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VIESOJI ISTAGA RASEINIU TECHNOLOGIJOS IR VERSLO MOKYKLA

PROFESINIO MOKYMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Profesinio mokymo skyriaus vedéjas yra priskiriamas skyriy vedéjy, kiti pavaldziy
darbuotojy turiniy ar vadovaujantiems darbuotojams prilyginty specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Profesinio mokymo skyriaus vedéjas pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

4. Pareigybés paskirtis — koordinuoti ir prizitiréti profesinio mokymo skyriaus veikla,
uztikrinti profesinio mokymo programy kokybiska jgyvendinimg, ugdymo proceso efektyvuma,
mokiniy profesiniy kompetencijy ugdyma ir vertinimg, profesijos mokytojy metodinés veiklos
koordinavimg, bendradarbiavimg su darbdaviais ir socialiniais partneriais bei nuolatinj profesinio
mokymo kokybés tobulinimg pagal darbo rinkos poreikius ir mokyklos strateginius tikslus.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Profesinio mokymo skyriaus vedéjas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstgj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu

laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;

5.2. turéti pedagogo kvalifikacija;

5.3. turéti ne maziau kaip 1 mety administracinio/vadovavimo bei pedagoginio darbo
patirties;

5.4. biti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy ziniy, gebéti jas
taikyti savo veikloje;

5.5. biti susipazinusiam su darbuotojy saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrin€s saugos,
sanitarijos ir higienos reikalavimais;

5.6. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes
atliekant savo pareigas;

5.7. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu bei kitomis informacinémis ir
elektroniniy rysiy technikos priemonémis;

5.8. gerai mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

5.9. mokéti angly kalba ne zemesniu nei B1 lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby
metmenyse nustatytg ir apibiidintg Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistema);

5.10. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija taikyti savo darbe Svietima, administravima,
dokumenty valdyma, darbo santykius, Mokykloje igyvendinamus programas ir procesus
reglamentuojancius teiseés aktus;

5.11. iSmanyti ugdymo plany ir programy parengimo metodika bei gebéti atlikti mokytojy
darbo kruvio skai¢iavima;
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5.12. zinoti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo
veikloje;

5.13. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija ir rengti iSvadas, planuoti
skyriaus veikla, vertinti, analizuoti ugdymo procesa, teikti iSvadas ir sitilymus darbui tobulinti;

5.14. teisés aktais nustatyta tvarka buti pasitikrinus sveikatg ir turéti galiojancig Asmens
medicining knygelg;

5.15. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazymejima;

5.16. gebéti kurti demokratiskus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus bendruomenés
nariy santykius;

5.17. gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti iskilusias problemas ir
konfliktus;

5.18. savo veiklg grjsti teisingumo, jstatymo virSenybés, objektyvumo, tarnybinio
bendradarbiavimo ir kitais demokratinio administravimo principais;

5.19. buiti nepriekaistingos reputacijos, kaip tai reglamentuota Lietuvos Respublikos
Svietimo bei Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymuose.

5.20. zinoti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir valdymo taisykliy reikalavimus;
Profesinio mokymo ir kitus Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir norminius
aktus, reglamentuojan¢ius ugdymo procesg, mokymosi, darbo ir poilsio laiko teisinj
reglamentavimg, mokymo plany ir programy rengimo metodika, tvarkara$¢io sudarymo
reikalavimus; Asmens jgyty kompetencijy vertinimo organizavimo ir vykdymo tvarka, vykdymo
instrukcijas, protokoly bei ataskaity pateikimo formas; mokymosi pasiekimy jteisinimo tvarka,
baigimo dokumenty gavimo, saugojimo, iSdavimo, registravimo tvarka; mokyklos saves
isivertinimo metodika; profesinio informavimo pagrindus;

5.21. zinoti ugdymo organizavimo formas, metodus ir metodikas; mokyklos jstatus, vidaus
darbo tvarka, patvirtintas tvarkas, pavaldziy darbuotojy pareigybés apraSymus; saugos darbe ir
prieSgaisrinés saugos reikalavimus.

