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I. BENDROJI DALIS

1' Vilniaus Zemynos gimnazijos humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedejas
y,ra priskiriamas vadovq grupei.

2. Pareigyb6s lygis: humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus ved6jas priskiriamas
A lygio pareigybei.

3. Pareigybes paskirtis: uZtikrinti ugdymo skyriaus paskirties ir funkcijq rcalizavrn4,
organizuojant kasdieni padalinio darb4 ir planuoj ant jo veiklos gerinim4.

4. Pavaldumas: humanitadnio ir socialinio ugdymo sky,riaus vedejas pavaldus
direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

II. SPECIAL TS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANdIAM DARBUOTOJUI

reikalavimai :

5. Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedejo kvalifikacijai keliami

5.1 . ne Zemesnis nei auk5tasis i5silavinimas ir pedagogine psichologine kvalifikacija;
5.2. darbo patirtis - ne maZesnis kaip 3 metq darbo staZas Svietimo istaigoje;
5.3. puikiai moketi lietuviq kalbq.
6. Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedejas turi Zinoti ir i5manyti:
6.1. gimnazijos veiklos sritis;
6.2. Lietuvos Respublikos Konstitucij4, Lietuvos Respublikos istatymq, Vyiausybes

nutarimq ir kitq norminiq teises aktq reikalavimus, nutarimus bei sprendimus, reglamentuojandius
Svietimo istaigq veikl4, vaikq ugdym4, jq teisiq apsaug4, darbo santykius, vaiko teisiq konvencij4;

6.3. Siuolaikin6s pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebeti juos taikyti savo
veikloje;

6.4. suprasti demokratines, teisinds ir atviros pilietines, humanistinds visuomends
ktirimo ir veiklos principus, gebeti juos panaudoti savo vadybin6je veikloje;

6.5' geb6ti kurti demokrati5kus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZiamus Svietimo
istaigos bendruomenes nariq santykius;

6.6. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdS.ti informacij4 ir rengri i3vadas,
planuoti ugdomaiq veikl4 gimnazijoje, gebeti koordinuoti skirtingq padaliniq veiki4, vertinti,
analizuoti ugdymo proces4, teikti i5vadas ir siiilymus darbui tobulinti;



6.7. sklandZiai desty'ti mintis ir raStu, Zinoti dokumentq rengimo taisykles, dokumentq
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.8. moketi rengti gimnazijos vidaus dokumentus;
6.9. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir gimnazijos bendruomen6s

veikl4 derinti veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, gimnazijis dir&toriumi, kitomis
institucijomis;

6.10. moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyi dokumentq apskait% priimti ir siqsti
informacij4;

6.1 I . btti pareigingam, mandagiam, torerantiskam, geb6ti bendrauti su Zmon6mis;
6.12. privalumai: moketi bent vienq ES Saliq kalb4, tureti vadybing kategorij4.
7. Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedejas privalo vadovautis:
7.1. Lietuvos Respublikos istatymais ir poistatyminiais aktais;
7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje

galiojandiais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudZetiniq istaigq veiklq darbo santykius,
darbuotojq saug4 ir sveikat4;

7.3. darbo tvarkos taisyklemis;
7.4. drbo sutartimi;
7.5. Siuo pareigybes apraiymu;
7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (isakymais, potvarkiais, nurodymais,

taisyklemis ir pan.).

III. SIAS PARE,IGAS EINANdIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedejas atlieka Sias funkcijas:
8' 1. kuruoja I gimnazijos klasiq mokiniq ugdym+ I klasiq vadonl veikrq, koordinuoja

ir uZtikrina lietuviq kalbos, dorinio ugd1,rno, uZsienio kalbq, socialiniq mokslq daiykq mokyojq
veiklos plano igyvendinim4;

8.2. dalyvauja rengiant gimnazijos strategini plan4 ir meting veiklos programq pagal
savo veiklos (lietuviq kalbos, dorinio ugdymo, uZsienio kalbq, socialiniq mokslq ugdymo) uiti (toliau
$iti);

