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AUKLETOJO (PRIESMOKYKLINIO UGDYMO MOKYTOJO) PADEJEJAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir/ar jgyta profesing kvalifikacija

2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir Kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais prieSmokyklinio amziaus vaiky higienos, sanitarijos
reikalavimus;

3. iSmanyti patalpy priezitiros, valymo atlikimo tvarka, sanitarijos reikalavimus, dezinfekcijos
ir plovimo priemoniy paskirt}, koncentracijg, plovimo darby eiliSkuma;

4. mokéti naudotis darbo jrankiais, cheminémis valymo priemonémis.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo sias funkcijas:

1. uztikrina tinkama prieSmokyklinio ugdymo grupés patalpy sanitaring — higienine bukle:

1.1. kiekvieng darbo dieng plauna priskirty patalpy grindis, nuvalo drégnu skuduru grindy
apvadus;

1.2. kasdien darbo dienomis valo ir plauna vaiky higienos (tualeto, prausyklos) patalpas, valo
unitazus ir kriaukles bei kitus sanitarinius mazgus leidziamais naudoti valikliais;

1.3. kiekvieng darbo dieng valo kilimus dulkiy siurbliu;

1.4. du kartus per metus (balandzio pradzioje ir rugpjii¢io pabaigoje) iSsiurbliuoja pagalves,
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antklodes, ¢iuzinius;

1.5. kasdien darbo dienos pradzioje, ryte, drégna Sluoste nuvalo dulkes nuo staly, spinty,
lentyny, stendy ir kity baldy, dury bloky ir palangiy;

1.6. kiekvieng darbo dieng plauna ir valo zaislus, priemones (medicininio stebéjimo metu ir
dezinfekuoja);

1.7. du kartus per metus valo visy priskirty vidaus patalpy langy stiklus ir nuplauna jy rémus;
1.8. kasdien darbo dienomis iSnesa j numatytas vietas Siuksles i$ Siuk$liadéziy,

1.9. kiekvieng darbo dieng védina pagal grafikg grupés patalpas, uztikrina vaiky sauguma
(langy uzraktus atrakina tik valant langus, kai grupéje néra vaiky);

1.10. kartg per ménesj atlieka priskirty patalpy pagrindinj tvarkyma: plauna ir valo baldus, duris,
sienas, Sviestuvus;

1.11. naudoja darbo jrankius (kibirus, Sepecius, Sluostes ir kt.), spec. riibus pagal paskirtj, valymo
ir dezinfekcijos priemones laiko vaikams neprieinamoje vietoje;

1.12. vykdo kitus progimnazijos darbo tvarkos taisykliy reikalavimus, susijusius su vaiko
sveikatos apsauga, higiena, sanitarija, saugumu, ripinasi nuolatiniu patalpy Svaros palaikymu bei
tvarka;

1.13. naudoja valymo, dezinfekcijos priemones, dirbant su jomis vadovaujasi gamintojy
instrukcijomis, laikosi gamintojy ar tiekéjy saugos duomeny lapuose nurodyty sveikatos saugos
reikalavimy;

1.14. Zenklina nustatyta tvarka valymo inventoriy, ripinasi jo saugumu bei laikymu vaikams
neprieinamose vietose;

1.15. visas vaikui skirtas priemones zenklina tuo paciu zenklu arba numeriu: ranksluosc¢ius ar
rankSluosting (jei naudojami ne vienkartiniai rank§luosciai), lovg ir/ar ¢iuzinj, patalyne, uztikrina,
kad vieno vaiko asmeninio naudojimo priemonés nebiity perduotos naudoti kitam vaikui;

1.16. ruosia grupés patalpas vaiky poilsiui, kloja lovytes vaiky piety miegui, sutvarko patalyne
po piety poilsio, paruoSia grupés patalpas popietiniai veiklai;

1.17. keicia pagal grafika (prireikus ir dazniau) patalyne, nunesa jg ] neSvariy skalbiniy patalpas,
surliSiuoja, parengia ir perduoda skalbimui;

2. stebi vaiky ugdymo aplinkos sauguma (grupés patalpose ir kieme), Salina pastebétus vaikams
pavojingus daiktus (stiklo Sukes, nul@iZusius aStrius daiktus ir kt.), vykdo darbo saugos,
elektrosaugos ir prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimus;

3. operatyviai informuoja tkved], priesmokyklinio ugdymo pedagoga apie pastebéta vaiky
saugumui, sveikatai ir/ar gyvybei gresiant] pavojy (sulize baldai, nepritvirtinti jrengimai,
nebetinkami naudojimui Zaislai ir kt.);

4. teikia pagalbg priesmokyklinio ugdymo pedagogui:

4.1. padeda vaikams nusirengti ir apsirengti einant piety poilsio, ruoSiantis pasivaik§¢iojimui
lauke, sportinei ir muzikos veiklai bei persirengti grizus iS jos (pagal poreikj);

4.2. pasirtipina, kad vaikai lauke turéty geriamojo vandens;

4.3. imasi kartu su prieSmokyklinio ugdymo pedagogu adekvaciy situacijai vaiky apsaugos
priemoniy lauke ir praneSa tkvedZiui apie progimnazijos teritorijoje ar netoliese pastebétus
valkataujanc¢ius beglobius ir benamius gyviinus, jtartinus asmenis, transporto priemoneés, daiktus,
medZiagas, galin€ias sprogti ar kitaip pakenkti sveikatai, sukelti grésme zmogaus gyvybei;

4.4. padeda vaikams susitvarkyti drabuzius, avalyne, zaidimo vieta (pagal poreikj);

4.5. padeda prieSmokyklinio ugdymo pedagogui organizuoti ugdomaja veikla: paruosti
reikalingas priemones, po uzsi€émimy padéti susitvarkyti darbo vietas, nuvalyti stalus, sutvarkyti
uzsiémimy metu naudotas priemones (teptukus, guasa, akvarele, plastiling ir kt.;

4.6. kartu palydi vaikus ] kiuno kultiiros, muzikos, papildomos veiklos uZsiémimus ir
pasivaiksciojimus;

4.7. padeda priziiiréti vaikus ir atlieka kitais vaiky saugumo uztikrinimo funkcijas, nurodytas
prieSmokyklinio ugdymo pedagogo, grupés vaikams dalyvaujant renginiuose, tose paciose
patalpose ar lauke organizuojant skirtingas veiklas su atskiromis vaiky grupémis;

4.8. pasiskirsto darbais su prieSmokyklinio ugdymo pedagogu ir talkina jam organizuojant vaiky



réziminius momentus (vaikams naudojantis tualetu, plaunantis rankas, ruoSiantis miegui ir
kt.kt.);

5. padeda organizuoti vaiky maitinima;

5.1. nuvalo prieSmokyklinio ugdymo grupés vaiky maitinimui skirtus stalus pries juos dengiant ir
po maitinimo su tam skirta pasluoste drégnu biidu specialiai tam skirtomis plovimo priemonémis,
staly plovimui naudoja tik jy valymui skirtg pasluoste, zenklintg talpa;

5.2. padengia (serviruoja) vaiky maitinimui skirtus stalus pusryCiams, pietums, pavakariams
(vakarienei) pagal prieSmokyklinio ugdymo grupés vaiky skaiciy, iSdésto maitinimui reikalingus
indus: puodukus, lékstés, jrankius ir kt;

5.3. parsineSa maistg  grupe i§ valgyklos, tam skirtuose Zenklintuose induose su dangciais, pagal
sudaryta maisto iSdavimo grafika (tais atvejais, kai maistas is valgyklos patiekiamas j grupés
patalpas);

5.4. i8dalina maistg vaikams, laikosi laipsniSkumo, dalinant maistg pietums: iSpilsto sriubg j
lekstes, vaikams pradéjus valgyti sriuba, porcijuoja antrus patiekalus (deda mésos patiekalus,
garnyrg, padaza, salotas) pagal maisto higienos nustatytas normas;

5.5. ripinasi ir uztikrina, kad vieno vaiko maitinimui naudota priemoné neiSplovus nebiity
perduotos Kitam vaikui;

5.6. surenka indus nuo staly, iSvalo atliekas j tam skirtg zenklinta talpa;

5.7. i8valo talpa po panaudojimo nuo maisto atlieky ir gerai iSplauna leidZiamomis naudoti
priemonémis;

5.8. i§plauna prieSmokyklinio ugdymo grupés vaiky maitinimo vietoje valgyklos patalpy grindis
po vaiky maitinimo;

5.9. medicininés stebésenos metu dezinfekuoja visus indus, jrankius, puodus, puodukus, dubenis,
lentynas, vaiky maitinimo patalpas, kédes, stalus, spinteles 0,25% mikrobako skiediniu;

5.10. deévi tam skirta apranga ir laikosi asmens higienos reikalavimy padedant organizuojant
vaiky maitinimg.

6. informuoja prieSmokyklinio ugdymo pedagoga apie pastebétas vaiko turimas socialines ar
sveikatos problemas, pastebétg ar jtariamg vaiko teisiy pazeidima;

7. vykdo kitus prieSmokyklinio ugdymo pedagogo pavedimus, susijusius su pareigybeés
funkcijomis;

8. teisés akty nustatyta tvarka prie$ pradédamas dirbti ir véliau periodiskai:

8.1. profilaktiskai pasitikrina sveikata;

8.2. iSklauso profesijai ar veiklos sric¢iai privalomus mokymus;

9. saugiai dirba ir netrukdo saugiai dirbti kitiems, nedelsdamas stabdo darbus, kai sugedus
darbo priemonei arba, kai dél avarinés biiklés gali susidaryti arba susidaré saglygos nelaimingiems
atsitikimams jvykti;

10. jsitraukia j progimnazijos gyvenima, prisiima atsakomybe uz emociskai saugios, darbui
palankios aplinkos progimnazijoje puoseléjima, reagavimag | smurta ir patyCias pagal
progimnazijos nustatytg tvarka;

11. asmeniniam naudojimui skirtus vaistus, kosmetikos, higienos ir/ar kitas priemones laiko
vaikams neprieinamoje vietoje;

12. rengia vaiky atostogy metu sanitarines dienas;

13. vykdo kitas teisés aktuose nustatytas pareigas;

14. kitus su progimnazijos veikla susijusius nenuolatinio pobtidzio direktoriaus pavedimus.

BIBLIOTEKOS VEDEJAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
1. turéti ne zemesn] kaip auksStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki



1995 mety ir bibliotekininko ir/ar bibliografo kvalifikacija;

2. mokéti naudotis informacinémis kompiuterinémis technologijomis, dirbti Siomis kompiuterio
programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, MS PowerPoint, gebéti diegti
ir naudotis mokykly biblioteky informacinés sistemos MOBIS programine jranga;

3. gebéti kaupti, atnaujinti, skleisti informacija;

4. mokeéti tirti bibliotekos lankytojy poreikius;

5. vadovautis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos biblioteky
istatymu, Lietuvos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir Mokslo bei Kultiiros ministry jsakymais,
reglamentuojanciais biblioteky veiklg, progimnazijos nuostatais, progimnazijos darbo tvarkos
taisyklémis, pareigybés apraSymu bei progimnazijos direktoriaus jsakymais.

Privalumas — turimas pedagoginis issilavinimas ir/ar pedagoginio darbo patirtis.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

1. planuoja, analizuoja, apibendrina bibliotekos veikla ir atsiskaityto progimnazijos administracijai;

2. rengia meting bibliotekos ataskaitg, teikia ja progimnazijos direktoriui ar atsakingoms

institucijoms (Svietimo skyriui);

3. komplektuoja progimnazijos bibliotekoje ugdymo procesui reikalinga programing, informacing,
mokslo populiariaja, vaiky, metoding literatiirg jvairiose laikmenose;

4. tvarko vadovéliy fonda, organizuoja vadovéliy, jy komplekty daliy, mokymo priemoniy
uzsakyma leidykloms bei tikslingg ir savalaikj jy paskirstymg ir iSdavima mokiniams ir
mokytojams;

5. kaupia, tvarko, sistemina bibliotekos fondus, papildo naujausia ugdymo procesui reikalinga

literatiira;

6. pildo, tvarko ir saugo bibliotekos fondo ir vadovéliy apskaitos dokumentacija;

7. tvarko progimnazijos bibliotekos fondg pagal UDK lenteles;

8. sudaro bibliotekos fondo elektroninius katalogus;

9. parengia progimnazijos bibliotekos naudojimosi taisykles;

10. supazindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka taisyklémis

mokyklos bendruomeng (vartotojus). Laiku uzsako skaitytojams elektroninius bilietus;

11. moko bibliotekos lankytojus naudotis atviru fondu, padéti rasti informacijg visais klausimais;

12. tvarko bibliotekos informacinj fonda visose laikmenose;

13. laiku uzsako, registruoja, tvarko metine periodinés spaudos prenumerata;

14. analizuoja bibliotekos ir vadovéliy fondy kokybine sudétj, atlieka netinkamos literatiiros ir

vadoveliy nuraSymus, laiku jformina dokumentus ir pateikia mokyklos vyriausiajam buhalteriui;

15. vykdo kulttring-edukacing veikla, registruoja ir vykdo skaitytojy bibliografines uzklausas;

16. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant progimnazijos veiklos programas;

17. teikia visokeriopg informacing pagalba progimnazijos mokiniams, mokytojams (tévams);

18. sudaro sglygas bendruomenés nariams naudotis visais informaciniais $altiniais, naujausiomis

informacinémis kompiuterinémis priemonémis (IKT), teikia individualig pagalba;

19. uztikrina bibliotekos spaudiniy, vadovéliy fondo ir kity mokomuyjy priemoniy apsaugg;

20. rupinasi bibliotekos estetiniu apipavidalinimu, tvarka.

DIREKTORIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg i$silavinima;
2. atitikti bent vieng $iy reikalavimy:



2.1. turéti pedagogo kvalifikacijg ir ne mazesnj kaip 3 mety pedagoginio darbo stazg;

2.2. turéti magistro laipsnj, pedagogo kvalifikacijg ir ne mazesnj kaip 2 mety pedagoginio
darbo staza;

2.3. turéti ne mazesne kaip 3 mety profesinés veiklos, kuri atitinka V1 ar aukstesnj kvalifikacijy
lygj pagal Lietuvos kvalifikacijy sandaros aprasa, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2010 m. geguzés 4 d. nutarimu Nr. 535 , D¢l Lietuvos kvalifikacijy sandaros apraSo
patvirtinimo", patirtj;

3. turéti nustatytas vadovavimo Svietimo jstaigai kompetencijas, kuriy lygis atitinka Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministro (toliau — $vietimo ir mokslo ministras) patvirtintus
reikalavimus;

4. turéti ne mazesne kaip vieneriy mety vadovavimo asmeny grupei (grupéms) patirtj;

5. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis;

6. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr.
1688 ,,D¢l valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo" reikalavimus;
7. ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokejimo lygiu mokeéti bent viena 1§ Europos Sajungos darbo
kalby (angly, pranciizy ar vokieciy).

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, vykdo Sias funkcijas:

1. vadovauja mokyklos strateginio ir metiniy veiklos plany, $vietimo programy rengimui, juos
derina nustatyta tvarka, tvirtina ir vadovauja jy jgyvendinimui,

2. informuoja ir supazindina mokyklos bendruomeng su valstybine ir savivaldybés Svietimo
politika, inicijuoja jos aptarimus ir jgyvendinima;

3. uztikrina, kad buty laikomasi jstatymy, kity teisés akty ir mokyklos nuostaty;

4. tvirtina mokyklos vidaus strukttira, mokyklos darbuotojy pareigybiy sarasa, nevirSydamas
nustatyto didziausio leistino pareigybiy skaiciaus;

5. skiria vadybines funkcijas direktoriaus pavaduotojams, mokyklos struktiiriniy padaliniy
vadovams, atsizvelgdamas j mokyklos veiklos sritis, sudaro galimybes jiems savarankiskai dirbti,
organizuoja reguliary atsiskaityma uz nuveikta darba;

6. tvirtina mokyklos darbuotojy pareigybiy aprasymus, darbuotojy darbo grafikus;

7. Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka priima j darbg ir
atleidzia 18 jo mokyklos darbuotojus, skatina juos ir skiria jiems drausmines nuobaudas;

8. vadovaudamasis jstatymais ir kitais teisés aktais, mokyklos darbo tvarkos taisyklése nustato
mokytojy, kity ugdymo procese dalyvaujanciy asmeny, aptarnaujanciojo personalo ir mokiniy
teises, pareigas, atsakomybeg ir suderings su mokyklos taryba jas tvirtina;

9. organizuoja mokytojy metoding veiklg, darbuotojy profesinj tobuléjima, sudaro salygas kelti
kvalifikacija, galimybe atestuotis mokytojams ir organizuoja jy atestacija Svietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka;

10. leidzia jstatymus personalo valdymo, mokyklos veiklos ir kitais klausimais, kontroliuoja jy
vykdyma;

11. priima mokinius j mokykla Siauliy miesto savivaldybés (toliau — Savivaldybés) tarybos
nustatyta tvarka, sudaro (nutraukia) mokymo sutartis teisés akty nustatyta tvarka;

12. organizuoja ir koordinuoja mokyklos veikla, uztikrina mokyklos tiksly, uzdaviniy ir funkcijy
vykdyma;

13. sudaro mokyklos vardu sutartis mokyklos funkcijoms atlikti teisés akty nustatyta tvarka;

14. uztikrina sveika, saugia, uzkertanCig kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms ir
zalingiems jpro¢iams mokyklos aplinka;

15. tvirtina saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos instrukcijas, kontroliuoja, kaip
laikomasi jy reikalavimy;

16. organizuoja mokyklos dokumenty valdyma ir saugojima teisés akty nustatyta tvarka;



17. teisés akty nustatyta tvarka valdo, naudoja ir disponuoja mokyklos turtu, 1¢Somis; riipinasi
intelektiniais, finansiniais ir informaciniais iStekliais, uztikrina optimaly jy valdymg ir
naudojima;

18. tvirtina meting mokyklos pajamy ir i§laidy samata;

19. uztikrina, kad pagal Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma
teikiami mokyklos ataskaity rinkiniai buty teisingi ir pateikiami laiku;