6.  Profesinio mokymo skyriaus vedéjas privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés aprasymu,

6.6. kitais Mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

7.1. formuoja profesinio mokymo skyriaus (toliau — Skyrius) tikslus, planuoja ir organizuoja
skyriaus darba;

7.2. analizuoja ugdymo duomenis ir priima sprendimus, gristus duomenimis;
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7.3. dalyvauja rengiant mokyklos strateginj plang, metinés veiklos programa ir ugdymo
plana;

7.4. kontroliuoja ugdymo plano vykdyma;

7.5. uztikrina skaitmeniniy sistemy naudojimg ugdymo procese;

7.6. Istaigoje nustatyta tvarka rengia Skyriaus veiklos planus, teikia juos derinimui ir
tvirtinimui,

7.7. rengia Skyriaus veiklg reglamentuojancius dokumentus, veiklos aprasus, Mokyklos
direktoriaus jsakymy projektus;

7.8. analizuoja Skyriaus veiklg ir teikia sitilymus dél veiklos efektyvumo didinimo,
materialinés bazés gerinimo, Skyriaus plétotés ir kt.;

7.9. atlieka su Skyriumi susijusiy parengty ir jgyvendinamy vidaus dokumenty vykdymo
kontrole;

7.10. teikia vidaus teisés aktuose nustatytas su Skyriaus veikla susijusias ataskaitas, atlicka
veiklos savianalize, direktoriaus ir/ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimu rengia ir teikia
informacijg ir ataskaitas iSorés institucijoms;

7.11. dalyvauja darbo grupiy, komisijy, kolektyviniy valdymo organy veikloje pagal poreikj
ir kompetencija;

7.12. vadovauja Skyriaus mokytojy veiklai, stebi bei analizuoja ir vertina jy darba, inicijuoja
naujausiy ugdymo ir mokymo metody taikyma, teikia jiems metoding pagalba ir aktualig informacija,
pasiiilymus dél jy kvalifikacijos tobulinimo, organizuoja Skyriaus mokytojy metoding veikla;

7.13. teikia pagalbg Skyriaus mokytojams rengiantis atestacijai ar turimai kvalifikacinei
kategorijai pasitvirtinti, motyvuoja juos savarankiSkam profesiniam tobuléjimui, dalykiniam
bendradarbiavimui ir atestavimuisi;

7.14. analizuoja Skyriaus mokiniy pazangumo ir lankomumo duomenis bei planuoja
pazangumo ir lankomumo gerinimo priemones, vykdo lankomumo kontrole, inicijuoja ir koordinuoja
mokiniy lankomumo gerinimo priemones;
akademing drausme;

7.16. sudaro profesijos mokytojy metinius darbo kriiviy projektus ir stebi jy vykdyma;

7.17. koordinuoja informacijos kaupimg ir technologiniy gamybos naujoviy pritaikymag
mokykloje;

v —

vt

bei kitos dokumentacijos pildyma;

7.20. organizuoja ir uztikrina mokiniy praktinio mokymo baziy prieinamuma bei apriipinimg
reikalingomis priemonémis, medZiagomis, jrankiais ir jrengimais;

7.21. palaiko glaudZius rySius su jvairiomis jmonémis, jstaigomis, organizacijomis bei
inicijuoja bendradarbiavimo sutar¢iy sudaryma, rengia jy projektus ir kita bendradarbiavimo
dokumentacija;

7.22. uztikrina praktinio mokymo veikly efektyvuma ir jy pritaikyma mokyklos bei partneriy
poreikiams;

7.23. inicijuoja naujas praktinio mokymo formas;

7.24. organizuoja mokiniy praktika, asmens jgyty kompetencijy vertinima;
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v —

atsiskaitomuma;

7.26. organizuoja Asmens jgyty kompetencijy vertinimo komisijy darbg (kartu su direktoriaus
pavaduotoju ugdymui);

7.27. organizuoja ir koordinuoja suaugusiyjy testinio mokymo veiklas;

7.28. ruoSia paraisky dokumentacija, siilo mokytojy (specialisty) kandidatiiras, kurie gali
dirbti testinio mokymo programose, parengia jsakymy projektus, palaiko glaudzius rySius su Uzimtumo
tarnyba, darbo rinkos mokymo centrais, jimonémis, teikia ataskaitas;

7.29. rengia neformalias mokymo programas, tvarko privalomg dokumentacijg jy atnaujinimui
bei naujy jvedimui;

7.30. koordinuoja saves jsivertinimo darbo grupiy darbg mokykloje (sudaro grupes, numato
saves jsivertinimo Kkryptis);

