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PATVIRTINTA
Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos
direktoriaus 2023 m. spalio  d.
įsakymu Nr.V1-


DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS NR. 3

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS 

1. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigybė priskiriama vadovų grupei. 
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui tiesiogiai pavaldus direktoriui.                                                                     

II SKYRIUS                                                                                                                        SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Direktoriaus pavaduotojas turi atitikti šiuos reikalavimus:
5.1. turėti aukštąjį universitetinį pedagoginį išsilavinimą;
5.2. darbo patirtis – ne mažesnė kaip 3 metų darbo stažas švietimo įstaigoje;
5.3. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Vyriausybės nutarimais, Švietimo, mokslo ir sporto ministerijos dokumentais, Jonavos rajono savivaldybės tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus, švietimo, kultūros ir sporto  skyriaus įsakymais, reglamentuojančiais švietimo įstaigų veiklą;
5.4. mokėti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas, planuoti gimnazijos ugdomąją veiklą, vertinti, analizuoti ugdymo procesą, teikti išvadas ir pasiūlymus darbo tobulinimui;
5.5. mokėti rengti gimnazijos vidaus dokumentus, projektus;
5.6. mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo ir gimnazijos bendruomenės veiklą, prieš tai suderinus su gimnazijos direktoriumi;
5.7. būti susipažinusiam su vadybos teorijomis, turėti vadybos pagrindų žinių, mokėti bent vieną ES šalių kalbą;
5.8. sklandžiai dėstyti mintis ir raštu, žinoti dokumentų rengimo taisykles, dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles;
5.9. žinoti šiuolaikinės pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebėti juos taikyti savo veikloje;
5.10. gebėti dirbti bendradarbiaujant su mokytojais, kitais gimnazijos darbuotojais, mokiniais ir jų tėvais;
5.11. mokėti dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumentų apskaitą, priimti ir siųsti informaciją;
5.12. žinoti lietuvių kalbos kultūros reikalavimus;                                                                
5.13.  žinoti ūkinių ir finansinių sutarčių sudarymo tvarką ir vykdymą;
5.14. žinoti pirmosios medicininės pagalbos suteikimo būdus; 
5.15. laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.                                                                                                    

III SKYRIUS                 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui funkcijos:
6.1. organizuoti gimnazijos:
6.1.1. ugdymo turinio individualizavimą;
6.1.2. mokymosi formų pasirinkimo pasiūlą;
6.1.3. mokymosi pagalbos teikimo organizavimą;
6.1.4. pedagoginių darbuotojų atestaciją;
6.1.5. elektroninio Tamo dienyno neformaliojo ugdymo dienyno pildymo kontrolę;
6.1.6. klasės vadovų vadovavimo klasei veiklų pildymo kontrolę;
6.1.7. mokinių nusikalstamumo ir žalingų įpročių prevencinę veiklą, bendradarbiavimą su institucijomis, atsakingomis už mokinių prevencinę veiklą;
6.1.8. vaiko gerovės komisijos veiklą;
6.1.9. Gimnazijos įvaizdžio grupės veiklą;
6.1.10. popamokinę veiklą gimnazijoje ir už jos ribų;
6.1.11. laikinai pavaduoja direktorių jo komandiruotės, laikino nedarbingumo, atostogų laikotarpiu;
6.1.12. korupcijai atsparios aplinkos kūrimas;
6.1.13. mokinių turizmui transporto paslaugų viešųjų pirkimų iniciavimą ir organizavimą;
6.1.14. ryšius su socialiniais partneriais ir rajono mokyklų mokinių savivaldos institucijomis.
6.2. rengti gimnazijos:
6.2.1. strateginį, veiklos ir ugdymo planus; 
6.2.2. neformaliojo švietimo tvarkaraščius; 
6.2.3. viešųjų pirkimų dokumentus;
6.2.4. direktoriaus įsakymų projektus;
6.2.5. informaciją Jonavos rajono savivaldybės administracijos Švietimo, kultūros ir sporto skyriui, kitoms institucijoms pagal poreikį;
6.2.6. gimnazijos veiklą reglamentuojančius dokumentus (tvarkos aprašus ir kt.), organizuoti jų projektų svarstymą, derinimą su gimnazijos savivaldos institucijomis;
6.2.7. rengti ir teikti dokumentus per Dokumentų valdymo sistemą (DVS);
6.2.8. pagal dokumentacijos planą parengia ir perduoda bylas archyvui;
6.3. vykdyti priežiūrą:
6.3.1. gimnazijos  darbo tvarkos taisyklių laikymąsi (raštu informuoti gimnazijos direktorių apie darbo drausmės pažeidimus);
6.3.2. klasių vadovų veiklos;
6.3.3. šių mokomųjų dalykų: dorinio ugdymo, fizinio ugdymo, dailės, muzikos, technologijų, teatro;
6.3.4. ugdymo proceso dokumentų tvarkymą pagal raštvedybos taisykles;
6.4.	koordinuoti:
6.4.1. mokytojų tarybos veiklą, kontroliuoti veiklos nutarimų vykdymą;
6.4.2. pažintines, edukacines veiklas;
6.4.3. prevencinių programų įgyvendinimą;
6.4.4. projektinę veiklą;
6.4.5. mokinių savivaldą;
6.4.6. ugdymo proceso vykdymą, vadovaujantis bendraisiais ugdymo planais, programomis.
______________________