20. organizuoja viesuosius pirkimus Viesyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka;

21. organizuoja ugdymo(si) proceso priezitira;

22. organizuoja specialiosios pedagoginés, socialinés pedagoginés, specialiosios, psichologinés
pagalbos mokiniams teikimg ir uztikrina jy funkcionavima;

23. inicijuoja mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo, mokiniy elgesio vertinimo, skatinimo ir
nuobaudy sistemy kiirima, organizuoja jy jgyvendinima;

24. inicijuoja mokyklos veiklos kokybés jsivertinima;

25. organizuoja mokiniy maitinimg mokykloje teisés akty nustatyta tvarka;

26. inicijuoja mokyklos savivaldos institucijy steigimasi ir skatina jy veikla;

27. uztikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, etikos normy laikymasi mokykloje,
bendruomenés nariy informavima;

28. bendradarbiauja su mokiniy tévais (globéjais, rupintojais), pagalba mokiniui, mokytojui ir
mokyklai teikianc¢iomis jstaigomis, teritorinémis policijos, sveikatos, socialiniy paslaugy
istaigomis, vaiko teisiy apsaugos tarnybomis ir kitomis institucijomis, dirban¢iomis vaiko teisiy
apsaugos srityje;

29. viesai skelbia informacijg apie mokyklos vykdomas programas, jy pasirinkimo galimybes,
mokiniy priémimo salygas, mokamas paslaugas, mokytojy kvalifikacija, svarbius mokyklos
veiklos jsivertinimo ir iSorinio vertinimo rezultatus, mokyklos bendruomenés tradicijas, pasiekimus ir
kita informacijg teisés akty nustatyta tvarka;

30. kontroliuoja, kad mokyklos aplinkoje nebiity vartojami alkoholiniai gérimai, narkotinés ir
psichotropinés medZiagos, imasi priemoniy, kad laiku bity suteikta pagalba vaikui, kurio
atzvilgiu buvo taikytas smurtas, prievarta, seksualinio ar kitokio pobiidZio iSnaudojimas, ir apie
tai informuoja suinteresuotas institucijas;

31. kartu su mokyklos taryba sprendzia, ar leisti ant mokyklos pastaty ar mokyklos teritorijoje
statyti judriojo (mobiliojo) rySio stotis jstatymy nustatyta tvarka;

32. rengia mokyklos direktoriaus veiklos meting atskaita ir teikia Savivaldybés tarybos
reglamento nustatyta tvarka;

33. atstovauja mokyklai teismuose, valdzios ar valdymo jstaigose, sprendzia mokyklos
klausimus su kitais fiziniais, juridiniais asmenimis;

34. organizuoja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymy, pranesimy ir skundy, susijusiy su mokyklos
funkcijomis, nagriné¢jima, atsakymy j juos rengima;

35. vykdo su mokyklos uzdaviniais susijusius nenuolatinio pobudZio Savivaldybés mero,
Savivaldybés administracijos direktoriaus ir Svietimo skyriaus vedéjo pavedimus ir uzduotis;

36. vykdo ir kitas teisés aktuose ir mokyklos nuostatuose nustatytas funkcijas.

*k*k

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UGDYMUI

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1. turéti aukstaji universitetinj arba jam prilyginta i$silavinima;

2. atitikti bent vieng $iy reikalavimy:

2.1. turéti pedagogo kvalifikacijg ir ne mazesnj kaip 2 mety pedagoginio darbo staza;

2.2. turéti magistro laipsnij, pedagogo kvalifikacijg ir ne mazesnj kaip 1 mety pedagoginio darbo
staza;



2.3. turéti ne mazesng¢ kaip 2 mety profesinés veiklos, kuri atitinka VI ar aukstesnj kvalifikacijy
lygi pagal Lietuvos kvalifikacijy sandaros aprasa, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2010 m. geguzés 4 d. nutarimu Nr. 535 ,,Dél Lietuvos kvalifikacijy sandaros apraSo
patvirtinimo", patirtj;

3. turéti nustatytas vadovavimo Svietimo jstaigai kompetencijas, kuriy lygis atitinka Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministro (toliau — $vietimo ir mokslo ministras) patvirtintus
reikalavimus;

4. turéti ne mazesn¢ kaip vieneriy mety vadovavimo asmeny grupei (grupéms) patirtj;

5. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti §iomis kompiuterio programomis: MS
Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, MS PowerPoint;

6. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokejimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lictuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.
1688 ,,D¢l valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo" reikalavimus;
7. ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokejimo lygiu moketi bent vieng i§ Europos Sajungos darbo
kalby (angly, pranciizy ar vokieciy).

8. iSmanyti ir savo profesin¢je veikloje gebéti vadovautis Lietuvos Respublikos Svietimo
istatymu, kitais Svietimo veiklai aktualiais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, $vietimo ir mokslo ministro jsakymais, Siauliy miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus, $vietimo,
kulttiros ir sporto departamento $vietimo skyriaus vedéjo jsakymais, progimnazijos nuostatais,
darbo tvarkos taisyklémis, pedagoginés etikos kodeksu, ugdymo planais, Siuo pareigybés
apraSymu, progimnazijos direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, vykdo sias funkcijas:

1. vaduoja progimnazijos direktoriy jam nesant darbe (komandiruoté, nedarbingumas, atostogos
ir kt.), vadavimo metu atlieka jo funkcijas;

2. dalyvauja progimnazijos strateginio plano, metinio veiklos plano rengime, organizuoja
strateginius ir metinius progimnazijos veiklos tikslus bei tobulinimo kryptis atliepian¢io ugdymo
turinio kiirimg bei jgyvendinima;

3. padeda progimnazijos direktoriui jgyvendinti valstybing ir miesto $vietimo politika;

4. organizuoja ir koordinuoja ugdymo turinio formavimg, ugdymo plany, programy rengimg ir
vykdyma;

5. stebi, analizuoja ir vertina ugdymo procesg, ugdymo kokybés rezultatus, pokycius, su jais
supazindina progimnazijos bendruomeng;

6. renka, kaupia, sistemina, apibendrina informacija ugdymo klausimais;

7. atlieka edukaciniy aplinky, pedagoginiy salygy gerinimo analiz¢, planuoja, organizuoja
programy, vadovéliy, mokymo priemoniy, naujy ugdymo formy ir metody aptarimus,
progimnazijos direktoriui teikia siilymus ugdymo aplinkos apriipinimo gerinimo klausimais;

8. organizuoja ir kontroliuoja pedagoginio kriivio (etato) paskirstymg, rengia progimnazijos
pedagogy ir kity darbuotojy tarifinj sarasa, teikia jj progimnazijos direktoriui tvirtinti,

9. sudaro pamoky, neformaliojo Svietimo uzsiémimy tvarkarascius, teikia juos progimnazijos
direktoriui tvirtinti, kontroliuoja tvarkaras¢iy vykdyma, derina pamoky tvarkarasc¢iy korekcijas;
10. vykdo pedagogy veiklos priezitra, organizuoja pedagogy veiklos jsivertinima;

11. veda pedagoginio personalo darbo apskaitos ziniarascius;

12. skiria metines veiklos uzduotis sau tiesiogiai pavaldiems progimnazijos pedagoginiams
darbuotojams, vertina jy metinés veiklos rezultatus;

13. organizuoja mokytojy bud¢jimg progimnazijoje pertrauky metu, sudaro budéjimo grafika
(tvarkarastj), teikia ji progimnazijos direktoriui tvirtinti, kontroliuoja mokytojy budéjimo grafiko
(tvarkaras$cio) vykdyma;

14. koordinuoja metoding veikla, teikia metoding profesing pagalbg pedagogams, skatina
pedagogus savarankiskam profesiniam tobul¢jimui, dalykiniam bendradarbiavimui, atestacijai,



organizuoja metodinj darbg ir gerosios patirties sklaida;

15. vykdo pedagoginiy darbuotojy dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginiuose apskaita;

16. organizuoja ugdymo proceso planavima, ilgalaikiy plany derinima;

17. koordinuoja mokymosi pasiekimy stebéseng, gerinimg ir mokymosi pagalbos organizavima;
18. inicijuoja ir organizuoja progimnazijos mokytojy bendradarbiavimg sprendziant mokiniy
mokymosi kriivio optimizavimo klausimus, mokiniy mokymosi kriivio optimizavimo priemoniy
plano parengima, vykdo jo jgyvendinimo priezitira;

19. organizuoja serganc¢iy mokiniy mokyma namuose;

20. vadovauja nejgaliyjy vaiky integravimosi programy jgyvendinimui;

21. organizuoja i$ uzsienio atvykusiy mokiniy integracija j progimnazijos bendruomeng;

22. riipinasi progimnazijos mokiniy ugdimosi poreikiy uztikrinimo t¢stinumu mokiniams
pereinant mokytis i kitag bendrojo ugdymo mokykla pagal pagrindinio ugdymo II dalies ugdymo
programa, palaiko rySius su bendradarbiaujan¢iomis gimnazijomis;

23. vykdo buvusiy progimnazijos mokiniy, tgsian¢iy moksla pagal pagrindinio ugdymo Il dalies
ugdymo programg, tolimesnio mokymosi pasiekimy rezultaty kitose Svietimo jstaigose
(gimnazijose, profesinio ugdymo centre ir kt.) stebésena;

24. vadovauja progimnazijos Vaiko gerovés komisijai, vykdo pagalbos ir paramos Seimai
analize, organizuoja, organizuoja darba su mokiniais, turin¢iais specialiyjy ugdymosi poreikiy,
koordinuoja jiems biitinos Svietimo pagalbos teikima;

25. rupinasi lygiy ugdymo(si) galimybiy sudarymu, organizuoja progimnazijoje su(si)tarty ir
nu(si)matyty ugdymo kokybés gerinimo ir lygiy mokymosi galimybiy uztikrinimo priemoniy
realizavima;

26. veda pamoky lankomumo apskaita, savo jgaliojimy ir kompetencijy ribose imasi veiksmy
vengianc¢iy mokytis mokyklinio amziaus vaiky iki 16 mety sugrazinimui j mokykla, prireikus
taiko poveikio priemones jiems ir jy teisétiems atstovams, turimg informacija apie
nesimokancius Vvaikus ir mokyklos nelankan¢iy mokinius teikia j Nesimokanéiy vaiky ir mokyklos
nelankanciy mokiniy informacing sistemg (NEMIS);

27.vadovauja ugdymui Kkarjerai, profesiniam informavimui ir profesiniam konsultavimui
sudarytos darbo grupés darbui, prizitiri Svietimo ir mokslo ministro patvirtintos ugdymo karjerai
programos jgyvendinimag, vertina ugdymo Karjerai, profesinio informavimo bei konsultavimo
veikly efektyvuma;

28. bendradarbiauja su socialiniu pedagogu, progimnazijoje dirban¢iu visuomenés sveikatos
priezitros specialistu, mokyklos mokytojais ir mokiniy tévais (globé¢jais, riipintojais) sprendZiant
mokiniy higienos, fizinés ir emocinés sveikatos, priklausomybiy problemas;

29. organizuoja mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) Svietima;

30. koordinuoja progimnazijos veiklos kokybés jsivertinima;

31. organizuoja mokiniy, jy tévy (globéjy, riupintojy), bei kity progimnazijos bendruomenés
nariy apklausas ir tyrimus aktualiais veiklos tobulinimo klausimais, vykdo kita tiriamgjg veikla;
32. dalyvauja direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje, progimnazijos
strateginio plano, metinés veiklos programos, tobulinimo plano pagal iSorés vertinimo rezultatus
rengimo ir realizavimo procesuose;

33. teikia progimnazijos direktoriui informacija apie ugdymo proceso organizavima;

34. vadovauja mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos
komisijai;

35. rengia pagal savo kompetencijy sritj direktoriaus jsakymy, kity progimnazijos veikla
reglamentuojanc¢iy dokumenty, susijusiy su ugdymo veikla, projektus, organizuoja jy svarstyma
ir derinima metodinése grupése, su progimnazijos savivaldos institucijomis;

36. rengia statistiniy duomeny ataskaitas, teikia ir tvarko Mokiniy registro, Pedagogy registro ir
kity informaciniy sistemy duomenis;

37. parengia mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacinés ir
vaiko gerovés komisijos bylas bei kitus pagal dokumentacijos plang tvarkomus su ugdymu
susijusius dokumentus archyvui pagal dokumenty saugojimo terminy rodykle;



38. organizuoja mokiniy saugumo uztikrinimo priemoniy jgyvendinimg, riipinasi pagal savo
kompetencijy sritj saugios, sveikos, uzkertanéig kelig bet kokioms smurto apraiSkoms ir
zalingiems jpro¢iams, palankios mokiniy ugdymui(si) aplinkos kiirimu;

39. rupinasi palankaus mikroklimato ugdymui(si) ir darbui kirimu, puoseléja demokratinius
progimnazijos bendruomenés santykius, bendruomeniskumg, pozityvias vertybes (mandaguma,
démesinguma, paslauguma, rupinimasi kitais, pagarba, pasitikéjima, solidaruma, lygiateisiSkuma
ir kt.), atitinkancias pagrjstus progimnazijos bendruomenés nariy ir interesanty liikescius;

40. koordinuoja smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos vykdyma, nuosekliy, ilgalaikiy
socialines ir emocines kompetencijas ugdanCiy prevenciniy programy parinkimg ir
igyvendinima;

41. dalyvauja sprendziant kilusius konfliktus tarp progimnazijos bendruomenés nariy, padeda
juos spresti;

42. organizuoja prieémokyklinio ugdymo grupiy ir klasiy komplektavima steigéjo nustatyta
mokiniy priémimo j mokyklg tvarka, vadovauja mokiniy priémimo komisijos veiklai, prizitiri
mokiniy priémimo ] progimnazija dokumenty pateikimo ir iforminimo procediras, ripinasi
laisvy viety (jy esant) skaiCiy skelbimu, vieSina ir teikia informacija apie mokiniy priémimg |
progimnazija;

43. organizuoja mokiniy priémima mokytis pagal progimnazijoje vykdomas bendrojo ugdymo
programas, kélimg j auksStesne klasg, peréjima prie aukstesnio lygmens ugdymo programos,
ugdymo programos kartojima, jos baigima, mokymosi pasiekimy gilinimg ir plétojima pagal
Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarka, vykdo mokiniy apskaita,
teikia teisingus ir i$samius duomenis ] Mokiniy registrg;

44. koordinuoja steigéjo nustatyto dydzio atlyginimo uz vaiko, ugdomo pagal prieSmokyklinio
ugdymo programa, iS§laikymo progimnazijoje surinkimg steigéjo nustatyta tvarka;

45. renka, kaupia, analizuoja, sistemina ir teikia progimnazijos duomenis, reikalingus Siauliy
miesto mokykly tinklo pertvarkos pagrindiniy rezultaty rodikliams apskaiciuoti, analizuoja
situacijos progimnazijoje poky¢ius pagal mokykly tinklo pertvarkos pagrindiniy rezultaty rodiklius
ugdymo klausimais, organizuoja $iy rodikliy tobulinimo plany dél rodikliy pagerinimo parengima;

46. dirba su Nacionalinio egzaminy centro (NEC) Duomeny perdavimo sistema KELTAS;

47. administruoja elektroninj dienyng, koordinuoja informacijos mainus ir bendradarbiavimag
progimnazijos bendruomen¢je per TaMo (,,Tavo Mokykla“) informacing sistema;

48. organizuoja progimnazijoje nacionalinio mokiniy pasiekimy patikrinimo vykdyma pagal
NEC tvarkarastj, vykdo griztamojo rysio informacijos analiz¢ apie mokiniy mokymosi rezultatus,
su jais supazindina progimnazijos bendruomeng, rengia ugdymo kokybeés gerinimo planus;

49. organizuoja progimnazijos mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo sistemos kiirimag bei
tobulinima, riipinasi jos objektyvumo, funkcionalumo uZtikrinimu;

50. skatina mokytojus ir mokinius aktyviai dalyvauti mokamuyjy dalykinése olimpiadose,
konkursuose, parodose, sporto varzybose ir kt.;

51. organizuoja ir koordinuoja informacijos ugdymo klausimais talpinimg ir atnaujinima
progimnazijos internetinéj e svetainéj e WWW. qvtariai It ;

vt —

talsykhq laikymasi;

53. pagal savo kompetencija palaiko rysius §vietimo veiklos organizavimo klausimais su Siauliy
miesto savivaldybés administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto departamento $vietimo skyriui,
kitoms $vietimo veikla koordinuojan¢iomis institucijoms, rengia atsakymus j progimnazijos
veiklg priziiirin¢iy institucijy, mokiniy tévy (globé&jy, ripintojy), interesanty uzklausimus.

54. atlicka budinCio mokyklos administracijos darbuotojo pareigas ir kartu neatidéliotinas
progimnazijos direktoriaus funkcijas jo trumpalaikio i§vykimo i§ progimnazijos darbo klausimais
metu;

55. atlieka direktoriaus pavestas funkcijas ekstremaliy situacijy atvejais, atsakingai imasi visy
butiny veiksmy mokiniy sveikatai ir gyvybei i§saugoti,

56. koordinuoja socialinés-pilietinés veiklos organizavima;
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57. jsitraukia ] progimnazijos gyvenima, prisiima atsakomybe uz emociskai saugios ugdymo(si)
bei mokymo(si) aplinkos progimnazijoje puosel¢jimg, reagavimg i smurtg ir patyCias pagal
progimnazijos nustatyta tvarka;

58. kuruoja ir koordinuoja sias tikslines progimnazijos veiklos sritis:

58.1. vaiko individualios pazangos (VIP) modelio jgyvendinimg progimnazijoje;

58.2. vaiko asmenybés tigties koncepcijos gairiy ir modelio jgyvendinima;

58.3. mokiniy socialiniy kompetencijy ugdymo modelj (SKU) progimnazijoje.

