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KELMES SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS (235108)

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kelmés $vietimo pagalbos tarnybos (toliau — Tarnyba) direktoriaus pavaduotojas dirba
pagal darbo sutart] ir patvirtintg pareigybés apradyma.

2. Pareigybes grupé — vadovai.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — telkti Tarnybos darbuotojus valstybinés ir savivaldybés $vietimo
politikos jgyvendinimui, ilgalaikiy ir trumpalaikiy jstaigos veiklos programy vykdymui bei
organizuoti Tarnybos veikla, atliepian¢ia visuomenés poreikius.

5. Pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Tarnybos direktoriui.

6. Pavaduotoja j darba priima ir atleidZia Tarnybos direktorius.

7. Pavaduotojui uz atlikta darbg atlyginimas mokamas pagal galiojanc¢ius teisés aktus ir
patvirtintg koeficients i aplinkos biudZeto 1&3y.

Ii SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

8.1. turéti aukstgjj universitetinj arba jam prilyginta i3silavinima ir ne mazesnj kaip 3 mety
pedagoginio darbo staZa;

8.2. biti susipaZinusiam su pagrindiniais Lietuvos Respublikos $vietimo dokumentais,
teisés aktais;

8.3. vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, Kelmés rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, Tarnybos dokumentais;

8.4. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

8.5. i8manyti LR teisés aktus, reglamentuojanéius neformalyji suaugusiyjy mokymg ir
kvalifikacijos tobulinimg, dokumenty rengimo taisykles ir kitus teisés aktus, kuriy Zinojimas pagal
kompetencija reikalingas funkcijoms atlikti;

8.6. mokéti savarankigkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti i¥kilusias problemas ir
konfliktus;

8.7. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti, organizuoti ir planuoti
veikla;

8.8. gebéti sklandziai ir nuosekliai déstyti mintis ra$tu ir ZodZiu;

8.9. gerai mokéti valstybing kalba. Jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy, nustatyty teisés aktais, reikalavimus;

8.10. iSmanyti tyrimy ir rezultaty apdorojimo metodika;

8.11. Turéti ne maZesne¢ kaip penkeriy mety vadovavimo asmeny grupei (grupéms) patirtj.
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II1 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS

9.  Pavaduotojas vykdo Sias funkcijas:

9.1. supaZindinti Tarnybos bendruomenés narius su valstybine ir regionine §vietimo
politika, susieta su mokymosi visg gyvenima ir suaugusiyjy neformalaus $vietimo politikos
igyvendinimu, kelti Tarnybos veiklos tikslus, koordinuoti ilgalaikiy ir trumpalaikiy
Tarnybos vetklos programy jgyvendinima;

9.2. organizuoti jstaigos duomeny administravima;

9.3. koordinuoti rajono mokykly pedagoginiy darbuotojy metodine veikla;

9.4. koordinuoti Kelmés trediojo amZiaus universiteto veikla;

9.5. koordinuoti neformalyjj suaugusiyjy $vietima Kelmés rajone;

9.6. inicijuoti ugdymo jstaigoms pagalbg KT srityje, konsultuoti ir organizuoti mokymus
atsizvelgiant j iSorinio vertinimo i§vadas;

9.7. suderinti Tarnybos organizuojamy renginiy nuostatus, samatas, bei komisijy sudétis;
9.8. telkti Tamybos darbuotojus rengti ir/ar jgyvendinti kvalifikacijos tobulinimo
programas ir projektus;

9.9. inicijuoti Tarnybos darbuotojy profesinés kvalifikacijos tobulinimg ir sudaryti
metinius KT planus;

9.10. organizuoti Valstybinés kalbos mokéjimo ir LR Konstitucijos pagrindy egzaminus;
9.11. organizuoti darbo saugos jstatymo jgyvendinimg jstaigoje;

9.12. pavaduoti Tarnybos direktoriy laikinai jam nesant;

9.13. dalyvauti Tarnybos direktoriaus kvie¢iamuose posédziuose ir pasitarimuose darbo
plany vykdymo klausimais;

9.14. sitilyti Tarnybos direktoriui skatinti ar skirti drausmines nuobaudas Tarnybos
darbuotojams teisés akty nustatyta tvarka;

9.15. pagal kompetencija atstovauti Tarnybai valstybinése valdZios, valdymo, teisésaugos ir
kitose institucijose;

9.16. pagal kompetencija palaikyti ry$ius bei plétoti bendradarbiavimg su jvairiomis
institucijomis;

9.17. bendradarbiauti su Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerija, Nacionaline
Svietimo agentiira, respublikos mokytojy kvalifikacijos tobulinimo institucijomis.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

10. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

10.1. gauti i¥ Tarnybos direktoriaus ir kity jstaigos darbuotojy informacija, reikalinga jo
tiesioginiy pareigy atlikimui pagal pareigybés apra¥yma,

10.2. pasirinkti veiklos bidus ir formas;

10.3. dalyvauti Tarnybos savivaldoje, profesiniy sgjungy, asociacijy veikloje;

10.4. teikti sifilymus Tarnybos administracijai dél jstaigos veiklos tobulinimo, darbo salygy
gerinimo;

10.5. koordinuoti Tarnybos direktoriaus jsakymu priskirtas programas, projekty
jgyvendinima;

10.6. kelti kvalifikacija, pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per ta
laikg gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uZmokestj;
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10.7. gauti i3silavinima ir kvalifikacijg atitinkanéia alga, darbo uZmokesio prieda, .
priemokas ar kitas i¥mokas, biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka,
10.8. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologifkai, dvasiskai ir fiziskai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkanéig ir tinkamai apripintg darbo vieta;
10.9. susitarti su administracija dél darbo salygy keitimo, veiklos ir kity funkcijy atlikimo
kitu laiku;

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako u%:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, teisés akty, Tarnybos nuostaty, vidaus ir darbo
tvarkos taisykliy laikymasi, direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma, pareiginiame apraSyme
numatyty funkcijy kokybiska ir savalaikj atlikima;

9.2. kokybiska Tamybos dokumenty valdyma, patikétos informacijos konfidencialuma,
asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka;

9.3. teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

9.4. savo veikloje naudojamy metody pasirinkima ir jy pritaikyma;

9.5. dokumentacijos, susijusios su suaugusiyjy ugdymu ir §vietimu, tvarkyma;

10. Direktoriaus pavaduotojas uZ pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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