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ŽEIMELIO DARŽELIO-DAUGIAFUNKCIO CENTRO „ĄŽUOLIUKAS“

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS Nr. 1
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PAREIGYBĖ

1. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UGDYMUI  yra 1 grupės pareigybė.
2. Pareigybės lygis – A.
3. Pareigybės paskirtis – Direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigybė reikalinga valstybinės bei regioninės švietimo politikos įgyvendinimui Žeimelio darželio-daugiafunkcio centre „Ąžuoliukas“ (toliau – Centras), ugdymo proceso planavimui, ankstyvojo, ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo organizavimui, koordinavimui ir priežiūrai.
4. Pareigybės pavaldumas – Direktoriaus pavaduotojas ugdymui tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
5.1. Privalomas aukštasis pedagoginis išsilavinimas.	
5.2. Ne mažesnis kaip 3 metų pedagoginio darbo stažas.
5.3. Išmanyti įstaigos pagrindinės veiklos organizavimą, biudžetinių įstaigų finansavimo tvarką, darbo teisinius santykius, kuriuos reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos įstatymai, Vyriausybės nutarimai, švietimo ir mokslo ministro įsakymai ir kiti teisės aktai.
5.4. Turėti pirmosios pagalbos teikimo ir sanitarinių-higieninių žinių kursų išklausymo pažymėjimus.
5.5. Kompiuterinių kursų baigimo pažymėjimas, raštvedybos taisyklių išmanymas ir gebėjimas taikyti praktiniame darbe.
5.6. Gebėti dirbti komandoje, priimti sprendimus ir pasidalinti atsakomybe.
5.7. Mokėti rengti projektus.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. organizuoja ugdymo programų rengimą, analizuoja pasiekimus, fiksuoja pokyčius, teikia siūlymus ir projektus ugdymo klausimais;
6.2. dalyvauja Centro veiklos (įsi)vertinimo koordinavimo komandoje ir teikia siūlymus dėl Centro veiklos kokybės gerinimo;
6.3. organizuoja, stebi, analizuoja, vertina ugdymo procesą, ugdytinių ugdymosi pažangą, inicijuoja ir koordinuoja komandinį darbą projektams kurti ir įgyvendinti;
6.4. stebi, analizuoja ugdymo procesą ir vertina ugdymo kokybės rezultatus;
6.5. teikia profesinę pagalbą pedagogams, prižiūri, kaip vykdomi Centro veiklą reglamentuojantys dokumentai;
6.6. organizuoja tėvų poreikius atitinkantį pedagoginį švietimą, tėvų įtraukimą įugdymo proceso organizavimą;
6.7. vadovauja ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių pedagogų metodinės grupės veiklai, inicijuoja gerosios patirties sklaidą, profesinę raidą;
6.8. vadovauja jam tiesiogiai atskaitingo personalo darbui ir kiekvieną mėnesį sudaro darbo grafikus, kuriuos teikia direktoriui patvirtinti (arba tvirtinti) iki einamojo mėnesio 20 dienos (neformaliojo ugdymo pedagogų, logopedų darbo grafikai sudaromi mokslo metams ir patvirtinami rugsėjo mėnesį).
6.9. tvarko ugdytinių duomenų bazę ir atsako už jų registro tvarkymą;
6.10. tvarko ir pildo savo dokumentus;
6.11. telkia pedagogus valstybinei švietimo politikai įgyvendinti, strateginiam planui, veiklos programai, projektams parengti bei vykdyti;
6.12. inicijuoja specialiųjų poreikių vaikų integravimo programų rengimą ir vadovauja jų įgyvendinimui;
6.13. teikia siūlymus ir projektus ugdymo klausimais, organizuoja pirkimus iš Mokinio krepšelio lėšų;
6.14. plečia Centro ryšius, bendradarbiauja su kitomis įstaigomis bei socialiniais partneriais;
6.15. informuoja visuomenę apie Centrą bei jo teikiamas paslaugas;
6.16. vyko kitus, su savo funkcijomis susijusius, direktoriaus nurodymus;
6.17. išvykus direktoriui iš Centro, vykdo direktoriaus pareigas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
7.1. už Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų, Švietimo ir mokslo ministro įsakymų, kitų norminių dokumentų, reglamentuojančių Centro veiklą, ankstyvojo, ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo organizavimą ir priežiūrą, Centro direktoriaus įsakymų vykdymą;
7.2. už ugdymo proceso ankstyvojo, ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupėse organizavimą, jo rezultatus, tinkamą dokumentų tvarkymą;
7.3. už visapusiškos pedagoginės, specialiosios pedagoginės pagalbos ugdytiniams teikimą, nusikalstamumo ir žalingų įpročių ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupėse prevenciją;
7.4. už teikiamos informacijos teisingumą ir savalaikį pateikimą;
7.5. už darbo drausmės pažeidimus;
7.6. už kokybišką pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų vykdymą, užduočių atlikimą laiku, asmeniškai rengiamų dokumentų atitikimą reikalavimams;
7.7. už jam paskirtas materialines vertybes, kurios yra įsigyjamos iš Mokinio krepšelio lėšų ir pirkimų organizavimą iš šių lėšų;
7.8. už smurto ir patyčių prevenciją. 
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