59. pamatgs nelaimingg atsitikimg ar apie ji suZzinoj¢s, nedelsiant suteikia pirmaja pagalba
nukentéjusiajam ir pranesa apie jvykj progimnazijos direktoriui;

60. tiria nelaimingy jvykiy aplinkybes, rengia priemoniy planus dél nelaimingy atsitikimy ir
traumatizmo priezas¢iy Salinimo, organizuoja ir kontroliuoja nelaimingy atsitikimy statistiniy
duomeny rinkima ir analize, organizuoja informacijos teikima atitinkamoms institucijoms;

61. informuoti direktoriy apie iSkilusias problemas, kuriy sprendimui nepakanka direktoriaus
pavaduotojo ugdymui kompetencijos;

62. vadovaudamasis §iuo apraSu progimnazijos direktoriaus nurodymu rengia individualy darbo
plana, analizuoja savo vadybing veikla, teikia veiklos ataskaitas;

63. Atliekamas funkcijas derina su teisés aktuose nustatytomis pareigomis:

63.1. teisés akty nustatyta tvarka pries pradédamas dirbti ir véliau periodiskai:

63.1.1. profilaktiskai pasitikrina sveikata;

63.1.2. isklauso profesijai ar veiklos sri¢iai privalomus mokymus.

63.2. teisés akty nustatyta tvarka deklaruoja turta, privacius interesus;

63.3. laikosi darbo drausmeés, gaisrinés ir darbo saugos, veiksmy ekstremaliy situacijy atvejais,
darbingés etikos normy reikalavimy.

64. vykdo Kitas teisés aktuose nustatytas pareigas.

65. vykdo Kitus, nenuolatinio pobiidzio, progimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su
ugdymo proceso organizavimu.

*k*k

KARJEROS SPECIALISTAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1. turéti aukstgjj universitetinj i$silavinimg (privalumas - psichologija, sociologija, edukologija,
ekonomika, karjeros studijos arba/ir magistro kvalifikacinis laipsnis);

2. turéti ne maziau kaip 3 mety darbo, veikly patirties su mokiniais ar konsultacinio ugdomojo
darbo su suaugusiaisiais patirties arba turéti ne maziau kaip 2 mety darbo su Zmonémis patirties;

3. biiti susipazings su ugdymo karjerai srit] reglamentuojanciais teisés aktais, mokéti laisvai
naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
savo pareigas;

4. biiti susipazings su dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos taisyklémis;

5. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kulttiros normy bei rastvedybos taisykliy reikalavimus,
sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

6. ne Zemesniu kaip B2 kalbos mokeéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby metmenyse
nustatyta ir apibudintg SeSiy kalbos moké¢jimo lygiy sistema) mokéti bent vieng uzsienio kalba
(privalumas — viena i§ trijy Europos Sajungos darbo kalby: angly, pranciizy ar vokieciy);

7. gebéti dirbti komandoje;

8. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

9. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ig asmens medicining knygele;

10. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazyméjima..

ATLIEKAMOS FUNKCHOS



1. teikia kokybiSkas ir prieinamas karjeros paslaugas (ugdymo karjerai, karjeros konsultavimo,
karjeros informavimo, profesinio veiklinimo paslaugas, karjeros i(si)vertinimo priemones)
progimnazijos mokiniams;

2. organizuoja profesinj veiklinima pagal SKU modelj: pazintinius vizitus, renginius, ekskursijas,
susitikimus su Svietimo jstaigy atstovais, darbdaviais ir kitais asmenimis;

3. lydi mokinius j ugdymo karjerai renginius;

4. teiki asmenines ir grupines konsultacijas karjeros klausimais mokiniams ar jy tévams (glob&jams,
ripintojams);

5. fiksuoja progimnazijos veiklos ir SKU Google kalendoriuose ugdymao karjerai renginius;

6. vykdo progimnazijos ugdymo karjerai ir profesinio veiklinimo veiklos vieSinimg progimnazijos
svetainéje, pagal galimybes kituose informaciniuose leidiniuose;

7. teikia karjeros planavimui bei vystymui (plétojimui) reikalingg informacija mokiniams, jy tévams
(globéjams, ripintojams) ir kitiems progimnazijos bendruomenés nariams, organizuoja V-VIII
klasiy mokiniams mokymus apie karjeros plano pildyma;

8. supazindina ir informuoja mokinius, mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), mokytojus su
progimnazijoje teikiamomis karjeros paslaugomis, jgyvendinamomis programomis, mokymo
formomis, ugdomomis kompetencijomis bei mokymosi saglygomis;

9. teikia I-IV klasiy mokiniams pazinting informacija apie darbg ir profesijy pasaulj, supazindinti
V-VII klasiy mokinius su informacija apie miesto gimnazijas, profesinio rengimo centra, jy
vykdomas mokymo ir studijy programas, priémimo taisykles;

10. organizuoja bendradarbiavimg su pramonés jmonémis, profesinio rengimo centru, kitomis
institucijomis;

11. organizuoja ugdymo karjerai renginius progimnazijoje pagal patvirtinta metinj (ménesio) plana;
12. organizuoja ir koordinuoja karjeros paslaugy sistemos veiklg ir plétojimg progimnazijoje,
lgyvendina ugdymo karjerai programa:

12.1. aiSkinasi progimnazijos bendruomenés poreikius, susijusius su karjeros paslaugy teikimu;
12.2. sudaro metinj karjeros paslaugy plang ir koordinuoja jo jgyvendinima,

12.3. teikia konsultacijas kitiems progimnazijos mokytojams, specialistams ir administracijos
atstovams, padeda jiems integruoti ugdyma karjerai j jy dalykus ir uZtikrinti kokybiska karjeros
paslaugy teikimg mokiniams;

12.4. organizuoja karjeros paslaugy koordinavimo progimnazijoje darbo grupés veikla ir uZtikrinti
darbo grupés bendradarbiavimg su progimnazijos bendruomene;

13. koordinuoja ir vykdo karjeros paslaugy kokybés uztikrinima ir stebéseng progimnazijoje:

13.1. veikly metu renka, analizuoja, kaupia ir apdoroja duomenis apie karjeros paslaugy
organizavimg, teikimg, karjeros paslaugy rezultatus, pasekmes, poveiki ir karjeros paslaugy
sistemos biikle, Siuos duomenis sistemingai analizuoja, naudoja teikiant konkrecias paslaugas, taip
pat planuojant ir tobulinant savo veiklas.

13.2. skatina mokinius pazinti savo asmenybés savybes, interesus, gabumus, jgiidZius ir jy sgsajas
su karjera;

13.3. sudaro salygas visiems mokiniams jgyti naujy ir ugdyti turimas karjeros kompetencijas:
Zinias, gebéjimus ir nuostatas apie save, mokymosi, saviraiSkos ir darbo galimybes, karjeros
sprendimy priémima, karjeros planavima, derinimg su kitomis gyvenimo sritimis ir realizavimg; bei
uztikrinant karjeros kompetencijy ugdymo ilgalaikj poveikj bei tgstinuma;

13.4. ugdo mokiniy kompetencijas, kurios leisty sékmingai (kryptingai) vystyti (plétoti) savo
karjera;

13.5. ugdo pozityvig nuostatg mokymosi ir darbo (karjeros) atzvilgiu;

13.6. skatina gebéjimus sieti savo mokymosi rezultatus, kompetencijas, gabumus ir interesus su
karjeros pasirinkimais;

13.7. padeda mokiniui stiprinti savo sgmoninguma, motyvacijg ir atsakomybe uz sprendimus;

14. vykdo Kitas su karjeros paslaugomis progimnazijoje susijusias funkcijas, jeigu tai yra reikalinga
sklandziam karjeros paslaugy sistemos funkcionavimui;

15. dalyvauja rengiant mokiniy individualius ugdymosi planus;



16. vykdo progimnazijg baigusiy mokiniy karjeros stebésena,

17. dalyvauja progimnazijos metinio plano ir strateginio plano rengime;

18. uzsiima saviSvieta;

19. Veda karjeros ir profesinio orientavimo pamokas bei uzsiémimus pagal tvarkarastj.
20. uztikrina mokiniy sauguma ugdymo procese;

KOMPIUTERIU SISTEMU INZINIERIUS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Sivos specialius reikalavimus:

1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir/ar jgyta profesine kvalifikacija;

2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS
Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, MS PowerPoint.

3. mokéti lietuviy kalbg, kurios mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.
1688 (Zin., 2003, Nr.123-5618), reikalavimus;

4. Zinoti ir iSmanyti:

4.1. kompiuteriy jrangos sandarg;

4.2. kompiuteriy jrangos veikimo principus;

4.3. kompiuteriy jrangos gedimy Salinimo budus;

4.4. antivirusiniy sistemy diegimg ir veikima;

4.5. lokalius ir globalius kompiuteriy tinklus, interneto, intraneto veikima.

5. iSmanyti ir savo profesingje veikloje gebéti vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir
poistatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, asmens duomeny apsauga,
progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, $iuo pareigybés aprasymu,
progimnazijos direktoriaus jsakymais ir kitais lokaliniais dokumentais.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. vykdo kompiuterinés technikos bei programinés jrangos nuolating prieziiirg, vertina jos bikle,
Salina gedimus ir trilkumus, atlieka kompiuteriy ir kompiuterinés jrangos aptarnavima;

2. projektuoja progimnazijos kompiuteriy tinkla, ji administruoja, ripinasi progimnazijos
kompiuteriy tinklo prieZilira bei sisteminiu aptarnavimu, analizuoja ir nuolat vertina jo bukleg,
sprendzia iSkilusias prieziiiros problemas;

4. dalyvauja kuriant progimnazijos kompiuterinés bazés atnaujinimo, informaciniy
kompiuteriniy technologijy (IKT) diegimo bei panaudojimo plétros plany projektus;

5. konsultuoja progimnazijos darbuotojus kompiuterinés technikos ir programinés jrangos
naudojimo(si) klausimais, padeda jiems iSmokti dirbti stacionariniais ir personaliniais
kompiuteriais, jvaldyti bei panaudoti kompiuterines programas, technika;

6. rengia progimnazijos dokumenty projektus kompiuterizacijos ir programinés jrangos
naudojimo klausimais;

7. aptarnauja techniSkai progimnazijos duomeny bazes ir jy programas, taiko apsaugos
priemones kompiuteryje saugomai informacijai nuo kompiuteriniy virusy, neteiséto informacijos
panaudojimo;

8. dalyvauja direktoriaus jsakymu sudaryty vieSyjy pirkimy komisijy darbe organizuojant
progimnazijai reikalingos kompiuterinés technikos, medZziagy ir jrenginiy pirkimus, prireikus
konsultuoja vieSyjy pirkimy organizatoriy kompiuterinés technikos ir ja papildanciy reikmeny
jsigijimo klausimais;

9. uztikrina teisétg legaliai jsigytos arba gautos programinés jrangos naudojimg, savo darbe



nenaudoja nelegaliai jsigytos programinés jrangos;

10. parengia kompiutering klas¢ informaciniy technologijy brandos egzaminams, kitiems
mokyklos ar miesto renginiams;

11. profilaktiskai ir techniskai prizitréti kopijavimo aparatus, Multimedia projektorius,
televizorius, jgarsinimo jrangg, interaktyvigsias lentas ir kitg gimnazijos orgtechnika;

12. prizitri ir tvarko progimnazijos interneting svetaing Www.gytariai.lt , joje operatyviai talpina
1§ rengéjy gautg informacija;

13. darbe vadovaujasi profesinés etikos normomis;

14. domisi informaciniy technologijy naujovémis ir Sioje srityje nuolat tobulina savo kvalifikacijg.
15. periodiSkai kiekvienais metais tikrinasi sveikatg ir pateikti progimnazijos administracijai jos
bikle patvirtinané¢ias gydytojy iSvadas po kiekvieno privalomo sveikatos patikrinimo;

16. laikosi civilinés, darbo ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

17. vykdo vadovaujanciy progimnazijos darbuotojy nurodymuy;

18. jsitraukia | progimnazijos gyvenima, prisiima atsakomybe¢ uz emociskai saugios, darbui
palankios aplinkos progimnazijoje puoseléjimg, reagavimg | smurtg ir patyCias pagal
progimnazijos nustatytg tvarka;

19. dirba pagal progimnazijos direktoriaus patvirtintg darbo laika, vadovaudamasis
progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis bei pareigybés apraSymu.

*x*k

KIEMSARGIS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
Issilavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai netaikomi.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. pradédamas darbg, apeina progimnazijos teritorijg ir jsitikina, ar visi Suliniai uzdengti
dangciais, ar néra nutraukty oro elektros linijy ar atviry laidy;

2. palaiko pavyzdingg tvarka ir $varg progimnazijos teritorijoje;

3. nustatytu laiku ryte ir/ar vakare tvarko priskirtg teritorija, likusj laikg stebi progimnazijos
teritorijos biiklg, nedelsdamas Salina teritorijoje atsiradusias Siuksles;

4. kiekvieny mety pavasarj ir rudenj atlieka pagrindinj teritorijos tvarkyma: Siuksles, sausa
zole, nukritusius medziy labus, medziy ir krimy Sakas sugrébia j kravas ir pasirtipina, kad
jos bty pasalintos i§ progimnazijos teritorijos;

5. pasirtipina, kad $iukslés ir kitos atliekos biity kraunamos tik j tam tikslui skirtus konteinerius
arba kompostuojamos;

ir pieSinius, kurie buvo padaryti jo darbo metu ant progimnazijos pastaty ar jrenginiy, juos
nuvalo;

zeldiniy netrypty péstieji;

8. sodina ir prizitiri zeldinius ir gélynus, formuoja gyvatvore, pjauna zolg;

9. pranesa iikvedziui apie teritorijoje pastebétus senyvus medzius, jliizusias Sakas, kurios gali
kelti pavojy aplinkiniams;

11. praneSa gyviny tarnyboms apie pastebétus progimnazijos teritorijoje ar netoliese esancius
valkataujancius beglobius ir benamius gyvinus;

12. kasdien pasalina teritorijoje esancias Siuksles, iSvalo nuo Siuksliy Siuksliadézes;

13. pranesa ukvedZziui arba progimnazijos direktoriui apie progimnazijos teritorijoje ar jos
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prieigose pastebétus jtartinus zmones, daiktus, medziagas, galinias sprogti ar kitaip pakenkti
sveikatai;

14. pranesa tkvedziui apie progimnazijoje atsiradusius kenkejus ir imasi priemoniy kenkéjams
pasalinti;

15. ziemos metu nukasa sniegg, Salina jj i§ progimnazijos teritorijos, nuo jo nuvalo j
progimnazija vedancius takus, Salina leda nuo taky, apsalusiy laipty, privaziavimo keliy,
Saligatviy, prie atlicky surinkimo konteineriy, pabarsto takus ir kelius sméliu, pasirapina, kad
nedelsiant biity nudauzomi nuo stogy pastebéti kabantys ledo varvekliai,

16. saugiai dirba ir netrukdo saugiai dirbti kitiems, nedelsdamas stabdo darbus, kai sugedus
darbo priemonei arba, kai dél avarinés buklés gali susidaryti arba susidaré salygos nelaimingiems
atsitikimams jvykti;

17. valstybiniy $venc¢iy dienomis nustatytu laiku iSkelia valstybing véliava ir nustatytu laiku ja
nuima;

18. pranesa ukvedziui apie pastebétus tvarkos pazeidéjus, informuoja apie kitas iskilusias
problemas, kuriy sprendimui nepakanka jo kompetencijos;

19. saugiai dirba ir netrukdo saugiai dirbti kitiems, nedelsdamas stabdo darbus, kai sugedus
darbo priemonei arba, kai dé¢l avarinés biiklés gali susidaryti arba susidaré saglygos nelaimingiems
atsitikimams jvykti;

20. pamatgs nelaiminga atsitikimg ar apie ji suzinojes, nedelsiant suteikia pirmaja pagalba
nukentéjusiajam ir pranesa apie jvykj progimnazijos direktoriui ar kitam atsakingam asmeniui;
21. dirba pagal progimnazijos direktoriaus patvirtinta darbo laika, vadovaudamasis
progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés aprasymu;

22. neatlieka darbo metu jokiy kity darby, kurie néra numatyti Siame pareigybés apraSyme ir néra
suderinti su progimnazijos direktoriumi;

23. jsitraukia ] progimnazijos gyvenima, prisiima atsakomybe uZz emociskai saugios, darbui
palankios aplinkos progimnazijoje puoseléjimg, reagavimg ] smurtg ir patyCias pagal
progimnazijos nustatyta tvarka;

24. vykdo kitus tikvedzio ir progimnazijos administracijos teisétus nurodymus.

*k*k

LOGOPEDAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti siuos specialius reikalavimus:

1. Logopedu gali dirbti ir specialiaja pedagogine pagalba teikti asmuo, kuris yra:

1.1. jgijes aukstajj iSsilavinimg ir logopedo ar defektologo logopedo, ar oligofrenopedagogo
kvalifikacija;

1.2. yra jgijes specialiosios pedagogikos kvalifikacinj laipsnj;

1.3. yra baiggs specialiosios pedagogikos (logopedijos) studijy programa (specializacija).

2. Mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS
Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, MS PowerPoint.

