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VISAGINO SVETIMO PAGALBOS TARNYBOS
METODININKO PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Visagino Svietimo pagalbos tarnybos (toliau — Tarnybos) metodininko pareigybés grupé
yra specialistas.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis Tarnybos nuostatuose ir Siame pareigybés apraSyme numatytai
veiklai organizuoti ir vykdyti.

4. Metodininkas yra tiesiogiai pavaldus Tarnybos direktoriui.

_ II SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti auk$tajj universitetinj arba jam prilyginta i$silavinimg, pedagogo kvalifikacija, ne
maziau kaip 3 mety pedagoginio darbo staZg;

5.2. moketi valstybing kalba pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytas kalbos
mokeéjimo kategorijas;

5.3. biti susipaZinus su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanc¢iais neformalyjj
suaugusiyjy Svietima ir kvalifikacijos tobulinima;

5.4. gebéti savo darbe vadovautis Tarnybos veiklg reglamentuojandiais Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, §vietimo ir mokslo ministro jsakymais, Visagino
savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés administracijos
direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Kitais teisés aktais bei $iuo pareigybés apragymu.

5.5. iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

5.6. mokeéti uzsienio kalbg ir dirbti kompiuteriu;

5.7. gebeti sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir ra$tu, rengti programas ir
projektus.

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir vykdo neformaliojo suaugusiyjy Svietimo / pedagogy kvalifikacijos
tobulinimo programy (toliau — Programy) jgyvendinimo renginius:

6.1.1. rlpinasi Programy rengimu ar jy paieska, konsultuoja Programy rengimo ir
igyvendinimo klausimais;

6.1.2. informuoja savivaldybés bendruomene apie Programas ir jy jgyvendinimo salygas,
formuoja programy pasitla;

6.1.3. formuoja Programy dalyviy grupes;

6.1.4. iSraSo ir registruoja i¥duotus Programy dalyviams / autoriams / lektoriams
pazymejimus / paZzymas;
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6.1.5. tiria ir analizuoja Programy ir renginiy kokybe bei poreikj, apibendrina Programy
dalyviy / lektoriy jvertinima;

6.1.6. kaupia konsultanty / lektoriy duomeny banka;

6.1.7. kaupia ir pateikia savivaldybés bendruomenei informacijg apie neformalyjj
suaugusiyjy Svietimg 3alyje, $vietimo jstaigoms — apie organizuojamus kvalifikacijos tobulinimo
renginius Salyje;

6.2. padeda tenkinti vaiky / mokiniy / suaugusiyjy paZzinimo, ugdymosi ir saviraiskos
poreikius;

6.3. uztikrina kokybiska savivaldybés etapo dalykiniy olimpiady ir konkursy organizavima
bei Salies etapo dalykiniy olimpiady ir konkursy dalyvavimo koordinavima;

6.4. koordinuoja metodiniy bireliy ir mokykly metodinés tarybos veikla;

6.5. kaupia ir tvarko mokytojy edukacinés patirties banka;

6.6. nuolat atnaujina informacija, susijusia su neformaliuoju suaugusiyjy $vietimu,
kvalifikacijos tobulinimu ir metodine veikla, Tarnybos stenduose ir tinklapyje;

6.7. vykdo kvalifikacijos tobulinimo ir metodiniy, pasidalinimo geraja patirtimi renginiy
kontrole;

6.8. tiria ir apibendrina neformaliojo suaugusiyjy $vietimo, pedagogy kvalifikacijos
tobulinimo, metodinés veiklos efektyvumg ir naudinguma, skleidzia informacijg apie tyrimy
rezultatus;

6.9. konsultuoja 3$vietimo jstaigas, pedagogus, Visagino bendruomenés atstovus
kvalifikacijos tobulinimo, metodinés veiklos, neformaliojo ir suaugusiyjy ugdymo klausimais;

6.10. bendradarbiauja su kolegomis, savivaldybés administracijos $vietimo padalinio ir
kity padaliniy specialistais, kitais asmenimis ir institucijomis, susijusiomis su neformaliuoju
suaugusiyjy Svietimu;

6.11. vykdo kartg per metus savo veiklos jsivertinima, analizuoja ir kaupia duomenis apie
savo veiklg, Tarnybos direktoriaus nustatyta tvarka teikia savo veiklos ataskaitas Tarnybos
direktoriui, dalyvauja vykdant Tarnybos veiklos jsivertinima;

6.12. teikia silymus Tarnybos veiklai tobulinti, dalyvauja rengiant Tarnybos strateginj
veiklos plang, veiklos plana, ménesio ir renginio planus;

6.13. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy veikloje;

6.14. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Tarnybos projektus;

6.15. tvarko literatiirg (neformaliojo suaugusiyjy $vietimo klausimais), aptarnauja
skaitytojus;

6.16. tvarko priskirtus Tarnybos veiklos dokumentus ir pagal taisykles sutvarko bei
perduoda juos Tarnybos archyvui;

6.17. inicijuoja / organizuoja supaprastintus mazos vertés pirkimus pagal Tarnybos
metinius vieSyjy pirkimy planus, kai tokiems pirkimams atlikti nesudaroma VieSojo pirkimo
komisija;

6.18. tobulina savo kvalifikacija;

6.19. laikosi teisés norminiy akty, patvirtinty Pedagogy etikos kodekso normy ir
Tarnybos vidaus darbo tvarkos taisykliy;

6.20. laikosi konfidencialumo principo;

6.21. vykdo kitus Tarnybos vadovo pavedimus, susijusius su Tarnybos veikla.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz pareigy vykdyma, vykdomos veiklos apskaita;

7.2. uZ bendradarbiavimu pagristy santykiy uztikrinima, etikos normy laikymasi, skaidriai
prilmamus sprendimus, uZ savivaldybés $vietimo bendruomenés nariy informavima, informacijos
teisinguma;
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7.3. uz konfidencialumo principo laikymagsi, informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipaZino vykdydamas savo pareigas vieSinima teisés akty nustatyta tvarka;

7.3. uz Tarnybos direktoriaus jsakymy, nurodymy, pavedimy vykdyma;

7.4. uz saugos darbe ir gaisrinés saugos darbo vietoje reikalavimy laikymasi, perduoto turto
ir aplinkos apsaugg, vidaus tvarkos reikalavimy vykdyma;

7.5. uZ teisingg vieSos informacijos apie Tarnybos veiklg skelbima.

8. UZ pareigy nevykdyma, netinkamg vykdyma Metodininkas atsako Lietuvos

Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

9. Su Siuo pareigybés apragymu, papildymais ir pakeitimais darbuotojas supazindinamas
darbo vietoje bei patvirtina para3u, jog su juo susipaZino.
10. Pareigybes apradymg, jo papildymus, pakeitimus tvirtina Tarnybos direktorius.

Susipazinau

(parasas)

(vardas ir pavarde)

(data)



