AKOMPANIATORIAUS PAREIGYBE

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Turéti aukstajj arba aukstesnjjj muzikinj iSsilavinimga.

2. Gebéti:

2.1. groti instrumentu (akordeonu ar pianinu) ir skaityti partittras;

2.2. iSmanyti ansambliavimo su muzikiniu kolektyvu darbo specifikg, akompanavimo ypatumus bei
kiirybisko pritaikymo scenoje galimybes;

2.3. dirbti komandoje;

2.4. taisyklinga valstybine kalba déstyti mintis rastu ir Zodziu.

3. Biti kiirybiSkas, komunikabilus, iniciatyvus, pareigingas.

4. Elgesiu ir veikla nepazeisti etikos principy ir taisykliy.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Planuoti kiirybine veikla, skirta mokiniy meniniam ugdymui:

5.1. teikti sitilymus dél kultiiriniy renginiy mokiniams planavimo;

5.2. repeticijose akompanuoti pianinu ar akordeonu;

5.3. apriipinti mokiniy Sokiy kolektyvus darbui ir koncertams reikalingais muzikos jrasais;

5.4. laiku ir kokybiskai atlikti Sokiy mokytojo nurodymu skirtus darbus, padéti aprengti mokinius
koncertui.

6. Koncerty metu uZtikrinti muzikos jraSo pateikimg garso operatoriui.

7. Uztikrinti, kad darbui skirtas instrumentas, koncertiné apranga ar kitas turtas bty tinkamai

8. Kartu su Sokiy mokytoju spresti Sokiy kolektyvy materialinio apsirtipinimo klausimus.

9. Kaupti tvarkyti mokiniy kolektyvy fonoteka, laiku atnaujinti muzikinius jrasus.

10. Kelti kvalifikacija, uzsiimti savisvieta.

11. Laikytis darbo saugos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

12. Atstovauti progimnazija miesto, $alies, uzsienyje organizuojamuose renginiuose.

13.Vykdyti kitus nenuolatinio pobiidzio pavedimus nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau
susijusius su vykdoma veikla.
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APSKAITININKO PAREIGYBE

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Zinoti kasos ir banko dokumenty formas, pinigy priémimo, i§davimo ir laikymo taisykles,
kasos operacijy apskaitos taisykles.

Turéti bendrgjj vidurinj arba profesinj iSsilavinima.

Zinoti kasos operacijy apskaitos taisykles.

Mokeéti atlikti pinigy priémima, remiantis kasos pajamy ir i§laidy orderiais arba juos
atstojanciais dokumentais.

Mokeéti dirbti reikalaujama specialigja programa, forminti operacijas, uzpajamuoti prekes,
materialines ir kitas vertybes.

Inventorizuoti prekes bei materialines vertybes.

Moketi dirbti Siuolaikinémis skai¢iavimo technikos priemonémis, dokumenty ruosimo,
saugojimo principus.

FUNKCIJOS

Gauti pagal atitinkamai jformintus dokumentus banko jstaigose pinigus komandiruotéms ir
kitoms iSlaidoms mokéti.

IsSmokéti i§ kasos pinigus pagal kasos iSlaidy orderius arba juos atstojan¢ius dokumentus.
Vesti kasos knyga remiantis pajamy ir iSlaidy dokumentais, sutikrinti faktiskas pinigy sumas
su jy likuciais kasos knygoje.

Gauti 1§ banko ir pristatyti bankui reikalingus pavedimus ir kitus atsiskaitymo dokumentus,
suruosti banko inkasacijai pinigus.

Atlikti buhalteriniy ir kasos dokumenty spausdinimo ar surinkimo kompiuteriu darbus.
Tikrinti kasos patalpy sauguma, informuoti apie tai jmonés vadova.

Kontroliuoti jgaliojimy ir kity dokumenty autentiSkuma, tikrinti piniginiy Zenkly tikruma.
Vesti kasos apskaitos ziniara§¢ius M/O Nr. 1, Nr. 1 a.

Vesti atsiskaitymy su jvairiomis jstaigomis ir organizacijomis planiniy mokéjimy tvarka
kaupiamajj Ziniarast] (maisto produktai) M/O Nr.6a., vesti kieking ir suming apskaita.

. Vesti atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis kaupiamajj Ziniarastj M/O Nr. 8.
11.

Vesti produkty suvartojimo kaupiamajj Ziniarastj. Tikrinti prekines apyskaitas ir priedus prie
apyskaity M/O Nr. 12. Inventorizuoti kas ketvirtj maisto produkty likucius, sudaryti
inventorizacijos apyrasus.

Vesti medZziagy Ziniara$cius, kontroliuoti, kad laiku biity pristatomi nuraSymo aktai ir
Ziniaras¢iai M/O Nr. 13.

Kontroliuoti mokiniy nemokamo maitinimo apskaitg.

Tikrinti neformaliy uZsiémimy, laiko apskaitos Ziniara$¢iy teisinguma.

Vesti sagskaity faktiiry registracija.

Tikrinti pajamy ir i1§laidy, atlyginimy Ziniara$¢iuose priskai¢iuoty sumy teisingumg.

Atlikti vyriausiojo buhalterio funkcijas jo ligos, atostogy, komandiruotés metu.



BIBLIOTEKOS VEDEJO PAREIGYBE
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. aukStasis pedagoginis iSsilavinimas.

1.2. mokéti naudotis informacinémis kompiuterinémis technologijomis (IKT), mokéti dirbti su
bibliotekos kompiuterine sistema Entiumas, gebéti diegti mokykly biblioteky kompiutering
programg Mobis.

1.3. gebéti kaupti, atnaujinti, skleisti informacija.

1.4. mokéti tirti bibliotekos lankytojy poreikius.

1.5. vadovautis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu,
Lietuvos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir Mokslo bei Kultiiros ministry jsakymais,
reglamentuojanciais biblioteky veikla, progimnazijos nuostatais, progimnazijos darbo tvarkos
taisyklémis bei pareigybés apraSymu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

2.1. planuoja, analizuoja, apibendrina bibliotekos veiklg ir atsiskaityto progimnazijos
administracijai.

2.2. rengia meting bibliotekos ataskaita, teikia jg progimnazijos direktoriui ar atsakingoms
institucijoms (Svietimo skyriui).

2.3. komplektuoja progimnazijos bibliotekoje ugdymo procesui reikalinga programing, informacing,
mokslo populiarigja, vaiky, metoding literatiirg jvairiose laikmenose.

2.4. tvarko vadovéliy fonda, organizuoja vadoveliy, jy komplekty daliy, mokymo priemoniy
uzsakyma leidykloms bei tikslingg ir savalaikj jy paskirstymg ir iSdavimg mokiniams ir
mokytojams.

2.5. kaupia, tvarko, sistemina bibliotekos fondus, papildo naujausia ugdymo procesui reikalinga
literatiira.

2.6. pildo, tvarko ir saugo bibliotekos fondo ir vadoveliy apskaitos dokumentacijg.

2.7. tvarko progimnazijos bibliotekos fondg pagal UDK lenteles.

2.8. sudaro bibliotekos fondo elektroninius katalogus.

2.9. parengia progimnazijos bibliotekos ir skaityklos naudojimosi taisykles.

2.10 supazindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka taisyklémis
mokyklos bendruomeng (vartotojus). Laiku uzsako skaitytojams elektroninius bilietus.

2.11. moko bibliotekos lankytojus naudotis atviru fondu, padéti rasti informacijg visais klausimais.
2.12. tvarko bibliotekos informacinj fondg visose laikmenose.

2.13. laiku uzsako, registruoja, tvarko metine periodinés spaudos prenumeratg.

2.14. analizuoja bibliotekos ir vadovéliy fondy kokybine sudét, atlieka netinkamos literatiiros ir
vadoveliy nuraSymus, laiku jformina dokumentus ir pateikia mokyklos vyr. buhalterei.

2.15. veda informaciniy jgiidziy valandéles 1, 5 klasiy mokiniams.

2.16. vykdo kulttiring- edukacing veikla, registruoja ir vykdo skaitytojy bibliografines uzklausas.
2. 17. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant progimnazijos veiklos programas.

2.18. teikia visokeriopa informacing pagalbg progimnazijos mokiniams, mokytojams (tévams).
2.19. sudaro salygas bendruomenés nariams naudotis visais informaciniais Saltiniais, naujausiomis
informacinémis kompiuterinémis priemonémis (IKT), teikti individualig pagalba.

2.20 uztikrina bibliotekos ir skaityklos spaudiniy ir kity mokomyjy priemoniy apsauga.

2.21. ruipinasi bibliotekos ir skaityklos estetiniu apipavidalinimu, tvarka, skaitytojy drausme.



BIBLIOTEKININKO PAREIGYBE
SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Aukstasis universitetinis bibliotekinis i$silavinimas.

2. Turéti kompiuterinio rastingumo jgudzius.

3. Biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo bei kulttiros
ministry jsakymais, reglamentuojanciais biblioteky veikla, mokyklos nuostatais, mokyklos darbo
tvarkos taisyklémis bei pareigybés apraSymu.

4. Zinoti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles.

5. Mokeéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija.

6. Vykdyti bibliotekos-informacinio centro veikla, ja vertinti.

7. Gebeti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus Svietimo jstaigos
bendruomenés nariy santykius.

8. Gerai mokéti lietuviy kalba.

FUNKCHOS

9. Organizuoja skaitytojy aptarnavima.

10. Realizuoja skaityklos fondo (bendrojo skyriaus, periodiniy leidiniy, profesinio
informavimo literatiros, skaitmeniniy ploksteliy, magnetiniy laikmeny) sustatymo bei tvarkymo
darbus.

11. Aptarnauja skaitytojus.

12. Sistemina naujai gautus spaudinius pagal skaitykloje esamus skyrius, kontroliuoja
fondy sustatymo tvarka, atrenka neaktualius, susidévéjusius ar dingusius spaudinius nuraSymui.

13. Dalyvauja fondo patikrinime.

14. Teikia informacijg apie skaitykloje esancius spaudinius, padeda surasti reikiamg
literatlira, supaZindina naujus skaitytojus su aptarnavimo skaitykloje taisyklémis ir tvarka.

15. Atsako j skaitytojy bibliografines uzklausas, moko juos naudotis atviru fondu, ugdo jy
bendraja bei informacing kultiirg.

16. Uztikrina darbo skaitykloje drausme ir fondo apsauga.

17. Uzsako perioding spauda, veda ir tvarko jy apskaita.

18. Organizuoja informaciniy istekliy sklaida (knygy parody, ekspozicijy rengimg ir kt.).

19. Bendrauti ir bendradarbiauti su kitais mokyklos struktiiriniais padaliniais, spresti su
bibliotekos-informacinio centro veikla susijusius klausimus.

20. Komplektuoja enciklopedijas, zinynus, Zodynus, bibliografing ir informacing literatiira,
profesinio informavimo literatiirg, kity formy informacines laikmenas: skaitmenines plokstes (CD-
rom‘ai,CD), magnetines laikmenas (video kasetés).

21. Ugdo mokiniy informacinius ir edukaciniu gebé¢jimus, moko naudotis informacijos
paieskos sistemomis.

22. Teikia mokiniams profesinio informavimo paslaugas naujausiy paieSkos sistemy
pagalba, nuolat atnaujina profesine informacija, supazindina su profesijy mokymosi saglygomis.

23. Dalyvauja mokytojy tarybos posédziuose ir vykdo juose priimtus nutarimus.

24. Teikia siilymus rengiant progimnazijos metinj veiklos plana.

25. Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant progimnazijos metinj veiklos plana, projektus bei
mokytojy tarybos veikloje ir vykdo juose priimtus nutarimus.

26. Teikia mokyklos bendruomenés nariams dokumenty kopijavimo paslaugas ir uz jas
atsiskaito skyriaus vedéjai.

27. Teikia progimnazijos vadovams pasitilymus d¢l veiklos tobulinimo.



28. Teikia pagalbg bibliotekos-informacinio centro vedéjui.
29. Organizuoja mokiniy socialing veikla bibliotekoje-informaciniame centre.
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DARBININKO PAREIGYBE

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Zinoti kroviniy gabenimo, pakrovimo, iskrovimo ir sandéliavimo reikalavimus.
Pazinti darbo priemoniy ir jrankiy rasis, jy saugojimo tvarka.

Zinoti saugos ir sveikatos darbe, prie§gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus.
Mokeéti, zinoti ir iSmanyti darbo priemoniy ir jrankiy rusis, paskirt, jy naudojimo ir
saugojimo tvarka.

Zinoti naudojimosi elektros jrankiais, jrengimais, saugios eksploatacijos instrukcija.
Zinoti vandentiekio ir ap§ildymo sistemy jvady j jo prizi@irimus pastatus, vietas.
Zinoti vandentiekio, kanalizacijos, ap$ildymo tinkly i8déstyma pastatuose, uzdarymo
armatiiros i8déstyma, vandentiekio ir kanalizacijos Suliniy i8déstymga.

Zinoti medienos apdirbimo biidus. Laiku ir kokybiskai atlikti staliaus darbus.

Zinoti saugos darbo vietos reikalavimus.

. ISmanyti medienos apdirbimo biidus, naudojamy mechanizmy, stakliy eksploatavimo,

irankiy ir stakliy priezitiros taisykles.

Zinoti santechnikos jrenginiy jrengimo ir saugos eksploatavimo taisykles, metalo apdirbimo
pagrindus.

Privalo vykdyti darbdaviy arba jy jgalioty asmeny nurodymus, laikytis darbo saugos,
naudojamy mechanizmy, stakliy eksploatavimo taisykliy.

Moketi atlikti pastaty vidaus ir iSorés remonto darbus (darbdavio valdos ribose); karsto ir
Salto vandens vandentiekio, kanalizacijos apSildymo sistemy eksploatavimo priezitirg ir
smulky remontag.

Zinoti medicinos pagalbos suteikimo biidus nelaimingo atsitikimo metu, mokéti praktiskai
suteikti pirmgja medicinos pagalba, iSklausyti privalomos higienos kursus, pasitikrinti
sveikata.