3. iSmanyti ir savo profesin¢je veikloje gebéti vadovautis Lietuvos Respublikos Svietimo
jstatymu, Specialiosios pedagoginés pagalbos asmeniui iki 21 mety teikimo ir kvalifikaciniy
reikalavimy nustatymo Sios pagalbos teikéjams tvarkos aprasu bei kitais aktualiais tarptautiniais
ir nacionaliniais teisés aktais, reglamentuojanciais specialiosios pedagoginés pagalbos teikima.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. jvertina mokiniy kalbos raidos ypatumus, nustato kalbos ir kitus komunikacijos sutrikimus,
specialiuosius ugdymosi poreikius;

2. teisés akty nustatyta tvarka siiilo skirti specialigjg pedagoging pagalbg mokiniams, turintiems
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kalbos ir kity komunikacijos sutrikimy;

3. bendradarbiaudamas su mokytojais, specialiyjy poreikiy mokiniy tévais (globéjais,
rupintojais), kitais asmenimis, tiesiogiai dalyvaujanciais ugdymo procese, Ignalinos rajono
pagalbos mokiniui, mokytojui ir mokyklai centro specialistais, numato pagalbos teikimo tikslus
ir uzdavinius, jy pasiekimo budus ir metodus ir juos taiko;

4. sudaro individualigsias, pogrupines ir grupines specialiyjy poreikiy mokiniy kalbos ugdymo
programas, jas taiko, rengia savo veiklos ataskaitas;

5. salina specialiyjy poreikiy mokiniy kalbos ir kitus komunikacijos sutrikimus;

6. padeda mokytojams pritaikyti mokiniams, kuriems paskirta specialioji pedagoginé pagalba,
mokomaja medziagg ir mokymo priemones;

7. padeda mokytojams rengti mokiniy, kuriems paskirta specialioji pedagoginé pagalba, ugdymo
programas;

8. konsultuoja mokytojus, specialiyjy poreikiy mokiniy tévus (globéjus, rupintojus) ir Kitus
asmenis, tiesiogiai dalyvaujan¢ius ugdymo procese, specialiosios pedagoginés pagalbos
mokiniams teikimo klausimais;

9. rengia ir naudoja specialiosios pedagoginés (logopedinés) pagalbos teikimo procese
specialigsias mokymo priemones, skirtas specialiyjy poreikiy mokiniy kalbos ir kity
komunikacijos sutrikimy lavinimui;

10. tvarko ir pildo savo veiklos dokumentus;

11. savo darbe taiko logopedines naujoves;

12. dalyvauja progimnazijos Vaiko gerovés komisijos darbe, progimnazijos direktoriaus
sudaryty darbo grupiy ir komisijy veikloje;

13. informuoja progimnazijos bendruomeng aktualiais kalbos raidos, kalbos neiSlavéjimo ar
sutrikimy prevencijos ir jy Salinimo, specialiosios pedagoginés pagalbos teikimo klausimais,
formuoja gimnazijos bendruomenés ir visuomenés teigiamag pozilri 1 specialiyjy poreikiy
mokinius;

14. laikosi pedagoginés etikos normy;

15. pagal kompetencijg vykdo kitus teisés akty nustatytus ar gimnazijos direktoriaus priskirtus
nenuolatinio pobiidzio pavedimus.

*xxk

MOKYKLOS BUDETOJAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
Issilavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai netaikomi.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

1. uztikrina pagal savo kompetencijg turto, pastato ir teritorijos apsauga;

2. vykdo patalpy, teritorijos ir prieigy stebéjimg, kontroliuoja pasaliniy asmeny patekima j
progimnazijos patalpas ir teritorijg darbo dienomis nuo 6.00 iki 7.00 val. ir nuo 17.30 iki 18.30
val.;

3. i8duoda ir priima patalpy raktus, juos saugo.

4. uzrakina ir atrakina progimnazijos pagrindines duris.

5. uztikrina, kad jjungus apsaugos sistemg progimnazijoje neliko Zmoniy, kad uzdarytos vidinés
durys, langai, uzrakintos iSorinés durys, neliko jjungty nebttiny elektros ir kity prietaisy, kurie
galéty sukelti grésme jstaigos saugumui.

6. po progimnazijos pastato ir teritorijos apZziliros jjungti apsaugos signalizacijos sistema, jeigu
po signalizacijos sistema nejsijungia — iSkviecia saugos tarnybos techninj personala.

7. atvyksta | progimnazija suveikus apsaugos signalizacijai ir kartu su atvykusiais reagavimo
ekipazo nariais atidZiai apZzitri progimnazijg i$ vidaus;



8. budéjimo metu seka vandentiekio, kanalizacijos, elektros prietaisy ir instaliacijos sistemy
bukles, esant gedimams informuoja tkvedj;

9. uztikrina vieSgja tvarkg ir materialiniy vertybiy apsaugg progimnazijos patalpose bei
teritorijoje, kilus kritinei situacijai kviecia policijos pareigiinus ir apie tai pranesa progimnazijos
direktoriui.

10. stebi ir prizitri progimnazijos teritorijg ties centriniu jéjimu, joje esancius lauko jrenginius,
rupinasi, kad jo budéjimo metu neatsirasty neleistiny uzrasy ir piesiniy, juos nuvalo.

11. uzrakina ir atrakina progimnazijos vartus, riipinasi, kad budéjimo metu jvaziavimo ] teritorija
vartai buty uzdaryti,

12. dalyvauja patalpy ir aplinkos tvarkymo darbuose, atlicka darbus, kuriems atlikti nereikia
specialiyjy ziniy ar gebéjimy.

13. neleidzia j patalpas ir nesileisti j kalbas su pasaliniais asmenimis, norin¢iais patekti j patalpas;
14. pastebéjes j patalpas jsibrovusius asmenis, nedelsiant iSkviecia policija;

15. laikosi progimnazijoje nustatyty prieSgaisrinio saugumo reikalavimy, neriiko, kilus gaisrui,
iSkvie€ia ugniagesius, praneSa progimnazijos administracijai ir gesina gaisro zidinj turimomis
priemonémis;

16. jvykus nelaimingam atsitikimui, suteikia pirmaja pagalba sau ir kitiems nukentéjusiems, apie
jvyki pranesa progimnazijos administracijai;

17. ivykus inzineriniy tinkly avarijai, pabando iSjungti avarines komunikacijas, pranesa apie
ivyki progimnazijos administracijai arba pagalbiniam darbininkui, gaves jy nurodyma iskviecia
atitinkamas avarines tarnybas;

18. baiges darba, uzdaro langus, i$jungia elektros prietaisus, santechning jrangg, uzrakina duris;
19. negalédamas atvykti | darbg dél ligos ar kity prieZas€iy, praneSa apie tai praneSa tkvedZiui
arba progimnazijos direktoriui;

20. nepaveda savo pareigy kitam asmeniui be tkvedzio leidimo;

21. apie pastebétus progimnazijos baldy defektus, santechnikos jrangos pazeidimus, elektros
instaliacijos gedimus pranesa tikvedziui, pagalbiniam darbininkui arba progimnazijos direktoriui;
22. pranesa ukvedziui apie pastebétus tvarkos pazeidéjus, informuoja apie kitas iskilusias
problemas, kuriy sprendimui nepakanka jo kompetencijos.

23. saugiai dirba ir netrukdo saugiai dirbti kitiems, nedelsdamas stabdo darbus, kai sugedus
darbo priemonei arba, kai dél avarinés buklés gali susidaryti arba susidaré salygos nelaimingiems
atsitikimams jvykti;

24. pamategs nelaiminga atsitikimg ar apie jj suZinojgs, nedelsiant suteikia pirmaja pagalba
nukentéjusiajam ir pranesa apie jvykj progimnazijos direktoriui ar kitam atsakingam asmeniui;
25. dirba pagal progimnazijos direktoriaus patvirtinta darbo laika, vadovaudamasis
progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu;

26. neatlieka darbo metu jokiy kity darby, kurie néra numatyti Siame pareigybés apraSyme ir néra
suderinti su progimnazijos direktoriumi;

27. jsitraukia ] progimnazijos gyvenimg, prisiima atsakomybe uz emociSkai saugios, darbui
palankios aplinkos progimnazijoje puoseléjima, reagavimg ] smurtg ir patyCias pagal
progimnazijos nustatyta tvarka;

28. vykdo kitus tkvedzio ir progimnazijos administracijos teisétus nurodymus.

E X

MOKYTOJAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis sias pareigas, turi atitikti siuos specialius reikalavimus:

1. turéti iSsilavinimg ir kvalifikacija, nustatyta Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo 48
straipsnyje bei Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymu patvirtintame



Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai aprase;

2. 2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti §iomis kompiuterio programomis:
MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, MS PowerPoint ir/ar kitais progimnazijos
veikoje naudojamais programiniais paketais ir gebéti taikyti informacines technologijas savo
darbe.

3. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.
1688 ,,Dél valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo" reikalavimus;
4. turéti psichologijos pagrindus;

5. Zinoti ir iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;
6. gebéti pagal kompetencija taikyti savo darbe ugdyma reglamentuojancius teisés aktus;

7. mokéti planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus, dirbti
komandoje;

8. gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

1. uztikrina ugdomy mokiniy sauguma, geros kokybés ugdyma;

2. ugdo tvirtas mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarbg tévams, savo
kultiirinei tapatybei, laiduoti mokiniy asmenybés galiy plétote, suprantamai ir aiskiai, taisyklinga
lietuviy kalba perteikti ugdymo turinj, kai teisés akty nustatytas atitinkamo ugdymo turinio
perteikimas lietuviy kalba;

3. laikosi progimnazijoje nusistatyty etikos normy ir vidaus darbo tvarkg nustatanciy dokumenty
reikalavimy;

4. tobulina kvalifikacija;

5.ugdo remdamasis mokiniy gebéjimais ir polinkiais, stiprina mokymosi motyvacijg ir
pasitikéjimg savo gebe¢jimais, suteikia pagalba mokiniams, turintiems ugdymosi, mokymosi
sunkumy ir specialiyjy ugdymosi poreikiy, pritaiko jiems dalyko programa, turinj, metodus;

6. neSaliSkai vertina mokiniy mokymosi pasiekimus ir nuolat juos informuoti apie mokymosi
pazangg;

7. progimnazijos nustatyta tvarka informuoti tévus (globéjus, rtipintojus) apie jy vaiko bikle,
ugdymo ir ugdymosi poreikius, pazanga, mokyklos lankyma ir elgesj;

8. drauge su kitais mokytojais, Svietimo pagalbos specialistais, mokinio tévais (glob¢jais,
ripintojais) siekia mokymo tiksly;

9. gerbia mokin;j kaip asmenj, nepazeidZia jo teisiy ir teiséty interesy;

10. planuoja dalyko ugdymo turinj atsizvelgiant } mokiniy ugdymosi poreikiy jvairove;

11. pasirengia pamokoms ar kitoms ugdymo formoms ir jas tinkamai organizuoti;

12. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos ir kitus apskaitos dokumentus;

13. rengia pasirenkamyjy dalyky ir dalyky moduliy, modulines programas, nesant Svietimo ir
mokslo ministro patvirtintyjy;

14. moko mokinj namie, besigydant] stacionarinéje asmens sveikatos prieziliros jstaigoje, jeigu
jam paskirtas toks mokymasis;

15. pritaiko Bendryjy programy dalyky programos turinj, metodus mokiniams, turintiems
ugdymosi, mokymosi sunkumy ir specialiyjy ugdymosi poreikiy;

16. pastebéjes ar suzinojes apie patycias ] jas reaguoja ir stabdo progimnazijoje nustatyta smurto
ir patyCiy prevencijos bei intervencijos vykdymo tvarka nepriklausomai nuo jy turinio (dél
socialinés padéties, lyties, amziaus, seksualinés orientacijos, negalios, religinés ar tautinés
priklausomybés, iSskirtiniy bruozy ar kt.) ir formos, besityCiojanciyjy ar patirian¢iy patycias
amziaus ir/ar pareigy, aptikes ar suzinojgs apie viesg patyCiy kibernetingje erdvéje atveji, susijusi
su vaizdinés informacijos panaudojimu, kuriame atpazjstamas smurtaujantis ar smurtg patiriantis
progimnazijos mokinys ar darbuotojas, apie tai informuoja progimnazijos direktoriy ar kitg
atsakingg asmenj;

17. suzinoje¢s, pastebéjes ar jtargs mokinj esant apsvaigus nuo alkoholio, tabako ar kity psichika
veikian¢iy medziagy, mokinio atzvilgiu taikomg smurtg ar jvairaus pobiidzio iSnaudojima,



nedelsiant imasi tinkamy veiksmy ir prevenciniy priemoniy, apie tai nustatyta tvarka informuoja
progimnazijos direktoriy ar kitg atsakingg asmenj;

18. pamates nelaimingg atsitikimg ar apie jj suzinoj¢s, nedelsiant suteikti pirmaja pagalba
nukentéjusiajam ir pranesa apie jvykj progimnazijos direktoriui ar kitam atsakingam asmeniui;
19. dalyvauja vykdant ir vertinant mokiniy mokymosi pasiekimy patikrinimus;

20. vykdo kitas teisés aktuose nustatytas pareigas.

21. Sutikes vadovauti klasei/grupei mokytojas teisés akty nustatyta tvarka:

21.1. supazindina klasés mokinius bei tévus (globéjus, riipintojus) su mokinio elgesio,
progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis;

21.2. planuoja ir organizuoja vadovaujamos klasés/grupés veikla ir renginius;

21.3. bendrauja ir bendradarbiauja su klaséje/grupéje dirbanciais mokytojais, mokiniy tévais
(globéjais ar riipintojais), Svietimo pagalbos mokiniui specialistais mokiniy ugdymo ir Svietimo
pagalbos teikimo klausimais, kartu su jais sprendzia mokiniy ugdymo ir ugdymosi problemas;
21.4. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos apskaitos dokumentus (dienynus, asmens bylas ir kita);
21.5. padeda mokiniams reguliuoti mokymosi kriivj, spresti kitas ugdymosi ir mokymosi
problemas;

21.6. stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijauta, mokymosi pasiekimus, pazanga, pamoky
lankomuma ir mokyklos nustatyta tvarka informuoja apie tai tévus (glob&jus, rupintojus),
mokyklos vadova ar kita atsakinga asmenj, imasi atitinkamy prevencijos ir intervencijos
priemoniy;

21.7. vykdo Kitas teisés aktuose nustatytas pareigas.

22. teisés akty nustatyta tvarka pries pradédamas dirbti ir véliau periodiskai:

22.1. profilaktiskai pasitikrina sveikata;

22.2. i8klauso profesijai ar veiklos sri¢iai privalomus mokymus.

*k*k

MOKYTOJO PADEJEJAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir/ar jgyta profesine kvalifikacija;

2. gebéti bendrauti su mokiniais, turéti Ziniy apie jy sutrikimy specifika.

3. gebéti dirbti su mokiniais padedant jiems jsisavinti mokomaja medZziaga, atlikti mokytojo skirtas
uzduotis, apsitarnauti, susitvarkyti, orientuotis aplinkoje, judéti, maitintis, naudotis ugdymui skirta
kompensacine technika ir mokymo bei kompensacinémis priemonémis.

4. gebéti bendradarbiauti su mokytoju, specialiuoju pedagogu, logopedu, kitais specialistais ir
mokiniy tévais (globg¢jais, ripintojais).

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. Padeda mokiniui (mokiniy grupei):

1.1. orientuotis ir judéti aplinkoje, susijusioje su ugdymu(si), mokykloje ir uz jos riby ugdomosios
veiklos, pamoky, pertrauky, popamokinés veiklos, papildomo ugdymo, renginiy ir i§vyky metu;

1.2. apsitarnauti, pavalgyti, pasirtpinti asmens higiena;

1.3. isitraukti ] ugdomaja veiklg ir pagal galimybes joje dalyvauti:

1.3.1. paaiskina mokytojo skirtas uzduotis ir talkina jas atlickant;

1.3.2. padeda perskaityti ar perskaito tekstus, skirtus mokymuisi;

1.3.3. padeda uzsiraSyti ar uzraSo mokymo medziaga;

1.3.4. padeda tinkamai naudotis ugdymui skirta kompensacine technika ir mokymo bei
kompensacinémis priemonémis;

1.4. atlikti kitg su ugdymu(si), savitarna, savitvarka, maitinimu(si) susijusig veikla;



1.5. turin€iam (turintiems) ribotas mobilumo galimybes:
1.5.1. i8lipti i§ transporto priemonés atvykus j mokyklg ir jlipti j transporto priemone iSvykstant i§
mokyklos;

1.5.2. judéti po mokykla, pasiekti klase, grupe, kitas patalpas.
2. Bendradarbiaudamas su mokytoju, specialiuoju pedagogu, logopedu ir Kitais su mokiniu
(mokiniy grupe) dirbanciais specialistais, numato ugdymo tiksly ir uzdaviniy pasiekimo buidus bei
pagalbos mokiniams teikimo metodus ir juos taiko.
3. Padeda mokytojui parengti ir/ar pritaikyti mokiniui (mokiniy grupei) reikalingg mokomaja
medZziagg.
4. Padéjéjas atsako uz kokybiska savo funkcijy vykdyma bei mokinio, mokiniy grupés, kuriems
teikia pagalbg, sauguma.

*k*k

NEFORMALIOJO SVIETIMO MOKYTOJAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti siuos specialius reikalavimus:

1. turéti iSsilavinimg ir kvalifikacija, nustatyta Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo 48
straipsnyje bei Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymu patvirtintame
Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai aprase;

2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS
Word, MS Excel, MS Qutlook, Internet Explorer, MS PowerPoint. ir/ar Kitais progimnazijos
veikoje naudojamais programiniais paketais ir gebéti taikyti informacines technologijas savo
darbe.

3. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr.
1688 ,,Dé¢l valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo" reikalavimus;
4. turéti psichologijos pagrindus;

5. Zinoti ir iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;
6. gebéti pagal kompetencijg taikyti savo darbe ugdyma reglamentuojancius teisés aktus;

7. moketi planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus, dirbti
komandoje;

8. gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

1. dalyvauja rengiant neformaliojo Svietimo programas, renginiy planus ir juos vykdo;

2. vykdo su neformaliuoju §vietimu susijusius tyrimus, analizuoja ir vertina jy rezultatus;

3. organizuoja ir vykdo su formaliuoju ugdymu bei neformaliuoju Svietimu susijusius
renginius progimnazijoje ir uz jos riby.

4. dalyvauja organizuojant mokiniy socialing, kulttring, edukacing, pazintine, sporting veikla;

5. dalyvauja planuojant ir organizuojant mokiniy uzimtuma progimnazijoje po pamoky ir
mokiniy atostogy metu;

6. bendradarbiauja su klasiy vadovais, dalyky mokytojais dél progimnazijos, miesto,
respublikiniy renginiy, socialinés, kultiirinés, paZintinés veiklos organizavimo;

7. konsultuoja mokinius, mokiniy tévus (globéjus, rupintojus) ir Kkitus progimnazijos
bendruomenés narius neformaliojo Svietimo klausimais;

2.8. Parengia neformalaus svietimo programa (S), ilgalaikj plana, pasirengia neformaliojo Svietimo
veiklai ir jg tinkamai organizuoja laikantis progimnazijos darbo taisykliy reikalavimy, parengia
vertinimo tvarkg ir vertina mokiniy pazangg, pasiekimus, su tvarka supazindina mokinius ir tévus.



