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VSI LAZDIJU SVIETIMO CENTRO VEIKLU ORGANIZATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
VEIKLU ORGANIZATORIAUS PAREIGYBE

1. VSI Lazdijy Svietimo centro (toliau — Centro) veikly organizatoriaus pareigybés
apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, teises,
atsakomybg.

2. Pareigybés lygis — A2. Pareigybés grupé — pareigybé priskiriama 3 grupei.

3. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus VS| Lazdijy Svietimo centro direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. profesiné kvalifikacija — ne zemesnis kaip aukstasis edukologijos krypties
universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;

4.2. i8mano ir geba taikyti teisés aktus, reglamentuojancius Svietimo pagalba, neformaly
Svietimg ir ugdyma, kitus dokumentus susijusius su darbo specifika;

4.3. geba savarankiSkai planuoti ir organizuoti veikla, yra kiirybingas, pareigingas,
komunikabilus, turi renginiy organizavimo patirties;

4.4. iSmano raStvedybos taisykles, geba taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti
mintis zodziu ir rastu;

4.5. zino pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas;

4.6. moka atsakingai, savarankiskai, kiirybiSkai organizuoti savo darbag, priimti
sprendimus, efektyviai bendrauti su klientais ir kolegomis;

4.7. geba rengti projektus;

4.8. i8mano ir geba naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, moka
dirbti ,,Microsoft Office* kompiuterio programiniu paketu.



IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
5.1. organizuoja Svietimo pagalbos, neformaliojo Svietimo ir ugdymo veiklas:
5.1.1 tiria rajono Svietimo pagalbos ir neformaliojo Svietimo ir ugdymo poreikius;
5.1.2. rlipinasi Seimy (vaiky, jaunimo ir suaugusyjy) uzimtumu, organizuoja renginius;
5.1.3. kaupia, daugina ir vieSina metoding, dalyking ir informacing medziaga;

5.1.4 bendradarbiauja su Svietimo, kultiiros ir kity jstaigy darbuotojais, NVO atstovais
biitinais funkcijoms atlikti klausimais;

5.1.5. rengia projektus finansavimui gauti, vykdo projektine veikla;

5.1.6. rengia ir jgyvendina neformaliojo Svietimo programas vaikams ir suaugusiems;

5.1.7. organizuoja Trec€iojo amziaus universiteto veiklas;

5.1.8. renka, planuoja ir sistemina informacijg apie vykdomas veiklas, teikia ataskaitas;
5.2. riipinasi Svietimo centro jvaizdziu, organizuoja veikly vieSinima, rengia
pranesimus spaudai; rengia informacijg interneto svetainei, vieSina veiklas socialiniuose

tinkluose;

5.3. rengia pristatymus, kitus informavimo dokumentus;
5.4. tvarko kvalifikacijos tobulinimo renginiy programy ir renginiy dalyviy registra;

5.5. tobulina savo kvalifikacija;

5.5. teikia savo veiklos ataskaitas Centro direktoriui;

5.6. vykdo kitus Centro direktoriaus nenuolatinio pobtuidzio pavedimus,
neprieStaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir teisés aktams, taciau susijusius Centro
veikla;

6. Veikly organizatoriaus privalo zinoti ir savo veikloje vadovautis LR Konstitucija,
Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais bei norminiais aktais, LR Vyriausybés nutarimais, LR
Svietimo ir Specialiojo ugdymo jstatymais bei juos papildanciais teisés aktais, kitais
vyriausybeés bei Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, steigéjo patvirtintais
Centro jstatais, Centro darbo tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu bei jstaigos vadovo

jsakymais.



IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Darbuotojas turi teise:

7.1. sitilyti renginiy ir uzsiémimy programas; pasirinkti veiklos btidus ir formas;
7.2. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

7.3. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje;

7.4. gauti informacija, reikalingg pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy vykdymui.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Darbuotojas atsako uz:

8.1. nepriekaistingg pareigy vykdyma, pasirenkant veiklos organizavimo biidus, formas
ir priemones;

8.2. korektiska gauty duomeny panaudojimg ir informacijos konfidencialuma;

8.3 uz kokybiska dokumentacijos valdyma, informacijos pateikimg laiku reikiamoms
institucijoms ar asmenims;

8.4. asmeny, kuriems teikiamos paslaugos, sauguma savo darbo metu;

8.5. tiksly ir teisingg dokumenty rengima bei i§saugojima, rengiamy dokumenty atitikima
raStvedybos reikalavimams;

8.5. tinkamg inventoriaus naudojima ir prieziiira;

8.6. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojan¢ius Lietuvos

Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(Parasas) (Vardas, pavarde) (Data)



