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TAURAGES MENO MOKYKLOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO DAILES, SOKIO
IR TEATRO MENO UGDYMUI PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Direktoriaus pavaduotojas dailés, Sokio ir teatro meno ugdymuli.
2. Pareigybés grupé —1. Vadovai.

3. Pareigybés kodas — 112036.

4. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. turéti pedagogo kvalifikacija;

5.3. turéti 3 mety pedagoginio darbo staza;

5.4. biti nepriekaistingos reputacijos, kaip ji apibréZta Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme;
laikytis Pedagogy etikos kodekso;

5.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyma,

5.6. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija taikyti savo darbe teisés aktus, reglamentuojancius
formalyjj Svietimg papildantj ugdymg ir neformalyjj Svietimg; TMM nuostatus, darbo tvarkos
taisykles, darbo ir prieSgaisrinés saugos instrukcijas ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
ugdymo organizavima;

5.7. gebéti dirbti Word, Excel, Power Point programomis, naudotis internetinémis programomis
bei elektroniniu paStu arba biti iSklauses kompiuterinio raStingumo kursus (programas),
atitinkancius Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintus reikalavimus mokytojy
kompiuterinio rastingumo programoms;

5.8. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo
tvarka;

5.9. moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

5.10. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencijg taikyti savo darbe ugdymo organizavima,
reglamentuojancius teiseés aktus;

5.11. gebéti savarankiskai planuoti, rengti dokumentus, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas;

5.12. buti isklauses specialiosios pedagogikos ir specialiosios psichologijos kursus
mokytojams;

5.13. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy reikalavimus, sklandziai ir
argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

5.14. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig asmens medicining knygelg; turéti galiojant]
privalomyjy higienos jgiidZiy ir pirmosios pagalbos mokymy pazymeéjimus;
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5.15. tureti pazyma ,,D¢l jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj
asmenj*;

5.16. gebéti uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, emociskai saugia mokymosi aplinka,
reaguoti j smurtg ir patyc¢ias pagal mokyklos nustatytg tvarka;

5.17. gebéti uztikrinti asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

5.18. privalumas - ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu mokéti bent vieng uZsienio
(angly) kalba.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas:

6.1. vykdo funkcijas, susijusias su Mokyklos personalo valdymu:

6.1.1. organizuoja ir koordinuoja Mokyklos politikag personalo klausimais, tiesiogiai
vadovaujant direktoriui;

6.1.2. tvarko visy darbuotojy priémimo ir atleidimo dokumentus, darbo sutar¢iy knyga;

6.1.3. tvarko administracijos darbuotojy, dailés, teatro, Sokio, technologijy, komunikacijos
mokytojy ir studijy vadovy bei techninio personalo asmens bylas;

6.1.4. rengia jsakymus d¢l darbuotojy priémimo, atleidimo, komandiruociy, atostogy suteikimo;

6.1.5. rengia dailés, teatro, Sokio, technologijy, komunikacijos mokytojy ir studijy vadovy
tarifikacija bei atostogy grafikus;

6.1.6. sudaro dailés, teatro, Sokio, technologijy, komunikacijos mokytojy, studijy vadovy darbo
grafikus;

6.1.7. rengia dailés, teatro, Sokio, technologijy, komunikacijos mokytojy, studijy vadovy,
administracijos darbuotojy pareigybiy apraSymus ir teikia juos Mokyklos direktoriui tvirtinti;

6.1.8. pildo administracijos darbuotojy, dailés, teatro, Sokio, technologijy, komunikacijos
mokytojy ir studijy vadovy bei techninio personalo darbo laiko apskaitos Ziniara$cius;

6.1.9. kontroliuoja direktoriaus jsakymy bei kity institucijy privalomy nurodymy vykdyma;

6.1.10. organizuoja administracijos darbuotojy, dailés, teatro, Sokio, technologijy,
komunikacijos mokytojy, studijy vadovy ir techninio personalo privalomg sveikatos patikrinima;

6.1.11. skatina mokytojus tobulinti savo profesinj meistriSkuma, kelti kvalifikacija;

6.1.12. analizuoja ir apibendrina dailés, teatro, Sokio, technologijy, komunikacijos mokytojy,
studijy vadovy veikla, rengia dokumentus jy atestacijai;
6.1.13. tvarko dailés, teatro, Sokio, technologijy, komunikacijos mokytojy, studijy vadovy

kvalifikacijos kelimo apskaita, atlieka analizes;

6.1.14. organizuoja naujy darbuotojy jsijungima j Mokyklos veiklg ir jy apmokyma;

6.1.15. konsultuoja darbuotojus ir informuoja apie pokycius Mokyklos veiklos organizavime ir
kitais su personalo valdymu susijusiais klausimais;

6.1.16. administruoja Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos
ir darbo ministerijos Elektroninés draudéjy aptarnavimo sistemos Draudéjy portalo Draudéjo sritj;

6.1.17. seka Lietuvos Respublikoje galiojanciy jstatymy reikalavimy laikymasi. Informuoja
Mokyklos direktoriy ir darbuotojus apie jstatymy pasikeitimus;

6.2. vykdo funkcijas, susijusias su dailés, Sokio ir teatro formalyjj Svietimg papildancio
ugdymo (toliau — FSPU) ir neformaliojo vaiky §vietimo (toliau — NVS) veiklos organizavimu:

6.2.1. sudaro ugdymo plang;

