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PLUNGES SPECIALIOJO UGDYMO CENTRO
SVIETIMO PAGALBOS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Svietimo pagalbos skyriaus vedéjas priklauso I pareigybiy grupei.

2. Pareigybe priskiriama A2 pareigybiy lygiui.

3. Pareigybés paskirtis: inicijuoti, organizuoti ir koordinuoti Svietimo pagalbos teikimg ir
vykdyma Centre; stebéti, analizuoti ir kontroliuoti Svietimo pagalbos teikimo kokybe bei veiklos
rezultatus; prizitréti, kaip vykdomi Centro veiklg reglamentuojantys dokumentai.

4. Pareigybés pavaldumas: Plungés specialiojo ugdymo Centro direktoriui.

Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj ar jam prilyginta iSsilavinima;

5.2. turéti pedagogo kvalifikacijg ir ne mazesne kaip 3 mety pedagoginio darbo patirtj;

5.3. gerai mokéti lietuviy kalba (mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo,
nustatytais teisés aktais, reikalavimus);

5.4. mokéti bent vieng uzsienio kalba (angly, prancizy, vokie¢iy) B1 lygiu;

5.5. biti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo

kodeksu, Lietuvos Respublikos darbo apmokéjimo jstatymais, Svietimo veikla reglamentuojanciais
teisés aktais, biudzetiniy jstaigy jstatymu ir kitais teisés aktais susijusiais su pavesty funkcijy
vykdymu;

5.6. iSmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma,
Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, bei kitus teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty tvarkyma ir saugojima;

5.7. iSmanyti Centro struktiirg, darbo organizavimo principus, Centro nuostatus, vidaus
darbo tvarkos taisykles;

5.8. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti ir
bendradarbiauti, teikti konsultacijas;

5.9. gebéti sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu, Zinoti dokumenty
rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.;

5.10.  mokéti naudotis informacinémis technologijomis (MS Office paketo programomis,
naudotis elektroniniu pastu, teisés akty ir kity duomeny paieskos sistemomis ir duomeny registru,
komunikacine biuro jranga);

5.11.  iSmanyti ir laikytis: darby saugos instrukcijy dirbant su kompiuteriu ir kopijavimo
aparatu, darbo ir sveikatos saugos, gaisrinés ir civilinés saugos, elektrosaugos taisykliy, valstybinés
kalbos vartojimo reikalavimy;

5.12.  zinoti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo
veikloje;

5.13.  gebeti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZiamus Svietimo
Jstaigos bendruomenés nariy santykius, mokéti atpazinti bei kovoti su jvairiomis paty¢iy apraiSkomis.

5.14. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir Centro bendruomenés veikla,
derinti veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, Centro direktoriumi.

5.15. buti iSklausius arba, pradéjus dirbti, iSklausyti specialiosios pedagogikos,
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specialiosios psichologijos kursus, skirtus dirbantiems su specialiyjy poreikiy mokiniais arba biiti
specialiuoju pedagogu ar jam prilygintu asmeniu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja skyriaus veikla, dalyvauja rengiant centro strateginj ir metinj veiklos planus,
ugdymo plang, igyvendina centro strateginius tikslus ir uzdavinius, analizuoja ir vykdo skyriaus
veiklos jsivertinimg, atsako uz skyriaus veiklos rezultatus;

6.2. organizuoja Svietimo pagalbos specialisty uzsiémimy tvarkara$¢iy sudaryma, veiklos
plany rengima ir kontroliuoja jy vykdyma;

6.3. atsakingai pildo darbo laiko apskaitos Ziniara$€ius, rengia skyriaus darbuotojy darbo
grafikus, derina atostogy praSymus;

6.4. organizuoja individualiy specialiyjy poreikiy tyrimy atlikima, bendradarbiaujant su PPT;

6.5. organizuoja Svietimo pagalbos teikimg centro mokiniams;

6.6. stebi, analizuoja ir vertina Svietimo pagalbos teikimo procesa, parengty ir patvirtinty
programy jgyvendinima, ugdymo rezultatus, teikia siilymus deél Svietimo pagalbos teikimo gerinimo;

6.7. inicijuoja, organizuoja prevenciniy programy rengimga, jgyvendinima, vykdyma;