Zinoti saugos ir sveikatos reikalavimus, prie$gaisrinés saugos taisykles, atlickant staliaus,
santechnikos, elektros, remonto, dazymo darbus.

Biiti pareigingam, darbS¢iam, tvarkingam.

FUNKCIJOS

Atlikti pagalbinius darbus progimnazijos patalpose bei teritorijoje.

Rankiniu budu arba veziméliu vezti, nesti, gabenti, pakrauti, iSkrauti krovinius,
nereikalaujancius atsargumo, vasaros metu pjauti Zoliapjove progimnazijos teritorijg.
Zinoti kroviniy gabenimo, pakrovimo, i§krovimo ir sandéliavimo reikalavimus.

Salinti ir esant reikalui remontuoti nesudétingus vandentiekio, §ildymo bei sanitariniy
mazgy gedimus.

Prasidéjus Sildymo sezonui ir esant biitinybei pastate nuorinti §ildymo sistema.

Atlikti progimnazijos inventoriaus (staly, kédziy, lentyny, spinty ir kt.) remonta esant
biitinumui vykdyti kabinetiniy baldy perstatyma.

Laiku ir tinkamai vykdyti ugdymo aprapinimo skyriaus vedéjo ar tkio dalies vedéjo
zodinius ar rastiSkus pavedimus, nurodymus.

Paruosti darbo vieta, jrankius darbui.

Naudoti pirmines gaisro gesinimo priemones.

Kartg per ménesj atlikti profilakting ir techning valgyklos ir darby kabinetuose jrengimy
apzilrg ir remontg. Atliktus darbus uzregistruoti jrengimy ir priezitiros registracijos Zurnale.
Tikrinti ryte visg elektros jrengimy ir apSvietimo stov]. Pastebétus trikumus pasalinti.
Informuoti Gkio dalies vedéja apie sugadintus elektros prietaisus.



13. Uztikrinti $varg ir tvarkg elektros skydingje ir darbo vietoje.

14. Baigus darbg sutvarkyti darbo vieta, susidéti darbo jrankius, sutvarkyti ir iSnesti likusias
medziagy atliekas ] tam skirta vieta.

15. Nevartoti alkoholiniy gérimy bei narkotiniy medziagy, neriikyti mokyklos patalpose ir
teritorijoje.

16. Tikrintis sveikatg ir iSklausyti privalomus higienos kursus.

17. Vykdyti kitas jstatymy ir kity teisés akty numatytas pareigas.



DIREKTORIAUS PAREIGYBE

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

1.2. atitikti bent vieng Siy reikalavimy:

1.2.1. turéti pedagogo kvalifikacijg ir ne mazesnj kaip 3 mety pedagoginio darbo staza;

1.2.2. turéti magistro laipsnj, pedagogo kvalifikacijg ir ne mazesnj kaip 2 mety pedagoginio darbo
staza;

1.2.3. turéti ne mazesne kaip 3 mety profesinés veiklos, kuri atitinka VI ar aukStesnj kvalifikacijy
lygi pagal Lietuvos kvalifikacijy sandaros aprasa, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2010 m. geguzés 4 d. nutarimu Nr. 535 ,,Dél Lietuvos kvalifikacijy sandaros apraso patvirtinimo",
patirtj;

1.3. turéti nustatytas vadovavimo $vietimo jstaigai kompetencijas, kuriy lygis atitinka Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro (toliau — Svietimo ir mokslo ministras) patvirtintus
reikalavimus;

1.4. turéti ne mazesng kaip vieneriy mety vadovavimo asmeny grupei (grupéms) patirtj;

1.5. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

1.6. gerai moketi lietuviy kalba, jos mokeéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.
1688 ,,D¢l valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo" reikalavimus;
1.7. ne zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu mokéti bent vieng i§ Europos Sajungos darbo
kalby (angly, pranciizy ar vokieciy).

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIIOS

2. Bendrojo ugdymo mokyklos direktorius vykdo Sias funkcijas:

2.1. vadovauja mokyklos strateginio ir metiniy veiklos plany, Svietimo programy rengimui, juos
derina nustatyta tvarka, tvirtina ir vadovauja jy jgyvendinimui;

2.2. informuoja ir supazindina mokyklos bendruomeng su valstybine ir savivaldybés Svietimo
politika, inicijuoja jos aptarimus ir jgyvendinima;

2.3. uztikrina, kad biity laikomasi jstatymy, kity teisés akty ir mokyklos nuostaty;

2.4. tvirtina mokyklos vidaus struktiira, mokyklos darbuotojy pareigybiy sgrasa, nevirSydamas
nustatyto didziausio leistino pareigybiy skaiciaus;

2.5. skiria vadybines funkcijas direktoriaus pavaduotojams, mokyklos struktiiriniy padaliniy
vadovams, atsizvelgdamas | mokyklos veiklos sritis, sudaro galimybes jiems savarankiskai dirbti,
organizuoja reguliary atsiskaityma uz nuveikta darba;

2.6. tvirtina mokyklos darbuotojy pareigybiy apraSymus, darbuotojy darbo grafikus;

2.7. Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka priima j darbg ir
atleidzia 1§ jo mokyklos darbuotojus, skatina juos ir skiria jiems drausmines nuobaudas;

2.8. vadovaudamasis jstatymais ir kitais teisés aktais, mokyklos darbo tvarkos taisyklése nustato
mokytojy, kity ugdymo procese dalyvaujanciy asmeny, aptarnaujanc¢iojo personalo ir mokiniy
teises, pareigas, atsakomybg ir suderings su mokyklos taryba jas tvirtina;

2.9. organizuoja mokytojy metoding veikla, darbuotojy profesinj tobuléjima, sudaro sglygas kelti
kvalifikacija, galimybg atestuotis mokytojams ir organizuoja jy atestacijg Svietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka;

2.10. leidzia jstatymus personalo valdymo, mokyklos veiklos ir kitais klausimais, kontroliuoja jy



vykdyma;

2.11. priima mokinius j mokykla Siauliy miesto savivaldybés (toliau — Savivaldybés) tarybos
nustatyta tvarka, sudaro (nutraukia) mokymo sutartis teisés akty nustatyta tvarka;

2.12. organizuoja ir koordinuoja mokyklos veikla, uztikrina mokyklos tiksly, uzdaviniy ir funkcijy
vykdyma;

2.13. sudaro mokyklos vardu sutartis mokyklos funkcijoms atlikti teisés akty nustatyta tvarka;
2.14. uztikrina sveika, saugia, uzkertancia kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms ir
zalingiems jpro¢iams mokyklos aplinka;

2.15. tvirtina saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos instrukcijas, kontroliuoja, kaip
laikomasi jy reikalavimy;

2.16. organizuoja mokyklos dokumenty valdyma ir saugojima teisé€s akty nustatyta tvarka;

2.17. teisés akty nustatyta tvarka valdo, naudoja ir disponuoja mokyklos turtu, 1éSomis; ripinasi
intelektiniais, finansiniais ir informaciniais iStekliais, uztikrina optimaly jy valdyma ir naudojima;
2.18. tvirtina meting mokyklos pajamy ir i§laidy samata;

2.19. uztikrina, kad pagal Lietuvos Respublikos viesojo sektoriaus atskaitomybés jstatymg teikiami
mokyklos ataskaity rinkiniai buty teisingi ir pateikiami laiku;

2.20. organizuoja vieSuosius pirkimus VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka;

2.21. organizuoja ugdymo(si) proceso priezilira;

2.22. organizuoja specialiosios pedagoginés, socialinés pedagoginés, specialiosios, psichologinés
pagalbos mokiniams teikimg ir uZtikrina jy funkcionavima;

2.23. inicijuoja mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo, mokiniy elgesio vertinimo, skatinimo ir
nuobaudy sistemy kiirimga, organizuoja jy igyvendinima;

2.24. inicijuoja mokyklos veiklos kokybés jsivertinima;

2.25. organizuoja mokiniy maitinima mokykloje teisés akty nustatyta tvarka;

2.26. inicijuoja mokyklos savivaldos institucijy steigimasi ir skatina jy veikla;

2.27. uztikrina bendradarbiavimu pagrijstus santykius, etikos normy laikymasi mokykloje,
bendruomenés nariy informavima;

2.28. bendradarbiauja su mokiniy tévais (glob¢jais, riipintojais), pagalba mokiniui, mokytojui ir
mokyklai teikian¢iomis jstaigomis, teritorinémis policijos, sveikatos, socialiniy paslaugy jstaigomis,
vaiko teisiy apsaugos tarnybomis ir kitomis institucijomis, dirbanc¢iomis vaiko teisiy apsaugos
srityje;

2.29. viesai skelbia informacijg apie mokyklos vykdomas programas, jy pasirinkimo galimybes,
mokiniy priémimo salygas, mokamas paslaugas, mokytojy kvalifikacija, svarbius mokyklos veiklos
Jsivertinimo ir iSorinio vertinimo rezultatus, mokyklos bendruomenés tradicijas, pasiekimus ir kitg
informacija teisés akty nustatyta tvarka;

2.30. kontroliuoja, kad mokyklos aplinkoje nebiity vartojami alkoholiniai gérimai, narkotinés ir
psichotropinés medziagos, imasi priemoniy, kad laiku biity suteikta pagalba vaikui, kurio atzvilgiu
buvo taikytas smurtas, prievarta, seksualinio ar kitokio pobiidzio iSnaudojimas, ir apie tai
informuoja suinteresuotas institucijas;

2.31. kartu su mokyklos taryba sprendzia, ar leisti ant mokyklos pastaty ar mokyklos teritorijoje
statyti judriojo (mobiliojo) rySio stotis jstatymy nustatyta tvarka;

2.32. rengia mokyklos direktoriaus veiklos meting atskaitg ir teikia Savivaldybés tarybos
reglamento nustatyta tvarka,

2.33. atstovauja mokyklai teismuose, valdzios ar valdymo jstaigose, sprendzia mokyklos klausimus
su kitais fiziniais, juridiniais asmenimis;

2.34. organizuoja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymy, praneSimy ir skundy, susijusiy su mokyklos
funkcijomis, nagrin¢jima, atsakymy j juos rengima;

2.35. vykdo su mokyklos uzdaviniais susijusius nenuolatinio pobiidzio Savivaldybés mero,
Savivaldybés administracijos direktoriaus ir Svietimo skyriaus vedéjo pavedimus ir uzduotis;
2.36. vykdo ir kitas teisés aktuose ir mokyklos nuostatuose nustatytas funkcijas.



DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI PAREIGYBE
SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Aukstasis universitetinis pedagoginis iSsilavinimas.

2. Darbo patirtis — ne mazesné kaip 3 mety darbo stazas Svietimo jstaigoje.

3. Biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos ir kt.), Vaiko teisiy
konvencija ir kitais teisés aktais, reguliuojanciais Svietimo jstaigy veikla, vaiky ugdyma ir jy teisiy
apsauga, darbo santykius, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, Siauliy
miesto savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus ir Svietimo skyriaus
1sakymais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, biudzetiniy jstaigy finansavimo tvarka.

4. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomengés kiirimo ir
veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybinéje veikloje.

5. Gebeti kurti demokratisSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus Svietimo jstaigos
bendruomenés nariy santykius.

6. Mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, planuoti
ugdomajg veikla, vertinti, analizuoti ugdymo procesa, teikti iSvadas ir pasitilymus darbo tobulinimui.

7. Moketi rengti progimnazijos vidaus dokumentus.

8. Mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir progimnazijos bendruomenés veikla,
pries tai suderinus su progimnazijos direktoriumi.

9. Biti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy Ziniy.

10. Sklandziai déstyti mintis ir rastu, zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles.

11. Zinoti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo
veikloje.

12. Moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti informacija.

13. Biti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su zmonémis.

14. Gerai mokéti lietuviy kalba.

15. Privalumai: mokéti bent vieng ES Saliy kalbg (angly, vokieCiy, pranciizy); turéti
vadybing kategorija.

FUNKCIOS

16. Uztikrinti progimnazijos ugdymo politikos realizavimg bei ugdymo kokybe visose
pakopose.

17. Kontroliuoti progimnazijos strateginio plano, metinio veiklos plano, ugdymo plano
rengima bei jo jgyvendinima.

18. Kontroliuoti mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty kvalifikacijos kélima, vertinima.

19. Kontroliuoti ir koordinuoti ugdymo skyriy (pradinio, pagrindinio, neformaliojo
Svietimo ir pagalbos) veiklas bei $iy skyriy darbuotojy bendravimg ir bendradarbiavima.

20. Kontroliuoti su ugdymu susijusiy dokumentacijos tvarkyma.

21. Kontroliuoti ugdymo apriipinimg vadoveliais ir mokymo priemonémis.

22. Kontroliuoti informaciniy technologijy diegimg ugdymo procese.

23. Kontroliuoti prevencinj darba, profesinj informavimg ir konsultavima.

24. Kontroliuoti mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo informacijos fiksavima.

25. Kontroliuoti atsiskaitomyjy darby organizavimag ir rezultaty vertinima skyriuose.

26. Kontroliuoti pamoky, neformaliojo ugdymo veikly, konsultacijy, klasés valandéliy
tvarkarasciy rengima.

27. Kontroliuoti tyrimy organizavimg ir rezultaty vertinimg skyriuose.



28. Kontroliuoti kabinety buklés priezilira, jy jrangos atitikimg ugdymo proceso
poreikiams.

29. Kontroliuoti vieSinimui skirtg su ugdymu susijusig informacijg apie mokykla.

30. Kontroliuoti Personalo valdymo sistemos diegima.

31. Organizuoti su ugdymu susijusiy mokyklos darbo tvarky, instrukcijy, pareigybiy ir
reglamenty rengima.

32. Organizuoti ir kontroliuoti savarankiSska mokymasi bei mokyma namuose.

33. Palaikyti rySiy uzmezgima, bendravimg ir bendradarbiavimg su progimnazijos veikla
susijusiais juridiniais ir fiziniais asmenimis, vietos bendruomene, kitomis Svietimo jstaigomis.

