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IKIMOKYKLINIO UGDYMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Regos ugdymo centro (toliau — Centro) ikimokyklinio ugdymo skyriaus vedéjo
pareigybé, kodas 134503, yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Ikimokyklinio ugdymo skyriaus vedéjas pavaldus ir tiesiogiai atskaitingas Centro
direktoriui

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI IKIMOKYKLINIO UGDYMO SKYRIAUS VEDEJUI

4. Tkimokyklinio ugdymo skyriaus ved¢jo kvalifikacijai keliami reikalavimai:

4.1 tureti auks$taji universitetinj iSsilavinimg, pedagogo kvalifikacijg ir biiti baigus
vieng i§ mokytojy rengimo ikimokyklinéms jstaigoms arba edukologijos studijy krypties programy
ir turéti ikimokyklinio/prieSmokyklinio ugdymo mokytojo metodininko kvalifikacija;

4.2 gebéti savarankiskai vykdyti darbo pobiidj atitinkancias funkcijas, dirbti
komandoje, kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus Centro bendruomenes
nariy santykius, laikytis bendrosios ir pedagoginés etikos normy;

4.3 laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas (vadovautis Lietuvos Respublikos
Istatymais ir kitais teisés aktais ir taisyklémis);

4.4 gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybines kalbos
mokeéjimo kategorijy, nustatyty teisés aktais, reikalavimus, iSmanyti raStvedybos pagrindus,
dokumenty ir jy projekty rengima;

4.5 i8Smanyti kompiuterinio raStingumo standarta, informaciniy technologijy taikymo
galimybes, mokéti dirbti su MS Office programomis (MS WORD, MS Excel, MS Outlook, Internet
Explorer);

4.6 mokeéti bent vienos i$ trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly, pranciizy ar
vokieciy), mokéjimas ne Zemesniu nei B1 lygiu;

4.7 iSmanyti ugdymo proceso organizavimo principus, pedagoginés veiklos vykdymo
biidus ir metodus, Centro kultiiros formavimo budus, veiklos planavimg ir jgyvendinimg, veiklos
jsivertinimo organizavimg ir gauty duomeny panaudojimg veiklai tobulinti;

4.8 gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas,
reflektuoti, planuoti ir organizuoti savo ir Ikimokyklinio ugdymo skyriaus mokytojy veikla, spresti
iSkilusias problemas ir konfliktus, teikti sitilymus dél Centro veiklos tobulinimo bei pokyciy
valdymo, derinti bendradarbiavimo veiklg su socialiniais partneriais, tévais (glob¢jais, jtéviais);

4.9 telkti mokytojus Svietimo politikos, ugdymo programy jgyvendinimui, inicijuoti
projekty rengimg ir vadovauti jy jgyvendinimui, teikti profesionalig pagalba mokytojams, analizuoti
ir vertinti ugdymo procesg, iSmanyti turto ir 1éSy administravimg ir valdyma;

4.10 nuolat tobulinti profesines kompetencijas, gilinti §vietimo vadybos Zinias;



4.11 biiti susipazinus ir darbe vadovautis darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés
saugos, civilinés saugos, mokéti suteikti pirmgja medicining pagalba;

4.12 tausoti materialinj jstaigos turtg ir prisidéti prie estetiSkos bei funkcionalios
aplinkos puoseléjimo, metodiniy priemoniy kaupimo ir racionalaus jy panaudojimo;

4.13 tinkamai saugoti Vedéjo zinioje esancius dokumentus ir nustatyta tvarka juos
perduoti ] Centro archyva;

4.14 vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, prevenciniais nuostatais,
Klaipédos miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Klaipédos miesto mero potvarkiais,
Savivaldybés administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Centro nuostatais,
Darbo tvarkos taisyklémis, Darbo saugos, Gaisrinés ir civilinés saugos instrukcijomis, Bendruoju
duomeny apsaugos reglamentu, Asmens duomeny apsauga reglamentuojanciais teisés aktais ir Kitais
teisés aktais reglamentuojanciais ugdymga ir Centro veikla.

