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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
SVIETIMO, KULTUROS IR SPORTO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — IX pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Viesyjy paslaugy teikimo administravimas.

11 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Valstybinés §vietimo politikos jgyvendinimo Savivaldybés Svietimo jstaigose bei
pagrindinio ir vidurinio ugdymo koordinavimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Apdoroja su viesyjy paslaugy teikimo administravimu susijusig informacijg arba
prireikus koordinuoja su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu susijusios informacijos
apdorojima.

6. Nagrin¢ja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél viesyjy
paslaugy teikimo administravimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja praSymy ir kity
dokumenty sudétingais klausimais dél vieSyjy paslaugy teikimo administravimo veikly
vykdymo nagrinéjima, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy
ir atsakymy rengima.

7. Organizuoja vieSyjy paslaugy teikimo administravimg arba prireikus
koordinuoja vieSyjy paslaugy teikimo administravimo organizavima.

8. Priima ir aptarnauja asmenis arba prireikus koordinuoja asmeny priémima ir
aptarnavimag.

9. Rengia ir teikia informacija su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu
susijusiais sudétingais klausimais arba prireikus koordinuoja vieSyjy paslaugy teikimo
administravimu susijusiais sudétingais klausimais rengima ir teikima.

10. Rengia ir teikia pasiiilymus su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu
susijusiais klausimais.

11. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél vieSyjy paslaugy
teikimo administravimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy
dokumenty dél vieSyjy paslaugy teikimo administravimo rengima.



12. Analizuoja Svietimo biikle, rengia ir teikia mokiniams ir jy tévams (globéjams,
ripintojams) aktualig informacija, atliecka Savivaldybés Svietimo jstaigy veiklos priezitra,
pagal kompetencijg analizuoja Svietimo jstaigy ugdymo planus, vykdo projekting veiklg ir
prevencines priemones pagal pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

13. Dalyvauja rengiant rajono Savivaldybés ilgalaikius Svietimo plétros tiksly ir
priemoniy projektus, konkursy rajono Savivaldybés Svietimo jstaigos vadovy pareigoms eiti
komisijose, Savivaldybés sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy veikloje, pasitarimuose savo
kompetencijos klausimais, vykdo Savivaldybés tarybos etikos komisijos sekretoriaus
funkcijas.

14. Koordinuoja pagrindinio ir vidurinio ugdymo procesa rajone: koordinuoja
Savivaldybés Svietimo jstaigy veiklg, konsultuoja jy vadovus, mokytojus, mokykly
bendruomenes ugdymo turinio jgyvendinimo, ugdymo proceso organizavimo klausimais
Koordinuoja Savivaldybés Valstybinés kalbos mokéjimo kvalifikavimo komisijos veiklg bei
mokiniy pavéz€jimo organizavima.

15. Pagal kompetencija tvarko Svietimo valdymo informacines sistemas dalyvauja
komisijy ir darbo grupiy veikloje.

16. Organizuoja Zarasy rajone esanc¢iy mokykly mokiniy mokymosi pasiekimy
patikrinimus (brandos egzaminus, kitus egzaminus, jskaitas ir kitus mokymosi pasiekimy
tikrinimo buidus), mokiniy pasiekimy tyrimus, Savivaldybés mokykly mokytojy ir Svietimo
pagalbos specialisty atestacijg.

17. Dalyvauja vertinant S§vietimo jstaigy pedagogy prakting veiklg ir rajono
Svietimo jstaigy atestacijos komisijy veikloje rengia reikiamus veiklos planus ir ataskaitas
pagal priskirtas ir kuruojamas veiklos sritis.

18. Vykdo nemokamo vaziavimo biliety apskaitg ir iSdavima rajono mokykloms,
organizuoja jy pagaminima.

19. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius
pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
20. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

20.1. issilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

20.2. studijy kryptis — pedagogika;

20.3. darbo patirtis — pedagoginio darbo patirtis;
20.4. darbo patirties trukmé — 3 metai.

21. Atitikimas kitiems reikalavimams:

21.1. valstybinés kalbos mokejimo lygis turi atitikti treciajai valstybinés kalbos
mokeéjimo kategorijai keliamus reikalavimus.

21.2. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, butinus suteikiant teis¢ dirbti
ar susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo*.

21.3. atitikti Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2004 m. lapkricio
3 d. jsakyme Nr. ISAK-1717 nustatytus kvalifikacinius reikalavimus (isskyrus 5 p.).

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

22. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:



22.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

22.2. organizuotumas — 3;

22.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

22.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4;

22.5. komunikacija — 3.

23. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. informacijos valdymas — 3;

23.2. kontrolés ir priezitiros proceso valdymas — 3.




