Konkurso Grigaiciy pradinio ugdymo
skyriaus vedéjo pareigoms uzimti
organizavimo tvarkos apraso 1 priedas

) SKELBIAMAS KONKURSAS
VILNIAUS R. NEMEZIO SV. RAPOLO KALINAUSKO GIMNAZIJOS GRIGAICIU
PRADINIO UGDYMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGOMS UZIMTI

Vilniaus r. Nemézio $v. Rapolo Kalinausko gimnazija skelbia konkursg Grigaiciy pradinio
ugdymo skyriaus vedéjo pareigoms uzimti (0,75 etato, 30 val. per savait¢). Darbo sutartis
neterminuota.

Darbo pobudis:

Skyriaus vedéjas organizuoja Mokyklos ikimokyklinio, prieSmokyklinio ir pradinio ugdymo
programy ugdymo plano rengima bei jgyvendinima, uztikrina ugdymo proceso stebéseng, vertina ir
analizuoja ugdymo kokybe, mokymosi pagalbos teikima, koordinuoja Vaiko geroves komisijos bei
Metodinés tarybos darba, teikia metoding pagalba mokiniams bei mokytojams, rengia statistiniy
duomeny ataskaitas, bendradarbiauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais ir kitais Mokyklos
bendruomenés nariais. Teikia sitilymus dél Mokyklos veiklos gerinimo, dalyvauja darbo grupiy ir
komisijy veikloje. Geba savarankiSkai vykdyti skyriaus vedéjo pareigybés aprase nustatytas funkcijas
ir kitus mokyklos direktoriaus pavedimus.

Pareigybés grupé — pradinio ugdymo skyriaus vedéjas.

Pareigybés lygis — Al.

Darbo kravis — 0,75 etato.

Atlyginimo koeficientas — 12,59 — 13,83.

1. Specialus reikalavimai Sias pareigas einan¢iam darbuotojui:

1.1. turéti aukstaj] universitetinj iSsilavinimg ar jam prilygintg iSsilavinima,

1.2. turéti pedagogo kvalifikacijg ir ne maZesn;j kaip 3 mety pedagoginio darbo staza;

1.3. 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;

1.4. tureti iSklausytus ,,Skaitmeninio rastingumo kursus® (80 val.), iSmanyti elektroninio
dienyno, Mokiniy registro ir kity informaciniy sistemy funkcionaluma;

1.5. zinoti bei i§manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Svietimo,
mokslo ir sporto ministro jsakymus bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius bendrojo lavinimo
mokykly veikla;

1.6. iSmanyti darbo teisinius santykius, kuriuos reglamentuoja LR Darbo kodeksas;

1.7. iSmanyti dokumenty valdyma, Zinoti dokumenty rengimo taisykles ir rastvedyba;

1.8. iSmanyti kokybés vadybos sistemos principus, mokéti valdyti, kaupti, analizuoti,
sisteminti, apibendrinti informacija;

1.9. gebéti uztikrinti mokiniy saugumg, emociSkai saugia mokymo(si) aplinka, reaguoti }
smurtg ir paty¢ias pagal Mokyklos nustatytg tvarka;

1.10. bati pareigingam, iniciatyviam, pasiZyméti nepriekaiStinga profesine reputacija, gebéti
dirbti komandoije;

1.11. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo ir pavaldziy darbuotojy darba;

1.12. rengti ataskaitas, aiskiai ir sklandziai komunikuoti teikiant informacijg Zodziu, gebéti
savarankiskai vykdyti skyriaus vedéjo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

1.13. Pretendento privalumai:

1.13.1. turéti inovatyviy ir interaktyviy ugdymo proceso organizavimo metody patirtj;

1.13.2. turéti patirt] organizuojant ir vykdant projektus bei konkursus;



1.13.3. mokéti lenky bei rusy kalbas, jy mokéjimo lygis privalo leisti laisvai bendrauti su
ugdytiniais bei jy tévais (globéjais, ripintojais) vaiky ugdomaja kalba.

