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TelSiy Svietimo centro direktoriaus
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Jsakymu Nr. V2-

TELSIY SVIETIMO CENTRO
SVIETIMO PAGALBOS VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Pareigybés grupé — specialistas;

Pareigybés pavadinimas — Svietimo pagalbos vadybininkas;

Pareigybés lygis — A2;

Pareigybés paskirtis — TelSiy Svietimo centro (toliau — Centras) nuostatuose ir Siame
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pareigybés apraSyme numatytai veiklai vykdyti;
5. Pareigybés pavaldumas — S3vietimo pagalbos vadybininkas tiesiogiai pavaldus TelSiy
Svietimo centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj arba koleginj issilavinimg su bakalauro ar jam lygiaverte
kvalifikacija;

6.2. turéti vadybinio darbo ar projekty valdymo patirtj;

6.3. gebéti taikyti neformalyjj suaugusiyjy Svietima ir testinj mokymasi reglamentuojancius
teisés aktus praktinéje veikloje;

6.4. gebéti rengti ir administruoti projektus, uztikrinti jy jgyvendinima pagal projekty valdymo
ciklo etapus (inicijavima, planavimg, vykdyma, stebéseng ir uzbaigimg);

6.5. gebeti taikyti informacines komunikacines technologijas, dirbti MS Office programy
paketu (Word, Excel, PowerPoint), naudotis duomeny apdorojimo, dokumenty valdymo ir
nuotolinio bendradarbiavimo sistemomis;

6.6. gerai mokéti lietuviy kalbg; jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktuose nustatytus
valstybinés kalbos reikalavimus;

6.7. mokéti bent vieng iS trijy Europos Sgjungos darbo kalby (angly, prancizy ar vokieciy) B2
kalbos mokeéjimo lygiu; papildomy kalby mokéjimas — privalumas.

6.8. gebeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti veiklg, koordinuoti procesus, priimti
sprendimus pagal kompetencijg;

6.9. gebéti rengti ataskaitas, analizuoti duomenis ir teikti pasitlymus dél veiklos tobulinimo;

6.10. gebéti savo darbe vadovautis Centro veiklg reglamentuojancéiais Lietuvos Respublikos
jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, Telsiy rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés administracijos
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direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo ir Centro direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais bei Siuo
pareigybés aprasymu;
6.11. gebéti dirbti komandoje ir bendradarbiauti su jvairiomis institucijomis bei partneriais.

Il SKYRIUS
SVIETIMO PAGALBOS VADYBININKO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, vykdo Sias funkcijas:
7.1. neformaliojo suaugusiyjy Svietimo koordinavimas:

7.1.1. koordinuoja TelSiy rajono savivaldybés neformaliojo suaugusiyjy Svietimo ir testinio
mokymosi veiklas rajone;

7.1.2. analizuoja suaugusiyjy mokymosi poreikius, inicijuoja ir planuoja atitinkamas
Svietimo veiklas;

7.1.3. planuoja ir rengia rajono neformaliojo suaugusiyjy Svietimo veiklos planus, stebi jy
jgyvendinima, vertina rezultatus ir teikia ataskaitas;

7.1.4. bendradarbiauja su savivaldybés administracija, Svietimo jstaigomis,
nevyriausybinémis organizacijomis ir kitais socialiniais partneriais organizuojant neformalyjj
suaugusiyjy Svietimg ir testinj mokymasi;

7.1.5. inicijuoja ir koordinuoja kasmetinés suaugusiyjy mokymosi savaités renginius bei
uztikrina jy vieSinimg;

7.1.6. kaupia ir analizuoja duomenis apie neformaliojo suaugusiyjy Svietimo veiklas
rajone;

7.2. suaugusiyjy programy rengimas ir jgyvendinimas:

7.2.1. inicijuoja, rengia, organizuoja ir koordinuoja ilgalaikes, trumpalaikes neformaliojo
suaugusiyjy Svietimo programas pagal prioritetines sritis ir suaugusiyjy mokymosi poreikius,
vertina jy aktualuma, poreikj ir kokybe;

7.2.2. tvarko neformaliojo suaugusiyjy Svietimo veikly dokumentacijg: rengia jsakymuy,
sutarciy ir kity dokumenty projektus, registruoja renginius, apskaito pazymas / pazyméjimus bei
kitus dokumentus teisés akty nustatyta tvarka;

7.2.3. rengia programy jgyvendinimo ataskaitas ir teikia pasitlymus dél jy tobulinimo;

7.3. projektinés veiklos koordinavimas:

7.3.1. inicijuoja, rengia ir administruoja nacionalinius bei tarptautinius projektus;

7.3.2. koordinuoja Erasmus+ akreditacijos jgyvendinimg, mobilumo projektus ir
partnerystes;

7.3.3. rengia projekty paraiskas, biudzetus, ataskaitas, uztikrina projekty jgyvendinimo
priezilry;

7.3.4. bendradarbiauja su uZsienio partneriais ir institucijomis, atstovauja Centrui
tarptautiniuose tinkluose;

7.4. skelbia informacijg apie renginius, kitg veiklg Centro interneto svetainéje, socialiniuose
tinkluose, rajono ir Salies spaudoje, ir kt.;

7.5. teikia Centro direktoriui pasitalymus dél neformaliojo suaugusiyjy Svietimo ir projektinés
veiklos plétros ir tobulinimo;

7.6. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy, j kuriy sudétj yra jtrauktas, veikloje;



7.7. kaupia ir analizuoja duomenis apie savo veiklg, Centro direktoriaus nustatyta tvarka
teikia savo veikos ataskaitas;

7.8. vykdo Centro veiklos analize neformaliojo suaugusiyjy ir projektinés veiklos srityse bei
rengia jsivertinimo ataskaitas;

7.9. vykdo ir kitas teisés aktuose nustatytas funkcijas, Centro direktoriaus pavedimus pagal
kompetencija.

IV SKYRIUS
SVIETIMO PAGALBOS VADYBININKO TEISES

8. Svietimo pagalbos vadybininkas turi teise:
8.1. gauti darbui reikalingg informacijg ir priemones;
8.2. jgaliojimy ribose atstovauti Centrui;
8.3. Centro IéSomis kelti kvalifikacijg nacionaliniuose ir tarptautiniuose mokymuose;
8.4. teikti pasitlymus ir iSvadas dél Centro darbo tobulinimo.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

9. Svietimo pagalbos vadybininkas atsako uz:
9.1. tinkama neformaliojo suaugusiyjy Svietimo veikly koordinavima rajone;
9.2. projekty tinkamg administravima ir jgyvendinima;
9.3. teisingg ataskaity rengima ir pateikimg;
9.4. ui pareigy nevykdyma, netinkamg vykdymga Svietimo pagalbos vadybininkas atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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