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SIAULIU MENU MOKYKLOS PROJEKTU ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas — Siauliy meny mokyklos projekty administratorius.

2. Pareigybés grupé — Administravimo ir specialiyjy sri¢iy sekretoriai.

3. Pareigybés lygis — A.

4. Pagal Lietuvos Respublikos iikio ministro patvirtinta Lietuvos profesijy klasifikatoriy,
pareigy kodas — 334324.

5. Pareigybés paskirtis — pareigybé reikalinga Siauliy meny mokyklos nuostatuose
numatytai veiklai organizuoti ir vykdyti.

6. Projekty administratorius pavaldus Siauliy meny mokyklos direktoriaus pavaduotojui
ugdymui.

7. Projekty administratoriy priima j darbg ir i$ jo atleidzia, skiria darbo uzmokestj mokyklos
direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti iuos specialiuosius kvalifikacinius
reikalavimus:

8.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinima;

8.2. darbo patirtis — ne mazesné kaip 3 mety darbo stazas $vietimo jstaigoje;

8.3. baiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos ir kt.), Vaiko teisiy
konvencija ir Kitais teisés aktais, reguliuojanciais $vietimo jstaigy veikla, vaiky ugdyma ir jy teisiy
apsauga, darbo santykius, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo mlnlsterljos jsakymais,
Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus ir Svietimo skyriaus
vedéjo jsakymais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, biudzetiniy jstaigy finansavimo
tvarka;

8.4. suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo
ir veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybinéje veikloje;

8.5. gebéti kurti demokratiskus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus Svietimo jstaigos
bendruomenés nariy santykius;

8.6. mokeéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti isvadas, planuoti
mokyklos ugdomajg veikla, vertinti, analizuoti ugdymo process, teikti isvadas ir pasiilymus darbo
tobulinimui;

8.7. moketi rengti mokyklos vidaus dokumentus, projektus;

8.8. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir mokyklos bendruomenés veikla,
pries tai suderinus su mokyklos direktoriumi;

8.9. buiti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy ziniy, mokéti
bent vieng ES §aliy kalbg ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu;



8.10. sklandziai déstyti mintis ir rastu, zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

8.11. zinoti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo
veikloje;

8.12. gebéti dirbti bendradarbiaujant su mokytojais, kitais mokyklos darbuotojais,
mokiniais ir jy tévais;

8.13. mokéti dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaitg, priimti ir siysti informacija;

8.14. zinoti lietuviy kalbos kultaros reikalavimus, dométis lietuviy tautos kultara,
paprociais bei tradicijomis;

8.15. buti pasitikrinusiam sveikatg (turéti galiojan¢ia Asmens medicining knygele
(sveikatos pasg));

8.16. turéti privalomyjy higienos jgidziy mokymy pazyméjima;

8.17. turéti pirmosios pagalbos mokymy pazyméjimag, mokéti suteikti pirmajg pagalba.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Projekty administratorius vykdo Sias funkcijas:

9.1. rengia, administruoja ir kontroliuoja Meny mokyklos jgyvendinamus projektus,
uztikrina savalaikj veikly jgyvendinimg ir rezultaty pasiekima:

9.1.1. uztikrina sékmingg projekty darby eiga;

9.1.2. siekia numatyty projekto rezultaty, tiksly ir uzdaviniy;

9.1.3. bendrauja, teikia reikalingg informacija, dokumentus projekty vykdytojams ir
kontroliuojancioms institucijoms;

9.1.4. teikia pastabas projekty partneriy parengtiems dokumentams;

9.1.5. tvarko su projektais susijusig gautg korespondencija;

9.1.6. teikia informacija, reikalingg projekty vieSinimui ir vykdo projekty vieSinimo
veiksmus;

9.1.7. vykdo kitus su projekty jgyvendinimu susijusius darbus.

9.2. uztikrina vaiky ir jaunimo gerove, kryptingg uzimtuma, salygoja sékminga vaiko ir
jaunimo socializacijg;

9.3. riipinasi palankaus ugdymui ir darbui mikroklimato kiirimu, puosel¢ja demokratinius
mokyklos bendruomenés santykius;

9.4. tiria ir formuoja vaiky ir jaunimo poreikius dalyvauti neformaliajame ugdyme;

9.5. pasirenka neformaliojo ugdymo organizavimo btdus, formas ir priemones,
nepriesStaraujancias pedagoginei etikai, bendriesiems pedagogikos ir psichologijos reikalavimams;

9.6. kaupia, sistemina, apibendrina informacija ir rengia iSvadas apie Meny mokykloje
organizuojamas apziiiras, parodas, konkursus, Sventes;

9.7. rengia renginiy projektus, programas, veiklos planus, ataskaitas, bei kitus dokumentus
susijusius su priskirta veikla;

9.8. laikosi dokumenty valdymo ir jforminimo taisykliy;

9.9. ruosia perspektyvines ir trumpalaikes savo veiklos programas;

9.10. planuoja ir organizuoja prevencinj darbg Meny mokykloje;

9.11. dalyvauja vykdant tévy (globéjy, ripintojy) pedagoginj Svietima;

9.12. formuoja vaiky sveikos gyvensenos, saugos darbe, buityje jgiidzius;

9.13. planuoja ir organizuoja Meny mokyklos ugdytiniams vasaros poilsj, plenerus;

9.14. skatina mokytojus tobulinti kvalifikacija, dalykiSkai bendradarbiauti ir atestuotis;

9.16. sekretoriauja Meny mokyklos mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus
psichologus) atestacijos komisijoje;

9.17. sekretoriauja Siauliy meny mokyklos jstaigos tarybos posédziu, pedagogy tarybos
posédziy ir direkciniy pasitarimy metu;

9.18. atsako uz Meny mokyklos informacinius stendus;

9.19. atsako uz Meny mokyklos metrastj;



9.20. bendradarbiauja su kity $vietimo, kulttiros jstaigy darbuotojais, su kitomis jstaigomis ir
visuomeninémis organizacijomis, biitinais funkcijoms atlikti klausimais;

9.21. kelia savo kvalifikacija;

9.22. vykdo direktoriaus funkcijas jam nesant (atostogy, komandiruoCiy, kvalifikacijos
kélimo, ligos atvejais), vykdo Meny mokyklos nuostatuose ir pareigybés apraSyme priskirtas
funkcijas;

9.23. vykdo kitus jstaigos direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Projekty administratorius atsako:

10.1. vz Siame pareigybés apraSyme nustatyty pareigy vykdyma;

10.2. uz demokratinj Siauliy meny mokyklos valdyma, bendradarbiavimu pagrjsty
santykiy uztikrinimg, mokytojo etikos normy laikymasi, skaidriai priimamus sprendimus,
bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesinj
tobuléjima, sveika, saugig, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms bei
zalingiems jproc¢iams aplinka;

10.3. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Svietimo ir mokslo
ministro jsakymy, kity norminiy teisés akty, Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimuy,
Savivaldybés administracijos direktoriaus ir Svietimo skyriaus vedéjo, Siauliy meny mokyklos
direktoriaus jsakymy, nurodymy, pavedimy vykdyma;

10.4. uz sauga darbe, gaisring, civiling saugg, turto ir aplinkos apsauga, vidaus
tvarkos reikalavimy vykdyma;

10.5. uz teikiamy duomeny teisinguma;

10.6. uz tarnybinés paslapties iSsaugojima;

10.7. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, nevykdyma ar netinkama
vykdyma, uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, uz Siauliy meny mokyklai
padaryta materialing Zalg atsako jstatymy nustatyta tvarka.