111 SKYRIUS
IKIMOKYKLINIO UGDYMO SKYRIAUS VEDEJO FUNKCIJOS

5. Ikimokyklinio ugdymo skyriaus vedéjas vykdo $ias funkcijas:

5.1 teikia sitilymus ir dalyvauja Centro strateginiy plany, mety veiklos plany rengime
ir vykdyme;

5.2 stebi, analizuoja ir vertina kuruojamy ugdymo(si) programy jgyvendinima, rengia
ugdymo proceso tobulinimo planus, koordinuoja ilgalaikiy plany, neformaliojo ugdymo programy
ir pritaikyty programy bei individualios pagalbos plany rengimg specialiyjy ugdymosi poreikiy
vaikams;

5.3 atsako uz ugdomosios veiklos organizavima, ugdomosios aplinkos kiirima,
ripinasi ugdymo ir korekcijos derme bei testinumu, suderina teminius planus, veikly tvarkara$cius,
edukaciniy ir kultiiriniy renginiy planus;

5.4 organizuoja ugdytiniy smurto ir patyCiy bei zalingy jpro¢iy prevencing ir
intervencing veikla, bendradarbiavimg su institucijomis, atsakingomis uz ugdytiniy prevencines
edukacines veiklas;

5.5 organizuoja kultiirines ir paZintines veiklas, ekskursijas, iSvykas. Riipinasi vaiky
saugumo uZztikrinimu, pedagogy instruktavimu ir ekskursijy bei iSvyky dokumentacijos parengimu,

5.6 stebi, analizuoja, vertina ugdymo procesa, vaiky pasiekimus ir paZangos vertinima,
rengia ugdymo rezultaty suvestines, jas analizuoja, teikia iSvadas ir metodines rekomendacijas
ugdymo kokybés tobulinimui;

5.7 inicijuoja neformaliojo vaiky Svietimo, saviraiSkos, vaiky fizinio ir psichologinio
saugumo poreikiy tenkinimo jvairove, vykdo $iy veikly stebésena;

5.8 vykdo mokytojy veiklos prieziiira, organizuoja mokytojy veiklos ir Centro veiklos
(1si)vertinima, taiko vadybinés veiklos biidus ir metodus, kurie nepazeidzia pedagogo ir vadybinés
etikos normy;

5.9 vykdo pedagogy elektroninio dienyno administravima bei prieziiira, atlieka
pildymo stebéseng, ugdytiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo informacijos fiksavima, pedagogy
komunikacijos su vaiky tévais tobulinima;

5.10 koordinuoja metodinés tarybos veiklg, teikia metoding, profesing pagalbg
pedagogams, skatina pedagogus, dalykiniam bendradarbiavimui, atestacijai;

5.11 organizuoja ir koordinuoja darbo grupiy ir komisijy veikla, kartu su pedagogais
planuoja ir organizuoja Centro renginius, paZzinting, edukacing ugdytiniy veikla, pedagogy
kvalifikacijos tobulinimg (seminarus, konferencijas, atviras veiklas, gerosios patirties sklaidg ir kt.);

5.12 atlieka edukaciniy aplinky, pedagoginiy salygy gerinimo analizg, planuoja,
organizuoja reikiamy priemoniy jsigijimg, tikslingg 1éSy panaudojimg, surenka i§ darbuotojy



informacija dél prekiy ir paslaugy jsigijimo bei nustato reikalingy jsigyti prekiy, paslaugy ar darby
poreikj;

5.13 dalyvauja Vaiko gerovés komisijos veikloje, koordinuoja specialiosios
pedagoginés-psichologinés pagalbos teikimg Ikimokyklinio ugdymo skyriuje;

5.14 suformuoja Programos ,,Personalas IS modulyje kuruojamy pedagoginiy
darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaraS¢ius, darbo grafikus (reikalui esant, juos koreguoja),
rupinasi pedagogy metodinei veiklai skirty valandy tikslingu panaudojimu;

5.15 ripinasi nesanCiy darbe pedagogy vadavimu ir grupiy veikly uZimtumu,
kiekvienais mokslo metais iki rugséjo 20 dienos sudaro veikly tvarkarasCius ir pateikia tvirtinti
Centro direktoriui;

5.16 prizitri jo pavaldumui priskirty darbuotojy pareigybiniy funkcijy vykdyma,
darbo tvarkos taisykliy laikymasi, darbg reglamentuojanciy dokumenty vykdyma;

