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SIAULIU ,,RASOS“ PROGIMNAZIJOS
PRADINIO UGDYMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Pradinio ugdymo skyriaus vedéjo pareigybé yra priskiriama pareigybiy, kurioms biitinas ne
zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis: A.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti pradinio ugdymo procesa, ji planuoti, riipintis mokiniy
saugumu, organizuoti ir prizitréti tiesiogiai pavaldaus pedagoginio personalo darbg.

4. Pradinio ugdymo skyriaus vedéjas pavaldus progimnazijos direktoriui, kuris priima j darbg ir
1§ jo atleidzia, skiria jam darbo uzmokestj.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. auksStasis universitetinis i$silavinimas;

5.2. darbo patirtis — ne mazesné kaip 3 mety darbo stazas Svietimo jstaigoje.;

5.3. geras lietuviy kalbos mokeéjimas (jos mokéejimo lygis turi atitikti valstybinés lietuviy kalbos
mokeéjimo kategorijy, nustatyty teisés aktais, reikalavimus);

5.4. bent vienos iS trijy Europos Sgjungos darbo kalby (angly, pranciizy ar vokie¢iy) mokéjimas;

5.5. mokéjimas naudotis informacinémis technologijomis.

6. Pradinio ugdymo skyriaus vedéjas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. 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, mokslo ir sporto ministerijos jsakymais, Siauliy m.
savivaldybés tarybos (dalininky susirinkimo) sprendimais, administracijos direktoriaus, Svietimo
skyriaus vedéjo isakymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, vaiky
ugdyma, jy teisiy apsauga, darbo santykius;

6.2. biiti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy Ziniy;

6.3. Zinoti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo veikloje;

6.4. suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo ir
veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybingje veikloje.

6.5. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija ir rengti iSvadas, planuoti
skyriaus ugdomaja veikla, vertinti, analizuoti ugdymo procesa, teikti iSvadas ir siilymus darbui
tobulinti.

6.6. sklandZiai déstyti mintis rastu, Zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles.

6.7. mokeéti rengti mokyklos vidaus dokumentus.

6.8. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir mokyklos bendruomenés veikla, derinti
veiklas su mokyklos direktoriumi.

6.9. moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti informacija, mokéti
naudotis informacinémis technologijomis.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Pradinio ugdymo skyriaus ved¢jo funkcijos:

1. planuoti, organizuoti ir kontroliuoti pradinio ugdymo skyriaus veikla, rengti ir teikti
direktoriui ataskaitas apie prieSmokyklinio, pradinio ugdymo programy vykdyma, teikti pasiiilymus
del savo skyriaus ugdymo proceso uztikrinimo bei tobulinimo veiksmuy;

2. dalyvauti rengiant ir derinant progimnazijos strategin} plang, metinés veiklos programa,
veiklos tobulinimo veiksmy planus, kontroliuoti jy vykdyma;

3. analizuoti ir vertinti skyriaus darbuotojy veiklg bei rengti ir teikti direktoriui pasitilymus dél
skyriaus darbuotojy (pedagogy, specialisty ir kt.) kvalifikacijos tobulinimo, teikti pagalba
pedagogams, rengiantis atestacijai ar turimai kvalifikacinei kategorijai pasitvirtinti, stebéti,
analizuoti ir vertinti jy veikla, kompetencijas.

4. uztikrinti pradinio ugdymo skyriaus funkcijy jgyvendinima, organizuoti ir gerinti skyriaus
veikla;

5. kontroliuoti pradinio ugdymo skyriaus mokytojy darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

6. rengti ir teikti teisés aktuose numatytg su ugdymu susijusig informacija, mokyklos vidaus
tvarky, instrukcijy ir reglamenty projektus, mokyklos ataskaity projektus ugdymo klausimais SMM,
Svietimo skyriui ir kt. iSorinéms institucijoms;

7. organizuoti ir prizitiréti su ugdymu susijusios ir skyriui priskirtos dokumentacijos tvarkyma;

8. derinti bendrojo ugdymo mokomuyjy dalyky ilgalaikius planus, pasirenkamuyjy dalyky ir
moduliy programas bei vykdyti jy jgyvendinimo prieziiira;

9. tikrinti ir derinti mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo ugdymo procese budy tvarka,
kontroliuoti bendros mokiniy paZangos ir pasiekimy vertinimo informacijos fiksavimo
organizavima;

10.organizuoti ir priZitiréti mokiniy paZangos ir pasiekimy vertinimo informacijos fiksavimg ir
vykdyti PUG, 1-4 klasiy elektroninio dienyno pildymo prieZiiira;

11.budéti pagal direktoriaus patvirtinta grafikg. Budimg dieng koordinuoti visy mokytojy
budéjima pagal tvarkarastj ir iSkilus nenumatytiems atvejams priimti sprendimus;