34. Organizuoti ir kontroliuoti mokytojus, vykstancius j BE, jskaity, PUPP vykdymg ir
vertinima.

35. Padeéti rengti pedagogy ir kity darbuotojy tarifikacijos sarasa.

36. Kontroliuoti pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildyma.

37. Rengti jsakymy, susijusius su skyriaus veikla, projektus Personalo valdymo sistemoje
(toliau — PVS).

38. Rengti mokytojy budéjimo grafikus.

39. Vykdyti ugdymo skyriy vedéjy veiklos analize.

40. Vykdyti pedagoginio kriivio (etato) paskirstymo mokytojams ir pagalbos specialistams
kontrole.

41. Vykdyti mokymosi pasiekimy pazyméjimy isdavimo kontrolg.

42. Inicijuoti projektus, susijusius su ugdymu.

43. Bendrauti ir bendradarbiauti su mokiniy tévais (globéjais, riipintojais), spresti su
ugdymo procesu susijusius klausimus;

44. Budeti mokykloje pagal patvirtintg grafika, budéjimo metu rengti pamoky tvarkara$cio
keitimus, kontroliuoti mokytojy budéjima.

45. Teikti direktoriui pasiiilymus dél skyriaus vedéjy atestacijos, kvalifikacijos kélimo,
vadovaujantis jy veiklos rezultatais.

46. Teikti direktoriui pasiulymus dél skyriy vedéjy, mokytojy ir pagalbos specialisty
darbuotojy priémimo ar atleidimo 1§ darbo, skatinimo, drausminiy nuobaudy skyrimo.



UKIO DALIES VEDEJO

SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

Ukio dalies vedéjas turi atitikti $iuos kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus:

1. turéti aukstajj arba aukstesnjjj i$silavinima;

2. moketi rengti dokumentus pagal dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3. gerai mokéti lietuviy kalbg;

4. gebéti sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu, mokéti valdyti, kaupti,
sisteminti, apibendrinti informacija, dirbti komandoje, bendrauti;

5. Zinoti $vietimo jstaigos tkio tvarkymui keliamus reikalavimus;

6. gebéti organizuoti aptarnaujancio personalo darba, jiems vadovauti, teikti duomenis darbo
laiko apskaitai;

7. moketi vesti medziagy ir turto apskaita, jforminti pirkimus, nura§ymus ir kitg su
materialinémis vertybémis, nematerialiniu turtu susijusia apskaita;

8. moketi naudotis darbe informacinémis technologijomis: interneto narSykle, elektroninio
pasto programa, MS Office ir kitomis programomis reikalingomis apskaitai vesti ir
ataskaitoms rengti;

9. turéti vairuotojo pazyméjima;

10. turéti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrinés saugos ir kitus teisés aktuose numatytus
pazymejimus;

11. gerai iSmanyti darby sauga, civiling saugg, prieSgaisring sauga, vieSuosius pirkimus,
sanitarijos higienos reikalavimus, Zinoti Sias sritis reglamentuojancius teisés aktus.

12. iSmanyti apie pastaty prieziiira, vidaus patalpy remonta, Sildyma, védinima, vandentiekj,
elektros tkj ir jy valdymo jrengimus.

FUNKCIJOS
Ukio dalies vedéjas:

1. wuztikrina taupy ir racionaly Progimnazijos materialaus ir nematerialaus turto, Zmogiskyjy ir
finansiniy iStekliy naudojima;

2. organizuoja ir prizitiri aptarnaujancio ir tkinio personalo darba;

3. uztikrina darby saugos, civilinés saugos, higienos reikalavimy, prieSgaisrinés saugos
reikalavimy vykdyma;

4. nustatyta tvarka veda medZiagy ir turto apskaitg, jformina pirkimus, nuraSyma, tvarko kita
su materialinémis vertybémis ir nematerialiu turtu susijusig apskaita;

5. organizuoja ir uztikrina patikéto turto apsauga;

6. organizuoja Progimnazijos teritorijos, pastato patalpy, inzineriniy tinkly jrengimy, prietaisy,
kompiuterinés, spausdinimo jrangos ir kity prietaisy ir jrengimy savalaike priezitirg ir
remonta;

7. vertina tiesiogiai pavaldziy darbuotojy darba, organizuoja jy profesinj tobulinima;

8. vykdo tiesiogiai pavaldziy darbuotojy sveikatos ir kity pasitikrinimy kontrole;

9. organizuoja Progimnazijos pastato sezonines apziliras;

10. instruktuoja pavaldzius darbuotojus darbo saugos, priesgaisrinés saugos, civilinés saugos
klausimais, tvarko instruktazy apskaita.

11. rengia ir teikia reikalingg informacija, ataskaitas i$ savo darbo srities;

12. apriipina ugdymo procesg reikalingomis medziagomis, mokymo, techninémis, informaciniy

technologijy priemonémis;



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,

25.
26.
217.
28.

apripina tikinj ir aptarnaujantj personalg reikalingomis darbo ir asmeninémis apsaugos
priemonémis, medziagomis, jrankiais ir kt.;

organizuoja jrengimy patikras, varzy matavimus, uztikrina jy prieziiirg ir savalaikj remonta;
atstovauti progimnazijai, bendradarbiaujant su valstybés ir savivaldybiy institucijomis dél
civilinés parengties ekstremalioms situacijoms plany rengimo bei $iuose planuose numatyty
uzduociy atlikimo;

organizuoti ir kontroliuoti pasaliniy asmeny patekimo j progimnazija apskaita,
progimnazijos teritorijos ir prieigy stebéjima;

rengti ir teikti direktoriui su ugdymo apriipinimu susijusig vieSinimui skirtg informacijg apie
progimnazija;

teikti direktoriaus pasitilymus dél mokymo ir kity progimnazijos veiklai reikalingy
priemoniy jsigijimo 1&Sy ir budy;

rengti atsiskaitymy projektus (pastabas, komentarus, paaiskinimus, kita) iSorés institucijoms
su ugdymo apriipinimu susijusiais klausimais, rengti ataskaitas iSorés institucijoms deél
pastaty eksploatavimo bei tikio reikaly, rengti priesgaisrinés ir civilinés saugos ataskaitas
iSorés institucijoms;

kontroliuoti progimnazijos posédziy techninj aptarnavima;

rinkti ir teikti progimnazijos ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti reikalingg
informacijg ir duomenis progimnazijos direktoriui;

teikti pasitilymus progimnazijos strateginiam planui, metinei progimnazijos veiklos
ataskaitai, biudzeto samatai;

dalyvauja planuojant ir skirstant finansinius ir materialinius iSteklius;

organizuoja Progimnazijos apriipinimg reikalingais baldais, jrengimais, medziagomis,
priemonémis;

ripinasi Progimnazijos automobilio technine prieziiira, uztikrina jo savalaikj remontg;
naudoja Progimnazijos automobil; tikio aptarnavimo reikméms;

vykdo kitas teisés aktuose nustatytas pareigas ir kitus direktoriaus teisétus nurodymus;
vykdo kitus Progimnazijos direktoriaus pavedimus ir uzduotis.



UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Turéti aukstajj iSsilavinima.

2. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos ir kt.), Vaiko teisiy konvencija,
Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, Siauliy miesto savivaldybés
tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, vaiky ugdyma, jy teisiy apsauga, darbo santykius.

3. Geras valstybinés kalbos mokéjimas.

4. ISmanyti progimnazijos darbo organizavimg ir valdyma, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos reikalavimus, organizacinés
technikos, biuro baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo galimybes, medziagy sunaudojimo ir
nuraSymo normas, pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo biidus, medziagy
sandéliavima ir apsauga, pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos
atlikimo tvarka.

5. Gebeéti kurti demokratisSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus progimnazijos
bendruomenés nariy santykius.

6. Mokeéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, planuoti
progimnazijos ukin¢ ir vadybing¢ veikla, vertinti, analizuoti personalo darba, teikti iSvadas ir
pasiiilymus darbo tobulinimui.

7. Mokéti rengti progimnazijos vidaus dokumentus.

8. Mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti ugdymo apriipinimo skyriaus veikla.

9. Biti susipaZinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy Ziniy.

10. Sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu.

11. Moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumentus, iSmanyti jy rengimo ir apskaitos
taisykles, priimti ir siysti informacija.

12. Biti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zmonémis.

FUNKCIJOS

13.0Organizuoti progimnazijos ugdymo proceso apripinimg materialiniais iStekliais ir
paslaugomis.

14.Kontroliuoti ir koordinuoti priskirty progimnazijos padaliniy: valgyklos, IT ir tikio
dalies darbo organizavima.

15. Rengti ir teikti direktoriui su ugdymo apriipinimu susijusiy progimnazijos vidaus
tvarky, instrukcijy ir reglamenty projektus.

16. Organizuoti ir kontroliuoti su ugdymo apripinimu susijusios ir skyriui priskirtos
dokumentacijos tvarkyma.

17. Rengti dokumentus ir dalyvauti organizuojant konkursus laisvoms skyriaus
darbuotojy pareigoms uzimti.

18. Vertinti skyriaus specialisty ir kity darbuotojy kvalifikacija ir darba.

19. Atstovauti progimnazijai, bendradarbiaujant su valstybés ir savivaldybiy
institucijomis.

20. Rengti ir teikti atsakingam padaliniui su ugdymo apripinimu susijusig vieSinimui
skirtg informacijg apie progimnazijga.

21. Rengti pirkimo dokumentus ir vykdyti progimnazijos vieSuosius pirkimus,
organizuoti ir kontroliuoti vieSyjy pirkimy dokumentacija.



22. Rengti sutartis dél darby, susijusiy su progimnazijos ugdymo organizavimu, patalpy
prieziura, apriipinimu materialiniais ir informaciniais iStekliais bei riipintis ty sutar¢iy jgyvendinimu
bei atnaujinimu.

23. Vykdyti einamgja finansy kontrol¢ pagal Finansy kontrolés taisykles, patvirtintas
direktoriaus jsakymu.

24. Atstovauti mokyklai, bendradarbiaujant su valstybés ir savivaldybiy institucijomis
del civilinés parengties ekstremalioms situacijoms plany rengimo bei Siuose planuose numatyty
uzduociy atlikimo.

25.Vykdyti civilinés saugos veiklas, apimancias mokyklos darbuotojy pasirengima
ekstremaliai situacijai, veiksmus jai susidarius ir padariniy Salinimg (perspéjima ir informavima,
prireikus-evakuacinius, gelbéjimo darbus), prevenciniy priemoniy planavimg, civilinés saugos
parengties ekstremalioms situacijoms plany parengima, darbuotojy apripinimg apsaugos
priemonémis, bendradarbiavimg su valstybés ir savivaldybés institucijomis dél civilinés saugos
parengties ekstremalioms situacijoms plany rengimo ir jy vykdymo.

26. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti civiling, sveikatos ir gaisring sauga mokykloje.

27.Vesti darbuotojams prieSgaisrinio saugumo instruktazus.

28. Aprupinti patalpas gaisro gesinimo priemonémis.

29.Kontroliuoti prieSgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma.

30.Uztikrinti progimnazijos teritorijos ir pastaty sauguma.

31.0rganizuoti ir kontroliuoti pasaliniy asmeny patekimo j mokykla apskaitg, mokyklos
teritorijos ir prieigy stebéjima.

32. Apriipinti pagal mokyklos galimybes darbuotojus ir mokinius individualiomis ir
kolektyvinémis apsaugos priemonémis.

33.Dalyvauti tiriant nelaimingus atsitikimus, profesines ligas.

34.Kontroliuoti patvirtinty higienos normy laikymasi progimnazijos patalpose ir
teritorijoje.

35..Teikti direktoriui pasitlymus dél reikalingy priemoniy ugdymo ir tkinei veiklai
Jsigijimo.

36.Planuoti skyriui pavaldziy darbuotojy kvalifikacijos kélima.

37.Rinkti ir teikti pagal kompetencija informacijg ir duomenis, reikalingus mokyklos
ataskaity, dokumenty rengimui kitiems mokyklos vadovams, padaliniams.

38.Tvarkyti su visuomenei naudingos veiklos atlikimu susijusius dokumentus.

39.Teikti pasitilymus rengiant progimnazijos strateginj ir metinj veiklos planus.

40.Kontroliuoti pavaldaus personalo darbo ir poilsio grafiky laikymasi.

41.Pildyti aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj.

42.Rengti ir teikti direktoriui pasitilymus dél skyriaus darbuotojy priémimo j darba,
atleidimo 1§ darbo, darbuotojy materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy skyriaus
darbuotojams skyrimo.



INZINIERIUS KOMPIUTERININKAS

REIKALAVIMAI

Inzinieriaus kompiuterininko pareigoms priimamas dirbti asmuo, turintis aukstajj ar aukstesnjjj
techninj i§simokslinimag, iSmanantis kompiuterio ir kompiuterinio tinklo sandara, iniciatyvus,
kurybiskas, turintis patirties duomeny bazés sudarymui, atsakingas, sugebantis savarankiskai dirbti.

Inzinierius kompiuterininkas turi mokéti, zinoti, iSmanyti:

1.
2.
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12.
13.

lokalius ir globalius kompiuteriy tinklus;

Zinoti naujausia informacijg apie kompiutering ir programing jranga, taip pat papildomas
galimybes, skirtas naujos kartos programinei ir techninei jrangai panaudoti galimybes;
kompiuterio darbo ir prieziiiros taisykles;
terminologijos, nuorody ir mato vienety valstybinius standartus;
veikianc€ius salyginius sutrumpinimus;
programy jvedimo ir naudojimosi jomis taisykles;
kompiuterio techninius duomenis, apkrovimo galimybes;
materialinés atsakomybés pagrindus, darbo tvarkos taisykles;
kompiuteriy vartotojy poreikius ir problemas;

. operacines sistemas Microsoft Windows;
. darbg su Internet servisais Unix, MS-DOS ir Windows operacinése sistemose: elektroninis

pastas, faily persiuntimas, darbas tolimu kompiuteriu, informacijos paieska, daugialypé
informacija;

. saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos, elektrosaugos, dirbant kompiuteriu

reikalavimus.
FUNKCIJOS

Rengia kompiutering ir programing jrangag reglamentuojancius dokumentus.

