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ŠIAULIŲ LOPŠELIO-DARŽELIO „SIGUTĖ“

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Šiaulių lopšelio-darželio „Sigutė“ ( toliau – Įstaiga ) direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.

II. PAREIGYBĖS PASKIRTIS
2. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigybė reikalinga valstybinės bei regioninės švietimo politikos įgyvendinimui Įstaigoje, ugdymo proceso planavimui, ankstyvojo, ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo organizavimui, koordinavimui ir priežiūrai.

III. BENDROSIOS NUOSTATOS
3. Direktoriaus pavaduotoją ugdymui priima ir atleidžia Įstaigos direktorius.
4. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra materialiai atsakingas asmuo.

5. 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.

6. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui turi žinoti:

6.1. Įstaigos Darbo tvarkos taisykles, darbų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos taisyklių reikalavimus ir darbui būtinų asmeninių apsaugos priemonių naudojimo ir priežiūros taisykles;
6.2. Įstaigos direktoriaus, jo įgaliotų atsakingų asmenų pareigas, pavardes, telefonų numerius;
6.3. policijos, ugniagesių, greitosios medicinos pagalbos iškvietimo telefonų numerius;
7. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui turi mokėti:
7.1. organizuoti bendrąjį vaikų ugdymą, vaikų teisių apsaugą;
7.2. bendradarbiauti su pedagogais ir ugdytinių tėvais (globėjais);
7.3.išmanyti ankstyvojo, ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo proceso organizavimą, ugdymo programų rengimo principus;
7.4. praktiškai taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, Lietuvos Respublikos švietimo įstatymą ir kitus švietimo įstaigų veiklą ir darbo santykius reglamentuojančius dokumentus;
7.5. suteikti sau (ir kitiems) pirmąją medicinos pagalbą nelaimingo atsitikimo atveju;
7.6. bendrauti ir bendradarbiauti su kitais darbuotojais.

8. Darbo metu turi būti blaivus, nerūkyti ir nesisvaiginti narkotikais, vengti veiksmų, galinčių sukelti gaisrą.

9. Būti pareigingas, atsakingas, darbštus, kruopštus, tvarkingas, punktualus,

mandagus, kultūringai elgtis su Įstaigos bendruomenės nariais ir interesantais.

10. Kai direktoriaus pavaduotojo ugdymui nėra darbo vietoje (liga, atostogos ar pan.), jo pareigas gali eiti kitas, direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas.

IV. SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

11. Privalomas aukštasis pedagoginis išsilavinimas.


12. Ne mažesnis kaip 3 metų pedagoginio darbo stažas.

13. Pirmosios pagalbos teikimo ir sanitarinių-higieninių žinių kursų išklausymo pažymėjimai.
14. Kompiuterinių kursų baigimo pažymėjimas, raštvedybos taisyklių išmanymas ir gebėjimas taikyti praktiniame darbe (naudotis MS Word, MS Excel programomis, internetu, elektroniniu paštu, teisės aktų ir kitų dokumentų paieškos sistemomis).
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

15. Darbuotojas, einantis direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigas, atlieka šias funkcijas :

15.1. organizuoja ugdymo programų rengimą, analizuoja pasiekimus, fiksuoja pokyčius, teikia siūlymus ir projektus ugdymo klausimais;
15.2. dalyvauja Įstaigos veiklos (įsi)vertinimo koordinavimo komandoje ir teikia siūlymus dėl Įstaigos veiklos kokybės gerinimo;
15.3. organizuoja, stebi, analizuoja, vertina ugdymo procesą, ugdytinių ugdymosi pažangą, inicijuoja ir koordinuoja komandinį darbą projektams kurti ir įgyvendinti;
15.4. stebi, analizuoja ugdymo procesą ir vertina ugdymo kokybės rezultatus;
15.5. teikia profesinę pagalbą pedagogams, prižiūri, kaip vykdomi Įstaigos veiklą reglamentuojantys dokumentai;
15.6. vykdo narkotinių bei psichotropinių medžiagų vartojimo prevenciją;
15.7. organizuoja tėvų poreikius atitinkantį pedagoginį švietimą, tėvų įtraukimą įugdymo proceso organizavimą;
15.8. vadovauja ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių pedagogų metodinės grupės veiklai, inicijuoja gerosios patirties sklaidą, profesinę raidą;
15.9. vadovauja jam tiesiogiai atskaitingo personalo darbui ir kiekvieną mėnesį sudaro darbo grafikus, kuriuos teikia direktoriui patvirtinti(arba tvirtinti) iki einamojo mėnesio 20 dienos (neformaliojo ugdymo pedagogų, logopedų darbo grafikai sudaromi mokslo metams ir patvirtinami rugsėjo mėnesį).
15.10. tvarko ugdytinių duomenų bazę ir atsako už jų registro tvarkymą;
15.11. tvarko ir pildo savo dokumentus;
15.12. organizuoja, koordinuoja bei prižiūri ugdymo proceso vykdymą;
15.13. telkia pedagogus valstybinei švietimo politikai įgyvendinti, strateginiam planui, veiklos programai, projektams parengti bei vykdyti;
15.14. inicijuoja specialiųjų poreikių vaikų integravimo programų rengimą ir vadovauja jų įgyvendinimui;
15.15. stebi, analizuoja ugdymo procesą, vertina ugdymo proceso rezultatus;
15.16. vykdo ugdytinių duomenų bazės priežiūrą;
15.17. teikia siūlymus ir projektus ugdymo klausimais, organizuoja pirkimus iš Mokinio krepšelio lėšų;
15.18. plečia Įstaigos ryšius, bendradarbiauja su kitomis įstaigomis bei socialiniais partneriais;
15.19. informuoja visuomenę apie Įstaigą bei jos teikiamas paslaugas;
15.20. sudaro savo darbo metinį veiklos planą Įstaigos metiniam veiklos planui įgyvendinti ir teikia direktoriui tvirtinti;
15.21.spręndžia specialaus ugdymo problemas;
15.22.teikia konsultacijas pedagogams dėl ugdymo proceso organizavimo, dokumentacijos pildymo;
15.23.palaiko ryšius su vaikų teisių organizacijomis;
15.24. vyko kitus su savo funkcijomis susijusius direktoriaus nurodymus;
15.25. dalyvauja Įstaigos veiklos įsivertinime;
15.26. vadovaujantis administracijos direktoriaus įsakymu, vaduoja Įstaigos direktorių jo atostogų, ligos, komandiruočių metu;

