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Lopšelio-darželio „Auksinis raktelis“ 
direktoriaus 2017 m. gegužės 31 d.

įsakymu Nr. V-28
ŠIAULIŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „AUKSINIS RAKTELIS“ 

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui (kodas 112036) – įstaigos vadovas, įstaiga priskirta III grupei.

2. Pareigybės lygis – pareigybė priskiriama A lygiui. Pareigų pavadinimas pagal klasifikatorių - vadovai ir jų pavaduotojai.
             3. Pareigybės paskirtis (jei yra) – telkia bendruomenę švietimo politikos įgyvendinimui, ugdymo proceso planavimas, ankstyvojo, ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo organizavimas, koordinavimas bei priežiūra.


4. Pareigybės pavaldumas – direktoriaus pavaduotojas ugdymui pavaldus lopšelio-darželio direktoriui.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

        5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

        5.1. Šiaulių lopšelio-darželio „Auksinis raktelis“ ( toliau – Įstaiga ) direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį;
        5.2. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu ar jam prilygintu išsilavinimu;
        5.3. direktoriaus pavaduotojas ugdymui savo darbą organizuoja vadovaujantis Įstaigos veiklos planais, pagal priskirtas kuruojamas veiklos sritis, nurodytas šiame apraše;
        5.4. direktoriaus pavaduotojas ugdymui su Įstaigos bendruomenės nariais savo santykius grindžia tarpusavio supratimo, tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pagarbos principais;
        5.5. direktoriaus pavaduotojas ugdymui pavaduoja Įstaigos direktorių, kai jis negali vykdyti savo pareigų (liga, atostogos ar pan.);
        5.6. sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi astititkti Valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. gruodžio 24 d. nutarimu Nr. 1688, reikalavimus;
        5.7. mokėti naudotis informacinėmis technologijomis – turėti geras kompiuterinio raštingu,možinias ir įgūdžius , dirbant „MS Excel“, „MS Word“ programomis, internetu, elektroniniu paštu, teisės aktų ir kitų dokumentų paieškos sistemomis;

5.8. išmanyti Įstaigos veiklos organizavimą, ugdymo procesą reglamentuojančius dokumentus, Įstaigos tikslus ir uždavinius, darbo teisinius santykius, kuriuos reglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai, Vyriausybės nutarimai, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, raštvedybą;

5.9. būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, iniciatyviam, pasižymėti nepriekaištinga profesine reputacija, elgesiu, gebėti dirbti komandoje, gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo ir pavaldžių darbuotojų darbą, rengti ataskaitas ir kitus dokemntus, gebėti savarankiškai vykdyti direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas;

5.10. direktoriaus pavaduotoją ugdymui priima ir atleidžia įstaigos direktorius;

5.11. direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra materialiai atsakingas asmuo;

5.12. sudarant darbo sutartį, direktoriaus pavaduotojas ugdymui pasirašytinai supažindinamas su Darbo tvarkos taisyklėmis, darbų saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinės saugos instrukcijomis ir kitais darbovietėje galiojančiais aktais, reglamentuojančiais jo darbą;

5.13. direktoriaus pavaduotojas ugdymui turi žinoti:


5.14. įstaigos darbo tvarkos taisykles, darbų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos taisyklių reikalavimus ir darbui būtinų asmeninių apsaugos priemonių naudojimo ir priežiūros taisykles;


5.15. policijos, ugniagesių, greitosios medicinos pagalbos iškvietimo telefonų numerius;

 
5.16. direktoriaus pavaduotojas ugdymui turi mokėti:

 
5.17. organizuoti bendrąjį vaikų ugdymą, vaikų teisių apsaugą;


5.18. bendradarbiauti su pedagogais ir ugdytinių tėvais (globėjais);

5.19. išmanyti ankstyvojo, ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo proceso organizavimą, ugdymo programų rengimo principus;


5.20. praktiškai taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, Lietuvos Respublikos švietimo įstatymą ir kitus švietimo įstaigų veiklą ir darbo santykius reglamentuojančius dokumentus;