Ivertina gautg mokyklos kompiuterio techning jrangg.

Savo darbe nenaudoja nelegaliai jsigytos programings jrangos, o legaliai mokyklos jsigytos
programinés jrangos neplatina.

Tvarko jmonés duomeny bazes ir programas.

Dirba su programy paleidimais, naujy katalogy kiirimu, byly tvarkymu, dokumenty
struktiira, darbo rézimais, dokumento kiirimu (veiksmai su dokumenty bylomis, teksto
paruoSimais, teksto tvarkymais, lenteliy kirimas, dokumento spausdinimas ir kt.).

Pateikia poreikj dél medziagy ir jrenginiy jsigijimo.

Organizuoja apmokymus pagal operacines sistemas Microsoft Windows, dokumenty kiirimo
ir formavimo teksto procesoriumi MS Word or Windows aprasymus, skaiciuoklés
(elektroniniy lenteliy) MS Excel for Windows darbo pagrindus.

Kaupia informacing metoding bei mokymo literatlirg kompiuterinés, programings,
sisteminés ir duomeny baziy panaudojimo klausimais.

Padeda mokyklos darbuotojams iSmokti dirbti personaliniais kompiuteriais ir panaudoti
kompiuterines programas.

Priziiiri ir tobulina naudojamas programas.

Saugo lokaliniy akty nustatytas mokyklos technologines paslaptis.

Organizuoja sandélyje kompiuterinés jrangos ir materialiniy vertybiy saugojima.

Atlieka visapusiska jmonés kompiuteriy ir jy jrangos aptarnavima.



KIEMSARGIO PAREIGYBE
SPECIALIEJI REIKALVIMAI

Kiemsargis turi atitikti Siuos reikalavimus: ne jaunesnis kaip 18 mety asmuo, pasitikrings sveikatg.
Kiemsargis turi Zinoti, mokéti, iSmanyti:

o paskirtos ir valomos teritorijos apimtj;
e saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés, elektros saugos reikalavimus.

Nesant pagrindinio darbo, dirba progimnazijos vadovy nurodytus darbus.
Kiemsargis turi buti nuovokus, energingas, fiziSkai stiprus, psichologiskai tvirtas Zzmogus.

FUNKCIOS
Kiemsargis privalo:

kartg per metus tikrintis sveikata;

darbo metu biiti démesingu ir atlikti pavestg darba;

nuvalyti, bei surinkti Siuksles nuo vaiks¢iojimo taky, Saligatviy, laipty;

pasalinti SiukSles nuo iSasfaltuoty aikSteliy vaziuojamosios dalies, jas talpinti i Siuk§léms

skirta konteinerj;

5. nuSienauti zaliuosius plotus, ravéti ir prizitréti zeldinius, juos laistyti, formuoti gyvatvorg,
grebti lapus;

6. nukasti sniega, paSalinti leda, plikSalos atveju barstyti sméliu vaik$¢iojimo takus, Saligatvius

ir mokyklos laiptus.

AN



KURATORIAUS PAREIGYBE

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Specialieji kvalifikaciniai reikalavimai kuratoriui:

1. turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima;
tureti pedagogo kvalifikacija;

3. savo darbe efektyviai taikyti informacines komunikacines technologijas. Mokéti naudotis
interneto narsykle, elektroninio pasto programa, MS Office ar kitais progimnazijos veikloje
naudojamais programiniais paketais;

4. gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokeéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu
Nr. 1688 (Zin., 2003, Nr. 123-5618), reikalavimus.

5. Kuratoriaus pareigybé reikalinga telkti klasés bendruomene, susidedancia i§ mokiniy, jy
tevy (jtéviy, globéjy, riipintojy), mokytojy bei pagalbos mokiniui specialisty, dirban¢iy su klase, ir
jai vadovauti. Koordinuoti ir organizuoti vadovaujamos (-y) klasés (-iy) veikla.

N

FUNKCIOS

6. Kartu su mokiniais ir/ar tévais (jtéviais, glob¢jais, riipintojais) planuoti ir organizuoti
vadovaujamos klasés veikla.

7. Supazindinti klasés mokinius ir jy tévus (jtévius, globé&jus, riipintojus) su mokinio elgesio,
mokyklos vidaus tvarkos taisyklémis.

8. Svietimo jstaigos vidaus darbo tvarkos taisyklése arba mokyklos tarybos ar mokyklos
vadovo nustatyta tvarka uZztikrinti ugdomy mokiniy sauguma ugdymo proceso metu.

9. Bendrauti ir bendradarbiauti su mokiniy tévais (jtéviais, globé&jais ar riipintojais), klas¢je
dirbanciais mokytojais, Svietimo pagalbos mokiniui specialistais mokiniy ugdymo klausimais, kartu
su jais spresti mokiniy ugdymo ir ugdymosi problemas.

10.Ugdyti tvirtas mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarba
tévams, savo kultliriniam identitetui, laiduoti mokiniy asmenybés galiy plétote.

11. Gerbti mokinj kaip asmenj, nepazeisti jo teisiy ir teiséty interesy.

12. Skatinti auklétinius dalyvauti mokyklos savivaldoje.

13. Padéti mokiniams reguliuoti mokymosi kriivj ir poilsio rezima.

14. Padéti mokiniui pasirinkti tolesng mokymosi ar veiklos krypti.

15. Integruoti specialiyjy poreikiy mokinius j klasés bendruomeneg.

16. Organizuoti aukl¢jamuosius renginius (klasés valandéles, iSvykas, ekskursijas, etinius
pokalbius, specialisty paskaitas, konkursus, Sventes, muges, vakarus, vakarones, viktorinas ir kt.) ir
atsakyti uz mokinio saugumg i§vykos ar savo organizuoto renginio metu.

17. Organizuoti ir vesti mokiniy gyvenimo jgidziy ugdymo uZzsiémimus, Zalingy jprociy
prevencija.

18. Organizuoti ir kontroliuoti aukl¢jamosios klasés budéjima, socialing veiklg bei kulttiriniy-
pazintiniy dieny veiklas.

19. Rengti vadovaujamos klasés mokiniy tévy (itéviy, globéjy, riipintojy) susirinkimus.

20. Dalyvauti mokyklos tradiciniuose renginiuose ir padéti juos organizuoti.



21. Kontroliuoti mokiniy pamoky lankomuma, stebéti mokiniy elgesi, pasiekimus ir kity
pareigy vykdyma, apie tai nuolat informuoti tévus (jtévius, glob&jus, rupintojus), prireikus apie
mokiniy elgesi informuoti mokyklos administracijg ir imtis adekvaciy prevencijos priemoniy,
siekiant iSspresti jvairaus pobiidzio mokiniy problemas.

22. Prireikus kartu su socialiniu pedagogu lankyti vaikus namuose.

23. Nedelsiant imtis adekvaciy priemoniy, pastebéjus ar jtarus: mokinj esant apsvaigus nuo
psichotropiniy ar kity psichika veikian¢iy medziagy, mokinio atzvilgiu taikomg smurtg ar jvairaus
pobiidzio iSnaudojima.

24. Dalyvauti mokytojy metodiniy grupiy veikloje, mokytojy susirinkimuose.

25. Vadovauti studenty praktikai.

26. Priziuréti kabineto tvarka, inicijuoti edukaciniy aplinky jame kiirima.

27. Budéti mokykloje pertrauky metu pagal direktoriaus patvirtintg budéjimo grafika.

28. Laiku tvarkyti vadovaujamos klasés mokiniy apskaitos dokumentus.

29. Laikytis progimnazijos nusistatyty etikos normy ir darbo tvarka nustatan¢iy dokumenty
reikalavimy.

30. Vykdyti kitas teisés aktuose nustatytas pareigas ir atsakyti uz jy virsijima.

31. Uz vadovaujamos klasés veiklg atsiskaityti progimnazijos administracijai.



LOGOPEDO PAREIGYBE

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Logopedo kvalifikacijai keliami reikalavimai:

1.1.jgytas specialusis pedagoginis aukstasis iSsilavinimas;

1.2. ne mazesn¢ kaip dvejy mety darbo su specialiyjy poreikiy vaikais patirtis;

1.3.geb¢jimas jvertinti mokiniy kalbos raidos ypatumus, kalbos ir kitus komunikacijos sutrikimus,
mokiniy specialiuosius poreikius;

1.4. mokiniy specialiosios pedagoginés pagalbos teikimo metody iSmanymas ir gebéjimas Salinti
mokiniy kalbos sutrikimus;

1.5. geb¢jimas bendrauti ir bendradarbiauti su kalbos sutrikimy turin€iais mokiniais, jy mokytojais,
tévais (globéjais, riipintojais), pedagoginiy psichologiniy tarnyby, sveikatos priezitiros, §vietimo ir
kity jstaigy darbuotojais;

1.6. gebéti naudotis interneto narSykle, elektroninio pasto programa, ,,MS Office", ,,Google"ar kitais
progimnazijos veikoje naudojamais programiniais paketais ir gebéti taikyti Sias informacines
technologijas savo darbe;

1.7. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

1.8. gebeéti taikyti dokumenty rengimo taisykles;

1.9. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iskilusias problemas ir
konfliktus, dirbti komandoje;

1.10. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

2. Logopedas turi iSmanyti jo darbg reglamentuojancius teisés aktus.

3. Logopedas privalo vadovautis:

3.1. Tarptautiniais vaiky teises ir interesus reglamentuojanciais dokumentais;

3.2. Lietuvos Respublikos Konstitucija,

3.3. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

3.4. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,

3.5. progimnazijos nuostatais;

3.6. etikos principais;

3.7. darbo tvarkos taisyklémis;

3.8. darbo sutartimi;

3.9. Siuo pareigybés apraSymu,

3.10. kitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.).

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIIOS

4. Logopedas atlieka $ias funkcijas:

4.1. jvertina mokiniy kalbos raidos ypatumus, nustato kalbos ir kitus komunikacijos sutrikimus,
specialiuosius ugdymosi poreikius;

4.2. teiseés akty nustatyta tvarka sitilo skirti specialiajg pedagoging pagalbg mokiniams, turintiems
kalbos ir kity komunikacijos sutrikimy;

4.3. bendradarbiauja su mokytojais, specialiyjy poreikiy mokiniy tévais (glob¢jais, ripintojais),
kitais asmenimis, tiesiogiai dalyvaujanciais ugdymo procese;

4.4. bendradarbiauja su Siauliy miesto pedagoginés psichologinés tarnybos specialistais, numato
pagalbos teikimo tikslus ir uzdavinius, jy pasiekimo biidus ir metodus ir juos taiko;

4.5. sudaro specialiyjy poreikiy mokiniy kalbos ugdymo programas, jas taiko, rengia savo veiklos



ataskaitas;

4.6. salina specialiyjy poreikiy mokiniy kalbos ir kitus komunikacijos sutrikimus;

4.7. konsultuoja mokytojus, specialiyjy poreikiy mokiniy tévus (globé&jus, ripintojus) ir kitus
asmenis, tiesiogiai dalyvaujancius ugdymo procese, specialiosios pedagoginés pagalbos mokiniams
teikimo klausimais;

4.8. rengia ir naudoja specialiosios pedagoginés (logopedinés) pagalbos teikimo procese
specialigsias mokymo priemones, skirtas specialiyjy poreikiy mokiniy kalbos ir kity komunikacijos
sutrikimy lavinimui;

4.9. tvarko ir pildo savo veiklos dokumentus;

4.10. savo darbe taiko logopedines naujoves;

4.11. dalyvauja progimnazijos Vaiko gerovés komisijos darbe, progimnazijos direktoriaus sudaryty
darbo grupiy ir komisijy veikloje;

4.12. informuoja progimnazijos bendruomene aktualiais kalbos raidos, kalbos neislavéjimo ar
sutrikimy prevencijos ir jy Salinimo, specialiosios pedagoginés pagalbos teikimo klausimais,
formuoja progimnazijos bendruomenés ir visuomenés teigiama poziiirj j specialiyjy poreikiy
mokinius;

4.13. laikosi pedagoginés etikos normy;

4.14. pagal kompetencija vykdo kitus teisés akty nustatytus ar progimnazijos direktoriaus priskirtus
nenuolatinio pobiidzio pavedimus.



MOKYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

Specialieji kvalifikaciniai reikalavimai mokytojui:

=

turéti aukstaj] universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima;

turéti pedagogo kvalifikacija;

3. savo darbe efektyviai taikyti informacines komunikacines technologijas. Mokéti naudotis
interneto narSykle, elektroninio pasto programa, MS Office ar kitais progimnazijos veikloje
naudojamais programiniais paketais;

4. gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo

kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu

Nr. 1688 (Zin., 2003, Nr. 123-5618), reikalavimus.

