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PADALINIO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Silo ugdymo centro vadovas (toliau — Padalinio vadovas) yra darbuotojas dirbantis
pagal darbo sutartj.

2.  pareigybés lygis — A (A2).

3. Padalinio vadovo pareigyb¢ priskiriama biudZetiniy jstaigy strukttiriniy padaliniy vadovy
ir jy pavaduotojy grupei.

4.  Pareigybés pavaldumas — Padalinio vadovas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

5.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Padalinio vadovas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety vadovaujamo darbo patirtj;

5.3. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

5.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius bendrojo ugdymo planavima, organizavimg, teikima,
finansavima, kokybés vertinimg ir kontrole, biudZetiniy jstaigy administravimg ir finansavimg, darbo
santykius, strateginj planavima ir gebéti juos taikyti;

5.5. turéti strateginio planavimo, pokyc¢iy valdymo ir finansiniy iStekliy planavimo bei
dalykinio bendravimo jgiidziy, gebéti formuoti, motyvuoti ir valdyti komanda, mokéti organizuoti ir
planuoti padalinio darba, biiti orientuotam | tikslus, gebéti sistemiskai analizuoti ir objektyviai vertinti
situacija bei priimti sprendimus, savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

5.6. Sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty derinimo tvarka;

5.7. 1iSmanyti darbo organizavimo tvarka, saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos
reikalavimus;

5.8. savo darbe taikyti vadybinés veiklos organizavimo principus ir metodus;

5.9. gebéti diegti jstaigoje bendruomenés nariy humanistinio bendravimo principus, santykius
su darbuotojais grjsti pasitikejimu ir pagarba, biiti nepriekaistingos reputacijos;

5.10. gebéti planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.11. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti, informacija, rengti i§vadas;

6. Padalinio vadovas turi iSmanyti ir savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo jsakymais,
valstybés valdymo institucijy teisés ir kitais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais Svietimo
istaigy veikla, darbo santykiy reguliavima, vieSuosius pirkimus, Savivaldybés tarybos sprendimais,



Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos direktoriaus, Savivaldybés
administracijos bendrojo ugdymo skyriaus vedéjo jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis ir Siuo
pareigybés aprasSymu.

III SKYRIUS
S1AS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. organizuoja ir koordinuoja Padalinio veiklg pavestoms funkcijoms atlikti, tikslui ir
uzdaviniams jgyvendinti;

7.2. organizuoja metiniy veiklos plany rengima, teikia juos tvirtinimui, inicijuoja jy vykdyma;

7.3. organizuoja bei koordinuoja Padalinio teikiamy komunikaciniy paslaugy darba, ruoSia
isakymuy ir kity dokumenty projektus, rengia veiklos planus, darbo reglamentus, ataskaitas, pranesimus,
programas ir rastus;

7.4. vykdo ir jgyvendina jstaigos direktoriaus jsakymus, nurodymus ir pavedimus;

7.5. paskirsto Padalinio darbuotojams darbo kriivj;

7.6. rengia Padalinio darbuotojy pareigybiy apraSymus ar jy papildymus;

7.7. organizuoja ir rengia Padalinio darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika ir kontroliuoja jy
vykdyma;

7.8. rengia Padalinio darbo veiklg reglamentuojanciy tvarky ir taisykliy projektus;

7.9. sudaro Padalinio darbuotojams darbo grafikus ir teikia juos tvirtinimui ne véliau kaip prie§
septynias dienas iki jy jsigaliojimo;

7.10. pildo Padalinio darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj ir teikia tvirtinimui pirma
ménesio darbo dieng uz pra¢jusi ménesj;

7.11. organizuoja, dalyvauja ir atsako uz savalaikj konsultuojamy vaiky poreikiy vertinima,
individualiy ugdymosi plany sudaryma, tikslinimg ir perzitir¢jima;

7.12. teikia sitilymus dél Padalinio darbuotojy kvalifikacijos tobulinimosi,

7.13. organizuoja, kad bty diegiamos naujos ugdymo technologijos ir metodai, kad Padalinio
darbuotojai jgyty darbo ir praktiniy jgudziy;

