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   I SKYRIUS 
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA 

1. Pareigybės lygmuo – IX pareigybės lygmuo. 

2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui. 
 

       
   II SKYRIUS 

VEIKLOS SRITIS 

3. Viešųjų paslaugų teikimo administravimas. 
  

       
   III SKYRIUS 

PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA 

4. Valstybinės švietimo politikos įgyvendinimo Savivaldybės švietimo įstaigose bei 
pagrindinio ir vidurinio ugdymo koordinavimas. 

  

       
    IV SKYRIUS 

FUNKCIJOS 
  

  5. Apdoroja su viešųjų paslaugų teikimo administravimu susijusią informaciją arba 
prireikus koordinuoja su viešųjų paslaugų teikimo administravimu susijusios informacijos 
apdorojimą. 

6. Nagrinėja prašymus ir kitus dokumentus sudėtingais klausimais dėl viešųjų 
paslaugų teikimo administravimo veiklų vykdymo arba prireikus koordinuoja prašymų ir kitų 
dokumentų sudėtingais klausimais dėl viešųjų paslaugų teikimo administravimo veiklų 
vykdymo nagrinėjimą, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimų 
ir atsakymų rengimą. 

7. Organizuoja viešųjų paslaugų teikimo administravimą arba prireikus 
koordinuoja viešųjų paslaugų teikimo administravimo organizavimą. 

8. Priima ir aptarnauja asmenis arba prireikus koordinuoja asmenų priėmimą ir 
aptarnavimą. 

9. Rengia ir teikia informaciją su viešųjų paslaugų teikimo administravimu 
susijusiais sudėtingais klausimais arba prireikus koordinuoja viešųjų paslaugų teikimo 
administravimu susijusiais sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą. 

10. Rengia ir teikia pasiūlymus su viešųjų paslaugų teikimo administravimu 
susijusiais klausimais. 

11. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl viešųjų paslaugų 
teikimo administravimo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių 
dokumentų dėl viešųjų paslaugų teikimo administravimo rengimą. 
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12. Analizuoja švietimo būklę, rengia ir teikia mokiniams ir jų tėvams (globėjams, 
rūpintojams) aktualią informaciją, atlieka Savivaldybės švietimo įstaigų veiklos priežiūrą, 
pagal kompetenciją analizuoja švietimo įstaigų ugdymo planus, vykdo projektinę veiklą ir 
prevencines priemones pagal pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas. 

13. Dalyvauja rengiant rajono Savivaldybės ilgalaikius švietimo plėtros tikslų ir 
priemonių projektus, konkursų rajono Savivaldybės švietimo įstaigos vadovų pareigoms eiti 
komisijose, Savivaldybės sudarytų komisijų darbe, darbo grupių veikloje, pasitarimuose savo 
kompetencijos klausimais, vykdo Savivaldybės tarybos etikos komisijos sekretoriaus 
funkcijas. 

14. Koordinuoja pagrindinio ir vidurinio ugdymo procesą rajone: koordinuoja 
Savivaldybės švietimo įstaigų veiklą, konsultuoja jų vadovus, mokytojus, mokyklų 
bendruomenes ugdymo turinio įgyvendinimo, ugdymo proceso organizavimo klausimais 
Koordinuoja Savivaldybės Valstybinės kalbos mokėjimo kvalifikavimo komisijos veiklą bei 
mokinių pavėžėjimo organizavimą. 

15. Pagal kompetenciją tvarko švietimo valdymo informacines sistemas dalyvauja 
komisijų ir darbo grupių veikloje. 

16. Organizuoja Zarasų rajone esančių mokyklų mokinių mokymosi pasiekimų 
patikrinimus (brandos egzaminus, kitus egzaminus, įskaitas ir kitus mokymosi pasiekimų 
tikrinimo būdus), mokinių pasiekimų tyrimus, Savivaldybės mokyklų mokytojų ir švietimo 
pagalbos specialistų atestaciją. 

17. Dalyvauja vertinant  švietimo įstaigų pedagogų praktinę veiklą ir rajono 
švietimo įstaigų atestacijos komisijų veikloje rengia reikiamus veiklos planus ir ataskaitas 
pagal priskirtas ir kuruojamas veiklos sritis. 

18. Vykdo nemokamo važiavimo bilietų apskaitą ir išdavimą rajono mokykloms, 
organizuoja jų pagaminimą. 

19. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su struktūrinio padalinio veikla susijusius 
pavedimus. 

 

       
     V SKYRIUS 

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI 

20. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai: 

20.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro 
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija;  

20.2. studijų kryptis – pedagogika; 

20.3. darbo patirtis – pedagoginio darbo patirtis; 

20.4. darbo patirties trukmė – 3 metai.  
  

21. Atitikimas kitiems reikalavimams: 

21.1. valstybinės kalbos mokėjimo lygis turi atitikti trečiajai valstybinės kalbos 
mokėjimo kategorijai keliamus reikalavimus. 

21.2. atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus suteikiant teisę dirbti 
ar susipažinti su įslaptinta informacija, žymima slaptumo žyma „Riboto naudojimo“. 

21.3. atitikti Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2004 m. lapkričio 
3 d. įsakyme Nr. ISAK-1717  nustatytus kvalifikacinius  reikalavimus (išskyrus 5 p.). 

  

       

VI SKYRIUS 
KOMPETENCIJOS 

22. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai: 
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22.1. vertės visuomenei kūrimas – 3; 

22.2. organizuotumas – 3; 

22.3. patikimumas ir atsakingumas – 3; 

22.4. analizė ir pagrindimas – 4; 

22.5. komunikacija – 3. 
 

23. Specifinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai: 

23.1. informacijos valdymas – 3; 

23.2. kontrolės ir priežiūros proceso valdymas – 3. 
  

       

 _______________  
       

 
 


