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AKMENES RAJONO AKMENES GIMNAZIJOS IKIMOKYKLINIO UGDYMO SKYRIUS
»GINTARELIS“ METODINIO DARBO ORGANIZATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Akmenés rajono Akmenés gimnazijos ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,,Gintarélis* (toliau —
Ikimokyklinio ugdymo skyrius ,,Gintarélis*) metodinio darbo organizatorius yra priskiriamas 3 grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — metodinio darbo organizatoriaus pareigybé reikalinga jgyvendinti
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo(si) programas bei organizuoti ankstyvaji, ikimokyklinj ir
prieSmokyklinj ugdyma vaikams, kuriy amzius yra nuo 1 iki 6 (7) m., lankantiems jstaiga.

4. Metodinio darbo organizatorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Ikimokyklinio ugdymo
skyrius ,,Gintarélis* skyriaus vedéjui, Akmenés rajono Akmenés gimnazijos direktoriaus pavaduotojui

ugdymui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti auksStaj; arba aukstesnjjj iSsilavinimg (aukStesnjji, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj, igyta iki 1995 mety) iSsilavinimg ir pedagogo kvalifikacijg, iSklauses Svietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kursg bei kompiuterinio raStingumo kursus
(programas), biti isklausius socialiniy ir emociniy kompetencijy ugdymo srityje programa. Zinoti
Ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,,Gintarélis* specifikg ir keliamus reikalavimus, pasitikrings sveikatg;

5.2. iSmanyti ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo(si) programas ir individualiy programy
rengimo principus;

5.3. metodinio darbo organizatorius privalo gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng
uzsienio kalbg, iSmanyti raStvedybos pagrindus, mokéti dirbti naujomis ry$iy ir kitomis organizacinés
technikos priemonémis;

5.4. priimti sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje;

5.5. kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija, daryti iSvadas;

5.6. metodinio darbo organizatorius privalo zinoti:

5.6.1. jstaigos, kurioje dirba, struktiirg;

5.6.2. darbo organizavimo tvarka;

5.6.3. darbo teisés pagrindus;

5.6.4. metodinio kabineto tvarkomosios dokumentacijos sistema;



5.6.5. tarnybinio etiketo reikalavimus.

6. Metodinio darbo organizatorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, susijusiais su jo atlickamu darbu, rastvedybos taisyklémis, jstaigos nuostatus, darbo
tvarkos taisyklémis, Siais pareiginiais nuostatais.

111 SKYRIUS
METODINIO DARBO ORGANIZATORIAUS PAREIGOS

7. Metodinio darbo organizatorius tvarko:

7.1. metodinio kabineto dokumentacija,

7.2. veda dokumentacijos apskaitg bei uztikrina saugojima, laiku archyvuoja;

7.3. teikia pasitilymus dél metodinio kabineto dokumentacijos tvarkymo;

7.4. surenka informacijg dél trilkstamy grupése ugdymo priemoniy ir metodinés literatiiros
ir pateikia vieSyjy pirkimy organizatoriui uzsakyti;

7.5. sudaro akty salés veikly ir papildomo ugdymo tvarkarascius;

8. Metodinio darbo organizatorius renka ir kaupia:

8.1. atviry veikly ir atviry dury dieny apraSymus, praneSimus, pasisakymus, pagaminty
metodiniy priemoniy aprasus, pedagogy veiklos jsivertinimus, grupiy ugdomosios veiklos ir biireliy
veiklos planus, pedagogy medziaga i§ seminary, pedagogy geraja patirtj, kvalifikacijos, temines
vaiky kiirybos darbeliy parodas vaiky koridoriuose, tarptautiniuose, respublikiniuose ir rajoniniuose
renginiuose apraSus, renginiy aprasus, bendravimg ir bendradarbiavima su soc. partneriais,
dalyvavima projektuose (projekto aprasas), Seimos ir jstaigos bendradarbiavima, renginiy aprasus;

8.2. renka, kaupia ir analizuoja vaiky pasiekimy duomenis;

8.3. scka, renka, kaupia ir teikia informacija apie ugdymo procesa reglamentuojancius
dokumentus;

8.4. renka, kaupia, veda apskaitg pedagogy kompetencijos kélimo ir tobulinimosi;

8.5. renka medZiaga apie projektinés veiklos organizavima (kultlirinés, paZintines, sportinés);

8.6. pavaduoja Ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,,Gintarélis“ vedéja jo kasmetiniy atostogy,
tarnybiniy komandiruoc€iy, ligos metu, taip pat kai vedéjas negali eiti pareigy dél kity priezasciy;

8.7. teikia kompiuteriy sistemy inZinieriui medziaga, kurig reikia patalpinti Ikimokyklinio
ugdymo skyriaus ,,Gintarélis* el. svetainéje;

8.8. Ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,,Gintarélis“ vedéjo pavedimu vykdo kitus su metodinio
darbo organizatoriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZzio pavedimus, kad biity pasiekti
Istaigos uzdaviniai ir jstaigos strateginiai tikslai;

8.9. atsiskaito Ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,,Gintarélis vedéjui, Akmenés rajono
Akmenes gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

9. Ripinasi, kad:

9.1. grupése ir metodiniame kabinete netriikty kanceliariniy prekiy;

9.2. darbo vieta biity tvarkinga.

10. Priima svecius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo.

IV SKYRIUS
METODININKO ATSAKOMYBE

11.  Metodinio darbo organizatorius atsako:



11.1. uz kokybiska savo funkcijy, uzduociy vykdyma, asmeniSkai rengiamy dokumenty
atitikima, emociskai saugios aplinkos puosel¢jima, pareiga reaguoti | smurtg ir patyCias pagal
ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,,Gintarelis* nustatytg tvarka;

11.2. teikiamos informacijos (ZodZiu ar rastu) teisinguma;

11.3. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

11.4. gauty dokumenty registravima, sisteminima, ir pateikimg jstaigos vadovui bei kitiems
atsakingiems asmenims;

11.4. uzduociy vykdymo kontrolg;

11.5. dokumenty sauguma;

11.6. korektiska lankytojy priémima;

11.7. teisingg darbo laiko naudojima;

11.8. saugos darbe, priesgaisringés ir elektrosaugos reikalavimy vykdyma.

12. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma metodinio darbo organizatorius atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojant; Lietuvos
Respublikos administracinj, baudZiamaji bei civilinj kodeksus.

14. Uz padaryta materialing zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus.
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