PATVIRTINTA

Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus
20 m. d. jsakymu Nr. V-

VILKAVISKIO MUZIKOS MOKYKLOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI

PAREIGYBES APRASYMAS
Nr.1
I SKYRIUS
PAREIGYBE
Pareigybés grupé 1. Vadovo pavaduotojas, dirbantis pagal darbo sutart].
Pareigybés lygis 2. A2 — biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis
iSsilavinimas su magistro Kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygtu
iSsilavinimu.
Pavaldumas 3. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui tiesiogiai pavaldus

mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI, KELIAMI SIAS PAREIGAS EINANCIAM

DARBUOTOJUI

ISsilavinimas, studiju
kryptis, kvalifikacinis
laipsnis ir (ar) profesiné
kvalifikacija

4. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

4.1. turi turéti ne Zemesnj kaip aukS$tagj] universitetinj
iSsilavinimg su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygtu
1$silavinimu.

Profesiné darbo patirtis

5. Ne maziau Kaip vieneri metai analogisko darbo patirtis.

Kompiuterinio rastingumo
kvalifikacija

6. Darbo kompiuteriu pagrindai (Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint)), naudojimosi internetu jgudziai.

Teisés aktai

7. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui turi biiti susipazings su:
7.1. mokyklos nuostatais;

7.2. darbo tvarkos taisyklémis;

7.3. mokyklos strateginiu veiklos planu, direktoriaus jsakymais;
7.4. Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés  nutarimais, kitais  Lietuvos  Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, susijusiais su jo atlickamu darbu;
7.5. Vaiko teisiy konvencija;

7.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos
nuo elektros, higienos ir sanitarijos normy reikalavimais;

7.7. kitais jstaigos vidiniais dokumentais;

7.8. $iuo pareigybés apraSymu.

UZsienio kalbos mokéjimo
lygis

8. Ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu mokéti vieng i$
ES kalby.

Kiti reikalavimai

9. Zinoti ir i$manyti:

9.1. mokyklos struktiira, darbo organizavimo principus;

9.2. turéti Svietimo vadybos pagrindy ziniy;

9.3. moketi rengti mokyklos vidaus dokumentus;

9.4. zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykles;
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9.5. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija
ir rengti iSvadas;

9.6. planuoti mokyklos ugdomaja veikla, vertinti, analizuoti
ugdymo procesa, teikti iSvadas ir siilymus darbui tobulinti;

9.7. suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés,

humanistinés visuomenés kiirimo ir veiklos principus, gebéti

juos panaudoti savo vadybingje veikloje;

9.8. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir

mokyklos bendruomenés veikla, derinti veiklas su kitais

struktiiriniais padaliniais, mokyklos direktoriumi;

9.9. biiti pareigingam, darbs¢iam, mandagiam, tolerantiSkam,

gebéti bendrauti su Zmonémis.

111 SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

Darbuotojo funkcijos

10. Uztikrina jam pavesty uzduociy jgyvendinima:

10.1. saziningai atlieka savo pareigas, laikosi darbo drausmeés,
laiku ir tiksliai vykdo teisétus mokyklos direktoriaus
nurodymus, dirba tik paskirtg darbg ir neleidZia dirbti uz save
pasaliniams asmenims;

10.2. atstovauja mokyklos direktoriy jam pavedus, pavaduoja
direktoriy jo atostogy ar nebuvimo jstaigoje metu;

10.3. dalyvauja rengiant ugdymo planus, mokyklos strateginj
veiklos plang, mety veiklos planus;

10.4. rengia mokytojy kvalifikacijos tobulinimo planus;

10.5. koordinuoja mokyklos ménesio veiklos plano parengima;
10.6. analizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja metodiniy grupiy
mokytojy darba (koncertinj, metodinj, rySiy su tévais);

10.7. analizuoja dalyky ugdymo rezultatus, tikrina mokytojy
mokyklinés dokumentacijos tvarkyma;

10.8. stebi ir vertina mokytojy kompetencija rengiantis
atestacijai, turimos kvalifikacinés kategorijos atitikties
nustatymui;

10.9. rengia ugdymo programy, mokymo priemoniy, naujy
ugdymo formy ir metody aptarimus, teikia mokytojams
metoding pagalba;

10.10. organizuoja ugdymo plano, dalyky programy vykdyma
10.11. lanko pamokas, analizuoja mokytojy veiklag pamokose
pagal parengta ir mokyklos direktoriaus patvirtinta ugdymo
proceso priezitiros forma;

10.12. tikrina ir derina mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo
ugdymo procese biidy tvarky, kontroliuoja bendros mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo informacijos fiksavimo (rastu
bei elektroniniu biidu) organizavima.

10.13. rengia su ugdymu susijusias mokyklos vidaus tvarkas,
instrukcijas ir reglamentus;

10.14. kontroliuoja ir koordinuoja su ugdymu susijusiy komisijy
darbg bei dokumentacijos tvarkyma;

10.15. kontroliuoja fizinés ugdymo aplinkos (kabinety) buklg;
10.16. dalyvauja mokyklos veiklos jsivertinimo procese;
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10.17. bendradarbiauja su mokytojais, mokiniy tévais (glob¢jais,
ripintojais), kitomis Svietimo institucijomis;

10.18. puosel¢ja emociskai saugiag mokymo (si) aplinka, reaguoti
] smurtg ir patycias;

10.19. koordinuoja renginius, propaguojan¢ius mokyklos
ugdomosios  veiklos sklaidg mokiniy tévams, miesto
bendruomenei, apskrityje ir Salyje;

10.21. kuria demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba
grindziamus Svietimo jstaigos bendruomenés nariy santykius;
10.22. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose.
10.23. susirgus ar dél kity pateisinamy priezasCiy negalint
atvykti j darba, pranesa apie tai mokyklos direktoriui;

10.24. vengia bet kokio neigiamo poveikio mokyklos reputacijai;
10.25. vykdo teisétus mokyklos direktoriaus pavedimus bei
darbus. Atlieka kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas
funkcijas;

10.26. esant bitinumui atlicka ne pagrindinés kvalifikacijos
darbus, jeigu ty darby atlikimui mokykloje nustatyta tvarka buvo
apmokytas ir atestuotas.

Darbuotojo atsakomybé

11. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz:

11.1. kokybiska ir sgziningg savo funkcijy vykdyma;

11.2. mokyklos ugdomaja veikla;

11.3. teikiamy statistiniy ataskaity teisinguma;

11.4. metoding pagalba mokytojams;

11.5.savalaikj naujy ugdymo formy, metody aptarimg Su
mokytojais;

11.6. emociskai saugig mokymo (si) aplinka ;

11.7. tinkamg su direktoriaus pavaduotojo ugdymui veikla
susijusios dokumentacijos tvarkyma, savalaikj ataskaitiniy
dokumenty pateikima;

11.8. racionaly darbo laiko naudojima.

11.9. direktoriaus pavaduotojas ugdymui uz savo pareigy
netinkamg vykdyma atsako mokyklos nuostaty, vidaus darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

11.10. direktoriaus pavaduotojas ugdymui uz darbo drausmés
pazeidimus gali bati traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausming nuobaudg skiria mokyklos direktorius.

Susipazinau