N

MOKYTOJO FUNKCIOS

1. Progimnazijos nustatyta tvarka:
o parengti mokinio individualaus ugdymo ir dalyky, neformalaus Svietimo programas,
jet jos néra patvirtintos nacionaliniu lygmeniu;
organizuoti atsiskaitymag uz ugdymo programoje numatytus pasiekimus;
parengti ir suderinti dalyko (neformalaus $vietimo) ilgalaikj plana;
ugdomaja veiklg vykdyti pagal suderintg ilgalaikj plana, esant reikalui, nustatyta
tvarka ji koreguoti;
pasirengti pamokoms bei neformaliojo Svietimo veiklai ir jas tinkamai organizuoti;
parengti dalyko vertinimo tvarkas ir su jomis supazindinti mokinius; nesaliskai
vertinti mokiniy Zinias, geb¢jimus, paZzangg ir pasiekimus;
o informuoti tévus (globé&jus, riipintojus) apie vaiko biikle, ugdymo ir ugdymosi
poreikius, pasiekimus, paZzangg, progimnazijos lankyma ir elgesj;
o konsultuoti mokinius.
2. Ugdymo procese naudoti progimnazijoje patvirtintus vadovélius, jvairias mokymo
priemones ir ugdymui skirtg jrangg.
3. Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka mokyti mokinj namuose ar sveikatos
priezitiros/medicinos pagalbos jstaigoje, jeigu jam paskirtas toks mokymasis.
4. Dirbti su mokiniais, turin¢iais specialiyjy poreikiy, rengti dalyko ugdymo programoms
pritaikytas, individualizuotas programas.
5. Nedelsiant imtis adekvaciy priemoniy, pasteb¢jus ar jtarus mokinj esant apsvaigus nuo
psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy, mokinio atzvilgiu taikomg smurtg ar
Jvairaus pobiidZio iSnaudojima.
Uztikrinti mokiniy drausme ir sauguma ugdymo procese.
Bendrauti su kitais mokytojais, kad biity pasiekti mokymo tikslai.
Gerbti mokinj kaip asmenj, nepaZeisti jo teisiy ir teiséty interesy.
Teisés akty nustatyta tvarka dalyvauti standartizuoty mokiniy pasiekimy tyrimuose,
mokymosi pasiekimy patikrinimo, brandos egzaminy vykdymo ir vertinimo komisijose.
10. Tobulinti savo kvalifikacija.
11. Laikytis progimnazijoje nustatyty etikos ir elgesio normy, progimnazijos darbo tvarkos
taisykliy ir kity vidaus tvarkg nustatan¢iy dokumenty reikalavimy.
12. Teisés akty nustatyta tvarka prie§ pradédamas dirbti ir véliau periodiSkai profilaktiSkai
pasitikrinti sveikata.
13. Vykdyti kitas teisés aktuose nustatytas pareigas.
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Mokytojo, paskirto klasés vadovu pareigos:



1. ugdyti tvirtas mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas;
2. progimnazijos nustatyta tvarka:

(o]

supazindinti klasés mokinius bei tévus (globéjus, ripintojus) su progimnazijos darbo
tvarkos taisyklémis ir teikti kitg privalomg informacija;

planuoti ir organizuoti aukléjamos klasés veiklg ir renginius, jtraukti j juos tévus
(globéjus, riipintojus);

tvarkyti mokiniy ugdomosios veiklos apskaitos, lankomumo dokumentus;
bendrauti ir bendradarbiauti su klaséje dirbanciais mokytojais, mokiniy tévais
(globéjais ar ripintojais), Svietimo pagalbos mokiniui specialistais mokiniy ugdymo
klausimais, kartu su jais spresti mokiniy ugdymo ir ugdymosi problemas;

padéti mokiniams reguliuoti mokymosi kriivj;

stebéti mokiniy elgesi, pasiekimus, pamoky lankomuma, informuoti apie tai tévus
(globéjus, riipintojus), mokyklos administracija, imtis adekvaciy prevencijos
priemoniy;



MOKYTOJO PADEJEJAS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima;

1.2. gerai moketi lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

1.3. mokéti uztikrinti mokinio sutrikusios funkcijos apsitarnavima;

1.4. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija taikyti savo darbe pagalbg mokiniui reglamentuojancius
teisés aktus;

1.5. moketi organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus, dirbti komandoje;
1.6. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

2.1. kokybiskai, nustatytu laiku atlieka pavesta darba;

2.2. vykdo saugia mokiniy prieziiirg;

2.3. padeda mokiniams adaptuotis progimnazijoje, jsitraukiant j ugdymo(si) procesa;

2.4. uztikrina mokinio sutrikusios funkcijos apsitarnavima patalpose ir lauke (progimnazijos
teritorijoje);

2.5.dalyvauja Vaiko gerovés komisijos susirinkimuose, konsiliumuose, teikia informacijg apie
ugdymo(si) sunkumus;

2.6. uztikrina fizinj ir psichologin] mokiniy sauguma grupg¢je;

2.7. bendradarbiauja su mokytojais, tévais (globéjais) ir dalyvauja sprendZiant vaiky socializacijos
problemas;

2.8. priima ir i§leidzia mokinius j namus, vadovaujantis progimnazijos nustatyta tvarka;

2.9. informuoja tévus (globéjus) apie mokiniy savijauta, sveikata, elgesi, veikla progimnazijoje.



NEFORMALIOJO SVIETIMO MOKYTOJAS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. Aukstasis pedagoginis iSsilavinimas.

1.2. Biti susipazinusiam su Lictuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos, Socialinés paramos mokiniams ir kt.),
Vaiko teisiy konvencija ir kitais teisés aktais, reguliuojanciais Svietimo jstaigy veikla, vaiky
ugdyma ir jy teisiy apsauga, darbo santykius, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos jsakymais, Siauliy miesto sav1valdybes tarybos sprendimais, Siauliy miesto
savivaldybés administracijos direktoriaus ir Svietimo skyriaus jsakymais, reglamentuojan¢iais
Svietimo jstaigy veikla.

1.3. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo ir veiklos
principus, gebéti juos panaudoti savo veikloje.

1.4. Gebéti kurti demokratiskus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus kolegisSkus
progimnazijos santykius.

1.5. Mokeéti rengti progimnazijos neformaliojo Svietimo (birelio, klubo ir kt.) veiklai vykdyti
reikalingus dokumentus.

1.6. Mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir progimnazijos bendruomenés veikla,
derinti veiklas su neformaliojo Svietimo ir pagalbos skyriaus vedéju, kitais struktiiriniais padaliniais,
direktoriaus pavaduotoju ugdymui, progimnazijos direktoriumi.

1.7. Sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles.

1.8. Zinoti $iuolaikinés pedagogikos, specialiosios pedagogikos, socioedukacinio darbo,
psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo veikloje.

1.9. Moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti informacija.
1.10. Buti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zmonémis.

1.11. Gerai mokéti lietuviy kalba.

1.12. Privalumai: mokéti bent vieng ES Saliy kalba; turéti patirties organizuojant renginius.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIIOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. Dalyvauja rengiant neformaliojo $vietimo programas, renginiy planus ir juos vykdo.

2.2. Vykdo su neformaliuoju Svietimu susijusius tyrimus, analizuoja ir vertina jy rezultatus.

2.3. Organizuoja ir vykdo su formaliuoju ugdymu bei neformaliuoju Svietimu susijusius renginius
progimnazijoje ir uz jos riby.

2.4. Dalyvauja organizuojant mokiniy socialing, kultiiring, edukacing, paZinting, sporting veikla.
2.5. Dalyvauja planuojant ir organizuojant mokiniy uzimtuma progimnazijoje po pamoky ir
mokiniy atostogy metu.

2.6. Bendradarbiauja su klasiy vadovais, dalyky mokytojais dél progimnazijos, miesto,
respublikiniy renginiy, socialinés, kulttirinés, paZintines veiklos organizavimo.

2.7. Konsultuoja mokinius, tévus (globéjus, rupintojus) ir kitus progimnazijos bendruomenés narius
neformaliojo Svietimo klausimais.

2.8. Parengia neformalaus Svietimo programa (s), ilgalaikj plana, pasirengia neformaliojo Svietimo
veiklai ir jg tinkamai organizuoja laikantis progimnazijos darbo taisykliy reikalavimy, parengia
vertinimo tvarka ir vertina mokiniy pazanga, pasiekimus, su tvarka supazindina mokinius ir tévus.
2.9. Uztikrina mokiniy drausme ir sauguma ugdymo procese.



2.10. Organizuoja ir vykdo su neformaliuoju Svietimu susijusios informacijos apie progimnazija
vies$inima.

2.11. Rengia ataskaitas neformalaus Svietimo klausimais progimnazijos administracijai.

2.12. Vykdo kitus teisétus neformaliojo Svietimo ir pagalbos skyriaus vedéjo pavedimus ir uzduotis.



NEFORMALIOJO SVIETIMO ORGANIZATORIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Aukstasis universitetinis pedagoginis iSsilavinimas.

2. Darbo patirtis — ne mazesné kaip 3 mety darbo stazas Svietimo jstaigoje.

3. Biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos ir kt.), Vaiko teisiy
konvencija ir Kitais teisés aktais, reguliuojanciais Svietimo jstaigy veikla, vaiky ugdyma ir jy teisiy
apsauga, darbo santykius, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, Siauliy
miesto  savivaldybés tarybos, valdybos sprendimais ir Svietimo skyriaus jsakymais,
reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, biudzetiniy jstaigy finansavimo tvarka.

4. Suprasti demokratinés, teisings ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo ir
veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybinéje veikloje.

5. Gebéti kurti demokratisSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus $vietimo jstaigos
bendruomenés nariy santykius.

6. Mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, planuoti
veikla, vertinti, analizuoti ugdymo procesa, teikti i§vadas ir pasiiilymus darbo tobulinimui.

7. Moketi rengti progimnazijos vidaus dokumentus.

8. Mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir mokyklos bendruomenés veikla,
pries tai suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

9. Biti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy Ziniy.

10. Sklandziai déstyti mintis ir rastu, zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles.

11. Zinoti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo
veikloje.

12. Moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaitg, priimti ir siysti informacija.

13. Biti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zmonémis.

14. Gerai mokéti lietuviy kalba.

15. Privalumai: mokéti bent vieng ES Saliy kalba (angly, vokieiy, pranciizy), turéti
vadybine kategorija.

FUNKCIOS

16. Neformaliojo ugdymo organizatorius turi gebéti planuoti, organizuoti ir uztikrinti
neformaliojo Svietimo veiklas, mokiniy uzimtumag po pamoky:

21.1. organizuoti, analizuoti ir kontroliuoti neformaliojo §vietimo programy jgyvendinima;

21.2. stebéti, kontroliuoti ir vertinti neformaliojo §vietimo mokytojy darbg su mokiniais;

21.3. organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti mokiniy ir neformaliojo $vietimo mokytojy
dalyvavimg su neformaliuoju ugdymu susijusiuose renginiuose mokykloje ir uz jos riby;

21.4. bendrauti ir bendradarbiauti su kitais mokyklos struktiiriniais padaliniais, mokiniy
tévais (globg¢jais, riipintojais) ir spesti su neformaliuoju Svietimu susijusius klausimus.

22. Organizuoti ir kontroliuoti dokumentacijos tvarkyma, neformaliojo $vietimo mokytojy
veiklos fiksavimg elektroniniame dienyne.

23. Organizuoti, kontroliuoti ir vertinti 5-8 klasiy vadovy ir kuratoriy veikla.

24. Organizuoti, kontroliuoti neformaliojo $vietimo dokumentacijos tvarkymg: 5-8 K.
mokiniy asmenines bylas, saugaus elgesio ir kitus instruktazus.



25. Kontroliuoti mokiniy (5-8 kl.) turizmo renginiy (ekskursijy, iSvyky, varzyby)
organizavima, rengti jsakymus.

26. Vadovauti klasiy vadovy metodinés grupés veiklai, vykdyti jy veiklos analize,
dokumenty prieziiira.

27. Rengti klasiy valandéliy ir neformaliojo ugdymo veikly tvarkarascius, pagalbos
specialisty darbo ir mokiniy budéjimo grafikus.

28. Rengti jsakymuy, susijusiy su neformaliojo ugdymo veikla, projektus Personalo valdymo
sistemoje (toliau — PVS).

29. Teikti direktoriaus pavaduotojui ugdymui pasitilymus dél neformaliojo ugdymo
mokytojy atestacijos, kvalifikacijos kélimo, vadovaujantis jy darbo analize.

30. Rengti neformaliojo ugdymo atestuojamyjy mokytojy veiklos vertinimo dokumentus,
vadovaujantis Mokytojy ir pagalbos specialisty (i$skyrus psichologus) atestacijos nuostatais.

31. Bendradarbiauti su kitomis mokyklomis, jstaigomis ir organizacijomis neformaliojo
ugdymo srityje.

32. Organizuoti ir kontroliuoti mokiniy seimo veikla.

33. Kuruoti neformaliojo ugdymo studenty praktikas mokykloje.

34. Budéti mokykloje pagal patvirtinta grafika, rengti pamoky tvarkaraséio keitimus,
kontroliuoti mokiniy ir mokytojy budéjima.

35. Priziuréti progimnazijos interjero estetiSkuma bei organizuoti aplinky bendrakiirg.

36. Rengti akty salés, muzikinio klubo uzimtumo ir parody organizavimo mokykloje
grafikus.

37. Organizuoti mokyklos strateginio plano, metinio veiklos plano, ugdymo plano ir kity
progimnazijos veiklos dokumenty rengima.

38. Vykdyti elektroninio dienyno prieZiiira, skirta neformaliajam ugdymui, vadovaujantis
progimnazijos elektroninio dienyno nuostatais.



PAGRINDINIO UGDYMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBE
SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Aukstasis universitetinis pedagoginis iSsilavinimas.

2. Darbo patirtis — ne mazesné kaip 3 mety darbo stazas Svietimo jstaigoje.

3. Biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos ir kt.), Vaiko teisiy
konvencija ir kitais teisés aktais, reguliuojanciais Svietimo jstaigy veikla, vaiky ugdyma ir jy teisiy
apsauga, darbo santykius, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, Siauliy
miesto  savivaldybés tarybos, valdybos sprendimais ir Svietimo skyriaus jsakymais,
reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, biudzetiniy jstaigy finansavimo tvarka.

4. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo ir
veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybinéje veikloje.

5. Gebéti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZiamus §vietimo jstaigos
bendruomenés nariy santykius.

6. Mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, planuoti
ugdomajg veikla, vertinti, analizuoti ugdymo procesa, teikti iSvadas ir pasitilymus darbo tobulinimui.