7.14. laikosi Lietuvos Respublikos jstatymu ir kitu teisés akty reikalavimuy;

7.15. laikosi konfidencialumo, apie paslaugy gavéjus zinomg informacijg teikiant tik jstatymy
numatytais atvejais ir tik siekiant apginti geriausius kliento interesus;

7.16. laikosi konfidencialumo, apie jstaigos veikla Zinomg informacijg teikia tik jstatymy
numatytais atvejais ir tik siekiant apginti geriausius jstaigos interesus;

7.17. laikosi jstaigos darbo tvarkos taisykliy, Lietuvos pedagogy etikos kodekso;

7.18. direktoriaus pavedimu atlieka vidaus kontrolg bei dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo
grupiy veikloje;

7.19. racionaliai naudoja turimus materialinius iSteklius;

7.20. uztikrina aukstesnj darbuotojy pasiekimy darbe lygj ne tik jgyty Ziniy bei suvokimo prasme,
bet kad jie iSsiugdyty bendryjy geb¢jimy ir kompetencijy prasme;

7.21. skatina Padalinio darbuotojy dvasinj dorovinj, socialinj ir kultiirinj bendravima;

7.22. bendradarbiauja su specialistais, sprendziant paslaugy gavéjy ugdymosi klausimus;

7.23. bendradarbiauja darbo klausimais su savivaldybémis, senitinijomis, mokymo jstaigomis,
visuomeninémis organizacijomis, uzsienio jstaigomis;

7.24. teikia statistikos ir kitas privalomasias atskaitomybés Zinias;



7.25. organizuoja atsakingg darbuotojy reguliary atsiskaityma uz atlikta darbg bei teikiamas
paslaugas;

7.26. teikia pasitlymus jstaigos direktoriui dél Padalinio veiklos, konsultavimo paslaugy
organizavimo ir valdymo tobulinimo;

7.27. nustato padalinio darbuotojams metines uzduotis, organizuoja pra¢jusiy mety veiklos
vertinimg ir teikia rekomendacijas direktoriui dé¢l kintamosios dalies dydzio nustatymo;

7.28. vykdo kitas funkcijas, nustatytas Lietuvos Respublikos teisés aktuose. Centro nuostatuose
bei atskirus Savivaldybés mero, Savivaldybés administracijos direktoriaus ir Savivaldybés
administracijos bendrojo skyriaus vedéjo pavedimus savo kompetencijos ribose.

8. Padalinio vadovas turi teisg:

8.1  gauti ir naudotis tarnybine informacija savo kompetencijos ribose;

8.2  turéti tinkamas darbo salygas;

8.3. kelti savo kvalifikacija;

8.4. analizuoti socialinio darbo klausimus ir sitilyti savo sprendimus;

8.5. kurybiskai pasirinkti veiklos organizavimo buidus ir formas;

8.6. dalyvauti centro savivaldoje.

9.  Padalinio vadovas atsako uz:

9.1. savalaikj auks$ciau i§vardinty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

9.2. pareigy neatlikimg ir netinkamg atlikima;

9.3. Siurksty elgesi su darbuotojais ir paslaugy gavéjais;

9.4. vieSyjy ir privaciy interesy derinimo pageidimus;

9.5. Zalg padaryta jstaigai, d¢l jo kaltés;

9.7. paslaugy gavéjy saugumy ir sveikata;

10. Padalinio vadovas privalo tinkamai ir laiku atlikti direktoriaus uzduotis ir pavedimus.

11. Padalinio vadovas yra atskaitingas direktoriui.

12. Uz pareiginiy nuostaty nesilaikyma, jstatymy, teisés akty, direktoriaus jsakymy nevykdyma
arba netinkama vykdyma, drausmeés pazeidimus Padalinio vadovas atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

SusipaZinau:

(vardas, pavardé, parasas, data)

(vardas, pavardé, parasas, data)

(vardas, pavardé, parasas, data)

(vardas, pavardé, parasas, data)