6.8. inicijuoja ir organizuoja rySiy uzmezgima, palaikyma ir bendradarbiavimg su Centro veikla

6.9. inicijuoja ir organizuoja pedagogy, Svietimo pagalbos specialisty, tévy (globéjy, riipintojy)
bendradarbiavima;

6.10.  koordinuoja Individualiy ugdymo ir Svietimo pagalbos plany sudaryma ir
1gyvendinima;

6.11.  organizuoja, planuoja ir koordinuoja Vaiko gerovés komisijos (VGK) veikla;

6.12.  organizuoja, planuoja ir kontroliuoja Centro bendrabucio grupiy veikla;

6.13.  koordinuoja atvykstan¢iy mokiniy apgyvendinimg ir maitinima;

6.14.  organizuoja mokiniy pavéze¢jima, vykdo pavézéjimo priezitira;

6.15.  sudaro bendrabutyje gyvenanc¢iy mokiniy sarasus;

6.16.  derina aukléjimo grupiy veiklos planus, koordinuoja auklétojy metoding veikla;

6.17.  stebi skyriaus darbuotojy veiklas (suderinus su darbuotoju), jas analizuoja, teikia
metodine pagalba.

6.18.  rengia ir teikia su skyriaus veikla susijusias vidaus tvarkas, instrukcijy ir reglamenty
projektus;

6.19.  rengia ir teikia Centro direktoriui pasitlymus dél skyriaus darbuotojy (pedagogy)
kvalifikacijos tobulinimo, teikia pagalbg pedagogams, rengiantis atestacijai ar turimai kvalifikacinei
kategorijai pasitvirtinti;

6.20.  ropinasi tinkamu emocinio klimato karimu ir palaikymu skyriuje, moka atpaZzinti
alkoholio ir narkotiniy medziagy paveikta zmogy, siekia uzkirsti kelig pasitaikanc¢ioms patyc¢ioms,
apie tai informuojant Centro direktoriy, mokiniy tévus (globéjus), imantis priemoniy nutraukti jas;

6.21.  organizuoja informacijos sklaidg apie Centro veikla Ziniasklaidoje;

6.22.  organizuoja skyriui priskirtos dokumentacijos tvarkyma, pagal dokumentacijos plang
parengia ir perduoda bylas atsakingam asmeniui;

6.23.  atsako uz asmens duomeny saugumg ir informacijos konfidencialuma;

6.24.  iesko informacijos apie galimus vykdyti projektus, inicijuoja dalyvavimg juose,
organizuoja ir dalyvauja vykdant projektines veiklas;

6.25. rengia raStus, atsakymus, ataskaitas jstaigoms ir institucijoms, suderings su
direktoriumi;

6.26.  prisijungia prie elektroninés dokumenty valdymo sistemos (DVS) ir susipazjsta su

aktualia informacija, atlieka paskirtas uzduotis, teikia dokumentus;

6.27.  stebi teisés akty pakeitimus, susijusius su vykdomomis funkcijomis ir informuoja apie
juos centro direktoriy;

6.28.  vykdo kitus Centro direktoriaus rastiskus arba Zodinius pavedimus, susijusius su
Svietimo pagalbos skyriaus vedéjo pareigomis, §ios pareigybés kompetencijos ribose;



6.29. nesant Centro direktoriui darbe deél ligos, komandiruotés ar kity priezasCiy gali
pavaduoti direktoriy.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR TEISES

7. Sias pareigas vykdangio darbuotojo atsakomybeé:

7.1. vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais Vaiko gerovés uztikrinima ir laikytis etikos normy;

7.2. skyriaus veiklos vieSumas, skaidrumas ir demokratiskumas;

7.3. uztikrinti kokybiska savo funkcijy vykdyma, asmens duomeny apsauga teisés akty
nustatyta tvarka;

7.4. sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés
apraSyme vykdyma ar nevykdyma pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.

8. Sias pareigas vykdanéio darbuotojo teisés:

8.1. testi studijas, persikvalifikuoti, jgyti mokslinius laipsnius;

8.2. atsisakyti teikti paslaugas, prieStaraujancias profesinei etikai;

8.3. gauti darbui biiting ir reikalingg informacija Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka;

8.4. tobulinti profesing kvalifikacija Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