7. Mokéti rengti progimnazijos vidaus dokumentus.

8. Mokeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir progimnazijos bendruomenés veikla,
pries tai suderinus su direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

9. Biti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy ziniy.

10. Sklandziai déstyti mintis ir rastu, zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles.

11. Zinoti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo
veikloje.

12. Moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti informacija.

13. Biti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zzmonémis.

14. Gerai mokeéti lietuviy kalba.

15. Privalumai: mokéti bent vieng ES Saliy kalba (angly, vokieiy, pranciizy); turéti
vadybing kategorija.

FUNKCIJOS

16. Planuoti, organizuoti ir uztikrinti pagrindinio ugdymo skyriaus (toliau — skyrius) veikla,

mokiniy ugdymo(si) kokybe:

organizuoti, analizuoti ir kontroliuoti pagrindinio ugdymo pirmosios dalies formaliojo ir
kryptingo meninio ugdymo programy jgyvendinima;

vykdyti skyriaus mokytojy rengiamy teminiy arba ilgalaikiy plany, formaliojo ugdymo
programy prieZiiirg;

stebéti, kontroliuoti ir vertinti ugdymo procese mokytojy darba su mokiniais dél jy
mokymosi motyvacijos, kriivio optimizavimo, pasiekimy, adaptacijos ir kt. klausimais.

prizidiréti ir analizuoti mokiniy paZangos ir pasiekimy vertinima, jo fiksavima;

organizuoti ir kontroliuoti mokiniy ir mokytojy dalyvavima su skyriaus veikla susijusiuose
renginiuose mokykloje ir uz jos riby;

bendrauti ir bendradarbiauti su kitais mokyklos struktiiriniais padaliniais, mokiniy tévais
(globéjais, rupintojais), spresti su skyriaus veikla susijusius klausimus;

organizuoti, kontroliuoti dokumentacijos tvarkyma: mokiniy, neturin¢iy prieigos prie
interneto, kontroliniy darby grafikus, mokiniy saugaus elgesio instruktazus ir kt.



17. Vadovauti metodiniy grupiy (gamtamokslinio ugdymo, matematikos, informaciniy
technologijy ir Zzmogaus saugos; socialinio ir dorinio ugdymo; lietuviy kalbos; uzsienio kalby;
technologijy, meny ir kiino kultiiros) veiklai, vykdyti jy veiklos analiz¢, dokumenty prieziiira;

18. Rengti jsakymuy, susijusius su skyriaus veikla, projektus Personalo valdymo sistemoje
(toliau — PVS).

19. Teikti direktoriaus pavaduotojui ugdymui pasitilymus dél skyriaus darbuotojy
atestacijos, kvalifikacijos kélimo, vadovaujantis mokytojy veiklos analize.

20. Rengti skyriaus atestuojamy mokytojy veiklos vertinimo dokumentus, vadovaujantis
Mokytojy ir pagalbos specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos nuostatais.

21. Organizuoti mokyklos strateginio plano, metinio veiklos plano, ugdymo plano ir kity
progimnazijos veiklos dokumenty rengima.

22. Organizuoti ir uZztikrinti pagrindinio ugdymo (pirmosios dalies) mokymosi pasiekimy
pazyméjimy iSdavima.

23. Kuruoti skyriaus studenty praktikas mokykloje.

24. Budeéti mokykloje pagal patvirtinta grafika, budéjimo metu rengti pamoky tvarkarascio
keitimus, kontroliuoti mokytojy bud¢jima.

25. Vykdyti kabinety biiklés prieziiirg, jy jrangos atitikimg ugdymo proceso poreikiams bei
inicijuoti jy atnaujinimg (papildyma).

26. Vykdyti mokiniy testavima.

27. Vykdyti elektroninio dienyno pildymo priezitira, vadovaujantis progimnazijos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais.

28. Vykdyti progimnazijos bibliotekos-informacinio centro veiklos prieziiira.

29. Vykdyti 5 klasiy mokiniy popamokinés prieziiros grupés (neformaliyjy uzsiémimy)
veiklos prieZiiira.



PRADINIO UGDYMO IR PAGALBOS SKYRIAUS VEDEJAS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Aukstasis universitetinis pedagoginis issilavinimas.

2. Darbo patirtis — ne mazesné kaip 3 mety darbo stazas $vietimo jstaigoje.

3. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos ir kt.), Vaiko teisiy
konvencija ir kitais teisés aktais, reguliuojanciais Svietimo jstaigy veikla, vaiky ugdyma ir jy teisiy
apsauga, darbo santykius, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, Siauliy
miesto  savivaldybés tarybos, valdybos sprendimais ir Svietimo skyriaus jsakymais,
reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, biudzetiniy jstaigy finansavimo tvarka.

4. Privalumai: mokéti bent vieng ES Saliy kalbg (angly, vokieciy, pranciizy); turéti vadybine
kategorija.

5. Gerai mokéti valstybing kalba.

6. Biti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy ziniy.

7. Zinoti $iuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo veikloje.

8. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo ir
veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybinéje veikloje.

9. Sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu, zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles.

FUNKCIJOS

10. Planuoti ir organizuoti pradinio ugdymo ir pagalbos skyriaus (toliau — skyrius) veikla,
uztikrinant mokiniy ugdymo(si) kokybe:

16.1. organizuoti, analizuoti ir kontroliuoti pradinio ugdymo programy jgyvendinima;

16.2. vykdyti mokytojy rengiamy teminiy arba ilgalaikiy plany, formaliojo ugdymo programy
prieziiira;

16.3. analizuoti mokiniy paZangos ir pasiekimy vertinima, jo fiksavima, vykdyti priezitira;

16.4. koordinuoti ir kontroliuoti 1-4 klasiy mokiniy pazintinés ir kultirinés veiklos
organizavima;

16.5. organizuoti, analizuoti ir kontroliuoti 1-4 klasiy mokiniy mokymosi pagalbos teikima;

16.6. organizuoti, analizuoti ir kontroliuoti 1-8 klasiy mokiniy $vietimo pagalbos teikima;

16.7. stebéti, analizuoti ir vertinti ugdymo procesg (mokytojy ir Svietimo pagalbos specialisty
darba su mokiniais jy mokymosi motyvacijos, krivio reguliavimo, adaptacijos ir kitais klausimais);

16.8. organizuoti, kontroliuoti ir vertinti 1-4 klasiy vadovy veikla;

16.9. kontroliuoti 1-8 klasiy mokiniy lankomumo apskaita;

16.10. organizuoti, kontroliuoti skyriaus dokumentacijos tvarkyma: saugaus elgesio ir kitus
instruktazus, Svietimo pagalbos specialisty darbo grafikus, specialiojo pedagogo ir logopedo dienynus
ir kt.;

16.11. organizuoti ir kontroliuoti mokiniy, mokytojy ir S$vietimo pagalbos specialisty
dalyvavimg su skyriaus veikla susijusiuose renginiuose mokykloje ir uz jos riby;

16.12. bendrauti ir bendradarbiauti su kitais mokyklos struktiiriniais padaliniais, mokiniy
tévais (globéjais, riipintojais) ir spresti su skyriaus veikla susijusius klausimus;

16.13. bendrauti ir bendradarbiauti su visuomenés sveikatos prieziiiros specialistu;

17. Koordinuoti pradinio ugdymo mokytojy metodinés grupés veikla, vykdyti jos analize.

18. Rengti jsakymuy, susijusiy su skyriaus veikla, projektus Personalo valdymo sistemoje
(toliau — PVS).



19. Teikti direktoriui pasitilymus dél skyriaus darbuotojy atestacijos, kvalifikacijos kélimo,
vadovaujantis jy darbo analize.

20. Rengti skyriaus atestuojamyjy mokytojy ir §vietimo pagalbos specialisty veiklos vertinimo
dokumentus.

21. Organizuoti mokyklos strateginio plano, metinio veiklos plano, ugdymo plano ir kity
progimnazijos veiklos dokumenty projekty rengima.

22. Vykdyti kabinety biiklés prieziiira, jy jrangos atitikimag ugdymo proceso poreikiams bei
inicijuoti jy atnaujinima (papildyma).

23. Kuruoti skyriaus studenty praktikas mokykloje.

24. Budéti mokykloje pagal patvirtinta grafika, rengti pamoky tvarkaraS¢io keitimus,
kontroliuoti mokytojy budéjima.

25. Vykdyti elektroninio dienyno pildymo priezitira, vadovaujantis progimnazijos elektroninio
dienyno nuostatais.

26. Vykdyti 1-4 klasiy mokiniy pailgintos dienos grupés veiklos priezitira.

27. Organizuoti ir uztikrinti pradinio i$silavinimo pazyméjimy iSdavima.

28. Mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, planuoti
ugdomaja veikla, vertinti, analizuoti ugdymo procesa, teikti i§vadas ir pasitilymus darbo tobulinimui.

29. Moketi rengti progimnazijos vidaus dokumentus.

30. Mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir mokyklos bendruomenés veikla, pries
tai suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

31. Mokeéti dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti informacija.

32. Biti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zmonémis.

33. Gebéti kurti demokratiskus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus $vietimo jstaigos
bendruomenés nariy santykius.



PROFESINIO ORIENTAVIMO SPECIALISTAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Profesinio orientavimo specialiastui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

1.1. Turéti aukstajj universitetinj arba jam prilyginamg iSsilavinima;

1.2. Profesinio orientavimo specialistas privalo biiti susipazings su ugdymo karjerai sritj
reglamentuojanciais teisés aktais;

1.3.gerai mokeéti naudotis interneto narSykle, elektroninio pasto programa, MS Office ar kitais
progimnazijos veikloje naudojamais programiniais paketais ir gebéti taikyti informacines
technologijas savo darbe;

1.4. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybines
kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

1.5. turéti psichologijos pagrindus;

1.6. zinoti ir iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;
1.7. pagal kompetencija taikyti savo darbe ugdyma reglamentuojancius teisés aktus;

1.8. planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus, dirbti komandoje;
1.9. gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas.

2. Profesinio orientavimo specialistas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos $vietimo
Istatymu, progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, bendruomenés nariy elgesio ir etikos
normomis, ugdymo planais, profesinio orientavimo konsultanto pareigybés apraSymu,
progimnazijos direktoriaus jsakymais ir kitais ugdyma reglamentuojanciais teises aktais.

FUNKCIOS

3. Organizuoti profesinj veiklinimg pagal SKU model;: paZintinius vizitus, renginius, ekskursijas,
susitikimus su Svietimo jstaigy atstovais, darbdaviais ir kitais asmenimis.

4. Lydeéti mokinius j ugdymo karjerai renginius.

5. Teikti asmenines ir grupines konsultacijas karjeros klausimais mokiniams ar jy tévams.

6. Fiksuoti progimnazijos veiklos ir SKU Google kalendoriuose ugdymo Kkarjerai renginius; vykdyti
Ju vieSinimg progimnazijos svetaingje, pagal galimybes kituose informaciniuose leidiniuose.

7. Teikti karjeros planavimui bei vystymui (plétojimui) reikalingg informacija mokiniams ir kitai
mokyklos bendruomenei — pasitelkiant TAMO, kitas IT informuoti apie dalyvavimo galimybe
ugdymo Kkarjerai renginiuose.

8. SupaZzindinti ir informuoti mokinius, mokytojus, tévus su mokykloje teikiamomis karjeros
paslaugomis, programomis, mokymo formomis, ugdomomis kompetencijomis bei mokymosi
salygomis; dalyvauti tévy susirinkimuose, klasiy valandélése.

9. Teikti I-IV klasiy mokiniams pazinting informacija apie darba ir profesijy pasaulj, supazindinti
V-VIII klasiy mokinius su informacija apie miesto gimnazijas, profesinio rengimo centrg, jy
vykdomas mokymo ir studijy programas, priémimo taisykles; V—VIII klasiy mokiniams organizuoti
mokymus apie karjeros plano pildyma.

10. Organizuoti bendradarbiavima su pramonés jmonémis, profesinio rengimo centru, kitomis
institucijomis.

11. Organizuoti ugdymo karjerai renginius progimnazijoje pagal patvirtinta metinj (ménesio) plana.
12. Dalyvauti rengiant mokiniy individualius ugdymosi planus.

13. Vykdyti progimnazija baigusiy mokiniy karjeros stebéseng. Organizuoti tradicinius renginius
,,Kaip tau sekasi, pirmoke?". Kasmet rugséjo ménesj progimnazijos bendruomenei pateikti 8-toky
tolimesnio pasirinkimo statistika.



14. Dalyvauti progimnazijos metinio plano ir strateginio plano rengime.

15. Bendradarbiaujant su klasiy auklétojais organizuoti mokiniy ,,Karjeros plano" pildyma.

16. Vykdyti ir kitas su karjeros paslaugomis mokykloje susijusias funkcijas, jeigu tai yra reikalinga
sklandziam karjeros paslaugy sistemos funkcionavimui (progimnazijos svetainés ,,Ugdymas
karjerai" rubrikos prieziiira, progimnazijos facebook administravimas ir t.t.).

17. Remiantis bendrais karjeros paslaugy sistemos tikslais ir uzdaviniais, rekomendacijomis bei
progimnazijos poreikiais organizuoti karjeros paslaugy koordinavimg progimnazijoje.
Bendradarbiaujant su mokyklos bendruomene, teikti konsultacijas kitiems mokyklos mokytojams,
specialistams ir administracijos atstovams, padéti integruoti ugdyma karjerai | mokomuosius
dalykus.

18. Siekiant ugdyti mokiniy socialines pilietines kompetencijas, plétoti progimnazijoje savanoriska
mokiniy veikla:

18.1. suburti mokiniy savanoriy komanda;

18.2. organizuoti savanoriy teorinius mokymus, uzsiémimus (pagal poreikius ir galimybes);

18.3. uzmegzti rysius su Siauliy mieste veikian¢iomis savanorigkomis organizacijomis, burti
bendrai veiklai;

18.4. aktyviai bendrauti ir bendradarbiauti su SKU socialiniais partneriais, dalyvauti SKU socialiniy
partneriy organizuojamuose socialiniuose - pilietiniuose renginiuose, akcijose;

18.5. pildyti SKU kalendoriy: sekti socialiniy partneriy sitilomas veiklas, registruotis ir dalyvauti
jose;

18.6. dalyvauti progimnazijoje organizuojamuose renginiuose, akcijose. Organizuoti akcijas;

18.7. organizuoti jvairig savanoriska veikla progimnazijoje ( pagal poreikius ir galimybes):

18.8. bendrauti ir bendradarbiauti su progimnazijos mokytojais, klasiy auklétojais (kuratoriais)
organizuojant socialing - pilieting veikla.

