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PATVIRTINTA

Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos direktoriaus 2022 m. spalio     d. 
įsakymu Nr. V1-
JONAVOS JERONIMO RALIO GIMNAZIJOS
karjeros specialisto PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1. Pareigybės pavadinimas: Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos karjeros specialistas.

2. Pareigybės grupė: Jonavos Jeronimo Ralio pagalbos mokiniui specialistas.
3. Pareigybės paskirtis: teikiant ugdymo karjerai, profesinio informavimo ir profesinio konsultavimo paslaugas (toliau – profesinio orientavimo paslaugos) padėti asmeniui rinktis jam tinkamas švietimo ir užimtumo galimybes, sudaryti sąlygas įgyti karjeros kompetencijų ir aktyviai kurti savo karjerą. 
4. Pareigybės lygis: A2.

5. Pareigybės pavaldumas: Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos karjeros specialistas tiesiogiai pavaldus direktoriui.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
6. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
6.1. privalo turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą, būti susipažinęs su ugdymo karjerai sritį reglamentuojančiais teisės aktais, mokėti laisvai naudotis šiuolaikinėmis informacinėmis technologijomis, išmanyti jų taikymo galimybes atliekant savo pareigas;
6.2. būti susipažinęs su dokumentų rengimo ir įforminimo bei raštvedybos taisyklėmis;
6.3. gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės reikalavimus;
6.4. ne žemesniu kaip B2 kalbos mokėjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalbų metmenyse nustatytą ir apibūdintą šešių kalbos mokėjimo lygių sistemą) mokėti bent vieną užsienio kalbą (privalumas – viena iš trijų Europos Sąjungos darbo kalbų: anglų, prancūzų ar vokiečių).
7. Karjeros specialistas darbo vietoje laikosi darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų, darbo higienos normų, nedelsdamas praneša apie nelaimingą atsitikimą darbe, profesinį susirgimą ar avariją direktoriui ar kitam jos įgaliotam asmeniui. 
8. Karjeros specialistas laikosi gimnazijos darbo tvarkos taisyklių, darbo grafike nustatyto darbo ir poilsio režimo. 
9. Karjeros specialistas dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, 2022 m.  rugpjūčio 24 d. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimu Nr. 847 patvirtintu Profesinio orientavimo teikimo tvarkos aprašu ir kartu su juo patvirtintu paslaugų planu, kuris nustato profesinio orientavimo paslaugas ir jų apimtis gimnazijoje.
III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
10. Karjeros specialisto funkcijos: 
10.1.  organizuoja ir koordinuoja profesinio orientavimo paslaugų teikimą ir plėtojimą gimnazijoje, siekdamas įgyvendinti nustatytą paslaugų planą; 
10.2. teikia ugdymo karjerai, profesinio konsultavimo, profesinio informavimo (įskaitant ir profesinį veiklinimą) paslaugas gimnazijos mokiniams; 
10.3. teikia asmenines ir grupines konsultacijas karjeros klausimais gimnazijos mokiniams; 
10.4. išsiaiškina gimnazijos poreikius, susijusius su profesinio orientavimo paslaugų teikimu;  
10.5. sudaro ir įgyvendina metinį profesinio orientavimo paslaugų planą;  
10.6. kartu su gimnazijos bendruomene, mokiniais (jeigu reikia – mokinių tėvais, globėjais, rūpintojais) derina profesinio orientavimo paslaugų įgyvendinimą gimnazijoje, remiantis metiniu profesinio orientavimo paslaugų planu;
10.7. supažindina gimnazijos mokinius, mokytojus, mokinių tėvus, globėjus ar rūpintojus, administraciją su gimnazijoje teikiamomis profesinio orientavimo paslaugomis, programomis, mokymo formomis, ugdomomis kompetencijomis, mokymosi sąlygomis;
10.8.  teikia informaciją apie studijų ir profesinio mokymo galimybes, švietimo teikėjus ir jų vykdomas mokymo ir studijų programas, priėmimo taisykles ir terminus;
10.9. supažindina gimnazijos mokinius su profesinės veiklos ir užimtumo sritimis, darbo rinka ir jos pokyčių prognozėmis remdamasis aktualiais ir patikimais duomenimis;
10.10. sistemingai planuoja savo veiklą, teikia siūlymus gimnazijos vadovui dėl profesinio orientavimo paslaugų gerinimo, atsiskaito už profesinio orientavimo metinio plano įgyvendinimą, dalyvauja rengiant ir įgyvendinant gimnazijos veiklos programą;
10.11. supažindina gimnazijos bendruomenę su profesinio orientavimo srities naujovėmis ir jų taikymo galimybėmis; 
10.12. koordinuoja ir vykdo profesinio orientavimo kokybės užtikrinimą ir stebėseną gimnazijoje; 
10.13. veiklų metu renka, kaupia ir apdoroja duomenis apie profesinio orientavimo paslaugų organizavimą, teikimą, rezultatus ir bendrą profesinio orientavimo sistemos būklę gimnazijoje. Šiuos duomenis sistemingai analizuoja, naudoja teikdamas konkrečias paslaugas, taip pat planuodamas ir tobulindamas savo veiklas; 
10.14. teikia ir skelbia profesinio orientavimo paslaugų gimnazijoje stebėsenos duomenis;
10.15. prisideda prie profesinio orientavimo plėtros nacionaliniu mastu: dalijasi gerosiomis praktikomis, informacija, šaltiniais su kitais karjeros specialistais kvalifikacijos tobulinimo metu, konferencijose, susitikimuose ir kitų veiklų metu, tobulina savo kvalifikaciją;
10.16. padeda įgyvendinti profesinio orientavimo projektus pagal savo veiklos sritį.
11. Siekdamas užtikrinti profesinio orientavimo paslaugų įgyvendinimą gimnazijoje, karjeros specialistas kartu su gimnazijos bendruomene derina šių paslaugų įgyvendinimą. Paslaugų įgyvendinimo būdus, formas, laiką ir kitus svarbius, su paslaugų teikimu susijusius, aspektus karjeros specialistas aprašo metiniame profesinio orientavimo paslaugų plane, kuriame: 
11.1. įsivertina gimnazijos ir jos mokinių profesinio orientavimo poreikius; 
11.2. identifikuoja karjeros kompetencijų ugdymo ypatybes gimnazijoje; 
11.3. suplanuoja, kokiomis metodinėmis priemonėmis, įrankiais ir būdais bus teikiamos paslaugos mokiniams;  
11.4. suplanuoja detalią profesinio orientavimo paslaugų įgyvendinimo eigą gimnazijoje vieniems mokslo metams.
IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ
12. Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos karjeros specialistas prisiima atsakomybę už:
12.1. tinkamą savo pareigų vykdymą;
12.2. mokinių drausmę ir saugumą;
12.3. emociškai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoselėjimą, reagavimą į smurtą ir patyčias pagal gimnazijos nustatytą tvarką;
12.4. duomenų apsaugą teisės aktų nustatyta tvarka;
12.5. švaros ir tvarkos palaikymą klasėse, kuriose veda pamokas;
12.6. tvarkingą, atsakingą įrenginių ir kitų darbo priemonių eksploataciją;
12.7. teisingą darbo laiko naudojimą;
12.8. darbo drausmės taisyklių ar nuostatų laikymąsi;
12.9. žalą, padarytą gimnazijai dėl savo kaltės ar neatsargumo.
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