9. uztikrina mokiniy drausme ir sauguma ugdymo procese.

10. organizuoja ir vykdo su neformaliuoju Svietimu susijusios informacijos apie
progimnazija vieSinima;

11. rengia ataskaitas neformalaus svietimo klausimais progimnazijos administracijai;

12. pastebéjes ar suzinojes apie patycias i jas reaguoja ir stabdo progimnazijoje nustatyta smurto
ir patyCiy prevencijos bei intervencijos vykdymo tvarka nepriklausomai nuo jy turinio (dél
socialinés padéties, lyties, amziaus, seksualinés orientacijos, negalios, religinés ar tautinés
priklausomybeés, iSskirtiniy bruozy ar kt.) ir formos, besity¢iojanciyjy ar patirianciy patycias
amziaus ir/ar pareigy, aptikes ar suzinojes apie viesa patyc¢iy kibernetingje erdvéje atvejj, susijusj
su vaizdinés informacijos panaudojimu, kuriame atpazjstamas smurtaujantis ar smurtg patiriantis
progimnazijos mokinys ar darbuotojas, apie tai informuoja progimnazijos direktoriy ar Kkita
atsakingg asmeny;

13. suZinojgs, pastebéjes ar jtares mokinj esant apsvaigus nuo alkoholio, tabako ar kity psichika
veikian¢iy medziagy, mokinio atzvilgiu taikomg smurtg ar jvairaus pobudzio iSnaudojima,
nedelsiant imasi tinkamy veiksmy ir prevenciniy priemoniy, apie tai nustatyta tvarka informuoja
progimnazijos direktoriy ar kitg atsakingg asmenj;

14. pamatgs nelaimingg atsitikima ar apie ji suzinojes, nedelsiant suteikti pirmaja pagalba
nukentéjusiajam ir pranesa apie jvykj progimnazijos direktoriui ar kitam atsakingam asmeniui;
15. teisés akty nustatyta tvarka prie$ pradédamas dirbti ir véliau periodiskai:

15.1. profilaktiskai pasitikrina sveikata;

15.2. i8klauso profesijai ar veiklos sri¢iai privalomus;

16. vykdo kitus teisétus direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimus ir uzduotis.

17. vykdo kitas teisés aktuose nustatytas pareigas.

*k*k

NEFORMALIOJO UGDYMO ORGANIZATORIUS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji koleginj, aukstesnjji, igyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj,
igyta iki 1995 mety iSsilavinima, pagal studijy kryptis sudaranciy Saky sgrasg priskiriama
socialiniy moksly studijy srities Svietimo ir ugdymo studijy krypties grupés pedagogikos,
edukologijos arba Svietimo ir ugdymo krypciai.

2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS
Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, MS PowerPoint. ir/ar Kkitais progimnazijos
veikoje naudojamais programiniais paketais ir gebéti taikyti informacines technologijas savo
darbe.

3. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr.
1688 ,,Dél valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo" reikalavimus;
4. turéti ne mazesng kaip vieneriy mety vadovavimo asmeny grupei (grupéms) patirtj;

5. turéti psichologijos pagrindus;

6. zinoti ir iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;
7. pagal kompetencija taikyti savo darbe ugdyma reglamentuojancius teisés aktus;

8. buti komunikabiliu, mokéti planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus, dirbti komandoje;

9. gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

1. kartu su mokiniais, jy tévais (jtéviais, glob¢jais, rupintojais), mokytojais, kitais mokyklos
darbuotojais planuoja ir organizuoja neformaliojo Svietimo veikla;

2. rengia bei teikia tvirtinti direktoriui metinj progimnazijos neformaliojo $vietimo veiklos plang



bei organizuoja jo jgyvendinimag;

3. organizuoja neformaliojo Svietimo renginius: tradicines Sventes, iSvykas, ekskursijas,
konkursus, muges, vakarus, vakarones, viktorinas, projektines veiklas ir kt., atsakyti uz saugios
aplinkos suklirimg organizuojamy renginiy dalyviams jy vykdymo metu bei parinkti tam butinas
priemones;

4. budéti progimnazijos neformaliojo Svietimo renginiuose ir uztikrina juose dalyvaujanciy
mokiniy sauguma;

5. bendrauja ir bendradarbiauja su mokiniy tévais (jtéviais, glob¢jais ar rupintojais), mokykloje
dirbanc¢iais mokytojais, Svietimo pagalbos mokiniui specialistais neformaliojo ugdymo
renginiy organizavimo klausimais, kartu su jais padéti spresti mokiniy neformaliojo ugdymo ir
ugdymosi problemas;

6. ugdo tvirtas mokiniy dorovés, pilietines, tautines, patriotines nuostatas;

7. dalyvauja progimnazijos ugdymo plano, metiniy Svietimo Veiklos programy, Strateginio
plano rengimo darbo grupiy veikloje;

8. konsultuoja klasiy vadovus, dalyky mokytojus, pagalbos mokiniui specialistus jy
iniciatyva mokykloje vykdomy renginiy organizavimo klausimais, teikti metoding bei
organizacing pagalba.

9. dalyvauja progimnazijoje organizuojamuose visuotiniuose ir klasiy grupiy mokiniy tévy
(globejy, rupintojy) susirinkimuose;

10. stebi mokiniy elgesj, pasiekimus ir kity mokinio pareigy vykdyma neformaliojo $vietimo
renginiy metu, apie tai informuoti klasiy vadovus, o prireikus ir mokyklos administracijg, savo
iniciatyva imasi adekvaciy prevencijos priemoniy, siekiant iSspresti jvairaus pobtdzio mokiniy
problemas.

11. nedelsiant imasi adekvaciy priemoniy, pastebéjus ar jtarus: mokinj esant apsvaigus nuo
psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medZiagy, mokinio atZvilgiu taikomg smurtg ar
jvairaus pobiidzio iSnaudojima.

12. kartu su kitais pagalbos mokiniui specialistais organizuoja socialiniy projekty kiirimg ir jy
igyvendinima, dalyvauja kitose progimnazijos projektinése veiklose.

13. laiku tvarko progimnazijos vidaus dokumentus bei kituose teisés aktuose mokyklos veiklai
nustatyta privalomaja dokumentacija;

14. teikti duomenis, reikalingus mokyklos veiklos stebésenos, statistiniy bei kity ataskaity
sudarymui;

15. rengia ir teikia informacija apie neformaliojo Svietimo renginius ir kitas veiklas
progimnazijos internetinei svetainei www.gytariai.lt, kitais biuidais organizuoja informacijos
sklaidg apie neformaliojo Svietimo renginius bei veiklg progimnazijoje.

16. rengia atsakymy ] progimnazijos veiklg kontroliuojanciy institucijy uzklausimus projektus
pagal savo kompetencijg ir direktoriaus suteiktus jgaliojimus.

17. teisés akty nustatyta tvarka prie§ pradédamas dirbti ir véliau periodiskai:

17.1. profilaktiskai pasitikrina sveikata;

17.2. i8klauso profesijai ar veiklos sri¢iai privalomus mokymus;

18. vykdo kitas direktoriaus jsakymais ar teisés aktuose nustatytas pareigas.

*k*k

ORGANIZAVIMO IR METODU ANALITIKAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1.0rganizavimo ir metody analitikui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

1.1.Turéti ne zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj socialiniy, ekonominiy moksly studijy krypties
i§silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;
1.2.darbo su informacinémis technologijomis jgudziai;

1.3.ne maziau kaip 2 mety darbo patirtj apskaitos/finansy/ekonomikos/audito srityse;
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2.0rganizavimo ir metody analitikas turi:

2.1.mokeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, rinkti, kaupti, sisteminti, apibendrinti,
teikti konsultacijas, valdyti informacijg ir rengti i§vadas;

2.2.sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, Zinoti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir gebéti rengti dokumentus;

2.3.gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir progimnazijos bendruomenés veikla, derinti
veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, progimnazijos direktoriumi, kitomis institucijomis;
2.4.mokéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti Internet Explorer, Microsoft
Word, Microsoft Excel, Power Point, Apskaita -tabelis programomis;

2.5.zinoti ir taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius vidaus kontrole, turto jsigijima ir perleidima, apskaitg ir apsauga,
ataskaity pateikimo terminus ir tvarka, dokumenty rengimg ir tvarkyma;

2.6.zinoti ir iSmanyti progimnazijos administracinio tikio ir finansing veiklg reglamentuojancius
norminius teisés aktus, instrukcijas, lokalinius dokumentus, progimnazijos darbo specifika, darbo
organizavimg ir valdyma, samaty sudaryma, tvirtinimg ir vykdyma;

3.0rganizavimo ir metody analitikas privalo vadovautis:

3.1.Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

3.2.Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla;

3.3.progimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

3.4.kitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS
1.0rganizavimo ir metody analitikas vykdo Sias funkcijas:

1.2.Formuoja ir organizuoja vidaus kontrolés sistemos politikos jgyvendinima;

1.3.Tikrina ir vertina vidaus kontrolés sistemos funkcionavima, rizikos veiksniy valdymo
efektyvumg ir teikia rekomendacijas progimnazijos direktoriui kaip mazinti rizikos veiksniy jtaka;
1.4. uztikrina taupy ir racionaly progimnazijos materialaus ir nematerialaus turto, zmogiskyjy ir
finansiniy 18tekliy naudojima;

1.5. veda iSraSyty saskaity faktury registra;

1.6.nustatyta tvarka veda medziagy ir turto apskaita, jformina pirkimus, nura§yma, tvarko kitg su

materialinémis vertybémis ir nematerialiu turtu susijusig apskaita;
1.7.i8raSo EMP saskaitas ;

1.8. dalyvauja inventorizuojant pinigines lésas;
1.9.uztikrina tinkama dokumenty saugojima ir perdavimg j archyva;
1.10. administruoja ir teikia progimnazijos direktoriui pasiiilymus vizuojant gaunamas saskaitas
faktiiras, nurodant finansavimo $altinj, vykdo gauty saskaity fakttiry, akty ir kity apskaitos
dokumenty registracija bei savalaikj jy pateikima Siauliy apskaitos centrui;

1.11 teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai: praneSimus apie apdraustuosius, pazymas ir kitus prane§imus pagal poreikij;
1.12.pildo mokytojy ir aplinkos darbuotojy darbo laiko apskaitos tabelj;

1.13.rengia ir teikia reikalingg informacijg, ataskaitas i$ savo darbo srities;

1.14.rengia ir teikia progimnazijos direktoriui su ugdymo apriipinimu susijusig vieSinimui skirtg
informacija apie progimnazija;

1.15.teikia progimnazijos direktoriui pasitilymus dél mokymo ir kity progimnazijos veiklai

reikalingy priemoniy jsigijimo 1ésy ir budy;

1.16.rengia atsiskaitymy projektus (pastabas, komentarus, paaiSkinimus, kita) iSorés institucijoms
su progimnazijos veikla susijusiais klausimais;



1.17.renka ir teikia progimnazijos ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti reikalinga

informacijg ir duomenis progimnazijos direktoriui, rengia jsakymy projektus personalo

Klausimais;

1.18.administruoja E- saskaita;

1.19.teikia pasitlymus progimnazijos strateginiam planui, metinei progimnazijos veiklos
ataskaitai, biudZeto sgmatai;

1.20. dalyvauja planuojant ir skirstant finansinius ir materialinius iSteklius;

1.21. rengia ir teikia, suderinus su progimnazijos direktoriumi, Siauliy apskaitos centrui
progimnazijos apskaitai tvarkyti reikalingus dokumentus, kuriais pagrindziamos jvykdytos tkinés
operacijos;

1.22.vykdo kitas teisés aktuose nustatytas pareigas ir kitus progimnazijos direktoriaus teisétus
nurodymus.

**k*k

PAGALBINIS DARBININKAS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
Issilavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai netaikomi.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

1. atlieka pagalbinius darbus progimnazijos patalpose bei teritorijoje;.

2. rankiniu budu arba veziméliu veza, neSa, gabena, pakrauna, iSkrauna krovinius,
nereikalaujancius atsargumo, vasaros metu pjauna zoliapjove progimnazijos teritorija;

3. salina ir esant reikalui remontuoja nesudétingus vandentiekio, Sildymo bei sanitariniy
mazgy gedimus;

4. prasidéjus Sildymo sezonui pastate nuorina sildymo sistema;

5. atlieka progimnazijos inventoriaus (staly, kédziy, lentyny, spinty ir kt.) remonta;

6. esant poreikiui vykdo kabinetiniy baldy perstatyma;

7. laiku ir tinkamai vykdyti tikvedZio zodinius ar rastiskus pavedimus, nurodymus;

8. organizuoja savo darbo vieta, paruosia, jrankius darbui;

9. prireikus naudoja pirmines gaisro gesinimo priemones;

10. kartg per ménesj atlieka profilakting ir techning valgykloje ir technologijy kabinetuose
esaniy jrengimy apziiirg ir remontg, atliktus darbus uzregistruoti jrengimy ir priezitiros
registracijos zurnale,tikrina ryte visg elektros jrengimy ir apSvietimo stovj, Salina astebétus
trikumus;

11. informuoti tikved;j apie sugadintus elektros prietaisu;

12. uztikrina $varg ir tvarkg elektros skydinéje ir darbo vietoje;.

13. baiges darbg sutvarko darbo vieta, j vietas sudeda darbo jrankius, sutvarko ir iSnesa
likusias medziagy atliekas j tam skirtg vieta.

14. saugiai dirba, nedelsdamas nutraukia vykdoma veikla, kai sugedus darbo priemonei arba, kai
del avarinés biiklés gali susidaryti arba susidaré salygos nelaimingiems atsitikimams jvykti;

15. pamatgs nelaimingg atsitikimg ar apie ji suzinojgs, nedelsiant suteikia pirmaja
pagalba nukentéjusiajam ir praneSa apie jvykj progimnazijos direktoriui ar kitam atsakingam
asmeniui,

16. dirba pagal progimnazijos direktoriaus patvirtinta darbo laika, vadovaudamasis
progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu;

17. neatlieka darbo metu jokiy kity darby, kurie néra numatyti Siame pareigybés apraSyme ir néra
suderinti su progimnazijos direktoriumi;

18. jsitraukia | progimnazijos gyvenimg, prisiima atsakomyb¢ uz emociskai saugios, darbui



palankios aplinkos progimnazijoje puoseléjima, reagavimg ] smurtg ir patyCias pagal
progimnazijos nustatyta tvarka;
19. vykdo kitus tikvedzio ir progimnazijos administracijos teisétus nurodymus.

*kxk

PRIESMOKYKLINIO UGDYMO GRUPES MOKYTOJAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis sias pareigas, turi atitikti siuos specialius reikalavimus:

1. turéti iSsilavinimg ir kvalifikacija, nustatyta Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo 48
straipsnyje bei Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymu patvirtintame
Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai aprase;

2. buti isklauses profesijai ar veiklos sri¢iai privalomus mokymus teisés akty nustatyta tvarka;

3. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

4. gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir
rastu;

5. turéti psichologijos ziniy pagrindus;

6. zinoti ir iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;
7. iSmanyti prieSmokyklinj ugdyma reglamentuojancius teisés aktus, pagrindinius ugdymo
principus, gebéti pagal kompetencija juos taikyti savo darbe;

8. mokéti planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus, bendrauti
ir bendradarbiauti, dirbti komandoje;

9. gebéti savarankiskai planuoti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei
ataskaitas.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. organizuoja prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdomaja veikla vadovaudamasis Bendraja
prieSmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa, prieSmokyklinio ugdymo standartais ir kitais
norminiais dokumentais, reglamentuojanciais prieSmokyklinj ugdyma;

2. parengia iki einamyjy mokslo mety rugséjo 15 dienos metinj ugdomosios veiklos plang ir
teikia jj tvirtinti progimnazijos direktoriui;

3. planuoja kasdiening ugdomaja veiklg, jai ruoSiasi vadovaudamasis parengtu metiniu
ugdomosios veiklos planu;

4. uztikrina ugdomy vaiky sauguma progimnazijoje, jos teritorijoje ir uz jos riby:

4.1. pasiriipina vaiky ugdymosi ir ugdymosi aplinkos saugumu jy buvimo progimnazijoje metu
(savo darbo valandy su grupe metu);

4.2. vaikus uz progimnazijos riby iSsiveda tik su rastiSku tévy (globéjy, riipintojy) sutikimu ir
progimnazijos direktoriaus jsakymu;

4.3. nepalieka vaiky vieny be priezitros;

4.4. derina tarpusavyje su kitais grupéje dirbanciais progimnazijos darbuotojais ugdytiniy
prieziura, globa, ugdyma (kai grupéje jgyvendinamas III prieSmokyklinio ugdymo organizavimo
modelis) ir laikosi nurodyty reziminiy momenty;

4.5. priima j grupe tik sveikus (nesergancius, po ligos pilnai pasveikusius) vaikus;

4.6. nuolat stebi ir analizuoja ugdomy vaiky elgesi, savijauta;

4.7. priima vaikg j grupe ir iSleidzia ; namus tik su tévais (globéjais, riipintojais) ar kitais
suaugusiais asmenimis, turinciais rastiSka tévy (globéjy, ripintojy) leidima/praSyma.