8.3. dallwauja kuriant strateginius gimnazijos tikslus, atitinkandius gimnazijos ugdymo
turini, gimnazijos ugdymo plano (skyriaus dalies) projekto rengim4;

8.4. organizuoja ir kontroliuoja ugdymo programq vykdym4, rengia ir teikia
pavaduotojui ugdymui ataskaitas apie jq vykdym4;

8.5. organizuoja ir priZiuri PUPP rykdym4, organizuoja ir priZiiiri diagnostinius
patikrinimus ir bandomuosius egzaminus bei analizuoja jq rezultatus;

8.6. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja mokiniq Ziniq patikrinim4, organizuoja ir
priZiflri bendros mokiniq paZangos ir pasiekimq vertinimo informacijoi fiksavim4 eleitroniniame
dienyne pagal vilniaus Zemynos gimnazijos dienyn4 sudarymo elihroninio di'enyno duomenq
pildyno pagrindu tvarkos apraiq, kitus su ugdymu susijusius tyrimus bei vertini jq rezultatui
ugdymo kokybei gerinti;

8.7. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja mokiniq moklnn4si pagal gebejimus,
aralinroja mokiniq individuali4 pazangq, jos matavimo procesus, tarpininkauji sudarant sqlygas
pagalbai teikti;

8.8. orgaaizuoja ugdymo plane numatltq programq integravimo i gimnazijos ugdymo
proces4 veiklas;

8.9. rengia neformaliojo Svietimo plan4 @rogram{ ir kontroliuoja jo vykdym4, teikia
pavaduotdui ataskaitas apie neformaliojo Svietimo programq vykdym4;
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8. 10. organizuoja mokiniq pav6zejim4, maitinimq, organizuoja ir koordinuoj a valgyklos
veiklos prieZiur4; 

.
8.11. organizuoja ir kontroliuoja neformaliojo Svietimo bei pagalbos specialisq ir

mo$tojq bendradarbiavim4;

8.12. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja mokiniq neformaraus ugdymo poreikiq
tyrimus, rengia neformaliojo ugdymo tvarkarasti ir jo pakeitimus, mokiniq socialing veikl4;

8.13. planuoja ir kontroliuoja su neformaliuoju Svietimo procesu susijusiq renginiq
gimnazijoje ir uZ jos ribq organizavim4, organizuoja ir kontroliuoja dalyvavim4 su neformaliuoju
Svietimo procesu susijusiuose renginiuose, kuriuos rengia ne mokykla;

8.14. organizuoja tevq (globeig informavim4 neformaliojo svietimo ir pagalbos
klausimais, organizuoja ir kontroliuoja mokiniq terq Globejq) pedagoginf Svietim4 ir individualq
konsultavim4;

8.15. organizuoja ir konholiuoja su neformaliuoju Svietimu ir pagalba susijusios ir
skl,riui priskirtos dokumentacijos tvarkym4;

8.16. kontroliuoja saugos ir sveikatos instruktaZq mokiniams pravedimq klasese;
8.17. organizuoja ir kontroliuoja planq, uZtikinandiq sveik4, saugi4, uZkertandi4 keli4

bet kokioms smurto, prievartos aprai5koms bei Zalingiems iprodiams aplink4, rengim4;
8.18. rykdo pedagogines veiklos steb6sen4 pagal kuruojam4 sriti, teikia pedagoging,

profesing, vadybing pagalb4 mokytojams gerinant ugdymo proceso kokybE, rengiantiJ atestaaijai,
vertinajq veikl4 pagal atestacijos reikalavimus ir gimnazijos strateginius, metines veiklos tikslus;

8.19. skatina ir organizuoja mokytojq ir mokiniq dalyvavim4 gimnazijos, ne gimn,zrjos
renginiuose, projektuose, kurie susijg su ugdymo procesu ir atitinka strateginius gimnazijos tikslui;

8.20. rengia ir teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui pasidlymus d6l ugdymo
proceso uZtikrinimo bei gerinimo veiksmq (klasiq dalijimo i g-p"s, mokomqlq grupiq sudarymo,
vadoveliq, jq komplekq daliq, mokymo priemoniq isigijimo plaaq, literatiiros poreikio tyrimo ir kt.);

