PATVIRTINTA

Ignalinos rajono $vietimo
pagalbos tarnybos

direktoriaus 2022 m. rugséjo 26 d.
jsakymu Nr. V-31

IGNALINOS RAJONO SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS METODININKO,
ATSAKINGO UZ DOKUMENTACIJA, PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1.  Pareigybés lygis — A2.

2.  Pareigybés paskirtis — Siame pareigybés apraSyme numatytai veiklai vykdyti.

3. Pareigybés pavaldumas — metodininkas tiesiogiai pavaldus Ignalinos rajono S$vietimo
pagalbos tarnybos (toliau — Tarnyba) direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4.  Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg ir pedagogo kvalifikacija;

4.2. turéti ne mazesng kaip 3 (trejy) mety pedagoginio darbo patirtj;

4.3. zinoti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius Tarnybos
veikla;

4.4. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.
1688 ,,D¢l valstybinés kalbos mokejimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®, reikalavimus,
gebéti sklandZia ir taisyklinga lietuviy kalba reiksti mintis rastu ir Zodziu;

4.5. mokéti bent vieng uzsienio (angly, pranciizy, vokie¢iy) kalbg B2 lygiu;

4.6. iSmanyti dokumenty bei teisés akty rengimo taisykles, turéti dokumenty rengimo patirties;
4.7. gebéti rengti programas ir projektus;

4.8. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti informacijg ir rengti iSvadas;

4.9. buti jgijusiam bazinio kompiuterinio raStingumo kvalifikacija, ECDL pradmenis;

4.10. gebéti savarankiSkai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas;

4.11. biti nepriekaiStingos reputacijos, kaip ji yra apibrézta Lietuvos Respublikos Svietimo
istatyme.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO METODININKO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. registruoja gaunamg korespondencija, laiku perduoda gautus dokumentus Tarnybos
direktoriui;

5.2. rengia, registruoja ir tvarko Tarnybos direktoriaus jsakymus;

5.3. rengia Tarnybos dokumentacijos plang, dokumenty registry sgrasa, apyrasus, dokumenty
nuraSymo aktus;

5.4. tvarko bylas pagal suderintus apyrasus;

5.5. ruosia aktus dokumenty nuraSymui ir sunaikinimui;

5.6. rengia ir kontroliuoja siun¢iamus dokumentus;
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https://www.ugdcentras.lt/sjnus/581-skelbiamas-konkursas

5.7.
5.8.
5.9.
5.10.
5.11.
5.12.

iSraSo ir registruoja kvalifikacijos tobulinimo paZyméjimus ir pazZymas;

konsultuoja dokumentacijos tvarkymo klausimais;

koordinuoja kvalifikacijos tobulinimo ir metodinius renginius;

dalyvauja Tarnybos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

laikosi konfidencialumo principo;

laikosi Tarnybos vidaus darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy darbo saugos ir sveikatos

instrukcijy bei kity norminiy teisés akty;

5.13. vykdo savo veiklos jsivertinimg uz kalendorinius metus, rengia kompetencijy aplanka;
5.14. pavaduoja direktoriy atostogy, nedarbingumo ir komandiruo¢iy metu;
5.15. vykdo kitus Tarnybos direktoriaus pavedimus, susijusius su Tarnybos veikla.

IV SKYRIUS

METODININKO TEISES

6.  Sias pareigas einantis darbuotojas turi $ias teises:
6.1. gauti i$ Tarnybos direktoriaus ir kity darbuotojy informacija, reikalingg vykdyti funkcijas;
6.2. teikti siutlymus rengiant Tarnybos strateginj, veiklos, ménesio ir (jei reikia) renginio plana;
6.3. pasirinkti darbo formas ir metodus, kurie neprieStarauja Tarnybos darbo tvarkos taisykléms;
6.4. dalyvauti rajono, regiono, respublikiniuose, uzsienio kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
uz Tarnybos ir asmenines 1¢8as, tobulinti savo kvalifikacijg ir profesing kompetencija.

V SKYRIUS

ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uZ:
7.1. saziningg ir profesionaly pareiginiy funkcijy vykdyma;
7.2. profesinés etikos laikymasi;
7.3. dél jo kaltés padaryty nuostoliy atlyginimg LR teisés aktuose nustatytos vertés ribose;
7.4. duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka.
SusipaZinau
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