7.31. dalyvauja profesinio informavimo darbo grupés veikloje bei projektinéje veikloje;

7.32. organizuoja ir priziliri profesijos mokytojy ir pagalbos specialisty bendradarbiavima;

7.33. organizuoja ir koordinuoja mokiniy dalyvavimg su ugdymo procesu susijusiuose
renginiuose, kuriuos rengia ne mokykla;

7.34. organizuoja ir koordinuoja profesijos mokytojy ir grupiy vadovy bendradarbiavima;

7.35. prizitri ir kontroliuoja elektroninio dienyno pildymo kokybe;

7.36. inicijuoja dalyvavima regiono, Salies ir tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su
ugdymo gerinimu,

7.37. stebi, analizuoja ir vertina ugdymo procesa;

7.38. teikia direktoriui pasitlymus dél profesijos mokytojams ir mokiniams skiriamy
paskatinimy ir nuobaudy;

7.39. suderinta tvarka atstovauja Istaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis bei fiziniais asmenimis;

7.40. pagal kompetencija uZtikrina antikorupcinés aplinkos kiirima, skaidriy darbo principy
diegima ir darbuotojy informavima apie korupcijos prevencijos reikalavimus;

7.41. pagal pareigas gali dirbti su informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo*,
ir privalo uztikrinti tokios informacijos apsaugg bei tvarkyma Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

7.42. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy pavedimus.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Profesinio mokymo skyriaus vedéjas atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty
funkcijy tinkama vykdyma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

9. Profesinio mokymo skyriaus ved¢jas savo veikloje privalo:

9.1. laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty, [staigos lokaliniy dokumenty,
reglamentuojanc¢iy korupcijos prevencija, vengti interesy konflikto, jj deklaruoti ir, esant poreikiui,
nusiSalinti nuo sprendimy priémimo, uztikrinti skaidry bei sagZiningg pareigy vykdyma;

9.2. nepriimti ir neteikti neteiséto atlygio ar kitokios nepagrjstos naudos;

.....

9.4. uztikrinti etiSka, saugig ir smurto netoleruojancia aplinka staigoje;
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9.5. saugoti konfidencialig informacijg ir uztikrinti asmens duomeny apsaugg.

8. Profesinio mokymo skyriaus ved¢jas taip pat atsako uz:

9.1. ugdymo proceso kokybe ir rezultatus;

9.2. skyriaus veiklos planavimg ir rezultaty pasiekima;

9.3. pavaldziy darbuotojy darbo organizavima ir priezitirg;

9.4. pavesty funkcijy ir kuruojamy sriciy kokybiska jgyvendinima;

9.5. svietimo politikos jgyvendinima Istaigoje;

9.6. duomeny, ataskaity teisingumg ir pateikimg laiku;

9.7. racionaly ir teisétg iStekliy naudojima;

9.8. darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos reikalavimy laikymasi;

9.9. vidaus kontrolés ir kokybés vadybos uztikrinima.

9. Profesinio mokymo skyriaus vedéjui gali biiti taikoma drausminé, administraciné,
materialiné arba baudziamoji atsakomybé, jeigu jis:

9.1. netinkamai vykdo pareigas ar jy nevykdo;

9.2. priima neteisétus sprendimus ar duoda neteisétus nurodymus;

9.3. neuztikrina darbo drausmés, saugios ir etiskos aplinkos;

9.4. pazeidzia korupcijos prevencijos, interesy derinimo ar duomeny apsaugos
reikalavimus;

9.5. savo veiksmais ar neveikimu padaro zalg [staigai ar tretiesiems asmenims.

10.  Profesinio mokymo skyriaus vedé¢jas uz darbo drausmés pazeidimus gali biti atleistas
i§ darbo.

V SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas, bendradarbiaudamas su mokytojais, pagalbos
specialistais ir administracija, uZtikrina mokiniy sauguma ir nedelsdamas reaguoja j bet kokias
smurto ar patyc¢iy apraiskas:

11.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

11.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi ir mokinio

elgesio taisykles;

11.3. rastu informuoja patyrusio paty€ias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar

1vykusias patycias;

11.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius

suteikti asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

Susipazinau ir sutinku:

(Parasas)

(Vardas, pavardé)

(Data)