8.21. rengia ir teikia pavaduotojui su ugdymu susijusiq gimnazijos vidaus tvarkq,
instrukcijq ir reglamentq projektus;

8.22. teikia sitlyrnus d6l kabinetq btrklds bei jq irangos atitikimo ugdymo proceso
poreikiams bei inicijuoja jq atnaujinim4 fuapildym4);

8.23. orgaaizuoja ir koordinuoja I klasiq mokiniq Gvq (globej$ pedagogini Svietim4 ir
individualq konsultavim4 ugdymo klausimais;

8.24. rcngia ir direktoriaus pavaduotojui teikia teisds aktuose numatltq su kuruojamq
sridiq ugdymu susijusi4 informacijq (ataskaitas, pastabas, komentarus), gimnazijos ataskaitq
projektus ugdymo klausimais;

8.25. inicijuoj4 organizuoja ir koordinuoja kuruojamos ugdymo srities dalykq
mo$tojq bendradarbiavim4 su kitais moky.tojais ir klasiq aukletojais, su kitq mokyklq, istaigq,
organizacijq darbuotojais, vietos bendruomene ivairiais ugdymo klausimais, dalyvauja Salies ii
tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su ugdymo procesu;

8.26. inicijuoja, koordinuoja ir organizuoja mokytojq kvalifikacijos kelim4, jo poreikio
tyrim4, prioritetq nustatymq, r,ykdo jos kontrolg, rengia kvalifikacijos kelimo, pedagogq atestacijos
perspektyvinius planus;

8.27. derina kuruojamos srities metodikos grupiq, klasiq vadovq, neformaliojo ivietimo
veiklos planus, koordinuoja grupiq veikl4, analizuoja ir kaupia informacijq apie j4, teikia j4
pavaduotoj ui ugdymui;

8.28' vertina mokytojq ilgalaikius teminius planus, jq atitikimq dalykrl bendrosioms
programoms, teikia juos direktoriui tvirtinti bei kontroliuoja jq vykdym4;

8'29. organizuoja ir kontroliuoja su ugdymu susijusios ir skyriui priskirtos
dokumentacij o s tvarkym4;
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8.30. dalyvauja rengiant ir skleidZia su ugdymu susijusi4 viesinimui skirt4 informacij4
apie gimnazij4;

8.3 1. organizuoja kuruojamq klasiq tevq (globejq) bei mokiniq supaZindinim4 su i5ores
patikinimq ataskaitomis, organizuoja ir kontroliuoja tevq (glob6jq) informavimq pagal elektroninio
dienyno pildymo tvarkos apraS4 apie mokiniq paZang4;

8.32. rengia ir teikia direktoriui pasitlymus del skyriaus darbuotojq priemimo i darb4 /
atleidimo i5 darbo, gimnazijos darbuotojq skatinimo, drausminiq nuobaudq skyrimo ikyriaus
darbuotoj ams;

8.33. organizuoja ir vykdo neformaliojo Svietimo veiklos stebesen4 gimnazijoje.

V. ATSAKOMYBI,

9. Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedejas atsako uZ:
9.1. kokybi5k4 ir savalaik! savo pareigq atlikimq;
9.2. patiketos informacij os i5saugojimq;
9.3. teising4 darbo laiko naudojim4;
9.4. darbo drausmes paZeidimus;

9.5. ial4, padaryt4 gimnazijai del savo kalt6s ar neatsargumo;
9.6' darbuotojq saugos ir sveikatos, gaisrin6s saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimq

rykdym4.
10- Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedejas uz savo pareigq netinkamq

vykdym4 atsako darbo tvarkos taisykliq ir Lietuvos Respublikos istatymq nustat).ta tvarka.
1 1. Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus vedejas uZ darbo drausmOs pazeidimus

gali btiti traukiamas drausminen atsakomyben. Drausminq nuobaud4 skiria gimnazijos direktorius.
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