12.stebeéti skyriaus mokytojy pamokas, jas analizuoti ir mokytojams teikti metoding pagalba;

13.sudaryti PUG, 1-4 klasiy pamoky tvarkaraScius ir juos koreguoti pagal poreikj, vykdyti darbo
pagal tvarkarast] priezilirg;

14.organizuoti ir prizitréti PUG, 1-4 klasiy mokiniy mokymosi kriiviy bei mokiniams skiriamy
namy darby apimties kontrolg;

15.analizuoti mokiniy pazangumo ir lankomumo duomenis bei planuoti tobulinimo priemones;

16.stebéti ir analizuoti PUG, 1 klasiy ir naujy mokiniy adaptacijg mokykloje;

17.rengti ir organizuoti tyrimy, susijusiy su ugdymo procesu, vykdyma bei analizuoti jy
rezultatus;

18.koordinuoti PUG, 1-4 klasiy socialiniy kompetencijy ugdymo planavima ir organizavima,
prevenciniy programy jgyvendinima;

19.organizuoti tévy (glob¢jy, rupintojy) bei mokiniy supazindinimg su iSorés institucijy
patikrinimy ataskaitomis, organizuoti ir priziuréti tévy (globéjy, riipintojy) informavimg apie
mokiniy pasiekimus. Informuoti ir konsultuoti PUG, 1-4 klasiy mokiniy tévus (globéjus, ripintojus)
ugdymo klausimais;

20.organizuoti ir kontroliuoti rySiy uZzmezgima, palaikymg ir bendradarbiavima su mokyklos
veikla susijusiais juridiniais ir fiziniais asmenimis, vietos bendruomene, kitomis mokyklomis,
dalyvauti $alies ir tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su ugdymu;

21.tikrinti ir derinti vieSinimui skirtg su ugdymu susijusig informacijg apie mokykla;

22 .vadovauti direktoriaus jsakymu paskirtoms darbo grupéms, komisijoms;



23 koordinuoti ir kontroliuoti pradinio ugdymo, pagalbos mokiniui metodiniy grupiy veiklas.
Kaupti informacijg apie metoding veikla bei rezultatus;

24 .organizuoti PUG, 1-8 klasiy komplektavima;

25.tvarkyti ir administruoti duomenis Mokiniy registre;

26.tvarkyti ir administruoti duomenis elektroninéje mokinio pazymejimo valdymo sistemoje
(EMPVS);

27 tvarkyti ir administruoti elektroninj dienyng mokykloje;

28.tvarkyti Nacionalinio egzaminy centro informacijos perdavimo sistemg KELTAS;

29 kelti savo kvalifikacijg ir gerinti Zinias, reikalingas darbui atlikti, dalyvauti mokymuose,
seminaruose ir kursuose jstatymy nustatyta tvarka;

30.tinkamai ir laiku atlikti mokyklos direktoriaus uzduotis ir pavedimus;

31.kontroliuoti klasiy ir kabinety biiklg bei jy jrangos atitikimg ugdymo proceso poreikiams bei
teikti pasitlymus;

32 laikytis mokykloje nustatyty taisykliy, darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos, gamtos apsaugos, civilinés saugos, elektrosaugos, higienos bei sanitarijos
norminiy akty reikalavimy, mokyklos direktoriaus jsakymais, Sia pareigine instrukcija.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Pradinio ugdymo skyriaus vedéjas, itares ar pastebejes Zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius toki jtarima kelian¢ius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, progimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. rastu informuoja patyrusio patyCias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
Ivykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.,
policija, greitaja pagalbg ir kt.).

10. Pradinio ugdymo skyriaus ved¢jas jtares, ar pastebéjes patyCias kibernetingje erdvéje arba
gaves apie jas pranesSima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdveje sustabdyti;

10.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galinCius suteikti asmenis
(tévus (glob¢jus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy
ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. raStu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetingje
erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

10.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSimg interneto svetain¢je adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Pradinio ugdymo skyriaus ved¢jas atsako uz:

11.1. progimnazijos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme numatyty ir
direktoriaus jsakymu skirty kuruojamy sri¢iy bei pareigy kokybiska vykdyma;

11.3. teikiamy statistiniy ataskaity teisinguma ir pateikima laiku;

11.4. jo disponuojamy asmens duomeny apsauga.


http://www.draugiskasinternetas.lt

12. pradinio ugdymo skyriaus ved¢jas uz pareigy neatlikima, netinkama atlikimg ir uz blogai arba
ne laiku atliktas funkcijas atsako LR darbo kodekso nustatyta tvarka.

Parenge

SusipaZzinau

(vardas, pavarde, data, parasas)



