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I. BENDROJI DALIS

1. Vilniaus Zemynos gimnazijos humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedéjas
yra priskiriamas vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis: humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedéjas priskiriamas
A lygio pareigybei.

3. Pareigybes paskirtis: uZtikrinti ugdymo skyriaus paskirties ir funkcijy realizavima,
organizuojant kasdien] padalinio darbg ir planuojant jo veiklos gerinima.

4. Pavaldumas: humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedéjas pavaldus
direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedéjo kvalifikacijai keliami
reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei aukstasis iSsilavinimas ir pedagoginé psichologiné kvalifikacija;

5.2. darbo patirtis — ne maZesnis kaip 3 mety darbo stazas §vietimo jstaigoje;

5.3. puikiai mokéti lietuviy kalba.

6. Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedéjas turi Zinoti ir i§manyti:

6.1. gimnazijos veiklos sritis;

6.2. Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos jstatymu, Vyriausybés
nutarimy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus, nutarimus bei sprendimus, reglamentuojanéius
Svietimo jstaigy veikla, vaiky ugdyma, jy teisiy apsauga, darbo santykius, Vaiko teisiy konvencijg;

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

6.4. suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés
karimo ir veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybinéje veikloje;

6.5. gebéti kurti demokratiskus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZiamus §vietimo
Jstaigos bendruomenés nariy santykius;

6.6. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija ir rengti i¥vadas,
planuoti ugdomgjg veiklg gimnazijoje, gebéti koordinuoti skirtingy padaliniy veikla, vertinti,
analizuoti ugdymo procesa, teikti i§vadas ir siilymus darbui tobulinti;



6.7. sklandZiai déstyti mintis ir rastu, Zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.8. mokéti rengti gimnazijos vidaus dokumentus;

6.9. mokeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir gimnazijos bendruomenés
veikla, derinti veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, gimnazijos direktoriumi, kitomis
institucijomis;

6.10. moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti
informacija;

6.11. buti pareigingam, mandagiam, tolerantikam, gebéti bendrauti su Zmoneémis;

6.12. privalumai: mokéti bent vieng ES $aliy kalba, tureti vadybine kategorija.

7. Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedéjas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojan¢iais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apra§ymu;

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

ITL SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedéjas atlieka $ias funkcijas:

8.1. kuruoja I gimnazijos klasiy mokiniy ugdyma, I klasiy vadovy veikla, koordinuoja
ir uztikrina lietuviy kalbos, dorinio ugdymo, uZsienio kalby, socialiniy moksly dalyky mokytojy
veiklos plano jgyvendinima;

8.2. dalyvauja rengiant gimnazijos strateginj plang ir metine veiklos programa pagal
savo veiklos (lietuviy kalbos, dorinio ugdymo, uZsienio kalby, socialiniy moksly ugdymo) sritj (toliau
srit});

8.3. dalyvauja kuriant strateginius gimnazijos tikslus, atitinkanéius gimnazijos ugdymo
turinj, gimnazijos ugdymo plano (skyriaus dalies) projekto rengima;

8.4. organizuoja ir kontroliuoja ugdymo programy vykdyma, rengia ir teikia
pavaduotojui ugdymui ataskaitas apie jy vykdyma;

8.5. organizuoja ir prizitiri PUPP vykdyma, organizuoja ir priziiiri diagnostinius
patikrinimus ir bandomuosius egzaminus bei analizuoja jy rezultatus;

8.6. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja mokiniy Ziniy patikrinima, organizuoja ir
priziari bendros mokiniy paZangos ir pasiekimy vertinimo informacijos fiksavima elektroniniame
dienyne pagal Vilniaus Zemynos gimnazijos dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pildymo pagrindu tvarkos aprasq, kitus su ugdymu susijusius tyrimus bei vertina ju rezultatus
ugdymo kokybei gerinti;

8.7. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja mokiniy mokymasi pagal gebéjimus,
analizuoja mokiniy individualia paZanga, jos matavimo procesus, tarpininkauja sudarant salygas
pagalbai teikti;

8.8. organizuoja ugdymo plane numatyty programy integravimo j gimnazijos ugdymo
procesg veiklas;

8.9. rengia neformaliojo §vietimo plana (programg) ir kontroliuoja jo vykdyma, teikia
pavaduotojui ataskaitas apie neformaliojo $vietimo programy vykdyma;



8.10. organizuoja mokiniy pavéZéjima, maitinima, organizuoja ir koordinuoja valgyklos
veiklos prieziiira; _

8.11. organizuoja ir kontroliuoja neformaliojo $vietimo bei pagalbos specialisty ir
mokytojy bendradarbiavima;

8.12. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja mokiniy neformalaus ugdymo poreikiy
tyrimus, rengia neformaliojo ugdymo tvarkaratj ir jo pakeitimus, mokiniy socialing veikla;

8.13. planuoja ir kontroliuoja su neformaliuoju $vietimo procesu susijusiy renginiy
gimnazijoje ir uZ jos riby organizavimg, organizuoja ir kontroliuoja dalyvavima su neformaliuoju
Svietimo procesu susijusiuose renginiuose, kuriuos rengia ne mokykla;