5.21. suteikti sau (ir kitiems) pirmąją medicinos pagalbą nelaimingo atsitikimo atveju;


5.22. darbo metu turi būti blaivus, nerūkyti ir nesisvaiginti narkotikais, vengti veiksmų, galinčių sukelti gaisrą.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS


6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:


6.1. koordinuoja Įstaigos strateginio plano ir Įstaigos metinio planno rengimą, stebi ir analizuoja jų įgyvendinimą ir rengia veiklos tobulinimo planus;


6.2. sudaro savo darbo metinį veiklos planą Įstaigos metiniam veiklos planui įgyvendinti ir teikia direktoriui tvirtinti;


6.3. dalyvauja įstaigos veiklos (įsi)vertinimo koordinavimo komandoje ir teikia siūlymus dėl Įstaigos veiklos kokybės gerinimo;


6.4. organizuoja, stebi, analizuoja, vertina ugdymo kokybės procesą, ugdytinių ugdymosi pažangą, inicijuoja ir koordinuoja komandinį darbą projektams kurti ir įgyvendinti;


6.5. teikia profesinę pagalbą pedagogams, prižiūri, kaip vykdomi Įstaigos veiklą reglamentuojantys dokumentai;


6.6. organizuoja tėvų poreikius atitinkantį pedagoginį švietimą, tėvų įtraukimą į ugdymo 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 25 dienos;

6.9. tvarko pedagogų registrą;
          6.10. tvarko įstaigos internetinę svetainę;

6.11. tvarko ir pildo savo dokumentus;


6.12. organizuoja, koordinuoja bei prižiūri ugdymo proceso vykdymą;


6.13. telkia pedagogus valstybinei švietimo politikai įgyvendinti, strateginiam planui, veiklos programai, projektams parengti bei vykdyti, vadovauja Vaiko gerovės komisijai;


6.14. inicijuoja specialiųjų poreikių vaikų integravimo programų rengimą ir vadovauja jų įgyvendinimui;


6.15. prižiūri, stebi pedagogų, pagalbos mokiniui specialistų ( logopedo ) veiklą;

6.16. sustabdyti arba pakeisti ugdymo proceso organizavimą pastebėjus Saugos ir sveikatos įstatymo pažeidimus ir apie tai informuoti Įstaigos direktorių;


6.17. teikia siūlymus ir projektus ugdymo klausimais, organizuoja pirkimus iš Mokinio krepšelio lėšų;


6.18. plečia Įstaigos ryšius, bendradarbiauja su kitomis įstaigomis bei socialiniais partneriais; 


6.19. teikia konsultacijas pedagogams dėl ugdymo proceso organizavimo, dokumentacijos pildymo;


6.20. palaiko ryšius su vaikų teisių organizacijomis;


6.21. dalyvauja Įstaigos veiklos įsivertinime;


6.22. vadovaujantis administracijos direktoriaus įsakymu, vaduoja Įstaigos direktorių jo atostogų, ligos, komandiruočių metu;


6.23. nustatyta tvarka tobulinti savo kvalifikaciją, atestuotis ir gauti kvalifikacinę kategoriją atitinkantį atlyginimą;

6.24. direktoriaus pavaduotojas ugdymui turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, pareigybės aprašyme bei vidaus darbo tvarkos taisyklėse ir kituose teisės aktuose, reglamentuojančiuose darbo santykius.

IV SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ


7. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:


7.1. už funkcijų neatinkamą vykdymą direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso, švietimo įstatymo ir kitais teisės aktais Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka;

7.2. šis aprašas, pasikeitus įstatymams ar kitiems teisės aktams ir esant būtinybei, direktoriaus įsakymu gali būti keičiamas, papildomas ar panaikinamas.

________________________
SUDERINTA

Šiaulių lopšelio-darželio „Auksinis raktelis“

Įstaigos tarybos 2017-05-29
Posėdžio protokolu Nr. ĮP-3