2. Sias pareigas einancio darbuotojo funkcijos:

2.1. telkia mokyklos bendruomeng Svietimo politikos ir mokyklos strategijos jgyvendinimui;

2.2. sudaro pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkarasc¢ius, darbo laiko grafikus;

2.3. kontroliuoja mokiniy Ziniy, geb¢jimy ir jgiidziy atitikimg bendrosioms programoms ar
pasiekimams;

2.4. vykdo pavadavimy organizavimg ir apskaita;

2.5. savo veikloje vadovaujasi pareiginémis nuostatomis, mokyklos vidaus darbo tvarkos
taisyklémis;

2.6. organizuoja ir atsako uz ikimokyklinio, prieSmokyklinio ir pradinio ugdymo procesa bei
dokumentacijos tvarkyma;

2.7. teikia sitilymus dél vaizdiniy mokymo priemoniy atnaujinimo;

2.8. vykdo ikimokyklinio, prieSmokyklinio ir pradinio ugdymo mokytojy (pedagogy) darbo
priezitrg bei apskaita;

2.9. organizuoja tévy (glob¢jy, rupintojy) Svietima, teikia informacijg apie ikimokyklinio,
prieSmokyklinio ir pradiniy klasiy ugdymo organizavima;

2.10. Atlieka neformaliojo §vietimo poreikiy tyrimus, rengia ataskaitas;

2.11. inicijuoja mokytojus neformaliojo Svietimo programy rengimui;

2.12. teikia informacijg apie neformaliojo $vietimo organizavima, veikiancius birelius, sudaro
statistines ataskaitas;

2.13. organizuoja mokiniy uzimtumg po pamoky ir mokiniy atostogy metu, derina renginiy
scenarijus, laika, vieta, kuruoja neformalyjj Svietima, mokiniy edukaciniy, pazintiniy ekskursijy,
1Svyky organizavima;

2.14. dalyvauja gimnazijos strateginio plano ir metiniy veiklos programy, gimnazijos Svietimo
programy rengime, vadovauja jy vykdymui,

2.15. uztikrina bendradarbiavimu pagrjstus santykius, mokytojo etikos normy laikymasi,
skaidriai pritmamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio personalo profesinj
tobuléjima, sveika, saugia, uzkertanCig kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms bei
zalingiems jproc¢iams aplinka;

2.16. analizuoja skyriaus veiklos ir valdymo iStekliy bikle, inicijuoja skyriaus jsivertinimo
vykdymag ir atsako uz skyriaus veiklos rezultatus;

2.17. reguliariai atsiskaito uz nuveiktg darbg gimnazijos direktoriui;

2.18. aiSkina skyriaus bendruomenés nariams valstybing bei regioning Svietimo politika,
inicijuoja ilgalaikiy ir trumpalaikiy skyriaus veiklos programy rengima, organizuoja jy vykdyma;

2.19. rengia skyriaus darbuotojy tarifikacija, darbo laiko apskaitos Ziniaras€ius ir atostogy
grafikus;

2.20. rupinasi skyriaus intelektiniais ir materialiniais iStekliais, darby sauga;

2.21. ripinasi mokiniy (vaiky) apskaita, i§silavinimo paZymeéjimy iSdavimu ir apskaita, atsako
uz duomeny pateikimg Mokiniy ir Pedagogy duomeny registro tvarkymui;

2.22. supazindina skyriaus bendruomeng su teisé€s aktais, reglamentuojanciais vaiko teises,
pareigas ir atsakomybe uz teisés pazeidimus, mokyklos lankyma, narkotiniy ir psichotropiniy
medZziagy vartojimo, smurto, nusikalstamumo prevencija ir mokiniy uZimtuma;

2.23. organizuoja serganciy, iSvykusiy mokytojy ir kity darbuotojy pavadavima, mokytojy ir
mokiniy budéjima;

2.24. rupinasi palankaus ugdymui ir darbui mikroklimato kiirimu, puosel¢ja demokratinius
skyriaus bendruomenés santykius;



2.25. tvarko pasaliniy asmeny patekima j skyriaus apskaitg ir tai kontroliuoja, organizuoja jos
teritorijos ir prieigy stebéjima, informuoja apie Zinomus ar jtariamus smurto, prievartos, narkotiky
platinimo, vieSosios tvarkos ir kity pazeidimy atvejus;

2.26. riipinasi specialiosios pedagoginés, psichologinés ir socialinés pedagoginés pagalbos
mokiniams (vaikams) teikimu;

2.27. palaiko ry$ius su Vilniaus rajono savivaldybés administracijos Svietimo skyriumi,
Psichologine pedagogine tarnyba, Vaiky teisiy apsaugos skyriumi, mokiniy tévais
(globéjais/riipintojais), senitinijos, policijos, medicinos darbuotojais, mokyklos réméjais, vietos
bendruomene, rajono, alies ir uzsienio mokyklomis ir kt. jstaigomis;

2.28. vykdo visas pareigas pagal skyriaus vedéjo pareigybiy apraSymg ir gimnazijos
direktoriaus jsakymu skirtas vadybines funkcijas.

