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NEFFORMALIOJO SVIETIMO IR PAGALBOS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Romuvos® gimnazijos (toliau — Gimnazija) neformaliojo $vietimo ir pagalbos
skyriaus vedéjo pareigybé priskiriama ugdyma organizuojanciy skyriy vedéjy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Neformaliojo Svietimo ir pagalbos skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga uztikrinti
neformaliojo Svietimo ir pagalbos skyriaus paskirties ir funkcijy realizavimg, organizuojant kasdienj
padalinio darba ir planuojant jo veiklos gerinima.

4. Neformaliojo $vietimo ir pagalbos skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Siauliy
,Romuvos“ gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui, jam nesant - direktoriui.

5. Neformaliojo Svietimo ir pagalbos skyriaus vedéjas gali pavaduoti direktoriy, negalintj eiti
savo pareigy
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SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUL EINANCIAM
NEFORMALIOJOSVIETIMO IR PAGALBOS SKYRIAUS VEDEJO, PAREIGAS

6. Aukstasis universitetinis issilavinimas ir pedagoginé kvalifikacija.

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

8. Gerai mokéti lietuviy kalba.

9. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos 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.

10. Bti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy ziniy.

11. Zinoti  Siuolaikinés  pedagogikos,  specialiosios  pedagogikos,  psichologijos,
socioedukacinio darbo, neformaliojo $vietimo pagrindus, gebéti juos taikyti savo veikloje.

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

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

14. Moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija ir rengti iSvadas, planuoti
skyriaus ugdomaja veikla, vertinti, analizuoti ugdymo procesa, teikti i§vadas ir siilymus darbui
tobulinti.

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

16. Mokeéti rengti gimnazijos vidaus dokumentus.

17. Moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir gimnazijos bendruomenés veikla,
derinti veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, pavaduotoju ugdymui, gimnazijos direktoriumi.

18. Mokeéti dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaitg, priimti ir siysti informacija.



19. Biti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zmonémis.
20. Mokéti bent vieng ES $aliy kalbg (angly, vokieciy, pranciizy);
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21. Dalyvauti, kuriant strateginius gimnazijos tikslus, atliepianc¢ius gimnazijos ugdymo turinio
kiirima.

22. Organizuoti ir kontroliuoti gimnazijos ugdymo plano (skyriaus dalies) projekto rengima.

23. Organizuoti neformaliojo ugdymo programy pasitla ir pasirinkima.

24. Organizuoti su neformaliuoju ugdymu ir pagalba susijusius tyrimus ir vertinti jy rezultatus.

25. Organizuoti ir kontroliuoti neformaliojo ugdymo bei pagalbos specialisty ir mokytojy
bendradarbiavima.

26. Organizuoti ir kontroliuoti gimnazijos profesinio informavimo ir karjeros ugdymo
planavima bei vykdyma.

27. Planuoti ir kontroliuoti su neformaliuoju ugdymu susijusiy renginiy gimnazijoje ir uz jos
riby organizavima.

28. Planuoti ir kontroliuoti mokiniy socialing-pilieting veikla.

29. Organizuoti ir kontroliuoti socialinés, psichologinés pagalbos mokiniams prioritety
nustatyma, pagalbos planavimg ir teikimg, konsultavimo bei §vietimo organizavimg gimnazijoje.

30. Organizuoti specialiojo ugdymo paslaugy poreikio nustatymo veikla, specialiojo ugdymo
paslaugy teikima.

31. Organizuoti ir kontroliuoti bendradarbiavima su mokytojais specialiojo ugdymo programy
rengimo klausimais.

32. Organizuoti tévy (globéjy, rupintojy) informavimag neformaliojo Svietimo ir pagalbos
klausimais, organizuoti ir kontroliuoti mokiniy tévy (globéjy) pedagoginj Svietimg ir individualy
konsultavima.

33. Rengti ir teikti pavaduotojui su neformaliuoju ugdymu ir pagalba susijusiy gimnazijos
vidaus tvarky, instrukcijy ir reglamenty projektus.

34. Organizuoti ir kontroliuoti su neformaliuoju ugdymu ir pagalba susijusios ir skyriui
priskirtos dokumentacijos tvarkyma.

35. Vertinti skyriaus specialisty ir kity darbuotojy kvalifikacija.

36. Koordinuoti neformaliojo Svietimo mokytojy metoding veikla.

37. Organizuoti ir kontroliuoti prevencinés veiklos planavimg ir vykdyma.

38. Rengti ir teikti atsakingam padaliniui su neformaliuoju ugdymu ir pagalba susijusiag
vieSinimui skirtg informacijg apie gimnazija.

39. Organizuoti ir kontroliuoti jsigyjamy neformaliojo ugdymo ir pagalbos priemoniy ir
literattiros poreikio nustatyma bei sarasy rengima, kabinety biikle bei jy jrangos atitikimg neformaliojo
ugdymo ir pagalbos proceso poreikiams bei inicijuoti jy atnaujinimg (papildyma).

40. Rengti teisés aktuose numatytg su neformaliuoju ugdymu ir pagalba susijusig informacija
savivaldybiy bei valstybinéms organizacijoms ir institucijoms.

41. Bendradarbiauti su juridiniais ir fiziniais asmenimis, vietos bendruomene, kitomis
mokyklomis.

42. Dalyvauti $alies ir tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su neformaliuoju ugdymu ir
pagalba.

43. Rinkti ir teikti gimnazijos ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti reikalinga
informacijg ir duomenis gimnazijos vadovams ir kitiems gimnazijos padaliniams.



44. Rengti ir teikti direktoriui pasiiilymus dél skyriaus darbuotojy priémimo ir atleidimo }
darbg ir i§ darbo, skyriaus darbuotojy materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy
skyriaus darbuotojams.

45. Rengti ir teikti pavaduotojui pasialymus dél skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimo.

46. Koordinuoti klasiy vadovy metoding veikla.

47. Koordinuoti edukaciniy iSvyky, kelioniy ir ekskursijy organizavima, kontroliuoti

sveikatos ir saugumo instrukcijy parengima.

48. Koordinuoti edukaciniy iSvyky ir su jomis susijusiy lésy, skirty mokiniy edukacijoms,
planavimg bei apskaita.

49. Kontroliuoti klasiy vadovy ir neformaliojo ugdymo dienyny pildyma.

50. Koordinuoti gimnazijos mokiniy savivaldos veikla.

51. Vykdyti kitus direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymus.

52. Sios neformaliojo §vietimo ir pagalbos skyriaus vedéjo funkcijos, pasikeitus jstatymams
arkitiems teisés aktams ir esant biitinybei, gali bati i§ dalies kei¢iamos direktoriaus iniciatyva.
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57. Neformaliojo Svietimo ir pagalbos skyriaus vedé¢jas atsako uz:

57.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, gimnazijos nuostaty laikymasi, darbo ir
prieSgaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos ir taisykliy laikymasi, tinkamg funkcijy atlikima;
57.2. jam patikéty materialiniy vertybiy teisingg naudojima;

57.3. Zala, padaryta gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

58. Neformaliojo Svietimo ir pagalbos skyriaus vedéjas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako
darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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