PATVIRTINTA

Jurbarko rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2022 m. geguzés 5 d.

jsakymu Nr.: P11-289

JURBARKO 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.

I SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindin¢ veiklos sritis:

3.1. administraciniy paslaugy teikimas.
4. Papildoma (-0s) veiklos sritis (-ys):
4.1. stebésena ir analizé;

4.2. viesyjy paslaugy teikimo administravimas.

1 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. §vietimo politikos jgyvendinimas savivaldyb¢je.
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:

ir vidurinio ugdymo programy jgyvendinimg savivaldybéje;
6.2. kuruoja vedéjo jsakymu priskirty Svietimo jstaigy veikla bei Svietimo sritis.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.
8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

9. Rengia ataskaitas, iSvadas ir kitus dokumentus arba prireikus koordinuoja ataskaity, iSvady
ir kity dokumenty rengimga.

10. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimag arba prireikus koordinuoja paslaugy
teikimo organizavima.

11. Apdoroja su stebésena ir (ar) analize susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja
susijusios informacijos apdorojima.



12. Atlieka suformuotos politikos ir dokumenty nuostaty jgyvendinimo, statistiniy rodikliy
stebéseng, analiz¢ ir vertinimg arba prireikus koordinuoja suformuotos politikos ir
dokumenty nuostaty jgyvendinimo, statistiniy rodikliy stebésenos, analizés ir vertinimo
atlikima.

13. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél stebésenos ir (ar) analizés
vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél
stebésenos ir (ar) analizés rengima.

14. Nagrinéja praSymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél vieSyjy paslaugy
teikimo administravimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja prasymy ir Kkity
dokumenty sudétingais klausimais dél vieSyjy paslaugy teikimo administravimo veikly
vykdymo nagrinéjima, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy
ir atsakymy rengima.

15. 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.

16. Kuruoja Skyriaus vedéjo jsakymu priskirty Svietimo jstaigy veikla, Svietimo veiklos sritis
bei ugdymo plane nurodytus mokomuosius dalykus.

17. Koordinuoja pedagogy kvalifikacijos kélimg bei atestacijg; kaupia informacijg apie
pedagogy pasiiilg bei paklausa, bendradarbiauja su Jurbarko Svietimo centru, vykdo $ig sritj
reglamentuojanciy norminiy dokumenty jgyvendinimo stebéseng.

18. Administruoja ir koordinuoja pedagogy, mokiniy, Svietimo institucijy registry tvarkyma,

v —

duomeny perdavima, sudaro statistines ataskaitas, vykdo Svietimo sistemos funkcionavimo ir
Svietimo jstaigy veiklos sklaidg, teikia informacijg, statistines ataskaitas, informacinius
pranesimus apie kuruojamas veiklos sritis.

19. Organizuoja ir atsako uz Brandos egzaminus, pagrindinio ugdymo pasiekimy
patikrinimus ir kitus mokiniy pasiekimy patikrinimus, priziiiri jy vykdyma.

20. Padeda Skyriaus vedéjui formuoti ir jgyvendinti Savivaldybés Svietimo politika, rengia
savo veiklos planus bei perspektyvines programas, pateikia Skyriaus vedéjui ataskaitas,
analizes kuruojamy sri¢iy klausimais, informacijg apie atliktus darbus.

21. Koordinuoja Svietimo stebéseng, rengia stebésenos rodiklius ir tvarko surinktus
duomenis: apdoroja, sudaro jy baze, rengia ataskaitas; rengia Svietimo pazangos plang ir
ataskaita, skatina vidinio ir iSorinio vertinimo vykdyma Svietimo jstaigose, koordinuoja
Svietimo jstaigy veiklos tobulinimo veiksmy plany jgyvendinima.

22. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

23. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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

23.2. studijy kryptis — edukologija (arba);
arba:

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

23.4. darbo patirtis — pedagoginio darbo patirtis;



23.5. darbo patirties trukmé — 1 metai.

24. Atitikimas kitiems reikalavimams: atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus
suteikiant teis¢ dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija, Zzymima slaptumo Zyma ,,Riboto
naudojimo*.
VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

25. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
25.1. vertés visuomenei kurimas — 3;

25.2. organizuotumas — 3;

25.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

25.4. analizé ir pagrindimas — 4,

25.5. komunikacija — 3.

26. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
26.1. informacijos valdymas — 3.

27. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
27.1. veiklos planavimas — 3;

27.2. dokumenty valdymas — 3.
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