6.2.2. skatina ugdymo(si) aplinkos tobulinima; ripinasi racionaliu ir tinkamu patalpy
paskirstymu;



6.2.3. teikia mokytojams metoding pagalbag dél ugdomojo proceso tobulinimo galimybiy,
dokumentacijos tvarkymo bei vykdo jy savalaikio pildymo kontrole;

6.2.4. informuoja apie normatyvinius dokumentus, naujausius jsakymus, nutarimus;

6.2.5. rengia jsakymus dél mokiniy priémimo | dailés, Sokio ir teatro FSPU programas,
atleidimo, iSvyky ir kitais klausimais;

6.2.6. palaiko rySius su mokiniy tévais, pagalbos mokiniui ir mokytojui centru, Svietimo
jstaigomis bei kitomis institucijomis;

6.2.7. teikia informacija mokytojams, tévams, mokiniams dél mokymo sutarc¢iy pasiraS§ymo;

6.2.8. uztikrina mokiniy saugumag ir lygias galimybes;

6.2.9. prisideda prie emociskai saugios mokymos(si) aplinkos puoselé€jimo, reaguoja j smurtg ir
patycias pagal Mokyklos nustatytg Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarka;

6.3. kuruoja dailés, $okio ir teatro FSPU ir NVS programy (i§skyrus muzikos) veikla:

6.3.1. inicijuoja ir organizuoja dailés, $okio, teatro FSPU ir NVS programy bei ilgalaikiy plany
sudaryma bei kontroliuoja, kaip jie jgyvendinami;

6.3.2. tvarko dailés, $okio, teatro FSPU programas lankanciy mokiniy ir dailés studijy mokiniy
ugdomosios veiklos apskaitos dokumentus;

6.3.3. kaupia, sistemina dailés, $okio ir teatro FSPU programas lankan¢iy mokiniy sarasus i3
Mokiniy registro;

6.3.4. organizuoja dailés, Sokio ir teatro FSPU programas lankandiy mokiniy ir mokyklos
baigimo dokumenty apskaitos tvarkyma;

6.3.5. sudaro pamoky tvarkarascius ir kontroliuoja kaip jy laikomasi;

6.3.6. inspektuoja pamokas, studijy uzsiémimus ir tvarko priezitiros dokumentacija;

6.3.7. organizuoja mokiniy darby pristatymg visuomenei, dalyvavima parodose, konkursuose;

6.3.8. dalyvauja ruosiant TMM organizuojamy renginiy (parody, konkursy, apzitiry) nuostatus;

6.3.9. kaupia ir sistemina zinias apie kolektyvy, mokiniy dalyvavimag renginiuose, festivaliuose,
konkursuose, parodose, iSvykose;

6.3.10. analizuoja ir vertina mokiniy ugdymo rezultatus, pasiekimus, lankomumg ir kaita;

6.4. dalyvauja dailés, Sokio ir teatro FSPU programas lankan¢iy mokiniy mokymosi pasiekimy
patikrinimo, jskaity, egzaminy vertinimo ir apeliacinése komisijose;

6.5. dalyvauja darbo grupése rengiant Mokyklos veiklos ataskaitas, metinius veiklos planus,
strateginj plang ir kt.;

6.6. teikia Mokyklos direktoriui bei Mokytojy tarybai sitilymus ir rekomendacijas jvairiais

ugdomojo darbo gerinimo klausimais;

6.7. bendradarbiauja su Mokyklos direktoriaus pavaduotoju muzikiniam ugdymui personalo,
ugdymo ir kitais klausimais;

6.8. bendradarbiauja su mokyklos pedagogais, ugdytiniy tévais (globé&jais) bei kitais mokyklos
bendruomenés nariais;

6.9. pildo visy Mokyklos mokytojy duomenis Pedagogy registre, juos tvirtina Svietimo
informaciniy technologijy centro Svietimo valdymo informacinéje sistemoje;

6.10. Patikrina, analizuoja ir tvirtina 4 — mokykla (mokiniai) ataskaita Svietimo informaciniy
technologijy centro Svietimo valdymo informacinéje sistemoje;

6.11. vykdo ir organizuoja prevencinj darba;

6.12. pagal pavestas funkcijas vykdo reguliarig mokyklos veiklos sri¢iy valdymo ir priezitiros

v —

kontrolés politikai bei teikia mokyklos direktoriui ir kitiems sprendimus priimantiems darbuotojams



informacijg apie vidaus kontrolés ir rizikos valdyma, politikos jgyvendinimo trilkumus ir rizikos
veiksnius;

6.13. organizuoja Mokyklai reikalingos dokumentacijos uzsakyma;

6.14. koordinuoja mokyklos dokumenty ekspertizés komisijos veikla;

6.15. pavaduoja Mokyklos direktoriy atostogy metu, iSvykus arba susirgus;

6.16. vykdo kitas norminiuose ir lokaliniuose teisés aktuose nustatytas pareigas bei kitus
Mokyklos direktoriaus pavedimus ir nurodymus.

IV SKYRIUS
PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

7. Direktoriaus pavaduotojas dailés, Sokio ir teatro meno ugdymui pavaldus ir atskaitingas
Mokyklos direktoriui.

8. Direktoriaus pavaduotojas dailés, Sokio ir teatro meno ugdymui uz savo pareigy nevykdyma ar
netinkama vykdyma, uz dél jo kaltés padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

Vardas, pavard¢, parasas, data

Vardas, pavarde, paraSas, data