2.29. rengia Mokytojy tarybos ir administracijos posédziy darbotvarkiy projektus ir juos teikia
Mokyklos direktoriui;

2.30. koordinuoja, kontroliuoja ir inicijuoja Mokyklos pradiniy klasiy metodiniy grupiy veikla.
Teikia pagalbg pedagogams;

2.31. Vykdo mokiniy teisés pazeidimy prevencija, informuoja tévus (globéjus/ripintojus),
suinteresuotas institucijas apie vengian¢ius mokykla lankyti ir stokojan¢ius mokymosi motyvacijos
mokinius (NEMIS), jstatymy nustatyta tvarka taiko poveikio priemones, analizuoja kontroliniy darby
grafikus ir jy jgyvendinimo efektyvuma, ripinasi naujai atvykusiy mokiniy adaptacija, mokiniy
ugdymo organizavimu;

2.32. stebi, analizuoja, vertina dalyky mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty darbg,
bendradarbiavima, tiksly pasiekima, analizuoja ir kaupia informacijg apie ugdymo pokycius, rengia
mokytojy kompetencijy tobulinimo programas.

2.33. analizuoja ir derina dalyky mokytojy ilgalaikius planus, gali inicijuoti jy koregavima,
vadovauja integruoto ugdymo programy jgyvendinimui;

2.34. uztikrina duomeny, tvarkomy informacingje sistemoje naudojant taikomasias programas,
teisinguma ir slaptuma;

2.36. vykdo teisétus Mokyklos direktoriaus pavedimus ir uzduotis;

2.37. organizuoja skyriaus veiklos jsivertinimg ir pateikia gautus duomentis;

2.38. organizuoja pasitarimus ir kitus renginius savo kompetencijos klausimais;

2.39. sudaro mokiniy ir mokytojy pamoky tvarkarascius, darbo laiko grafikus;

2.40. atsako uz teisingg duomeny perdavima Mokiniy, Pedagogy registry bei KELTAS
sistemos tvarkytojams;

2.41. vykdo kitas teisés aktais nustatytas funkcijas, atitinkancias Mokyklos veiklos kryptis.

2.42. organizuoja mokamg ir nemokama mokiniy maitinima.

3. Pretendentai elektroniniu biidu per VATIS PrasSymy teikimo modulj privalo pateikti:

3.1. praSyma leisti dalyvauti konkurse;

3.2. asmens dokumento kopija;

3.3 gyvenimo aprasyma (CV);

3.4. issilavinimg patvirtinan¢io dokumento kopija,

3.5. darbo stazg patvirtinan¢io dokumento kopija;

3.6. dokumenty, liudijanciy kity kvalifikaciniy reikalavimy atitikima, kopijas (jeigu tokius
dokumentus turi);

3.7. pretendento anketa;

3.8. pretendenty dokumentai priimami 14 kalendoriniy dieny nuo konkurso paskelbimo,
nejskaitant konkurso paskelbimo dienos;

3.9. pretendentai, kurie atitiks konkurso skelbime nustatytus kvalifikacinius reikalavimus, apie
dalyvavima pretendenty atrankoje bus informuoti asmeniskai (telefonu ir el. pastu).

4. Pretendenty atrankos biuidas. Testas zodziu (pokalbis).



5. Dokumenty teikimo terminas. Dokumentai teikiami 14 kalendoriniy dieny nuo skelbimo
paskelbimo Valstybés tarnybos departamento svetainéje dienos, nejskaitant konkurso paskelbimo
dienos. Atrankos dieng pateikiami dokumenty originalai.

ISsamig informacijg apie skelbiamg konkursg galima gauti tel. (8 5) 2 355 267 arba el. pastu
nemeziogimnazija@gmail.com .
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