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JONAVOS JUSTINO VAREIKIO PROGIMNAZIJOS BUKONIU SKYRIAUS
VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos Justino Vareikio progimnazijos Bukoniy skyriaus (toliau — Bukoniy
skyrius) skyriaus vedéjo pareigybe.

2. Pareigybés lygis — A2. Pareigybés grupé — 2 (administracijos padaliniy
vadovai, pavaduotojat).

3. Skyriaus ved¢jas pavaldus Mokyklos direktoriui.

T SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesn;j kaip auks$tgjj universitetinj ar jam prilygintg i§silavinimg
arba auk$taj] kolegin; i3silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintg i§silavinimg ir pedagogo kvalifikacija;

4.2. turéti ne mazesne kaip 3 mety profesinés veiklos arba 3 mety vadovaujamojo
darbo patirtj, kuri atitinka bent vieng i§ Bukoniy skyriuje vykdomy funkcijy;

4.3. turéti pedagogo kvalifikacija, ne mazesnj kaip 3 mety pedagoginio darbo
staZa ugdymo jstaigoje;

4.4. privalo moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybines
kalbos mokéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio
24 d. nutarimu Nr. 1688 ,Dél Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir
igyvendinimo®, reikalavimus;

4.5. turéti skaitmeninio raStingumo kompetencijas;

4.6. zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, prie§gaisrinés saugos reikalavimus;

4.7. zinoti ir iSmanyti: Mokyklos struktlirg, darbo organizavimo principus;
Mokyklos nuostatus, Mokyklos darbo tvarkos taisykles, asmens duomeny saugojimo politikg,
Mokyklos veikla reglamentuojancius norminius aktus, Lietuvos Respublikos §vietimo jstatymg
ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius mokiniy ugdyma.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS

5. Sias pareigas einanio darbuotojo funkcijos:

5.1. organizuoti Bukoniy skyriaus: ugdymo plano rengimg ir jgyvendinimg bei
bendryjy ugdymo programy vykdyma, metodinj darbg ir gerosios darbo patirties sklaidg,
ugdymo rezultaty stebéseng, mokiniy ir bendruomenés nariy apklausas ir tyrimus ugdymo
proceso bei skyriaus veiklos tobulinimo klausimais; §vietimo pagalbos teikima;

5.2. planuoti, organizuoti ikimokyklinio ugdymo grupiy veikla, mokymo
priemoniy uzsakyma, rengti ir teikti Jonavos Justino Vareikio progimnazijos direktoriui



ataskaitas apie ikimokyklinio ugdymo programos vykdyma, pasitilymus dél ikimokyklinio
ugdymo proceso uztikrinimo bei tobulinimo veiksmy;

5.3. rengti skyriaus: pamoky tvarkara§¢ius, individualiy konsultacijy, klasés
valandéliy grafikus, prizitiréti darbo ritmus. Rengti jsakymy ir kity dokumenty projektus
Bukoniy skyriaus vedéjo kompetencijai priskirtais klausimais, laiku ir atsakingai pildyti
reikiamg dokumentacijg. Reguliuoti ir optimizuoti mokiniy mokymosi kriivius,

5.4. formuoti mokytojy etatus: parengti mokytojy kontaktiniy ir nekontaktiniy
valandy paskirstymo lentele, apskai¢iuoti mokytojy metinj darbo valandy skai€iy, nustatyti
pareiginés algos koeficientus, jy didinima dél veiklos sudétingumo;

5.5. formuoti ir pildyti darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

5.6. vykdyti ugdymo proceso (programos, tvarkara$¢iai) ir Bukoniy skyriaus
veikla reglamentuojanéiy dokumenty jgyvendinimo prieziiirg,

5.7. organizuoti ir koordinuoti metodinés grupés veikla, darbuotojy kvalifikacijos
tobulinima, mentoryste, profesing pagalba, plétoti antikorupcing kultiira,

5.8. organizuoti bendradarbiavima su vietos bendruomene: kultiiring, sporting,
sveikatingumo skatinimo bei kitg neformaliojo Svietimo veiklg;

5.9. tvarkyti Nacionalinés $vietimo agentiiros informacijos perdavimo sistema
NECIS;

5.10. rupintis palankaus mikroklimato ugdymui(si) ir darbui kiirimu, puoseléti
demokratinius mokyklos bendruomenés santykius, uztikrinti higienos normas, sveikg ir saugia
ugdymo(-si) ir darbo, kultiirinés ir sportinés veiklos aplinka, uzkertancig kelig bet kokioms
smurto, prievartos apraiSkoms ir Zalingiems jpro¢iams;

5.11. uztikrinti tinkamg vaiky maitinimo organizavimg Bukoniy skyriuje;

5.12. uztikrinti asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teisés akty
laikymasi Bukoniy skyriuje;

5.13. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauti savo veiklos vertinime ir jsivertinime,
pagal kompetencija nustatyti Bukoniy skyriaus darbuotojams metines uzduotis ir teikti iSvadas
Jonavos Justino Vareikio progimnazijos direktoriui dél Bukoniy skyriaus darbuotojy
kasmetinio veiklos vertinimo;

5.14. dalyvauti mokyklos veiklos kokybés jsivertinime;

5.15. teikti Jonavos Justino Vareikio progimnazijos direktoriui informacija apie
ugdymo ir darbo proceso organizavimg, uztikrinti ugdymo proceso nepertraukiamumg
(pavaldziy darbuotojy pavadavimg),

5.16. rengti su ugdymo organizavimu susijusig informacija mokyklos el
svetainei,

5.17. organizuoti ugdytiniy tévy (globejy, ripintojy) Svietima;

5.18. atlikti edukaciniy aplinky, pavaldziy darbuotojy darbo saglygy gerinimo
analize, planuoti ir organizuoti reikalingy ugdymo priemoniy jsigijima;

5.19. organizuoti Bukoniy skyriaus tGking veikla, pastaty ir patalpy valymg ir
apsauga, siekiant jgyvendinti jstaigos tikslus;

5.20. dalyvauti atliekant turto inventorizacijas, rengiant skyriaus pastaty ir
patalpy einamojo remonto planus, metiniy biudZeto sagmaty projektus;

5.21. suderinus su Jonavos Justino Vareikio progimnazijos direktoriumi
organizuoti patalpy remonto darbus;

5.22. organizuoti ir stebéti aptarnaujan¢io personalo darbg, rengti skyriaus
darbuotojy darbo grafiky projektus; vykdyti skyriaus darbuotojy privalomojo sveikatos
tikrinimosi prieZiiira, uztikrinti, kad skyriaus patalpose bty sukomplektuotos pirmos pagalbos
vaistinélés;



5.23. atlikti kitas Jonavos Justino Vareikio progimnazijos direktoriaus jsakymu
priskirtas funkcijas, nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal priskirta kompetencija.