19. Profesinio orientavimo specialistas veikia Siuo budu:

19.1. bendradarbiauja ir koordinuoja savo veiklas kartu su administracija;

19.2. i8kilus klausimams, j kuriuos atsakyti jis nekompetentingas, pasitelkia j pagalba kitus Svietimo
pagalbos specialistus: socialinius pedagogus, psichologus ir kt.;

19.3. ugdymo karjerai procese pasitelkia mokyklos bendruomeng, Svietimo pagalbos jstaigas,
darbdavius ir jy organizacijas, kitus socialinius partnerius, visuomenines organizacijas, rémejus ir
kitas suinteresuotas grupes, siekdamas uztikrinti mokiniy poreikius atitinkantj; ugdyma karjerai.



PSICHOLOGO PAREIGYBE

SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. aukStasis i$silavinimas ir psichologo kvalifikacija (specialybé) ir ne zemesnis nei psichologijos
magistro kvalifikacinis laipsnis ar jam prilyginama kvalifikacija;

1.2. teikti psichologine pagalbg jvairiy psichologiniy problemy bei specialiyjy ugdymosi poreikiy
turintiems mokiniams;

1.3 inicijuoti ir dalyvauti jgyvendinant progimnazijos bendruomenei aktualias psichologiniy
problemy prevencijos priemones;

1.4. bendradarbiauti su mokytoju, specialiuoju pedagogu, logopedu, socialiniu pedagogu, Kitais
specialistais ir mokiniy tévais (globéjais, riipintojais) bei dirbti su jais komandoje, sprendziant
mokinio problemas.

FUNKCIOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. jvertina mokinio galias ir sunkumus, raidos ypatumus, psichologines, asmenybés ir ugdymosi
problemas;

2.2. bendradarbiauja su mokytoju, specialiuoju pedagogu, logopedu, socialiniu pedagogu ir Kitais su
mokiniu dirbanciais specialistais, numatant ugdymo tiksly ir uzdaviniy pasiekimo btdus, dirba
progimnazijos Vaiko Geroveés komisijoje;

2.3. konsultuoja psichologiniy, asmenybés ir ugdymosi problemy turin¢ius mokinius, jy tévus
(globéjus, riipintojus) Siy problemy sprendimo klausimais;

2.4. rengia individualias rekomendacijas mokinio psichologinéms, asmenybés ir ugdymosi
problemoms spresti;

2.5. konsultuoja mokinius profesijos pasirinkimo klausimais;

2.6. inicijuoja, rengia ir jgyvendina psichologiniy problemy prevencijos programas, padedancias
1$vengti psichologiniy, asmenybés ir ugdymo problemy bei veiksmingiau ugdyti psichologiniy,
asmenybes ir ugdymo problemy turin¢ius mokinius;

2.7. dalyvauja formuojant teigiamg progimnazijos bendruomenés pozitirj j psichologiniy,
asmenybes ir ugdymo problemy turincius mokinius bei jy ugdyma kartu su bendraamziais;

2.8. Sviecia progimnazijos bendruomeng vaiko raidos psichologijos, pedagoginés ir socialinés
psichologijos klausimais;

2.9. renka ir kaupia informacija, reikalingg konsultuojamy mokiniy problemoms spresti,
bendradarbiaudamas su progimnazijos bendruomene, esant biitinybei — su kitomis institucijomis
(Vaiko teisiy apsaugos tarnybomis, psichikos sveikatos centrais, policija ir kt.), bei atlieka mokiniy
veiklos ir elgesio pamoky metu stebéseng;

2.10. teikia informacija apie mokinius, turin¢ius psichologiniy, asmenybés ir ugdymo problemuy,
suinteresuotiems asmenims ar institucijoms, susijusioms su $iy mokiniy ugdymu, gaves tévy
(globéjy, rupintojy) sutikima;

2.11. atlieka aktualius progimnazijoje psichologinius tyrimus atsizvelgdamas ] progimnazijos
bendruomenés poreikius;

2.12. dalyvauja kuriant rengiamas (aprobuojamas) mokinio psichologinio vertinimo metodikas,
mokslo ir studijy institucijy vykdomus projektus;

2.13. tvarko ir pildo savo darbo dokumentus;

2.14. derina su progimnazijos direktoriumi bei mokytojy taryba metinés veiklos prioritetus ir pagal



juos rengia savo veiklos programa mokslo metams;

2.15. planuoja atlieckamy darby kiekj (krtivj) pagal savo turimy etatiniy valandy progimnazijoje
skaiCiy ir derina jj su progimnazijos administracija;

2.16. skiria puse savo darbo laiko tiesioginiams rySiams su psichologinés pagalbos gavéjais, likusiu
darbo laiku tvarko mokiniy jvertinimy duomenis, dokumentus, rengia rekomendacijas, prevencines
programas, ruosiasi konsultacijoms, paskaitoms, tobulina profesing kvalifikacija. Siy darby atlikimo
vietg derina su progimnazijos administracija;

2.17. vykdo kitus progimnazijos vadovo pavedimus, susijusius su psichologo funkcijomis.

2.18. dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos $vietimo ir
mokslo ministro jsakymais, progimnazijos nuostatais, progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis bei
pareigybés aprasymu.

2.19. Progimnazijos psichologas riipinasi psichologiniu mokiniy gerbiiviu: jvertina ir padeda spresti
mokinio psichologines ir ugdymosi problemas bendradarbiaudamas su mokinio tévais (globéjais,
ripintojais) ir mokytojais, organizuoja aktualias prevencines, intervencines ir bendruomenés
Svietimo veiklas, atlieka tyrimus bei tvarko savo dokumentus.
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14.
15.

16.
17.

RASTINES (ARCHYVO) VEDEJAS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

ISmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, progimnazijos direktoriaus jsakymus bei kitus teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty tvarkymg ir saugojima.

Turéti ne Zemesnj kaip auksStesnjjj iSsilavinima.

Gebéti valdyti, kaupti, sisteminti informacija.

Sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, mokéti dirbti kompiuteriu (vartotojo lygmeniu).
Biiti pareigingam, darbs¢iam, gebéti bendrauti.

FUNKCHOS

Laikytis jstatymy ir kity teisés akty numatytos vieSai neskelbtinos informacijos apsaugos,
tvarkymo, naudojimo bei teikimo tvarkos, Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisykliy, lietuviy kalbos rasybos taisykliy, saugos darbe instrukcijy reikalavimy.
Vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu
darbu, progimnazijos direktoriaus jsakymais, progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis ir Siuo pareigybés apraSymu.

Uztikrinti progimnazijos direktoriui pasiraSyti teikiamy dokumenty projekty tinkama
iforminima.

Pagal dokumenty ruiSis ir saugojimo terminus registruoti parengtus dokumentus nustatytos
formos registruose.

Tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uZtikrintas greitas priéjimas prie visy turimy
dokumenty.

Laiku ir tinkamai vykdyti progimnazijos direktoriaus pavedimus.

Perduoti informacinius praneSimus faksu bei elektroniniu pastu.

Uztikrinti tinkama byly ir dokumenty tvarkyma, kaupima ir saugojima.

Uztikrinti, kad dokumentai biity rengiami, tvarkomi ir saugomi pagal teisés akty
reikalavimus.

. Nustatyta tvarka parengti progimnazijos dokumentacijos plano projekta.

. UZtikrinti jo taikyma formuojant bylas.

. Uztikrinti rastin¢je esanciy byly, dokumenty ir spaudy sauguma.

. Nustatytais terminais priimti sutvarkytas archyviniam saugojimui dokumenty bylas,

uztikrinti jy apskaitg ir saugojima, pasibaigus terminui organizuoti jy naikinima.
Nustatyta tvarka tvirtinti dokumenty kopijas.

Uztikrinti dokumenty archyvo konfidencialumg ir jy apsaugg nuo nesankcionuoto
naudojimo, pakeitimo bei sunaikinimo.

Uztikrinti patikéty materialiniy vertybiy apskaitg ir apsauga.

Vykdyti kitas jstatymy ir kity teisés akty numatytas pareigas pagal savo kompetencija.



SEKRETORIAUS PAREIGYBE

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. ISmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma,

Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty tvarkyma ir

saugojima.

taisykliy.

2. ISmanyti ir laikytis:
2.1. darby saugos instrukcijy dirbant su kompiuteriu ir kopijavimo aparatu.
2.2. bendry darbo ir sveikatos saugos, gaisrinés ir civilinés saugos, elektrosaugos

2.3. bendryjy kalbos reikalavimy.
3. Gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba.
4. Gebeti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir raStu, mokéti raStvedybos taisykles, moketi

dirbti kompiuteriu, savarankiskai spresti iSkilusias problemas.

5. Biti pareigingam, darbs¢iam, gebéti kultiiringai bendrauti su klientais.
FUNKCIOS

6. Kaupti kompiuteryje ir perduoti pagal nurodymus paskirtg tvarkyti informacija

(zinias apie mokinius, personalg ir pan.).

7. Sudaryti darbo laiko apskaitos Ziniarastj.

8. Suvesti ir koreguoti duomenis mokiniy duomeny bazéje.

9. Suvesti ir koreguoti duomenis mokytojy duomeny bazéje.

10.Suvesti duomenis ir laiku pateikti statistines ataskaitas.

11.18duoti pazymas mokiniams ar jy tévams.

12.Rengti duomenis elektroniniy mokiniy paZyméjimy iSdavimui ir tvarkyti

elektroniniy mokinio pazymejimy apskaita.

13.Tvarkyti mokiniy priémimo, vieSyjy pirkimy dokumentus.

14.Vaduoti rastinés (archyvo) vedé¢ja (ligos, atostogy, komandiruotés metu).
15.Spausdinti, tvarkyti ir kopijuoti raStus ir dokumentus.

16.Talpinti pateikta informacija j informacinj televizoriy, interneting svetaing.
17.Saugoti informacijos slaptuma.

18.Teikti reikalingg informacija mokiniams, personalui, lankytojams.

19.Maloniai priimti lankytojus, mandagiai ir taktiskai kalbéti telefonu.

20.Kilus gaisrui, vykstant ekstremalioms situacijoms informuoti elektroninémis

priemonémis progimnazijos bendruomeng, administracijg ir pagalbos jstaigas.

21.Kontroliuoti lankytojy, ne progimnazijos bendruomenés nariy, norin¢iy patekti j

mokykla, srauta.

22 .Kontroliuoti elektroninio skambucio atitikimg pamoky laikui.
23.Vykdyti progimnazijos erdviy stebéseng vaizdo kamery monitoriuje.
24.Vykdyti kitus teisés akty nustatytus ar progimnazijos vadovybés priskirtus

nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal kompetencija.



SOCIALINIS PEDAGOGAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. jgijes aukstajj iSsilavinimg ir socialinio pedagogo kvalifikacija;

1.2. igijes socialinés pedagogikos kvalifikacinj laipsnj (profesinio bakalauro, bakalauro, magistro) ir
pedagogo ar socialinio pedagogo kvalifikacija;

1.3. baiges socialinés pedagogikos studijy programg aukstojoje mokykloje ir jgijes pedagogo
kvalifikacija;

1.4. jgijes socialinés pedagogikos magistro kvalifikacinj laipsnj, iSklauses ir atsiskaites uz ne
maziau kaip 90 studijy kredity socialinés pedagogikos studijy modulj aukstojoje mokykloje;

1.5. kuris buvo priimtas j darba  socialinio pedagogo pareigas iki $io jsakymo jsigaliojimo ir
atitinkantis iki Sio jsakymo jsigaliojimo galiojusius Socialinio pedagogo kvalifikacinius
reikalavimus, patvirtintus Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2001 m. gruodzio 14 d.
1sakymu Nr. 1667 ,,Dél Socialinio pedagogo kvalifikaciniy reikalavimy ir pareiginiy instrukcijy
patvirtinimo";

1.6. mokantis naudotis informacinémis technologijomis;

1.7. gerai mokantis lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.

1688 ,,D¢l valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo" reikalavimus.

FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. vertina socialinés pedagoginés pagalbos vaikui ir mokiniui poreikius (kartu su kitais
specialistais), esant biitinybei gali lankytis pamokose, neformaliojo ugdymo ir kitose veiklose;
2.2. konsultuoja vaikus ir mokinius, jy tévus (glob¢jus, riipintojus), progimnazijos bendruomeng
socialiniy pedagoginiy problemy sprendimo, socialinés pedagoginés pagalbos teikimo klausimais;
2.3. dalyvauja sprendziant krizinius atvejus progimnazijoje, ugdymo ir socialiniy jgidZiy
problemas;

2.4. numato socialinés pedagoginés pagalbos teikimo vaikui ir mokiniui biidus bei formas
bendradarbiaudamas su mokytojais, klasiy vadovais, tévais (globé¢jais, riipintojais), kitais
specialistais, Svietimo pagalbos jstaigomis, kitais su vaiku ir mokiniu dirbanc¢iais asmenimis,
socialiniy paslaugy ir sveikatos priezitiros jstaigomis, teisésaugos institucijomis, socialiniais
partneriais;

2.5. Svie€ia progimnazijos bendruomeng socialinés pedagoginés pagalbos teikimo, progimnazijos
nelankymo ir kity neigiamy socialiniy reiskiniy prevencijos, pozityviosios socializacijos klausimais,
nuolat tobulina savo kompetencijas;

2.6. inicijuoja ir jgyvendina prevencines veiklas bei socialinio ugdymo projektus kartu su
progimnazijos Vaiko gerovés komisija ugdant vaiky ir mokiniy gyvenimo jgiidZius;

2.7. atlieka aktualius socialinius pedagoginius tyrimus progimnazijoje, atsizvelgdamas j
progimnazijos bendruomenés poreikius (prioritetus, strateginj ir metinj veiklos planus);

2.8. renka, kaupia ir analizuoja informacija, reikalingg vaiky ir mokiniy problemoms spresti,
bendradarbiaudamas su progimnazijos bendruomene, esant biitinybei — su kitomis institucijomis;
2.9. rengia ir skleidzia informacija apie socialing - pedagoging pagalba;

2.10. tvarko ir pildo darbo dokumentus (konsultacijy Zurnalg ir kitus reikiamus dokumentus);



2.11. planuoja ir derina su progimnazijos vadovu metinés veiklos prioritetus ir pagal juos rengia
savo veikla.