5. kuria ir palaiko saugig ugdymo(si) aplinkg vaikams:

5.1. prizitri ir vertina grupés patalpy ir jose esancio inventoriaus, Zaisly, ugdymo priemoniy
atitikimg sanitariniams-higienos reikalavimams, ripinasi grupéje esanciy zaisly ir ugdymo
priemoniy tvarka, Svara ir saugumu, jy naudojimu pagal paskirtj, prireikus pats tvarko grupés



aplinka, Salina atsiradusias grésmes;

5.2. palydi vaikus j valgykla, stebi juos ir jais ripinasi maitinimo metu, parsiveda i grupg;

naudojimusi pagal paskirtj, vertina padétj, prireikus pats pagal situacijg tvarko lauko zaidimy

aiksteles aplinka, Salina atsiradusias grésmes;

6. uztikrina ugdymo priemoniy parinkima, jvertindamas j tinkamuma ugdytiniy amziui, higienos

reikalavimams bei saugumui;

7. dalyvauja posédziuose, pasitarimuose, komandy ir darbo grupiy veikloje;

8. tvarko ir laiku pildo savo dokumentacija:

8.1. grupés dienyng ir ugdomosios veiklos planus;

8.2. planuoja grupés ugdomajg veikla;

8.3. rengia ataskaita Kiekvieno ménesio paskuting dieng vyriausiajam buhalteriui uz

vaiky lankomuma;

8.4. pristato sekretoriui dokumentus, pagal kuriuos direktoriaus jsakymu pritaikomos lengvatos

del atlyginimo uz vaiky iSlaikyma Svietimo jstaigoje (progimnazijoje);

8.5. rengia nurodytas ataskaitas ir progimnazijoje nustatyta tvarka teikia direktoriui

ir/arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

9. dirba pagal steigéjo patvirtinta ugdymo modelj;

10. sistemingai stebi ir vertina vaiko gebéjimus, socialing kultiiring kompetencija, brandumo

mokyklai lygmenj, jvairiais buidais fiksuoja vaiko pasiekimus ir pazanga;

11. daro iSvadas apie kiekvieno vaiko patirties kaupimo ypatumus, prireikus inicijuoja

individualiy ugdymo(si) programy rengima, dalyvauja jas rengiant;

12. organizuoja pedagoginj procesa, orientuota | individualius vaiko ugdymo(si)

poreikius, prieSmokyklinio ugdymo tikslus, uzdavinius, standartus;

13. kuria stimuliuojan¢ia, funkcionalia, dinamiska, psichologiskai ir fiziskai saugia

ugdymo(si) aplinka;

14. supazindina Seimg su prieSmokyklinio ugdymo ypatumais, nuolat informuoja apie vaiko

daromg vystymosi paZzanga;

15. skatina ugdomy vaiky tévus (globéjus, riipintojus) dalyvauti grupés veikloje, riipinasi tévy

(globéjy, ripintojy) pedagoginiu Svietimu, pagal kompetencijg teikia jiems informacija,

konsultuoja;

16. parenka ugdymo metodus ir priemones, atitinkancias specialiuosius vaiky ugdymo(si)
poreikius;

17. taiko specialias kalbos mokymo metodikas vaikams i$ kitakalbiy ar misriy Seimy, jeigu tévai

(globéjai, riipintojai) ketina juos leisti ] mokykla negimtaja kalba;

18. rengia ir teikia progimnazijos direktoriui tvirtinti veiklos programa mokslo metams, joje

nusimato pazinting veikla;

19. bendradarbiauja su kitais mokytojais bei Svietimo pagalbos vaikui specialistais (logopedu,

specialiuoju bei socialiniu pedagogais, blisimgja vaiko pradinio ugdomo mokytoja ir kt.) vaiko

ugdymo ir Svietimo pagalbos teikimo klausimais, drauge su kitais pedagogais ir ugdytinio tévais

(globéjais, rupintojais) siekia ugdymo tiksly, kartu sprendzia kylanc¢ias vaiko ugdymo ir

ugdymosi problemas;

20. bendrauja ir bendradarbiauja su vietos bendruomene, administracinémis bei socialinés

ripybos jstaigomis, jvairiomis visuomeninémis organizacijomis ir kt., prisideda prie

bendruomenés socialiniy programy jgyvendinimo, progimnazijos socialiniy partnerysciy

plétojimo;

21. inicijuoja ir/ar dalyvauja bendruose renginiuose progimnazijoje ir/ar uz jos riby;

22. laikosi profesinés etikos normy ir progimnazijos vidaus darbo tvarka nustatanciy dokumenty

reikalavimy;

23. tobulina kvalifikacija;

24. pasirengia ugdymo veikloms ir jas tinkamai organizuoja, uztikrina savo darbo kokybe;

25. ugdymo procese naudoja progimnazijoje patvirtintas mokymo priemones ir ugdymui skirtg



lranga;

26. gerbia ugdoma vaikg kaip asmenj, nepazeidzia jo teisiy ir teiséty interesy, informuoja
progimnazijos administracijg apie vaiko turimas socialines ar sveikatos problemas, pastebéty ar
jtariamg vaiko teisiy pazeidima;

27. stebi ir analizuoja ugdytiniy uzsiémimy lankomuma, jy praleidimo prieZastis, progimnazijos
nustatyta tvarka bendraudamas ir bendradarbiaudamas su ugdytiniy tévais (globéjais,
ripintojais), informuoja progimnazijos direktoriy ir/ar kitg atsakingg asmenj, imasi atitinkamy
prevencijos ir intervencijos priemoniy savo kompetencijy ribose;

28. jsitraukia | progimnazijos gyvenima, prisiima atsakomybe¢ uz emociSkai saugios ugdymo(si)
bei mokymo(si) aplinkos progimnazijoje puosel€jimg, reagavimg | smurtg ir patyCias pagal
progimnazijos nustatytg tvarka;

29. pastebéjes ar suzinojes apie patycias ] jas reaguoja ir stabdo progimnazijoje nustatyta smurto
ir patyCiy prevencijos bei intervencijos vykdymo tvarka nepriklausomai nuo jy turinio (dél
socialinés padéties, lyties, amziaus, seksualinés orientacijos, negalios, religinés ar tautinés
priklausomybes, iSskirtiniy bruozy ar kt.) ir formos, besity¢iojanciyjy ar patirianciy patycias
amziaus ir/ar pareigy, aptikes ar suzinojgs apie viesg patyCiy kibernetingje erdvéje atveji, susijusj
su vaizdinés informacijos panaudojimu, kuriame atpazjstamas smurtaujantis ar smurtg patiriantis
progimnazijos mokinys ar darbuotojas, apie tai informuoja progimnazijos direktoriy ar kitg
atsakingg asmen;;

30. suzinojes, pastebéjes ar jtargs vaika/mokinj esant apsvaigus nuo alkoholio, tabako ar kity
psichikg veikian¢iy medziagy, mokinio atzvilgiu taikomg smurta, bet kokio pobidzio
iSnaudojima, nedelsiant imtasi tinkamy veiksmy ir prevenciniy priemoniy, apie tai informuoja
progimnazijos direktoriy ar kitg atsakingg asmenj;

31. pamategs nelaimingg atsitikimg ar apie ji suzinojes, nedelsiant suteikia pirmaja pagalba
nukentéjusiajam ir pranesa apie jvykj progimnazijos direktoriui ar kitam atsakingam asmeniui;
32. teisés akty nustatyta tvarka pries pradédamas dirbti ir véliau periodiskai:

32.1. profilaktiskai pasitikrina sveikata;

32.2. isklauso profesijai ar veiklos sri¢iai privalomus mokymus.

33. ugdytiniy atostogy metu dirba direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir/ar direktoriaus nurodytus
darbus, atitinkancius turimg kvalifikacija;

34. vykdo Kitas teisés aktuose nustatytas pareigas.

*xxk

RASTINES ADMINISTRATORIUS (SEKRETORIUS)

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti siuos specialius reikalavimus:

1. turéti ne zemesn;j kaip vidurinj i$silavinima ir/ar jgyta profesine kvalifikacija;

2. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS
Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, MS PowerPoint.

3. mokéti lietuviy kalbg, kurios mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.
1688 (Zin., 2003, Nr.123-5618), reikalavimus;

4. Zinoti ir iSmanyti:

4.1. progimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus;

4.2. progimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

4.3. progimnazijos veiklg reglamentuojan¢ius norminius aktus;

4.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

4.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

4.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

4.8. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;



4.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.

5. iSmanyti ir savo profesing¢je veikloje gebéti vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir
poistatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, rastvedyba, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata, progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darbo
sutartimi, $iuo pareigybés apra§ymu, progimnazijos direktoriaus jsakymais ir kitais lokaliniais
dokumentais.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus progimnazijos administracijos nurodymus;

2. priima progimnazijai siunc¢iama korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencija jos
gavimo dieng Gauty dokumenty registravimo Zurnale;

3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda progimnazijos direktoriui susipazinti,

4. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams, o rezoliucijy tekstus jtraukia ] Gauty dokumenty registravimo zurnala;

5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija
nepavesta kitiems;

6. jeigu | gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats jj
parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

7. registruoja siunciamus dokumentus Siunciamyjy dokumenty registravimo Zurnale; jeigu
siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumenta atsakoma;

8. progimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) registruoja
Vidaus dokumenty registravimo zurnale;

9. progimnazijos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

10. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

11. tikrina progimnazijos elektroninj pasta;

12. priima ir perduoda informacijg Kitomis $iuolaikinémis rysio priemonémis;

13. kasmet nustatytu laiku parengia rastinéje numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana;

14. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

15. uztikrina byly iSsaugojimg pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavima
nustatytu laiku j archyva; tvarko progimnazijos archyva;

16. priima progimnazijos lankytojus mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), svecius, Kkitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo mokytojus, progimnazijos
vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai
ir démesingai; direktoriui nurodzius, organizuoja sveciy vaiSinimg kava ar gaiviaisiais gérimais;
17. progimnazijos direktoriui nurodzius, prane$a progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos
nariams apie rengiamy posedziy, pasitarimy, susirinkimy vieta ir laika;

18. progimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy,
pagalbinio personalo darbuotojy, iskvie¢ia pas direktoriy jo nurodytus progimnazijos
darbuotojus, spausdina direktoriaus pateikta ivairiag medziaga, tvarko raStvedyba, priima jvairius
direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam pasirasyti;

19. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

20. jiformina darbuotojy priémima ir atleidima i§ darbo, registruoja darbo sutartis;

21. pagal poreikj tvarko progimnazijos duomeny bazes;

22. tvarko mokiniy ir darbuotojy pazyméjimus, spausdina mokiniy issilavinimo, pasiekimy
pazyméjimus;

23. keiciantis sekretoriui (atlickanc¢iam rastinés vedéjo funkcijas), perduoda pagal akta kitam Sias
pareigas pradedanciam eiti darbuotojui bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus, archyva;



24. jsitraukia ] progimnazijos gyvenimg, prisiima atsakomybg¢ uz emociSkai saugios, darbui
palankios aplinkos progimnazijoje puosel¢jimg, reagavimg | smurtg ir patyCias pagal
progimnazijos nustatytg tvarka;

25. vykdo kitus progimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus.

*kxk

SOCIALINIS PEDAGOGAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis sias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

1. Socialiniu pedagogu gali dirbti ir socialing pagalba teikti asmuo, kuris yra:

1.1. jgijes aukstajj iSsilavinimg ir socialinio pedagogo kvalifikacija;

1.2. jgijes socialinés pedagogikos kvalifikacinj laipsnj (profesinio bakalauro, bakalauro,
magistro) ir pedagogo ar socialinio pedagogo kvalifikacija;

1.3. baiges socialinés pedagogikos studijy programg aukstojoje mokykloje ir jgijes pedagogo
kvalifikacija;

1.4. igijes socialinés pedagogikos magistro kvalifikacinj laipsnj, iSklausgs Ir atsiskaites uz ne
maziau kaip 90 studijy kredity socialinés pedagogikos studijy modulj aukstojoje mokykloje;

1.5. kuris buvo priimtas j darbg j socialinio pedagogo pareigas iki Sio jsakymo jsigaliojimo ir
atitinkantis iki Sio jsakymo jsigaliojimo galiojusius Socialinio pedagogo kvalifikacinius
reikalavimus, patvirtintus Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2001 m. gruodzio 14
d. jsakymu Nr. 1667 ,.Dél Socialinio pedagogo kvalifikaciniy reikalavimy ir pareiginiy
instrukcijy patvirtinimo*.

2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS
Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, MS PowerPoint.

3. iSmanyti ir savo profesinéje veikloje gebéti vadovautis tarptautiniais ir nacionaliniais teisés
aktais, reglamentuojanciais socialinés pedagoginés pagalbos teikima.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS
Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

1. vertina socialinés pedagoginés pagalbos vaikui ir mokiniui poreikius (kartu su Kkitais
specialistais), esant butinybei gali lankytis pamokose, neformaliojo ugdymo ir kitose veiklose;

2. konsultuoja vaikus ir mokinius, jy tévus (globéjus, rapintojus), mokyklos bendruomeng
socialiniy pedagoginiy problemy sprendimo, socialinés pedagoginés pagalbos teikimo
klausimais;

3. dalyvauja sprendziant krizinius atvejus mokykloje, ugdymo ir socialiniy jgudziy problemas;

4. numato socialinés pedagoginés pagalbos teikimo vaikui ir mokiniui biidus bei formas
bendradarbiaudamas su mokytojais, klasiy vadovais, tévais (globéjais, ripintojais), kitais
specialistais, Svietimo pagalbos jstaigomis, kitais su vaiku ir mokiniu dirbanéiais asmenimis,
socialiniy paslaugy ir sveikatos prieziiros jstaigomis, teisésaugos institucijomis, socialiniais
partneriais;

5. Sviecia mokyklos bendruomene socialinés pedagoginés pagalbos teikimo, mokyklos
nelankymo ir kity neigiamy socialiniy reiSkiniy prevencijos, pozityviosios socializacijos
klausimais, nuolat tobulina savo kompetencijas;

6. inicijuoja ir jgyvendina prevencines veiklas bei socialinio ugdymo projektus kartu su
mokyklos Vaiko gerovés komisija ir mokyklos savivaldos grupémis, ugdant vaiky ir mokiniy
gyvenimo jgudzius;

7. atlieka aktualius socialinius pedagoginius tyrimus mokykloje, atsizvelgdamas i mokyklos
bendruomenés poreikius (prioritetus, strateginj ir metinj veiklos planus);

8. renka, kaupia ir analizuoja informacija, reikalingg vaiky ir mokiniy problemoms spresti,
bendradarbiaudamas su mokyklos bendruomene, esant batinybei — su kitomis institucijomis;



9. rengia ir skleidzia informacija apie socialing - pedagogine pagalbg;

10. tvarko ir pildo darbo dokumentus (konsultacijy zurnalg ir Kitus reikiamus dokumentus);

11. planuoja ir derina su mokyklos vadovu metinés veiklos prioritetus ir pagal juos rengia savo
veiklos programg mokslo metams.

12. vykdo kitus, nenuolatinio pobtidzio, progimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su
specialiosios pedagoginés (logopedo) pagalbos teikimo funkcijomis.

*k*k

SPECIALUSIS PEDAGOGAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. specialiuoju pedagogu gali dirbti ir specialigja pedagoging pagalbg teikti asmuo, kuris yra:

1.1. jgijes aukstaji iSsilavinimag ir papildomai specialiojo pedagogo ar defektologo, ar
oligofrenopedagogo kvalifikacija;

1.2. igijes specialiosios pedagogikos kvalifikacinj laipsnj;

1.3. baigegs specialiosios pedagogikos ir logopedijos arba edukologijos (specialiosios
pedagogikos ) studijy programa (specializacija).

2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS
Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, MS PowerPoint.

3. iSmanyti ir savo profesin¢je veikloje gebéti vadovautis Lietuvos Respublikos Svietimo
istatymu, Specialiosios pedagoginés pagalbos asmeniui iki 21 mety teikimo ir kvalifikaciniy
reikalavimy nustatymo Sios pagalbos teik¢jams tvarkos aprasu bei kitais aktualiais tarptautiniais
ir nacionaliniais teisés aktais, reglamentuojanciais specialiosios pedagoginés pagalbos teikima.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

1. atlieka pedagogin] mokiniy vertinima, nustato mokiniy Ziniy, mok¢jimy, jgudziy, geb&jimy
lygi ir jy atitikimg ugdymo programoms bei jvertina pazangg progimnazijoje ar, esant Zymiai
ribotam mokinio mobilumui dél ligos ar patologinés buklés, — mokinio namuose;

2. siulo skirti teisés akty nustatyta tvarka specialiaja pedagoging pagalba mokiniams, turintiems
mokymosi sunkumy de¢l bendryjy mokymosi, elgesio ar/ir emocijy sutrikimy sutrikimy;

3. teikia specialigja pedagoging pagalbg mokiniams, turintiems negaliy bei bendryjy mokymosi,
elgesio ar/ir emocijy sutrikimy, kai jg skiria progimnazijos vaiko gerovés komisija ar Siauliy
pedagogine psichologine tarnyba, tévy (globéjy, rupintojy) sutikimu;

4. planuoja savo darbo laikg bei ugdomaja veikla pagal progimnazijos direktoriaus jsakymu
patvirtintg ir progimnazijos vaiko gerovés komisijos pirmininko teikimu su Siauliy pedagogine
psichologine tarnyba suderinta specialiosios pedagoginés Pagalbos gavéjy saraSa, rengia
specialiojo ugdymo pratyby tvarkarasciy projektus, suderintus su specialig pedagogine pagalbg
gaunanciy mokiniy pamoky bei neformaliojo Svietimo uzsiémimy tvarkaras¢iais ir teikia juos
progimnazijos direktoriui tvirtinti;

5. bendradarbiaudamas su progimnazijos mokytojais, specialiyjy poreikiy mokiniy tévais
(globéjais, ripintojais), kitais asmenimis, tiesiogiai dalyvaujanéiais ugdymo procese, Siauliy
pedagoginés psichologinés tarnybos specialistais, numato specialiosios pedagoginés pagalbos
teikimo tikslus ir uzdavinius, jy pasiekimo biidus ir metodus, atitinkancius specialiuosius
mokiniy poreikius bei galimybes, ir juos taiko;

6. atsizvelgdamas ] kiekvieno vaiko individualias galimybes, kartu su jo tévais (globéjais,
ripintojais) sudaro vaiko ugdymo programa, rengia sutrikusiy funkcijy lavinimo individualigsias,
pogrupines ir grupines programas ir dirbdamas vienu etatu pagal jas taiko teikdamas pagalba:

6.1. ne daugiau kaip 24 specialiyjy ugdymosi poreikiy turintiems mokiniams, ugdomiems pagal
prieSmokyklinio ugdymo programa, kuriems reikalinga specialiojo pedagogo pagalba;



6.2. ne daugiau kaip 27 specialiyjy ugdymosi poreikiy turintiems mokiniams, ugdomiems pagal
prieSmokyklinio, pradinio ir/ar pagrindinio ugdymo I dalies programas, kuriems reikalinga
specialiojo pedagogo pagalba;

7. organizuoja ir veda pratybas (individualios, pogrupinés (2—4 mokiniai), grupinés (5-8
mokiniai), kitomis darbo formomis dirba su specialiyjy ugdimosi poreikiy mokiniais;

8. padeda specialiyjy poreikiy mokiniams jsisavinti ugdymo turinj (specialiojo pedagogo
kabinete ar grupéje/klaséje), lavina pazinimo funkcijas, Salinti mokomuyjy dalyky spragas, lavinti
pazinimo funkcijas, Salinti mokomuyjy dalyky spragas, taikyti ir jgyvendinti kitas specialiosios
pedagoginés pagalbos priemones, didinancias specialiyjy poreikiy mokiniy ugdymo(si)
veiksminguma, atsizvelgdamas j kiekvieno specialiyjy poreikiy mokinio gebéjimus, ugdymo(si)
galimybes, mokymosi ypatumus, lavina konkreCius vaiko geb¢jimus ir konsultuoja tévus
(globéjus, riipintojus),

9. vykdo kitus, nenuolatinio pobiidZio, progimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su
specialiosios pedagoginés (logopedo) pagalbos teikimo funkcijomis.