5.17 rengia, tikslina, derina ir pateikia Centro interneto svetainéje vieSinimui skirtg
informacijg pagal kuruojamas sritis;

5.18 siekia kaitos, kartu su kitais bendruomenés nariais puosel¢ja Centro kultlirines
tradicijas ir ripinasi jvaizdzio formavimu, palankaus mikroklimato kiirimu, puosel¢ja
demokratinius bendruomenés santykius;

5.19 bendrauja ir bendradarbiauja su mokytojais, pagalbos specialistais, kitomis
Svietimo, socialinémis, vaiky teisiy apsaugos institucijomis vaiky ugdymo, saugumo, kvalifikacijos
tobulinimo ir kitais pagal priskirta kompetencijg klausimais;

5.20 organizuoja tévy Svietima, pedagoginés veiklos tyrimus, juos apibendrina, aptaria
su Centro bendruomene;

5.21 inicijuoja ir dalyvauja bendruose Centro renginiuose, projektuose ir kitose
veiklose, posédziuose, pasitarimuose, ugdymo ir veiklos programy rengime, audito vykdyme ir kt.

5.22 formuoja Ikimokyklinio ugdymo skyriaus vaiky asmens bylas mokiniy duomeny
bazg teisés akty nustatyta tvarka;

5.23 kaupia ir sistemina informacija apie atskiry grandZziy, darbo grupiy, komandy
veikla, siekiant dermés tarp struktiiriniy padaliniy;

5.24 vaduoja Centro direktoriy jo atostogy, komandiruo¢iy, nedarbingumo ir kt.
laikotarpiais;

5.25 vykdo kitus su Centro funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZio direktoriaus
pavedimus ir uzduotis, deleguotas vadybines funkcijas, pagal priskirta kompetencija, kad bty
pasiekti strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
UGDYTINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

6. Vedéjas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

6.1 nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj itarimg keliancius veiksmus;

6.2 primena vaikui (mokiniui/ugdytiniui), kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas
ty¢iojimusi, Centro nuostatas ir elgesio taisykles;

6.3 informuoja Centro direktoriy apie jtariamas ar jvykusias patycias;

6.4 esant grésmei ugdytinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba
galinCius suteikti asmenis (tévus (globé&jus, ripintojus) ir/ar Centro darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz., policija, greitaja pagalba ir kt.).

7. Ved¢jas jtares, ar pastebéjes patycias kibernetin€je erdvéje arba gaves apie jas
prane$ima:

7.1 esant galimybei i$saugo vykstan¢iy patyCiy kibernetinéje erdveje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;



7.2 jvertina grésm¢ ugdytiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus riipintojus) ir/ar Centro darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

7.3 pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanciy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

7.4 informuoja Centro direktoriy apie patyCias kibernetin¢je erdvéje ir pateikia
jrodymus (iSsaugotg informacija);

7.5 turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesimag interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

8. Nenaudoti nelegalios programinés jrangos, neplatinti jstaigos jsigyta programing
jranga.

9. Garantuoti visiskg ugdytinio ir jo Seimos konfidencialumg ir privatuma. Informacija
apie ugdytinius ir jo Seimg laikyti prieinama tik jstaigos vadovui ir kitiems specialistams, kurie
betarpiskai dirba su konkre¢iu asmeniu.

V SKYRIUS
IKIMOKYKLINIO UGDYMO SKYRIAUS VEDEJO ATSAKOMYBE

10. Ikimokyklinio ugdymo skyriaus ved¢jas atsakingas uz:

10.1 Centro nuostatuose, pareigybés apraSyme numatyty ir direktoriaus jsakymu skirty
kuruojamy sri¢iy bei pareigy kokybiska vykdyma;

10.2 teikiamy statistiniy ataskaity teisingumg ir pateikima laiku;

10.3 jo disponuojamy asmens duomeny apsauga.

11. Uz padarytas klaidas, aplaiduma, netinkama Vede¢jui priskirty funkcijy vykdyma,

taip pat uz jgaliojimy virSijimg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti

(pedagogo vardas, pavardé, parasas, data)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