15.27. išvykus direktoriui iš Įstaigos, vykdo direktoriaus pareigas.
VI. TEISĖS

16. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui turi teisę:

16.1. į atostogas, darbo užmokestį ir kitas Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytas teises;
16.2. į sudarytas saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sąlygas;
16.3. į savalaikį ir pakankamą aprūpinimą darbui skirtomis priemonėmis, įrankiais bei asmeninėmis apsaugos priemonėmis;
16.4. neatlikti darbų, atsisakyti vykdyti užduotį ar pavedimą, jeigu tai prieštarauja įstatymams, darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos bei higienos reikalavimams, prieš tai pranešus Įstaigos administracijai ir raštu pateikus atsisakymo motyvą;
16.5. raštu ir žodžiu kreiptis į administraciją įvairiais asmeninio pobūdžio;
16.6. reikalauti, kad visi darbuotojai laikytųsi Darbo tvarkos taisyklių, savo pareigybių aprašymų ir saugos ir sveikatos darbe taisyklių;
16.7. sustabdyti arba pakeisti ugdymo proceso organizavimą pastebėjus Saugos ir sveikatos įstatymo pažeidimus ir apie tai informuoti Įstaigos direktorių;
16.8. reklamuoti Įstaigą mieste, Lietuvos Respublikoje ir už jos ribų;
16.9. tobulinti savo kvalifikaciją ir atestuotis teisės aktų nustatyta tvarka;
16.10. teikti siūlymus Įstaigos direktoriui dėl Įstaigos veiklos tobulinimo pagal savo atliekamas funkcijas;
16.11.pasinaudoti visomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso teikiamomis garantijomis ir teisėmis.
VII. ATSAKOMYBĖ IR ATSKAITOMYBĖ
17. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka:

17.1. už Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų, Švietimo ir mokslo ministro įsakymų, kitų norminių dokumentų, reglamentuojančių Įstaigos veiklą, ankstyvojo, ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo organizavimą ir priežiūrą, Įstaigos direktoriaus įsakymų vykdymą;
17.2. už ugdymo proceso ankstyvojo, ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupėse organizavimą, jo rezultatus, tinkamą dokumentų tvarkymą;
17.3. už visapusiškos pedagoginės, specialiosios pedagoginės pagalbos ugdytiniams teikimą, nusikalstamumo ir žalingų įpročių ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupėse prevenciją;
17.4. už teikiamos informacijos teisingumą ir savalaikį pateikimą;
17.5. už darbo drausmės pažeidimus;
17.6. už kokybišką pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų vykdymą, užduočių atlikimą laiku, asmeniškai rengiamų dokumentų atitikimą reikalavimams;
17.7. už jam paskirtas materialines vertybes, kurios yra įsigyjamos iš Mokinio krepšelio lėšų ir pirkimų organizavimą iš šių lėšų;
17.8. išvykus direktoriui iš Įstaigos ir direktoriui nesant darbe administracijos direktoriaus įsakymu, už direktoriaus pareigų vykdymą.

18. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Įstaigos direktoriui. 
VIII. BAIGIAMOJI DALIS

19. Išeidamas iš darbo direktoriaus pavaduotojas ugdymui privalo perduoti jį keičiančiam asmeniui arba Įstaigos direktoriaus įgaliotam asmeniui visas materialines vertybes ir dokumentus, už kuriuos buvo atsakingas.
_________________________________