8.14. organizuoja tévy (globéjuy) informavima neformaliojo 3vietimo ir pagalbos
klausimais, organizuoja ir kontroliuoja mokiniy tévy (globéjy) pedagoginj Svietima ir individualy
konsultavima;

8.15. organizuoja ir kontroliuoja su neformaliuoju $vietimu ir pagalba susijusios ir
skyriui priskirtos dokumentacijos tvarkyma;

8.16. kontroliuoja saugos ir sveikatos instruktazy mokiniams pravedima klasése;

8.17. organizuoja ir kontroliuoja plany, uztikrinanéiy sveika, saugia, uzkertangia kelia
bet kokioms smurto, prievartos apraiskoms bei Zalingiems jpro¢iams aplinka, rengima;

8.18. vykdo pedagoginés veiklos stebéseng pagal kuruojamg sritj, teikia pedagogine,
profesing, vadybing pagalba mokytojams gerinant ugdymo proceso kokybe, rengiantis atestacijai,
vertina jy veikla pagal atestacijos reikalavimus ir gimnazijos strateginius, metinés veiklos tikslus;

8.19. skatina ir organizuoja mokytojy ir mokiniy dalyvavima gimnazijos, ne gimnazijos
renginiuose, projektuose, kurie susij¢ su ugdymo procesu ir atitinka strateginius gimnazijos tikslus;

8.20. rengia ir teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui pasiilymus dél ugdymo
proceso uZztikrinimo bei gerinimo veiksmy (klasiy dalijimo i grupes, mokomujy grupiy sudarymo,
vadoveliy, ju komplekty daliy, mokymo priemoniy jsigijimo plany, literatiiros poreikio tyrimo ir kt.);

8.21. rengia ir teikia pavaduotojui su ugdymu susijusiy gimnazijos vidaus tvarky,
instrukcijy ir reglamenty projektus;

8.22. teikia sitlymus del kabinety biiklés bei ju jrangos atitikimo ugdymo proceso
poreikiams bei inicijuoja jy atnaujinima (papildyma);

8.23. organizuoja ir koordinuoja I klasiy mokiniy tévy (globéjy) pedagoginj §vietima ir
individualy konsultavimg ugdymo klausimais;

8.24. rengia ir direktoriaus pavaduotojui teikia teisés aktuose numatyta su kuruojamy
sri¢iy ugdymu susijusig informacija (ataskaitas, pastabas, komentarus), gimnazijos ataskaity
projektus ugdymo klausimais;

8.25. inicijuoja, organizuoja ir koordinuoja kuruojamos ugdymo srities dalyky
mokytojy bendradarbiavimg su kitais mokytojais ir klasiy auklétojais, su kity mokykly, jstaigy,
organizacijy darbuotojais, vietos bendruomene jvairiais ugdymo klausimais, dalyvauja 3alies ir
tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su ugdymo procesu;

8.26. inicijuoja, koordinuoja ir organizuoja mokytojy kvalifikacijos kélima, jo poreikio
tyrimg, prioritety nustatyma, vykdo jos kontrole, rengia kvalifikacijos kélimo, pedagogy atestacijos
perspektyvinius planus;

8.27. derina kuruojamos srities metodikos grupiy, klasiy vadovy, neformaliojo §vietimo
veiklos planus, koordinuoja grupiy veiklg, analizuoja ir kaupia informacija apie ja, teikia ja
pavaduotojui ugdymui;

8.28. vertina mokytojy ilgalaikius teminius planus, jy atitikimg dalyky bendrosioms
programomms, teikia juos direktoriui tvirtinti bei kontroliuoja jy vykdyma;

8.29. organizuoja ir kontroliuoja su ugdymu susijusios ir skyriui priskirtos
dokumentacijos tvarkyma;



8.30. dalyvauja rengiant ir skleidZia su ugdymu susijusig viesinimui skirtg informacija
apie gimnazijg;

8.31. organizuoja kuruojamy klasiy tévy (globéjy) bei mokiniy supazindinimg su iSorés
patikrinimy ataskaitomis, organizuoja ir kontroliuoja tévy (globéjy) informavima pagal elektroninio
dienyno pildymo tvarkos aprasa apie mokiniy pazanga;

8.32. rengia ir teikia direktoriui pasitilymus dél skyriaus darbuotojy priémimo i darbg /
atleidimo i$ darbo, gimnazijos darbuotojy skatinimo, drausminiy nuobaudy skyrimo skyriaus
darbuotojams;

8.33. organizuoja ir vykdo neformaliojo §vietimo veiklos stebéseng gimnazijoje.

V. ATSAKOMYBE

9. Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedéjas atsako uz:

9.1. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.2. patikétos informacijos i§saugojima;

9.3. teisinga darbo laiko naudojima;

9.4. darbo drausmeés pazeidimus;

9.5. Zalg, padaryty gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdymag.

10. Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedéjas uz savo pareigy netinkama
vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedéjas uz darbo drausmés paZeidimus
gali buti traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.




