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ŠVIETIMO IR SPORTO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
                                                 PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

            1. Švietimo ir sporto skyriaus vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybės tarnautojas.
2. Lygis  - A.
3. Kategorija – 10.
II. PASKIRTIS

4. Vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga organizuoti, prižiūrėti ir tobulinti koordinuojamų savivaldybės mokyklų bei pagalbos mokiniui, mokytojui ir mokyklai įstaigų vykdomą švietimo darbą ir pagalbą bei kuruoti priskirtų švietimo sričių veiklą.

III. VEIKLOS SRITIS

 5. Šias pareigas einančio valstybės tarnautojo veiklos sritis – švietimo veiklos organizavimas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM
                                              VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus: 
6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba kitą jam prilygintą (pedagoginį) išsilavinimą;
6.2. būti susipažinusiam ir išmanyti Lietuvos Respublikos Konstituciją ir įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, Švietimo ir mokslo ministerijos teisės aktus bei kitų institucijų teisės aktus, reglamentuojančius švietimą, viešąjį administravimą, vietos savivaldą, valstybės tarnybą, darbo santykių reguliavimą, sugebėti vadovautis minimais teisiniais aktais; 
6.3. atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus suteikiant teisę dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija, žymima slaptumo žyma „Riboto naudojimo“;
            6.4. mokėti rengti institucijų sprendimų, potvarkių ir įsakymų projektus, kitus vidaus tvarkomuosius organizacinius dokumentus;
            6.5. mokėti dirbti MS Office programų paketu.
            

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

           7. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:
           7.1. vykdo švietimo stebėseną, vadovaudamasis Švietimo ir mokslo ministro patvirtintais švietimo stebėsenos rodikliais; 
           7.2. kuruoja biologijos, chemijos, fizikos, matematikos, technologijų, informacinių technologijų, dailės ir muzikos mokomuosius dalykus, šių dalykų metodinius renginius, konkursus bei olimpiadas;
           7.3. organizuoja nacionalinius  ir  tarptautinius mokinių pasiekimų tyrimus rajone;
           7.4. kuruoja karjeros koordinatorių veiklą ir vykdo šios veiklos priežiūrą;
           7.5. kaupia informaciją apie mokyklą nelankančius mokyklinio amžiaus vaikus, teikia ataskaitas;
           7.6. administruoja Švietimo ir sporto skyriaus interneto svetainę;
           7.7. rengia raštus, savivaldybės tarybos sprendimų projektus, administracijos direktoriaus įsakymų projektus, reglamentuojančius švietimo įstaigų veiklą;
            7.8. koordinuoja brandos egzaminų ir pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimų organizavimą, vykdo jų priežiūrą, teikia ataskaitas;
            7.9. teikia konsultacijas dėl duomenų perdavimo sistemos KELTAS darbo;
            7.10. koordinuoja mokinių pavėžėjimą, teikia konsultacijas, vykdo priežiūrą;
            7.11. koordinuoja savarankiško mokymo organizavimą bendrojo lavinimo mokyklose, teikia konsultacijas, vykdo priežiūrą.
            7.12. koordinuoja suaugusiųjų mokymą bendrojo ugdymo mokyklose, teikia konsultacijas, vykdo priežiūrą;
            7.13. koordinuoja mokytojų, mokinių ir švietimo įstaigų registrų administravimą, teikia konsultacijas ir statistines ataskaitas;
            7.14. kaupia informaciją apie grįžusius iš užsienio mokyklinio amžiaus vaikus, teikia ataskaitas ir konsultacijas dėl jų mokymo;
            7.15. dalyvauja mokyklų tinklo pertvarkos plano rengimo ir monitoringo darbuose, teikia pasiūlymus, rengia ataskaitas; 
            7.16. vykdo brandos atestatų, pagrindinio ugdymo pasiekimų ir kitų išsilavinimo pažymėjimų  išdavimą bei apskaitą, teikia ataskaitas ir konsultacijas dėl jų išdavimo;
            7.17. prižiūri vidurinio ugdymo programos aprašo įgyvendinimą, ugdymo planų  rengimą mokyklose;
            7.18. prižiūri švietimo įstaigas bendrosios švietimo priežiūros nuostatų nustatyta tvarka: Lukšių Vinco Grybo gimnaziją, Gelgaudiškio ir Sintautų pagrindines mokyklas, Lekėčių ir Kriūkų mokyklas, Paluobių mokyklą-daugiafunkcį centrą, derina minėtų mokyklų tarifikacijas;
	7.19. koordinuoja mokinių maitinimą švietimo įstaigose, teikia konsultacijas, vykdo priežiūrą;
            7.20. vykdo bendrojo lavinimo mokyklų klasių komplektų ir priešmokyklinio bei ikimokyklinio ugdymo grupių komplektavimo tvarkos priežiūrą bei šių klasių ir grupių poreikio tyrimus; 
            7.21. tarpininkauja tarp Nacionalinio egzaminų centro ir mokyklų formuojant valstybinių brandos egzaminų vertintojų komandą;
            7.22. bendradarbiauja su Nacionaliniu egzaminų centru vykdant šalies ir tarptautinius projektus;
            7.23. organizuoja gabių vaikų ir jaunimo ugdymo projektų rėmimo konkursus ir vykdo jų priežiūrą;
	7.24. koordinuoja švietimo įstaigų bibliotekų veiklą, teikia konsultacijas, vykdo priežiūrą;
	7.25. koordinuoja ir kuruoja Jaunimo reikalų tarybos veiklą ir mokinių savivaldą;
	7.26. koordinuoja ir kuruoja mokinių neformalųjį ugdymą, teikia konsultacijas, vykdo priežiūrą.
	7.27. rengia metines, pusmetines ir trimestrines mokymosi ir lankomumo ataskaitas; 
            7.28. įstatymų numatyta tvarka teikia informaciją visuomenei ir žiniasklaidai;
            7.29. vykdo kitus su savivaldybės administracijos Švietimo ir sporto skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, tam, kad būtų pasiekti įstaigos strateginiai tikslai.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

            8.  Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.
________________________________________

Susipažinau

