ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administratoriaus pareigybé yra priskiriama techniky ir jaunyjy specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — A (A2).

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti aukstaji universitetinj ar jam prilygstantj i§silavinimg ir pedagogo kvalifikacija;

3.2. turéti ne mazesnj kaip 3 mety pedagoginio darbo staza;

3.3. atitikti valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 (Zin., 2003, Nr. 123-5618), reikalavimus;

3.4. moketi uzsienio kalbg ir dirbti su IT;

3.5. Zinoti Svietimo teikéjy veikla reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés
nutarimus, Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro jsakymus, kitus teisés aktus ir gebéti
juos taikyti praktiskai;

3.6.gebéti savarankiskai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas,
kurti demokratiskus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZiamus mokyklos bendruomenés santykius,
sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

3.7. biiti pasitikrings sveikatg.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1.rengia gimnazijos veiklg reglamentuojancius dokumenty projektus ir teikia juos tvirtinti
direktoriui;

4.2.stebi, analizuoja, kontroliuoja ir vertina ugdymo proceso organizavima; pavaduoja nesanciy
mokytojy pamokas;

4.3.sudaro pavaduojamy pamoky, budéjimo, kabinety uzimtumo, atostogy tvarkaraséius, darbuotojy
darbo laiko ziniarascius;

4.4. budi ugdymo proceso metu ir koordinuoja mokytojy budéjima;

4.5. teikia ataskaitas NSA ir kitoms institucijoms.

4.6. atlieka asmens duomeny apsaugos funkcijas.

4.7. dalyvauja direktoriaus jsakymu paskirtoms darbo grupéms, komisijoms;

4.8. tvarko gimnazijos nomenklatiiroje nurodytas bylas;

4.9. rengia statistines ataskaitas;

4.10. pastebéjes ar jtares mokinj, esant apsvaigus nuo psichikg veikian¢iy medziagy, mokinio
atzvilgiu taikoma psichologine, fizing prievartg ar jvairaus pobtdzio iSnaudojima, nedelsiant imasi
tinkamy veiksmy ir prevenciniy priemoniy, apie tai informuoja gimnazijos direktoriy, pagalbos
mokiniui specialistus;

4.11. jvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant suteikia pirmajg pagalbg nukentéjusiam, apie jvykj
informuoja gimnazijos direktoriy, pagalbos mokiniui specialistus;

4.12. vykdo kitus mokyklos direktoriaus pavedimus;

4.13. nustatyta tvarka uz savo veiklg atsiskaito direktoriui.



