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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Santakos* ugdymo centro (toliau — Centras) direktoriaus pavaduotojo pareigybé
priskiriama vadovy ir jy pavaduotojy pareigybiy grupei.
2. Pareigybes lygis - A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Direktoriaus pavaduotojui keliami reikalavimai:

3.1. ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis su magistro ar bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintas aukstasis i$silavinimas jgytas iki 1995 mety;

3.2. turi buti susipazings su vadybos teorijomis ir turéti vadybos Ziniy;

3.3. mokéti savarankisSkai planuoti ir organizuoti savo ir tiesiogiai pavaldziy darbuotojy
veikla, derinti veiklas su Kkitais strukttriniais padaliniais, mokyklos direktoriumi, Kkitomis
institucijomis;

3.4. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, planuoti
administracine veiklg, analizuoti, vertinti tiesiogiai pavaldziy darbuotojy darba, teikti iSvadas ir
pasitlymus darbo tobulinimui;

3.5. ne zemesniS kaip B1 kalbos mokéjimo lygis (pagal Bendruosiuose Europos kalby
metmenyse nustatyta ir apibiidinta SeSiy kalbos mokeéjimo lygiy sistema) mokéti bent vieng i$ trijy
Europos Sajungos darbo kalby (angly, pranciizy ar vokieciy).

4. Direktoriaus pavaduotojas turi Zinoti, iSmanyti ir gebéti:

4.1. puikus lietuviy kalbos mokéjimas;

4.2. moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti, su pavaduotojo funkcijomis susijusius dokumentus,
Ju apskaita, priimti ir sisti informacija;

4.3. gebéti savarankiSkai planuoti savo ir tiesiogiai pavaduotojui pavaldZiy darbuotojy darba,
parengti personalo darbo tvarka reglamentuojanéius dokumentus, ataskaitas;

4.4. iSmanyti CENTRO darbo organizavimg ir valdyma, darbuotojy saugos ir sveikatos,
darbo higienos bei apsaugos reikalavimus, organizacinés technikos ir kity mokymo priemoniy
panaudojimo galimybes;

4.5. iSmanyti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo
veikloje;

4.6. sklandziai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

4.7. suprasti demokratines, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo bei
veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybingje veikloje;

4.8. gebéti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus mokyklos
bendruomenés nariy santykius;

4.9. buti pareigingas, tolerantiskas, mandagus, gebéti bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas.

5. Pavaduotojas turi buti susipazings ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Darbo kodeksu, Svietimo, BiudZetiniy jstaigy jstatymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, vaiky teisiy apsauga, mokyklos nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis, Siuo pareigybés apraSu ir kitais darbo tvarka mokykloje reglamentuojanciais
dokumentais.
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6. Pavaduotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. koordinuoja ir organizuoja Centro darbo tvarkos taisykliy dalies ar skyriy, kurie
reglamentuoja darbo organizavima, tiesiogiai pavaldziy darbuotojy darbo organizavima, jy teises,
pareigas ir atsakomybg reglamentuojanc¢iy dokumenty projekty parengima;

6.2. rengia, derina ir teikia tvirtinimui Centro direktoriui tiesiogiai pavaldziy darbuotojy
darbo ir poilsio grafikus;

6.3. koordinuoja tiesiogiai pavaldziy darbuotojy veiklg, kvalifikacijos tobulinima, darbo
tvarkos ir elgesio taisykliy laikymosi prieziiira;

6.4. rengia pasialymus, projektus dél Centro aplinkos, darbo sglygy gerinimo ir
igyvendinimo, veiklos organizavimo srities jsakymus ir kitus vidaus dokumentus;

6.5. puoseléja demokratinius, bendradarbiavimu grindziamus santykius, kuria sveika ir
psichologiskai saugig aplinkg, bendruomenés nariy informavima;

6.6. uztikrina, kad buty laikomasi Centro bendrabucio nuostaty bei Centro bendrabucio
vidaus tvarkos taisykliy;

6.7. uztikrina, kad bendrabucio patalpos atitikty nustatytus sanitarijos ir higienos
reikalavimus;

6.8. koordinuoja bendrabucio veikla, gyventojy priémimo ir iSbraukimo tvarka;

6.9. registruoja bendrabutyje gyvenanciy mokiniy sutartis;

6.10. sudaro mokiniy sarasus, kurie priimami j mokyklos bendrabutj ir teikia mokyklos
direktoriui tvirtinti;

6.11. supazindina mokinius pasiraSytinai su bendrabu¢io Nuostatais ir Vidaus tvarkos
taisyklémis bei prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

6.12. organizuoja ir kontroliuoja mokiniy dienos ritmo jgyvendinima;

6.13. rupinasi bendrabucio tvarkos palaikymu, racionaliu turto panaudojimu bei apsauga;

6.14. bendradarbiauja su mokiniy tévais (globéjais, riipintojais);

6.15. bendradarbiauja pagalbg mokiniui ir Centrui teikianc¢iomis jstaigomis, teritorinémis
policijos, socialiniy paslaugy, sveikatos jstaigomis, vaiko teisiy apsaugos tarnybomis ir kitomis
institucijomis, dirbanc¢iomis vaiko teisiy apsaugos srityje;

6.16. dalyvauja organizuojant Centro veiklos tyrimus, statistiniy duomeny rinkima, rengia
ataskaitas;

6.17. planuoja ir organizuoja 2SB programos jgyvendinima.

7. Teikia pasitlymus mokyklos direktoriui dél:

7.1. tiesiogiai pavaldziy darbuotojy pareigybiy apraSymy koregavimo, darbuotojy skatinimo
ir drausminiy nuobaudy jiems skyrimo;

7.2. saugiy ir nekenksmingy mokiniy ir darbuotojy sveikatai saglygy sudarymo;

7.3. materialiniy ir intelektiniy iStekliy panaudojimo;

7.4. elgesio taisykliy tobulinimo.

8. Laikosi tvarkose ir kituose vidaus dokumentuose numatyty sprendimy priémimo ir
iforminimo procediiry arba jas aptaria su Centro direktoriumi ir apie priimtus sprendimus informuoja
bendruomenés narius.

9. Teikia tévams (globéjams) informacijg apie mokinio buvimo bendrabutyje salygas.

10. Dalyvauja administracijos pasitarimuose.

11. Operatyviai informuoja tiesiogiai pavaldzius darbuotojus dél nekasdieniniy skubiy ir
butiny darby atlikimo ir uztikrina jy vykdyma nustatytais terminais.

12. Dalyvauja tiriant Centro veiklos proceso metu jvykusius nelaimingus atsitikimus,
profesines ligas bei organizuoti (ar tvarkyti) nelaimingo atsitikimo tyrimo dokumentus.

13. Vertina tiesiogiai pavaldziy darbuotojy veiklos rezultatus.

14. Pavaduoja Centro direktoriy jo nedarbingumo ir/ar kasmetiniy atostogy metu.

15. Pavaduotoja pareigoms skiria ir i$ jy atleidzia Centro direktorius.
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16. Pavaduotojas atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma,
Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty organizuojant mokyklos veikla laikymasi,
bendruomenés nariy informavima.

17. Pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui ir periodiskai jam atsiskaito uz
nuveiktg darba.

Susipazinau

(Parasas)
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