SPECIALUSIS PEDAGOGAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Specialiojo pedagogo kvalifikacijai keliami reikalavimai:

1. 1. jgytas specialusis pedagoginis aukStasis i$silavinimas;

1. 2. ne mazesné kaip dvejy mety darbo su specialiyjy poreikiy mokiniais patirtis;

1. 3. pedagoginio vertinimo metodiky iSmanymas, gebéjimas atlikti pedagoginj mokiniy vertinima,
Ju Ziniy, mokeéjimy, jgiidziy, gebéjimy lygio ir jy atitikimo bendrojo ugdymo programoms bei
specialiyjy ugdymosi poreikiy nustatymas, pazangos jvertinimas;

1. 4. specialiyjy poreikiy mokiniy ugdymo metody iSmanymas, gebéjimas juos taikyti padedant
specialiyjy poreikiy mokiniams jsisavinti mokomaja medziagg ir lavinant jy sutrikusias funkcijas;
1. 5. geb¢jimas bendrauti ir bendradarbiauti su specialiyjy ugdymosi poreikiy turin¢iais mokiniais,
Ju mokytojais, klasiy vadovais, tévais (globéjais, riipintojais), pedagoginiy psichologiniy tarnyby,
sveikatos priezitros, §vietimo ir kity jstaigy darbuotojais;

1. 6. gebéti naudotis interneto narSykle, elektroninio pasto programa, ,,MS Office", ,,Google"
kompiuterijos produkcija ar Kkitais progimnazijos veikoje naudojamais programiniais paketais ir
gebéti taikyti Sias informacines technologijas savo darbe;

1. 7. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

1. 8. gebéti taikyti dokumenty rengimo taisykles;

1. 9. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus, dirbti komandoje;

1. 10. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

. Specialusis pedagogas turi iSmanyti:

. 1. specialiyjy poreikiy mokiniy mokymosi programas;

. 2. jo darbg reglamentuojancius teisés aktus.

. Specialusis pedagogas privalo vadovautis:

. Tarptautiniais vaiky teises ir interesus reglamentuojanciais dokumentais;

. Lietuvos Respublikos Konstitucija,

. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,

. progimnazijos nuostatais;

. etikos principais;

. darbo tvarkos taisyklémis;

. darbo sutartimi;

9. $iuo pareigybés aprasymu;

. 10. kitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

W WL WWWwWW®wW W
OO 0T WN —

FUNKCIOS

4. Specialusis pedagogas atlieka Sias funkcijas:

4. 1. dalyvauti atliekant pedagoginj mokiniy vertinima, nustatant mokiniy ziniy, mokéjimy, jgtidziy,
gebéjimy lygj ir jy atitikimg bendrosioms ugdymo programoms bei jvertinant mokinio pazangg;

4. 2. bendradarbiauti su mokytojais, klasiy vadovais, specialiyjy poreikiy mokiniy tévais (globéjais,
ripintojais), progimnazijos Svietimo pagalbos specialistais (logopedu, socialiniu pedagogu,
psichologu), Vaiko geroveés komisijos nariais, kitais asmenimis, tiesiogiai dalyvaujanciais ugdymo



procese;

4. 3. bendradarbiauti su Siauliy miesto pedagoginés psichologinés tarnybos specialistais, aptarti
pagalbos teikimo tikslus ir uzdavinius, jy pasiekimo btidus ir metodus ir juos taikyti;

4. 4. padéti specialiyjy poreikiy mokiniams jsisavinti ugdymo turinj ir lavinti jy sutrikusias
funkcijas, atsizvelgiant j kiekvieno specialiyjy poreikiy mokinio gebéjimus, ugdymosi galimybes,
mokymo ypatumus;

4. 5. teikti individualig (1 mokinys), pogruping (2-4 mokiniai), gruping (5-8 mokiniai) pagalba
mokiniams, turintiems specialiyjy ugdymosi poreikiy.

4.6. padéti specialiyjy poreikiy mokiniams jsisavinti ugdymo turinj (specialiojo pedagogo kabinete
ar klas¢je).

4. 7. pateikti mokytojams rekomendacijy, kaip pritaikyti specialiyjy ugdymosi poreikiy mokiniams
mokomaja medziagg ir mokymo priemones, ugdymo programas;

4. 8. teikti metodine pagalba mokytojams, specialiyjy ugdymosi poreikiy mokiniy tévams
(glob¢jams, riipintojams) ir kitiems asmenims, tiesiogiai dalyvaujantiems ugdymo procese, ir juos
konsultuoti $iy mokiniy ugdymo klausimais;

4. 9. naudoti ugdymo procese mokymo priemones, atsizvelgdamas i specialiyjy ugdymosi poreikiy
mokiniy amziy, specialiuosius ugdymosi poreikius, individualius geb&jimus ir ugdymo turinj;

4. 10. tvarkyti ir pildyti savo veiklos dokumentus;

4. 11. dalyvauti progimnazijos Vaiko gerovés komisijos darbe, progimnazijos direktoriaus sudaryty
darbo grupiy ir komisijy veikloje;

4. 12. savo darbe taikyti specialiosios pedagogikos naujoves;

4. 13. informuoti progimnazijos bendruomeng aktualiais specialiyjy ugdymosi poreikiy mokiniy
ugdymo, specialiosios pedagoginés pagalbos teikimo klausimais, formuoti progimnazijos
bendruomenés ir visuomenés teigiamg pozitirj j specialiyjy poreikiy mokinius;

4. 14. laikytis pedagoginés etikos normy.



TAUTINIY SOKIU KOLEKTYVO MENO VADOVAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
iSsilavinimg arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilyginta i$silavinimg ir choreografo profesing kvalifikacija;

1.2. gerai mokeéti valstybing kalbg, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu,

1.3. iSmanyti darbo su kolektyvu specifika, muzikos, Sokio, dainos ypatumus ir kiirybisko
pritaikymo scenoje galimybes;

1.4. mokéti savarankiskai organizuoti darba;

1.5. buti pareigingas, iniciatyvus ir gebéti vadovauti kolektyvui;

1.6. gebéti dirbti kompiuteriu;

1.7. zinoti dokumenty rengimo principus.

FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

2.1. ripinasi meno Sakos, Zanro populiarinimu, vaiky, jaunimo jtraukimu j kultiiring, menine,
Svieciamajg veikla;

2.2. atrenka ir priima i kolektyva naujus narius;

2.3. riipinasi kolektyvo meniniu lygiu, orientuojasi j geriausius §io zanro kolektyvus.

2.4. planuoja ir organizuoja kolektyvo darba, kiirybing veikla:

2.4.1. moko kolektyvo dalyvius Sokio, muzikos pradmeny;

2.4.2. parenka repertuarg ir jj nuolat atnaujina;

2.4.3. sudaro pusmeciy veiklos planus ir juos pateikia kuruojanciam vadovui;

2.4.4. parengia kolektyva koncertams, konkursams ir festivaliams;

2.4.5. prireikus rezisuoja koncertines programas;

2.4.6. organizuoja koncertus ir koncertines i§vykas;

2.4.7. ugdo kolektyvo nariy tarpusavio bendravimo ir scenine¢ kulttirg;

2.4.8. rupinasi kolektyvo reklama;

2.4.9. rupinasi kolektyvo sceniniy kostiumy priezilira ir jy atnaujinimu;

2.4.10. tvarko ir saugo kolektyvo veiklos dokumentacija;

2.5. rengia ir veda individualias, jungtines, generalines repeticijas, dirba ir moko individualiai;
2.6. palaiko rySius ir bendradarbiauja su kiirybinémis sajungomis, organizacijomis, kulttiros ir
Svietimo jstaigomis;

2.7. teikia sitilymus dél kultiiriniy renginiy planavimo;

2.8. uztikrina, kad darbui skirtos patalpos, darbo priemonés ar kitas turtas biity tinkamai

2.9. pagal nurodymus rengia ataskaitas ir kitg informacing medziaga;

2.10. inicijuoja naujus kulttirinius projektus Lietuvos Respublikos Kultiiros ministerijai ir kitiems
fondams, ieSko rémejy kolektyvo kiirybinei veiklai jgyvendinti;

2.11. vykdo kitus teisétus nenuolatinio pobtidzio pavedimus, susijusius su progimnazijoje vykdoma
veikla.



~ow

VALYTOJO PAREIGYBE

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Valytojas turi atitikti Siuos reikalavimus: ne jaunesnis kaip 18 mety asmuo, pasitikrines
sveikatg.
Valytojas turi Zinoti, mokéti ir iSmanyti:
o paskirty ir valomy ploty apimtj;
o saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés ir elektros saugos reikalavimus;
o progimnazijos darbo tvarkos taisykles, pareigybés apraSyma;
o progimnazijos plovimo ir dezinfekavimo programa;
o plovimo darby eiliskuma.
Nesant pagrindinio darbo, atliecka progimnazijos vadovy nurodytus darbus.
Biiti pareigingam, darbs¢iam, tvarkingam.
Biiti susipazinusiam su pramoninés sanitarijos, asmeningés higienos reikalavimais.

FUNKCIJOS

Valytojas privalo:

~ow
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9.

kartg per metus tikrintis sveikata;

plauti paskirty patalpy grindis, sanmazgus, galerijas, koridorius, laiptines, nuvalyti drégnu
skuduru grindy apvadus ir laipty turéklus;

iSvalyti kilimus dulkiy siurbliu, drégnu skuduru;

nuSluostyti dulkes drégnu skuduru nuo darbo staly, spinty, lentyny ir kity baldy, dury bloky
ir palangiy;

18nesti SiukSles, dezinfekuoti unitazus ir kriaukles bei kitus sanitarinius mazgus;

nuvalyti langy stiklus ir nuplauti jy rémus pagal reikmes;

vasaros metu dirbti progimnazijos direktoriaus nurodytus darbus;

ruosti plaunanciu ir dezinfekuojanciu skiedinius;

zinoti dezinfekcijos ir plovimo priemoniy paskirti ir koncentracija;

10. laikytis asmeninés higienos, priZiiiréti, kad biity Svariis darbo drabuZiai;
11. laikytis darbo tvarkos, gaisrinés, elektros saugos taisykliy reikalavimy;

12. laiku ir tinkamai vykdyti visus vadovybés pavedimus

13. mokiniy atostogy metu dirbti progimnazijos direktoriaus nurodytus darbus.



VYRIAUSIASIS BUHALTERIS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Vyriausiuoju buhalteriu skiriamas asmuo, turintis finansinj i§silavinimg ir ne mazesnj nei 2
mety finansininko, buhalterio darbo staza.
2. Vyriausiasis buhalteris turi Zinoti (iSmanyti):

o bubhalterinés apskaitos jstatymus;

o auksStesniyjy finansiniy, kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, jsakymus, kitus
metodinius ir normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir
ataskaity sudarymo organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su tikine
bei finansine jstaigos veikla;
civiling teise, finansy, mokesc¢iy ir veiklos jstatymus;
istaigos struktlirg, jo vystymosi strategija ir perspektyva;
nuostatus ir instrukcijas, kaip jstaigoje organizuoti buhaltering apskaita, jos
tvarkymo taisykles, VSAFAS;
kaip formuoti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvartg jstaigoje;
finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;
kaip priimti, uZpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines 1éSas, prekes, materialines ir
Kitas vertybes;
kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;
juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas;
kaip nuraSyti i§ buhalterinés apskaitos saskaity trilkumus, debitorines skolas ir kitus
nuostolius;
kaip inventorizuoti prekes bei materialines vertybes;
buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarkga ir terminus;
kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas;

Siuolaikines skai¢iavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atliekant
apskaitos skaic¢iavimo darbus ir jstaigos tikinés bei finansinés veiklos analizes;
dirbti reikalingomis specialiosiomis buhalterinémis programomis;

paZangig Salies vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo
patirtj;

Lietuvos Respublikos darbo ir darbo saugos jstatymus;

darby saugos, prieSgaisrinés saugos taisykles.

(©]
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FUNKCIJOS
Vyriausiojo buhalterio pareigos:

1. laikydamasis apskaitos taisykliy ir instrukcijy, organizuoja finansing — buhaltering apskaita,
uztikrina finansiniy — tkiniy operacijy teisétumo, valstybés 1éSy naudojimo jstatymy
numatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg;
teisingai ir savalaikiai pateikti finansy statistikos organams ataskaitinius duomenis;
3. taikyti apskaitos ir skai¢iavimo darby mechanizavimo, kompiuterizavimo ir automatizavimo
Siuolaikines priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;
4. buhaltering apskaita privalo organizuoti taip, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:
o apskaitomos visos piniginés 1éSos, prekinés ir materialinés vertybés bei pagrindinés
priemongs ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos,
susijusios su 1¢Sy cirkuliacija;

no



o teisingai apskaiciuotas ir laiku pervestas gyventojy pajamy mokestis ir kitos jmokos i
biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jnasai, grazintos bankams paskolos,
isiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

o buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jraSus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansuojanciai jstaigai;

o tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy
bylos ir nustatyta tvarka perduodamos j archyva;

5. kontroliuoti:

o kaip laikomasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei i§davimo
taisykliy;

o kaip laikomasi piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy
priemoniy atsiskaitymo bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

o ar teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokami tarnybiniai
atlyginimai, laikomasis etatinés, finansinés ir kasos drausmes;

o ar nustatytu laiku isieskomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams, laikomasi mokéjimo drausmes;

o ar teisingai nuraSomi trukumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.

6. padéti rengti priemones 1Sy saugumui;

7. atskleidgs neteisétus darbuotojy veiksmus (priraSyma, 1€Sy naudojima ne pagal paskirtj,
kitus pazeidimus bei piktnaudziavimg), vyriausiasis buhalteris apie tai nedelsiant pranesa
progimnazijos direktoriui, kad buty uzkirstas kelias neteisétiems veiksmams ir pagal savo
kompetencijg imasi reikiamy priemoniy;

8. vizuoja dokumentus pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos finansinés 1éSos bei prekés ir
materialinés vertybés, jsakymus dél darbuotojy tarnybiniy atlyginimy, premijy ir darbo
uzmokescio priedy nustatymo, priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo, visiSkos materialinés
atsakomybeés sutartis, darby bei paslaugy atlikimo sutartis.



