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MAZEIKIU SVIETIMQ CENTRO METODININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Mazeikiy Svietimo centro (toliau — centro) metodininko pareigybé yra biudzetiniy
jstaigy specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A lygiui, atsizvelgiant j biiting i$silavinimg $ioms
pareigoms eiti.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti ir organizuoti centro metodinio darbo veiklas, kad
biity uztikrintas centro nuostatuose numatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdymas, siekiant jgyvendinti
valstybés ir savivaldybés Svietimo politika, vykdyti ilgalaikes ir trumpalaikes veiklos programas,
siekti kuo efektyvesnés centro veiklos.

4. Pareigybés pavaldumas- metodininkas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas centro
direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI CENTRO METODININKUI

5. Centro metodininkas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1.  turéti auksSta)j universitetinj arba jam prilyginta pedagoginj iSsilavinima;

5.2.  buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija ir jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kity institucijy teisés aktais, reglamentuojanciais Svietima,
sugebeéti jais vadovautis;

5.3. buti susipazinusiam su dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklémis, centro
stebésenos dokumentais;

5.4.  gebéti planuoti ir organizuoti, priimti sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti
komandoije;

55. mokéti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg, formuluoti
1Svadas bei rengti vidaus tvarkomyjy, organizaciniy, informaciniy dokumenty projektus;

5.6.  mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.7.  gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokeéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. nutarimu Nr. 1688 (su
pakeitimais ir papildymais), reikalavimus.

111.CENTRO METODININKO FUNKCIJOS

6. Centro metodininkas atlieka Sias pagrindines funkcijas:

6.1. veikia siekdamas centro strateginio plano ir metiniy veiklos, centro $vietimo
programy/projekty kokybisko jgyvendinimo;

6.2.  palaiko ir plétoja bendradarbiavimu, etikos normy laikymusi pagristus santykius.
Puoseléja asmens ir centro veikly tobul¢jimui pritmamy sprendimy skaidrumag. UZtikrina sveika,
saugia, uzkertanCia kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms bei zalingiems jpro¢iams
aplinka;



6.3. stebi, analizuoja, vertina ir atsako uz kuruojamos centro metodinés veiklos
rezultatus;

6.4.  susipazjsta, analizuoja valstybés uzsakymus mokytojy kvalifikacijos tobulinimui;

6.5. informuoja ir konsultuoja asmenis, darbo kolektyvus, neformalias grupes programy
rengimo Klausimais;

6.6.  padeda parengti kvalifikacijos tobulinimo programas, rengia programy sarasus;

6.7. rengia renginiy ménesinius planus, rastus j kvalifikacijos tobulinimo renginius ir
Kitus renginiy dokumentus;

6.8.  kuruoja programy, projekty vykdyma:

6.8.1. derina programos vykdymo laika, salygas su programy autoriais, lektoriais;

6.8.2. informuoja programy dalyvius apie programos vyksmo laikg, reikalavimus
dalyviams;

6.8.3. apripina kuruojamag renginj priemonémis, medziaga, uztikrina informaciniy
technologijy priemoniy veikima;

6.8.4. organizuoja ir vykdo renginio dalyviy registracija, sutvarko renginio dalyviy saraSus
ir iSraso dalyviy pazyméjimus;

6.8.5. vadovaujantis nustatyta tvarka surenka dalyviy mokestj, sutvarko reikiamus
dokumentus ir perduoda kasininkei;

6.8.6. organizuoja ir vykdo renginio, paslaugos kokybés jvertinimg, dalyvauja poveikio
tyrimuose, renka grjztamaja informacijg i$ renginiy dalyviy, ugdymo institucijy vadovy;

6.8.7. jveda duomenis apie renginj informacijos kaupimo formas, sistemas;

6.8.8. parengia renginiy dalyviy Pazyméjimus, pazymas programy autoriams, lektoriams,
uztikrina, kad jie, vadovaujantis nustatyta Tvarka bty iSdalinti;

6.9.  kuruoja priskirtus metodinius birelius;

6.10. informuoja apie intelektualinius resursus mokymosi centre ir uz centro riby
galimybes;

6.11. kaupia ir nuolat papildo bibliotekg aprasais ir kita medziaga;

6.12. atsako uz teikiamos informacijos, dokumenty ir duomeny teisinguma ir patikimuma;

6.13. inicijuoja ir prisideda rengiant jsakymy, dokumenty projektus centro metodinés
veiklos, kvalifikacijos tobulinimo programy rengimo, organizavimo bei vykdymo klausimais, Kitais
aktualiais centro veiklos klausimais;

6.14. aktyviai dalyvauja pedagogy, sukaupusiy pazangia patirtj, paieSkoje bei kviecia juos
patirties sklaidai;

6.15. dalyvauja analizuojant centro pasitilos ir paklausos situacija, kaupiant ir sisteminant
informacija apie rajono pedagogy kvalifikacijos tobulinimo situacijg, teikia sitilymus
suinteresuotoms institucijoms;

6.16. tvarko centro veiklos jsivertinimo atskiry skyriy duomenis, atlieka Siy sri¢iy veikly
Isivertinima;

6.17. teikia informacija apie centro veiklg internetinéje svetainéje bei kituose centro
informacinése sistemose;

6.18. atlieka kitas centro direktoriaus priskirtas funkcijas, vykdo direktoriaus jsakymus ir
pavedimus;

IV.CENTRO METODININKO ATSAKOMYBE

7. Centro metodininkas atsako:

7.1. Uz Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty laikymasi centre, tinkamg
funkcijy atlikima, nustatyty centro tikslo ir uzdaviniy jgyvendinima;

7.2. uz pareigybiy apraSyme nurodyty funkcijy ir pareigy tinkamg vykdyma ir pavesty
uzduociy atlikimg laiku;



7.3. Uz netinkamg pareigy vykdyma centro metodininkas atsako jstatymy nustatyta
tvarka.
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