**k*k

UKVEDYS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. turéti ne Zzemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

2. turéti tkvedzio pareigybei analogiska darbo patirtj;

3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS
Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, kitomis programomis reikalingomis apskaitai
vesti ir ataskaitoms rengti;

3. Zinoti ir iSmanyti:

3.1. biudzetinés Svietimo jstaigos iikio tvarkymui keliamus reikalavimus, progimnazijos pastaty
ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bei inventoriaus naudojimo ir prieziliros
taisykles; progimnazijos teritorijos priezitiros reikalavimus ir tvarka;

3.2. darby sauga, civiling sauga, prieSgaisring sauga, vieSuosius pirkimus, higienos normas ir
taisykles, sanitarijos reikalavimus, pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir
biidus, Sias sritis reglamentuojancius teisés aktus;

3.3. darbo santykius ir jy organizavima reglamentuojancius teisés aktus;

3.4. pastaty priezilra, vidaus patalpy remonta, Sildyma, védinima, vandentieki, elektros tkj ir jy
valdymo jrengimus;

4. moketi vesti medziagy ir turto apskaita, jforminti pirkimus, nuraSymus ir kitg su
materialinémis vertybémis, nematerialiniu turtu susijusig apskaita;

5. gebéti organizuoti ugdymo aplinkg aptarnaujancio personalo darbg, jiems vadovauti, teikti
duomenis darbo laiko apskaitai, bendrauti, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir
raStu, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg;

6. turéti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrinés saugos ir kitus teisés aktuose numatytus
pazymejimus;

7. turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima;

8. iSmanyti ir savo profesinéje veikloje gebéti vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir
poistatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy
saugg ir sveikata, vieSyjy pirkimy organizavimg, progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis, darbo sutartimi, §iuo pareigybés apraSymu, progimnazijos direktoriaus jsakymais ir
kitais lokaliniais dokumentais.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS
Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:



1. uztikrina taupy ir racionaly progimnazijos materialaus ir nematerialaus turto, zmogiskyjy

ir finansiniy iStekliy naudojima;

2. organizuoja ir prizitri aptarnaujancio ir tikinio personalo darba;

3. uztikrina darby saugos, civilinés saugos, higienos reikalavimy, priesgaisrinés saugos

reikalavimy vykdyma;

4. nustatyta tvarka veda medziagy ir turto apskaita, jformina pirkimus, nurasyma, tvarko kita

Su materialinémis vertybémis ir nematerialiu turtu susijusig apskaita;

5. organizuoja ir uztikrina patikéto turto apsauga;

6. organizuoja progimnazijos teritorijos, pastato patalpy, inzineriniy tinkly jrengimy,

prietaisy, kompiuterinés, spausdinimo jrangos ir kity prietaisy ir jrengimy savalaike prieziiirg ir

remonta;

7. vertina tiesiogiai pavaldziy darbuotojy darbg, organizuoja jy profesinj tobulinima;

8. vykdo tiesiogiai pavaldziy darbuotojy sveikatos ir kity pasitikrinimy kontrole;

9. organizuoja progimnazijos pastato sezonines apzitiras;

10. instruktuoja darbuotojus darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos Klausimais,

tvarko instruktazy apskaita.

11. rengia ir teikia reikalingg informacija, ataskaitas i$ savo darbo srities;

12. aprupina ugdymo procesg reikalingomis medziagomis, mokymo, techninémis,

informaciniy technologijy priemonémis;

13. aprupina tkinj ir aptarnaujant] personalg reikalingomis darbo ir asmeninémis

apsaugos priemonémis, medziagomis, jrankiais ir kt.;

14. organizuoja jrengimy patikras, varzy matavimus, uztikrina jy priezitirg ir savalaikj remontg;

15. atstovauja progimnazijai, bendradarbiaujant su valstybés ir savivaldybiy institucijomis del

civilinés parengties ekstremalioms situacijoms plany rengimo bei Siuose planuose numatyty

uzduociy atlikimo;

16. organizuoja ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimo | progimnazija apskaita,

progimnazijos teritorijos ir prieigy steb¢jima;

17. rengia ir organizuoja vieSuosius pirkimus, derinti perkamy paslaugy sutartis, pildo duomenis

per Centrine vieSyjy pirkimy informacing sistema - CVP IS;

18.rengia ir teikia su ugdymo apripinimu susijusig vieSinimui skirtg informacijg apie
progimnazija;

19. teikia progimnazijos direktoriui pasitlymus dél mokymo ir kity progimnazijos veiklai

reikalingy priemoniy jsigijimo 1¢8y ir biidy;

20. rengia atsiskaitymy projektus (pastabas, komentarus, paaiskinimus, kita) iSorés institucijoms

su ugdymo apriipinimu susijusiais klausimais,

21. rengia ataskaitas dél pastaty eksploatavimo bei Gikio reikaly, prieSgaisrinés ir civilinés saugos

iSorés institucijoms;

22. vykdo progimnazijos posédziy techninj aptarnavima;

22. rinkti ir teikti progimnazijos ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti

reikalingg informacija, duomenis progimnazijos direktoriui;

23. teikti pasilymus progimnazijos strateginiam planui, metinei progimnazijos veiklos

ataskaitai, biudzeto sagmatai.

24. rengti ir derinti ugdymo aplinkg aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo ir poilsio grafikus;

25. dalyvauja planuojant ir skirstant finansinius ir materialinius isteklius;

26. rengia ugdymo aplinkg aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo organizavimo

dokumenty projektus, lokalinius teisés aktus;

27. organizuoja progimnazijos aprapinimg reikalingais baldais, jrengimais,

medziagomis, priemonémis;

28. riipinasi progimnazijos automobilio technine priezitira, uZztikrina jo savalaikj remonta,

naudoja progimnazijos automobilj Gikio aptarnavimo reikmeéms;

29. vykdo Kitas teisés aktuose nustatytas pareigas ir kitus direktoriaus teisétus

nurodymus, pavedimus ir uzduotis.



*k*k

VALYTOJAS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
Issilavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai netaikomi.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. kiekvieng dieng plauna paskirty patalpy grindis, sanitarinius mazgus, vestibiulius, holus,
koridorius, laiptines, nuvalyti drégnu skuduru grindy apvadus ir laipty turéklus, dury rankenas,
valo ir dezinfekuoja tualetus, prausyklas, kriaukles, neleidzia kauptis valomose patalpose
neSvarumams, SiuksSléms, dulkéms ir kt.;

2. kiekvieng dieng valo baldus, nusluosto dulkes drégnu skuduru nuo darbo staly, spinty, lentyny
ir kity baldy, dury bloky ir palangiy;

3. dulkes valo nuo sildymo jrenginiy 2 kartus per savaitg;

4. minkstas grindy dangas ir minkstus baldus valo buitiniu dulkiy siurbliu, drégnu skuduru;

5. géles laisto ir valo jy lapus esant reikalui;

6. plauna sienas vieng kartg per savaite, jas valo ir esant reikalui;

7. valo $viestuvus vieng kartg per ménesj, juos valo tik iSjunges is srovés Saltinio;

8. patalpas (koridorius, laiptines, tualetus ir kt.) valo pamoky metu ir po pamoky, kabinetus, sales
— po pamoky ir neformaliojo Svietimo uzsiémimy, jrenginius — tik jiems visiSkai sustojus ir
atjungus nuo energijos Saltiniy;

9. Sluosto dulkes nuo baldy, palangiy, apsildymo jrenginiy, paveiksly ir kt. bei valo ne§varumus
tokiu biidu, kad nebiity paZeistas ar sugadintas valomas pavirsius;

10. orgtechnikos priemones (telefonus, kompiuterius, dauginimo aparatus ir kt.) valo labai
atsargiai, kad ] jy vidy nepatekty valymo medziaga; juos valymo metu i§jungia i§ srovés $altinio;
11. du kartus per metus valo langus 1§ iSorés ir vieng kartg per ketvirt] — i§ vidaus, prie§ tai
atitvérus i$ pastato fasado pusés pavojinga zong (valant i§ iSorés);

12. dulkancius pavirsius (betono dangas ir kt.) pries jy valymg lengvai sudrékina;

13. ruoSia plaunancius ir dezinfekuojancius skiedinius, valymui, plovimui, neutralizavimui,
dezinfekavimui naudoja tik tas medziagas ir skyscius, kuriais apriipino direktoriaus pavaduotojas
akiui ir tik pagal jy paskirtj;

14. siuksles i$pila j Siuksliy konteinerius, plovimui naudota vandenj — j kanalizacija;

15. jeigu patalpose priviso grauziky, tarakony ar kitokiy parazity, apie tai pranesa tikviui, kad Sis
imtysi jy naikinimo priemoniy;

17. moka saugiai dirbti, darbo metu naudoja asmenines apsaugines priemones, kurias paskyré
direktoriaus pavaduotojas tkiui;

18. mandagiai ir kultiiringai bendrauja su progimnazijos darbuotojais ir mokiniais, SiukSlintojus
mandagiai sudrausmina jspéjimu ir jiems primena progimnazijos vidaus tvarkos taisykles;

19. racionaliai naudoja savo darbo laika ir laikosi $iy taisykliy:

19.1. be bitino reikalo nesinaudoti tarnybiniu telefonu;

19.2. nelie¢ia valomose patalpose darbo vietose palikty ant stalo dokumenty, nesugadinti jy,
neiSmesta, nesunaikina;

19.3. nedaugina dokumenty komercinés ar kitos paslapties paskleidimui bei kitais tikslais

19.4. nenaudoja dauginimo aparato savo reikméms;

19.5. nenaudoti kompiuterio kokiy nors dokumenty paieskai;

19.6. nieko neleidzia j patalpas ir nesileidzia j kalbas su pasaliniais asmenimis, norin¢iais patekti
1 patalpas;

19.7. pastebéjus j patalpas jsibrovusius asmenis, nedelsiant iskviesti policija.

20. laikosi progimnazijoje nustatyty prieSgaisrinio saugumo reikalavimy, nertiko, kilus gaisrui,
iSkviecia ugniagesius, pranesa progimnazijos administracijai ir gesina gaisro zidinj turimomis



priemonémis;

21. jvykus nelaimingam atsitikimui, suteikia pirmaja pagalbg sau ir kitiems nukentéjusiems, apie
1vykj pranesa progimnazijos administracijai;

22. jvykus inzineriniy tinkly avarijai, pabando iSjungti avarines komunikacijas, pranesa apie
1vyk] progimnazijos administracijai arba pagalbiniam darbininkui, gaves jy nurodymg iskviecia
atitinkamas avarines tarnybas;

23. baiges darba, uzdaro langus, isjungia elektros prietaisus, santechning jrangg, uzrakina duris;
24. negalédamas atvykti i darbg dél ligos ar kity priezasCiy, pranesa apie tai pranesa fikvedziui
arba progimnazijos direktoriui;

25. nepaveda savo pareigy kitam asmeniui be tkvedzio leidimo;

26. apie pastebétus progimnazijos baldy defektus, santechnikos jrangos pazeidimus, elektros
instaliacijos gedimus pranesa tikvedziui, pagalbiniam darbininkui arba progimnazijos direktoriui;
27. saugiai dirba ir netrukdo saugiai dirbti kitiems, nedelsdamas stabdo darbus, kai sugedus
darbo priemonei arba, kai dé¢l avarinés buklés gali susidaryti arba susidaré sglygos nelaimingiems
atsitikimams jvykti;

28. pranesa ukvedziui apie pastebétus tvarkos pazeidéjus, informuoja apie kitas iskilusias
problemas, kuriy sprendimui nepakanka jo kompetencijos.

29. jsitraukia ] progimnazijos gyvenimg, prisiima atsakomybe uz emociSkai saugios, darbui
palankios aplinkos progimnazijoje puosel¢jimg, reagavima | smurta ir patyCias pagal
progimnazijos nustatytg tvarka;

30. vykdo kitus tikvedzio ir progimnazijos administracijos teisétus nurodymus.

**k*k

VDM GRUPES MOKYTOJAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1. turéti aukstaji universitetin] arba jam prilygintg iSsilavinimg, jgyta pradinio ugdymo mokytojo
specialybe bei mokytojo kvalifikacijg, atitinkancig Svietimo ir mokslo ministro nustatytus
reikalavimus;

2. turéti ne Zemesn¢ nei mokytojo kvalifikacing kategorija;

3. moketi naudotis informacinémis technologijomis, dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS
Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, MS PowerPoint ir/ar kitais progimnazijos veikoje
naudojamais programiniais paketais ir gebéti taikyti informacines technologijas savo darbe.
programiniais paketais bei informacinémis sistemomis, gebéti taikyti informacines technologijas
savo darbe;

4. gerai mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688
,,Dél valstybinés kalbos mokejimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo* reikalavimus®;

5. tureti psichologijos pagrindus, Zinoti ir iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
reikalavimus, pagal kompetencijg vadovautis savo darbe ugdyma reglamentuojanciais teisés aktais,
planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus, dirbti komandoje,
gebeti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

ATLIEKAMOS FUNKCHOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. uztikrina mokiniy saugumg ir laisvalaikj po pamoky mokyklos patalpose ir kitose ugdymui,
edukacijai, kulttirai, poilsiui pritaikytose erdvése;

2. organizuoja mokiniy prieziiirg ir kryptinga veikla;

3. sudaro salygas mokiniy savirais§kos poreikiams tenkinti;

4. teikia pagalbg mokiniams ruoSiant namy darbus;



5. bendradarbiauja su Svietimo pagalbos mokiniui specialistais, socialiniais partneriais;
6. informuoja tévus (globéjus) apie mokiniy savijauta, sveikata, elgesi, veikla;
7. vykdo kitas su veikla susijusias funkcijas.

*kxk

VDM GRUPES MOKYTOJO PADEJEJAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir/ar jgyta profesing kvalifikacija;

2. gebéti bendrauti su mokiniais, turéti Ziniy apie jy sutrikimy specifika.

3. gebéti dirbti su mokiniais padedant jiems jsisavinti mokomaja medziaga, atlikti mokytojo skirtas
uzduotis, apsitarnauti, susitvarkyti, orientuotis aplinkoje, judéti, maitintis, naudotis ugdymui skirta
kompensacine technika ir mokymo bei kompensacinémis priemonémis.

4. gebeti bendradarbiauti su mokytoju, specialiuoju pedagogu, logopedu, kitais specialistais ir
mokiniy tévais (globg¢jais, rupintojais).

ATLIEKAMOS FUNKCHOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. padeda VDM grupés mokytojui organizuoti saugig mokiniy prieziiirg grupés patalpose ir kitoje
aplinkoje;

2. padeda mokiniams tinkamai naudotis ugdymui(si) skirta medziaga ir priemonémis;

3. lydi mokinius j veiklas, renginius uzZ mokyklos riby;

4. padeda mokiniams ruosti namy darbus;

5. padeda mokytojui kurti grupés aplinka, pritaikyta mokiniy laisvalaikiui ir kiirybai;

6. atlieka kitg su ugdymu(si), savitarna, savitvarka, maitinimu(si), poilsiu susijusig veikla;

7. paruo$ia grupés aplinka, erdves ugdymui(si), priima ir iSleidzia vaikus, dalyvauja mokiniy
maitinimo(si) procese, po veiklos sutvarko patalpas ir aplinka;

8. vykdo kitas mokytojo pavestas funkcijas.

*k*k

VIREJAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis sias pareigas, turi atitikti siuos specialius reikalavimus:

1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir/ar jgyta viréjo profesing kvalifikacija

2. zinoti Ir iSmanyti:

2.1. virtuvés darbo organizavima;

2.2. jrengimy, virtuvés inventoriaus, indy, taros paskirtj, jy priezitiros ir naudojimo taisykles;
2.3. jvairiy maisto gaminimo jrengimy racionaly ir saugy darbo rezima;

2.4. patiekaly ir kulinariniy gaminiy ruosimo technologija;

2.5. jvairiy maisto produkty ir pusgaminiy Siluminio paruo$imo biidus;

2.6. pagrindines zaliavas, jy paskirtj, sudéjimo tvarka, santykj bei normas;

2.7. $iluminio maisto produkty apdorojimo (virimo, kepimo) trukme ir temperatiira;

2.8. paruostos produkcijos iseigas, gaminiy virimo bei kepimo metu sumazéjimo procentus;
2.9. pusgaminiy ir paruostos produkcijos laikymo bei realizavimo salygas;

2.10. kulinarijos zaliavy savybes, zaliavy ir pusgaminiy kokybés rodiklius;

2.11. kulinarijos gaminiy puo$imo technologija;

2.12. progimnazijos organizacing struktiirg;

2.13. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros,
higienos reikalavimus.



ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. gamina maistg pagal vyriausiojo viréjo sudaryta ir direktoriaus patvirtintg valgiarastj

2. maitina mokinius valgykloje, nenusizengdamas proporcijy kiekiams.

3. saugo produktus, prekes ir inventoriy pagal higienos, sanitarijos reikalavimus, uztikrina,
kad maisto gamybos patalpos biity nuolat valomos ir plaunamos Sveikatos apsaugos
ministerijos aprobuotais plovikliais, o kartg per ménesj dezinfekuojamos higienos normose
nurodytais dezinfekavimo skiediniais, pasirtipina, kad plovimo ir dezinfekavimo priemonés
buty laikomos atskirai nuo maisto produkty, uzdaroje taroje, rakinamoje spintoje;

4. nelaiko vienoje lentynoje, ant to paties padéklo, neatskirtoje pertvara saldymo sekcijoje kartu:
4.1. nefasuoty, greit gendanciy maisto produkty ir vaisiy, darzoviy, kiauSiniy;

4.2. produkty, turin¢iy specifinj astry kvapa ir kity maisto produkty;

4.3. paruosty vartojimui nefasuoty maisto produkty ir zaliy maisto produkty;

4.4. zalios mésos, Zuvies, pieno produkty, duonos ir pyrago gaminiy;

5. vykdo pagal instrukcijas maisto produkty Saldyma, kaitinimg, virinima, darzoviy ir
mésos apdorojima;

6. negamina patiekaly i§ maisto produkty ir pusfabrikaciy, kuriy praéjes naudojimo laikas, kurie
turi gedimo pozymiy;

7. nenaudoja pakartotinai jau naudoty maisto produkty ir gérimy (suléiy) lickany, nemaiso jy

su Svieziais produktais;

8. savavaliskai nekeiCia patickaly receptiiros, nemazina porcijy, negrobsto maisto produkty,
maisto produkty prieskonius naudoja tik pagal paskirtj ir tik nustatytomis dozémis; pavojingus
maisto produktus (ekstraktus, esencijas ir kt.) laiko uZdaroje taroje su jy pavadinimais ir
rakinamoje spintoje;

9. atlieka paruosty maisto produkty degustacija (jei tai nepavesta atlikti kitiems); tikrina, ar j
maisto produktus nepateko svetimkiiniy, buitiniy parazity;

10. maisto produktus paruosia laiku, kad mokiniai bty maitinami pagal tvarkarastj;

11. mokiniams patiekalus patiekia $variuose induose, pagamina prisilaikant jy

gamybos technologijos, sanitarijos ir higienos reikalavimy;

12. pasirtipina, kad maisto paruoSimo patalpose ir maisto sandéliuose biity taikomos
saugos priemonés nuo grauziky ir parazity;

13. rengia mokiniy atostogy metu sanitarines dienas valgykloje ir virtuvéje;

14. kelia kvalifikacija;

15. laikosi darbo tvarkos taisykliy, sanatorijos, higienos normy, saugos ir sveikatos darbe,
gaisrinés saugos ir eksploataciniy (gamintojy) instrukcijy reikalavimy.

16. dalyvauja maisto tvarkymo savikontroléje;

17. taupiai naudoja vandenj ir elektros energija;

18. tausoja progimnazijos jrengimus, jrankius ir atsako uz juos;

19. teikia pasitlymus d¢l darbo salygy ir organizavimo gerinimo.

20. vykdo kitus vyriausiojo viréjo ir progimnazijos administracijos teisétus nurodymus.

*k*k

VIREJO PADEJEJAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
I8silavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai netaikomi.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. tiksliai atlieka teisétus viréjy prasymus ir vyriausiojo viréjo nurodymus;

2. dirba apsivilkes tvarkingais, higienos reikalavimus atitinkanciais darbo drabuziais ir



naudojasi kitomis darbui reikalingomis asmeninémis apsauginémis priemonémis;

3. dirbta su mésos malimo masina, virtg ir zalia mésg mala atskiromis masinélémis, baiggs
darbg su mésmale, jg iSardo, iSplauna, nuplikina verdanciu vandeniu, iSdziovinta, naudojasi
kitus jam patikétus maisto apdirbimo darbo jrankiais, elektros ir mechaniniais jrengimais (mésos
malimo masina, Saldytuvais, virimo katilu ir panaSiomis priemonémis);

4. padeda viréjui nesti puodus su karstu vandeniu ar kar§tu maisto turiniu;

5. padeda viréjui pastatyti puodus maisto gaminimui ant viryklés;

6. dengia stalus mokiniy maitinimui;

7. valo, pjausto, smulkina darzoves rankiniais jrankiais;

8. valo, pjausto, smulkina darzoves masimomis, pakraudamas darzoves j darzoviy valymo
masing priziari, kad j pakrovimo kamerq nepatekty kiety daikty,;

9. pjausto zalius, virtus ir skirtingy pavadinimy produktus ant atitinkamai suzyméty lenteliy;
10. produktus ir zaliavas neSa tik tvarkingoje taroje (ledus nesa tik su pirstinémis), nenesa
produkty, indy rankoje laikydamas peilj ar kitg astry jrankj;

11. neperkrauna taros produktais ir zaliavomis, darbo vietos — indais ir jrankiais;

12. palaiko pavyzdinga $varg virtuvéje ir pagalbinése patalpose;

13. valydamas savo darbo vieta, virtuvés patalpas, jranga, stalus ir darbo jrankius imasi visy
reikiamy priemoniy, kad biity iS§vengta produkty uzterSimo valymo, plovimo ir dezinfekavimo
medziagomis;

14. baiges darbg sutvarko darbo vieta, padeda nuvalytus jrankius j vietas;

15. prireikus dirba pagalbinius darbus virtuvéje;

16. neuzsiima pasaliniais darbais, kalbomis ir netrukdo kitiems.

*k*k

VYRIAUSIASIS VIREJAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir/ar jgyta vir¢jo profesiné bei turéti vyriausiojo
viréjo pareigybei pagal profesijy klasifikatoriy pakankama bitiny Ziniy ir praktiniy jgtidziy kiekj,
galintj pakeisti formalyjj mokyma (studijas) maziausiai dviem i$ jvardinty badu:

1.1. ne mazZesng, kaip 15 mety darbo patirt] vyriausiojo vir¢jo pareigose ar Sioms pareigoms
analogiSkoje darbo vietoje Svietimo jstaigoje, sukaupta per paskutinj 20 mety darbo laikotarpj, 1§
kuriy maziausiai 5 mety nenutriikusig per paskutinius 6 metus;

1.2. turéti ne zemesne kaip V atskyrio viré¢jo kvalifikacija, suteiktg iki 1990 mety ir ne mazesne
kaip 15 mety testing profesinio darbo patirt] vir¢jo ar konditerio pareigose po 1990 mety, i§ kuriy
maziausiai 3 mety nenutriikusig per paskutinius 5 metus ir per §j laikotarpj bent kartg buti
dalyvaves kvalifikacijos kélimo renginiuose;

1.3. buti maziausiai 5 kartus per ne mazesn¢ kaip 15 mety profesine viréjo ar konditerio darbo
patirties laikotarpj po 1990 mety dalyvaves kvalifikacijos kélimo renginiuose ar mokymuose, i$
kuriy bent du vyke per 5 paskutiniy mety laikotarpi;

2. turéti ne mazesne kaip 5 mety viréjo ar analogisko profesinio darbo patirtj per paskutinius 7
metus igyto specialiojo vidurinio iSsilavinimo iki 1995 mety ar aukStesniojo iSsilavinimo
atvejais;

3. turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety viréjo ar analogisko profesinio darbo patirtj per paskutinius 5
metus jgyto aukstojo koleginio issilavinimo su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilyginto iSsilavinimo arba aukstojo universitetinio su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilyginto i$silavinimo atvejais;

4. turéti gerus ra§ymo, skai¢iavimo ir bendravimo jgidzius;

5. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti apskaitos programa ,,Progra“ bei
turéti darbo Siomis kompiuterio programomis pagrindus: MS Word, MS Excel ir Internet



Explorer

6. turi bati formaliuoju arba neformaliuoju budu jgijes kompetencijy, leidzianciy jam:

6.1. turéti pakankamai valgyklos veiklos organizavimo, materialinés atsakomybés, apskaitos
vedimo teoriniy ziniy ir praktiniy jgiidziy pagrindus;

6.2. iSmanyti maisto gaminimo bei tvarkymo technologijas ir procesus (patiekaly ir kulinariniy
gaminiy ruo$imo, kulinarijos gaminiy puoSimo technologijas, lietuvisky, firminiy ir uzsienio
Saliy patiekaly gamybos, pagrindines zaliavas, jy paskirtj, sudéjimo tvarka, santykj bei normas,
jvairiy maisto produkty ir pusgaminiy Siluminio paruoS§imo budus, $iluminio maisto produkty
apdorojimo (virimo, kepimo, troSkinimo) trukme ir temperatiirg, pusgaminiy i§ farSo
asortimentg ir paruoSimo budus, paruostos produkcijos iSeigas, gaminiy virimo bei kepimo metu
sumazéjimo procentus, kosiy virimo, patiekaly 1§ koncentraty paruosimo taisykles, pusgaminiy ir
paruostos produkcijos laikymo bei realizavimo salygas, dietinés mitybos pagrindus, kulinarijos
zaliavy savybes, Zaliavy ir pusgaminiy kokybés rodiklius, dietiniy maisto patiekaly ruoSimo
technologijy principus ir kt.);

6.3. zinoti ir darbe mokéti praktiSkai taikyti sanitarijos ir higienos reikalavimus, darbo jrankiy,
maisto gamybos jrengimy, virtuvés inventoriaus, taros, indy priezitros ir naudojimo taisykles,
paskirtj, jvairiy maisto gaminimo jrengimy racionalius ir saugius darbo rezimus, naudotis darbo
jrankiais dirbti su viryklémis, kepimo spinta, Saldytuvais ir kitais jrengimais bei maisto
gaminimo jranga;

6.4. diegti racionalizacijas, veiklos efektyvinimo priemones, darbo procese organizuoti naujos
modernios jrangos jsisavinimg, imtis iniciatyvy bei inovacijy profesinés veiklos metody ir
veiksmy tobulinimui;

6.5. mokéti rengti ir tvarkyti progimnazijos valgyklos veiklos organizavimo dokumentacijg pagal
bendruosius rastvedybos bei apskaitos reikalavimus, valgiaraséio sudarymo taisykles, organizuoti
veiklg pagal darbo apskaitos ir kalkuliacijos taisykles, teisingai jforminti maisto prekiy ir Zaliavy
priémimo dokumentus;

6.6. iSmanyti apie progimnazijos valgykloje naudojamg maisto gamybos jranga, jos techning
bukle, eksploatacija, bendruosius darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimus, savo ir kity valgyklos darbuotojy darbo vietos saugos ir sveikatos reikalavimus;
6.7. gebéti suteikti pirmaja medicinos pagalba jvykus nelaimingam atsitikimui darbe;

6.8. bendrauti ir bendradarbiauti su kitais progimnazijos darbuotojais ir bendruomenés nariais,
organizuoti komandinj darbg ir dirbti komandoje;

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

1. organizuoja ir atsako uZ progimnazijoje organizuojamg gamybin¢ ir prekybine veikla,
apimancig maisto produkty priémima ir laikyma, gamyba, pardavima ir vartojimo organizavima;
2. uztikrina virtuvés, maisto iSdavimo, pagalbiniy patalpy, jose esancios jrangos, indy,
inventoriaus, jrankiy bei vykstanciy veiklos procesy atitiktj maitinimo jmonéms higienos
normoje keliamiems reikalavimams, organizuoja savalaikj planingg jy atnaujinima;

3. uztikrina Svarg ir tvarkg valgykloje, jos gamybinése patalpose (virtuvéje), Saldytuve,
sandéliuose bei pagalbinése patalpose, kitu valgyklos nuolatinio pasirengimo palaikymu pagal
geros higienos praktikos taisykles;

4. rupinasi progimnazijos valgyklos patalpy ir jose esancios jrangos bei inventoriaus tinkama
priezilira, organizuoja jy valyma, plovimga, profilaktinés dezinfekcijos atlikimag specialiomis
medziagomis ir priemonémis;

5. rOpinasi progimnazijos valgyklos patalpy bei jose esanciy jrenginiy savalaikiu remontu pagal
saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir higienos normy reikalavimus;

6. paskirsto darba valgyklos darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma, savalaikiSkuma,
leidziamos produkcijos gamybg, zaliavy, maisto produkty, prieskoniy taupy naudojima,
technologijos ir sanitarijos normy laikymasi;

7. uzsako valgyklai maisto produktus ir prieskonius, atsako uz jy kokybe, sudaro valgiarascius;



8. riipinasi darbui reikalingais technologiniais jrenginiais, apsiriipina indais , jrankiais ir
sanitarijos — higienos priemonémis;

9. nustatyta tvarka rengia ataskaitas ir laiku pristato j buhalterijg;

10. kontroliuoja valgyklos darbuotojy darbo ir poilsio laika;

11. organizuoja Saldymo, kaitinimo, virimo, védinimo, darzoviy ir mésos apdorojimo bei kity
valgykloje esanciy jrengimy saugig ir teisingg eksploatacija;

12. kontroliuoja, kad visi valgyklos darbuotojai laikytysi vidaus tvarkos taisykliy, sanitarijos
taisykliy reikalavimy, darby saugos, eksploataciniy (gamyklos gamintojos) instrukcijy
reikalavimy;

13. tikrina patalpy ir inventoriaus $vara;

14. organizuoja instruktavimus nustatyta tvarka, darbuotojy periodinj sveikatos tikrinima;

15. rapinasi valgyklos turto apsauga;

16. paruosia technologines korteles ir kontroliuoja patiekaly ruoSima pagal jas, uztikrina
nenuostolingg valgyklos darba, nustato patiekaly kainas;

12. pasibaigus valgyklos darbo laikui, i$jungia nereikalingus elektros jrengimus, vandeni,
uzrakina valgyklos patalpas;

17. renka uz parduodama produkcija grynus pinigus, juos nustatyta tvarka apskaito ir atsiskaito
su buhalterija;

18. veda nustatyta tvarka nemokamo maitinimo apskaita ir atsiskaito su buhalterija.

19. vertina valgyklos darbuotojy kvalifikacijg ir darbo kokybe;

20. saugiai dirba, nedelsdamas nutraukia vykdoma veikla, kai sugedus darbo priemonei arba, kai
del avarinés biiklés gali susidaryti arba susidaré salygos nelaimingiems atsitikimams jvykti;

21. pamategs nelaiminga atsitikimg ar apie ji suzinojes, nedelsiant suteikia pirmaja pagalba
nukentéjusiajam ir pranesa apie jvykj progimnazijos direktoriui ar kitam atsakingam asmeniui;
22. dirba pagal progimnazijos direktoriaus patvirtinta darbo laikg, vadovaudamasis
progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu;

23. neatlieka darbo metu jokiy kity darby, kurie néra numatyti Siame pareigybés apraSyme ir néra
suderinti su progimnazijos direktoriumi;

24. jsitraukia | progimnazijos gyvenimg, prisiima atsakomybe¢ uz emociskai saugios, darbui
palankios aplinkos progimnazijoje puoseléjima, reagavima | smurta ir patyCias pagal
progimnazijos nustatytg tvarka;

25. vykdo kitus su savo tiesioginiu darbu susijusius progimnazijos direktoriaus ar kito jo jgalioto
asmens nurodymus, progimnazijos valgyklos veiklg kontroliuojanc¢iy institucijy pavedimus;

26. atlieka kitas atskiru progimnazijos direktoriaus jsakymu ar kituose teisés aktuose vyriausiojo
viréjo pareigybei nustatytas ar priskiriamas funkcijas.

*k*k

VIRTUVES DARBININKAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
Issilavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai netaikomi.

ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. tiksliai atlieka viréjy praSymus ir teisétus vyriausiojo vir¢jo nurodymus;

2. dirba apsivilkes tvarkingais, higienos reikalavimus atitinkanciais darbo drabuziais ir
naudojasi kitomis darbui reikalingomis asmeninémis apsauginémis priemonémis;

3. dirbdamas plovykloje dévi vandeniui nelaidZig prijuoste ir gumines pirstines;

4. plauna indus rankomis ar masina (prie§ tai SepecCiu ar mentele pasalina maisto atliekas j
tam skirtus indus su dangciais), plauna puodus, naudojasi jam priskirtais darbo jrankiais,



elektros ir mechaniniais jrengimais (indaplove, skalbimo masina, kita pagalbine virtuvés jranga ir
panasSiomis priemonémis);

5. surenka naudotus stalo indus, jrankius, padéklus naudodamasis veziméliu, j; plauna ir
dezinfekuoja darbo pabaigoje, 0 esant bitinumui ir dazniau;

6. iSplauna ne reciau kaip kartg per dieng kasetes Svariems stalo jrankiams;

7. sudeda atskirai Svarius ir nesvarius indus,

8. visus S$varius indus ir jrankius sudeda ant lentyny ir j Kitas jiems saugoti skirtas vietas,
indais ir jrankiais neperkrauti lentyny;

9. palaiko pavyzdinga §varg virtuvéje ir pagalbinése patalpose; dirba tik tuos nurodytus darbus,
kuriy vykdymas yra gerai zinomas ir nekelia pavojaus jo paties ar aplinkiniy darbuotojy
sveikatai ir gyvybeli, nepatiki savo pareigy vykdymo kitam asmeniui;

10. imasi visy priemoniy valydamas virtuvés patalpas, jranga, stalus ir darbo jrankius, kad biity
iSvengta produkty uzterSimo valymo, plovimo ir dezinfekavimo medziagomis;

11. darbo pabaigoje iSplauna karStame verdanciame vandenyje specialiais plovikliais
indy, stalo jrankiy, puody plovimo Sepecius, plauSines, dezinfekuoti ir iSdziovinti, sutvarko
darbo vieta, padeda nuvalytus jrankius ] vietas;

12. dirba kitus pagalbinius darbus virtuvéje,

13. neuzsiima pasaliniais darbais, kalbomis ir netrukdo kitiems.



