ADMINISTRACIJOS DARBO PASKIRSTYMAS
Direktorés pavaduotoja ugdymui

Direktorés pavaduotoja PM ir pradiniam ugdymui RASA PETRIKIENE (1 etatas).
Darbo apimtis 40 val./sav. (35 val. vadybai + 5 kontaktinés val.). Gali dirbti papildomas
valandas, nevir$ijant LR darbo kodekso nustatyty reikalavimy.

Tarnybinio atlyginimo koeficientas nustatomas LR Vyriausybés ir LR Svietimo ir mokslo
ministerijos teisiniais aktais.

Direktoriaus pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui, vykdo jo
isakymus ir nurodymus.

Funkcijos:

1. Vykdo direktoriaus pavaduotojo ugdymui vadybing veiklg formuojant progimnazijos
politikg ir kultiira.

2. Organizuoja, kontroliuoja, analizuoja, vertina ir atsako uz ugdymo (formaliojo ir
neformaliojo) procesa priesmokyklinése grupése, 1-4 klasése.

3. Koordinuoja siy klasiy (grupiy) vadovy veikla.

4. Sudaro 1-4 klasiy pamoky ir neformaliojo ugdymo veiklos tvarkarascius.

5. Koordinuoja Vaiko gerovés komisijos veiklg.

6. Kontroliuoja prieSmokykliniy grupiy, pradiniy klasiy, spec. pagalbos mokiniui
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mokytojy metodiniy grupiy veikla.

Vykdo spec. pedagogy, logopedo, mokytojo padéjéjy darbo kontrolg; derina $iy
darbuotojy darbo grafikus.

Inicijuoja naujoviy diegimg ugdymo procese. Analizuoja ir vertina jy panaudojimo
galimybes bei plétra, skatina dalyky integravima, skatina mokytojus apibendrinti savo
pedagogine ir metoding veikla.

Teikia metoding paramg mokytojams, vertina jy darbg, ruosia jsakymus dél mokytojy
darbo organizavimo.

Skatina kuruojamy dalyky mokytojus kelti savo kvalifikacijg, atestuotis. Vertina jy
veikla, konsultuoja, pristato mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus
psichologus) atestacinei komisijai.

Suderina mokytojy paruoStus PM, pradiniy klasiy ilgalaikius planus, ugdymo
programas, projektus.

Kontroliuoja, ar mokiniy zinios, gebéjimai ir jgiidziai atitinka bendrasias programas.
Atsako uz kuruojamy mokytojy pavadavimy organizavima.

Uztikrina mokiniy sauguma progimnazijoje.

Kontroliuoja ir atsako uz kuruojamy klasiy mokyklinés dokumentacijos tvarkyma bei
savalaikj dokumentacijos atidavima mokslo mety pabaigoje j archyva.

Uztikrina (pagal kuruojamus dalykus) elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny
pagrindu dienyno sudaryma, jo i$spausdinimg, pakeitimg j skaitmenines laikmenas,
jo saugojimg teisés akty nustatyta tvarka. Mokslo mety pabaigoje atiduoda visa
medziagg | archyva.

Atsakinga uz prieSmokykliniy grupiy, 1-8 klasiy komplektavima, sudaro mokiniy
saraSus, mokiniy ugdymo(si) sutar¢iy sudaryma.

Organizuoja ir vykdo kuruojamy klasiy tévy pedagoginj Svietima.

Koordinuoja mokiniy savivaldos veikla.

Atsakinga uz moksleiviy nemokamg maitinimg (1-8 kl.) ir ataskaity pateikima
buhalterijai.

Kartu su darbo grupe rengia progimnazijos strateginj plana, ugdymo plana.
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Vadovauja progimnazijos metinio veiklos plano rengimui.

Teikia statistinius duomenis pagal kuruojamas sritis.

Organizuoja ir koordinuoja progimnazijos vidaus audito (jsivertinimg) darba, jj
apibendrina, teikia ataskaitas.

Organizuoja ir ruosia projektus kuruojamais Klausimais.

Teikia savo veiklos ataskaitas direktorei.

Ruosia jsakymy projektus pagal savo kuruojamas sritis.

Bendradarbiauja su kitomis $vietimo jstaigomis.

Vaduoja progimnazijos direktore jos atostogy, seminary, ligos metu ar Kitais
nenumatytais atvejais.

Mokykloje budi — pirmadieniais, antradieniais



