PATVIRTINTA

Jurbarko $vietimo centro direktoriaus
2020 m. liepos 1 d. jsakymu Nr. 1-33

JURBARKO SVIETIMO CENTRO METODINIKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Jurbarko $vietimo centro metodininko (toliau — metodininko) pareigybé yra priskiriama
biudzetiniy jstaigy specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas — metodininkas tiesiogiai pavaldus Jurbarko Svietimo centro

(toliau — Centras) direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Jurbarko Svietimo centro metodininkas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti aukstaji universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimg (pedagogo arba
andragogikos studijy kvalifikacijg);

4.2. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

4.3. gerai moketi valstybine kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokeéjimo kategorijy, nustatyty teisés aktais, reikalavimus;

4.4. ne Zemesniu kaip B2 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby
metmenyse nustatytg ir apibiidinta SeSiy kalbos mokéjimo lygiy sistema) mokéti bent vieng uzsienio
kalba (privalumas — viena i$ trijy Europos Sgjungos darbo kalby: angly, pranciizy ar vokieciy);

4.5. 1Smanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius neformaly;;
suaugusiyjy mokyma ir kvalifikacijos tobulinimg, Dokumenty rengimo taisykles ir kitus teisés
aktus, kuriy zinojimas pagal kompetencija reikalingas metodininko funkcijoms atlikti;

4.6. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, spresti
i8kilusias problemas ir konfliktus;

4.7. gebeti sklandziai ir nuosekliai déstyti mintis rastu ir zodziu;

4.8. tureti kulttrinio, projektinio darbo patirties ir jgiidziy.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



5.1. Metodininkas atsakingas uz neformaliojo Svietimo paslaugy bendruomenei
organizavima:

5.1.1. atsizvelgdamas j Svietimo politikos prioritetus ir strategines kryptis koordinuoja
pedagogy bendruomenés kvalifikacijos tobulinimo veiklas, Jurbarko rajono metodiniy bureliy ir
Jurbarko rajono metodingés tarybos veikla;

5.1.2. palaiko ry$ius su jvairiy lygmeny ugdymo institucijomis, vykdan¢iomis neformalyji
suaugusiyjy Svietima, pedagogy kvalifikacijos ir kompetencijy tobulinimg, jaunimo Svietima;

5.1.3. konsultuoja mokytojus, rengiancius kvalifikacijos programas, jas aptaria, tobulina;

5.1.4. parengia mokymams reikalingg organizacing technikg ir atlicka visas kitas su
renginio organizavimu susijusias veiklas;

5.1.5. administruoja Jurbarko Svietimo centro interneto tinklalapj, atsako uz nuolatinj
informacijos, susijusios su pedagogy kvalifikacijos tobulinimu, skelbima ir atnaujinima;

5.1.6. Jurbarko Svietimo centro metodininkas kaupia, sistemina bei tvarko edukacinés
patirties bankg ir uztikrina jo prieinamuma pedagogams;

5.1.7. vykdo seminaro lektoriy paieska ir atranka, teikia sitilymus dél seminary lektoriy
vieSyjy pirkimy organizavimo ir juos vykdo;

5.1.8. teikia sitilymus Centro direktoriui dél renginiy, lektoriy kokybés, kvalifikacijos;

5.1.9. atsako uz Jurbarko Svietimo centro projektinés veiklos organizavimg ir vykdyma,
jvairiais lygmenimis organizuoja Jurbarko S$vietimo centro projekting veikla, susijusig su
neformaliuoju suaugusiyjy Svietimu;

5.1.10. padeda rengti kvalifikacijos tobulinimo programas, konsultuoja juos rengiancius,
pateikia Centro direktoriui jas tvirtinti, parengia Autoriniy darby/ Darby sutartis, parengia ir
pateikia Autoriniy darby/ darby priémimo aktus;

5.1.11. vykdo iSanksting seminaro dalyviy registracijg ir pagal dalyviy skai¢iy suskaiciuoja
seminaro dalyvio mokesti, mokestj uz edukacines iSvykas;

5.1.12. aptarnauja Jurbarko Svietimo centro vykdomus kvalifikacijos seminarus, kursus:
vykdo dalyviy registracija, tvarko Jurbarko Svietimo centro seminary, dalyviy registracijos sarasus;

5.1.13. vykdo kvalifikacijos tobulinimo renginiy dalyviy apskaita ir kvalifikacijos
tobulinimo pazyméjimy, pazymy ir kity su kvalifikacijos tobulinimu susijusiy dokumenty i§davima,

5.1.14. atsako uz Centro neformaliojo Sveitimo renginiy, renginiy dalyviy, iSduoty
kvalifikacijos tobulinimo pazymeéjimy, pazymy registry tvarkyma;

5.1.15. tvarko Jurbarko $vietimo centro metodinio kabineto knygy fonda, vykdo gaunamy
leidiniy apskaitg, nuraSyma, iSdavimg skaitytojams;

5.1.16. sudaro Jurbarko Svietimo centro ménesio veiklos planus, perduoda juos rajono

ugdymo jstaigoms, vykdo kitg renginiy vieSinima;



5.1.17. kiekvieng ménesj sudaro seminary dalyviy, uz kuriy kvalifikacijos tobulinimo
paslaugas ir/ar dalyvio kvalifikacijos pazymeéjimus moka ugdymo jstaigos i§ mokinio krepSelio
mokytojy kvalifikacijai skirty 1éSy, saraSus, kurie pateikiami ugdymo jstaigoms kaip saskaity
faktiiry lydrasciai;

5.1.18. pavaduoja Jurbarko Svietimo centro direktoriy, jo komandiruociy, atostogy, ligos
metu;

5.1.19. atsako uz Jurbarko $vietimo centro patalpy ir turto apsauga;

5.1.20. vykdo inventoriaus apskaita, jo paskirstyma bei prieziiirg;

5.1.21. kontroliuoja, kad bty tausojamas ir taupomas Svietimo centro turtas, energetiniai
resursai;

5.1.22. sudaro ir pateikia Svietimo centro direktoriui savo veiklos pusmecio ir mety veiklos
planus ir parengia ataskaitas;

5.1.23. organizuoja paslaugy vieSuosius pirkimus;

5.1.24. vykdo kitas Jurbarko $vietimo centro direktoriaus deleguotas funkcijas.

IV. ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

6.1. Metodininkas uz savo veiklg atsako pagal galiojanc¢ius Lietuvos respublikos jstatymus,
Jurbarko Svietimo centro nuostatus.

6.2. Metodininkas atsako uZ pareigybés aprase numatyty funkcijy vykdyma ir tinkama
jgyvendinima.

7. Metodininkg priima ir i§ pareigy atleidzia Jurbarko Svietimo centro direktorius.
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