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I. BENDROSIOS NUOSTATOS
Vilniaus Petro Vileišio progimnazijos  Veiklos analizės ir pagalbos skyriaus vedėja yra priskiriama kvalifikuotų darbuotojų grupei. 

Pareigybės lygis A.

Pareigybės paskirtis – vykdyti  Progimnazijos veiklos stebėseną, rengti Progimnazijos strateginį bei metinius planus, vykdyti  metinį veiklos auditą, rengti metinę veiklos ataskaitą, teikti pagalbą Mokytojų metodinei tarybai bei mokytojų metodinėms grupėms.

1.1. Veiklos analizės ir pagalbos skyriaus vedėją skiria  Progimnazijos direktorius, įstatymų nustatyta tvarka.
1.2. Veiklos analizės ir pagalbos skyriaus vedėjas yra tiesiogiai pavaldus Progimnazijos direktoriui.

1.3.  Veiklos analizės ir pagalbos skyriaus vedėjas turi būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais įstatymais (Švietimo, Vietos savivaldos, Valstybės tarnybos ir kt.), Vaiko teisių konvencija, Švietimo skyriaus vedėjo įsakymais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais švietimo įstaigų veiklą, vaikų ugdymą, jų teisių apsaugą, darbo santykius.
1.4. Žinoti šiuolaikinių mokslinių tyrimų atlikimo, duomenų analizės pagrindus, strateginio planavimo, metinės veiklos programos bei kitų planų rengimo specifiką.
1.5. Mokėti atlikti vidaus auditą bei analizuoti, sisteminti jo duomenis, parengti ataskaitas.
1.6. Mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informaciją ir rengti išvadas, vertinti, analizuoti tyrimų duomenis, teikti išvadas ir siūlymus darbui tobulinti.
1.7. Mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, derinti veiklas su kitais darbuotojais, Progimnazijos direktoriumi.
1.8. Turėti švietimo vadybos žinių pagrindus.
1.9. Sklandžiai dėstyti mintis ir raštu, žinoti dokumentų rengimo taisykles, dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles.
1.10. Mokėti dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumentų apskaitą, priimti ir siųsti informaciją.
1.11. Skyriaus vedėja savo veiklą grindžia pareigingumo, bendradarbiavimo, kolegialumo, viešumo, asmeninės atsakomybės principais.

II. VEIKLOS ANALIZĖS IR PAGALBOS SKYRIAUS VEDĖJO PAREIGOS
2.1. Vadovauja  rengiant  Progimnazijos strateginio  ir  metinės veiklos  plano projektui  bei  metinę veiklos  ataskaitą, vykdo  metinį Progimnazijos veiklos auditą.
2.2. Vykdo Progimnazijos veiklos stebėseną, teikia Progimnazijos direktoriui ataskaitas apie Progimnazijos veiklos būklę ir rezultatus.
2.3. Teikia Progimnazijos ugdymo plano rengėjams reikalingus duomenis.
2.4. Teikia praktinę pagalbą metodinių grupių vadovams dėl grupių darbo planavimo tobulinimo.
2.5. Teikia metodinę ir praktinę pagalbą Progimnazijos veiklos įsivertinimo grupės   nariams.
2.6. Renka, apdoroja ir analizuoja metodinės veiklos duomenis ir rezultatus, atsako už jų teikimą archyvui pagal  archyvavimo planą.
2.7. Renka, apdoroja ir įformina Progimnazijos veiklos įsivertinimo rezultatus.
2.8. Stebi ir prižiūri studentų pedagoginę praktiką.
2.9. Koordinuoja ir prižiūri mokomuosius dalykus: gamta ir žmogus, biologija, chemija, fizika, dailė, muzika, technologijos ir  šių dalykų ugdymo planų įgyvendinimą.  
2.10. Stebi, analizuoja ir vertina mokytojų darbą, teikia pasiūlymus veiklai tobulinti.
2.11. Kuruoja progimnazijos Vaiko gerovės komisijos darbą.

2.12. Dalyvauja rengiant programas specialiųjų ugdymosi poreikių turintiems mokiniams.

2.13. Koordinuoja sveikatos ugdymą mokykloje. Vykdo prevencinių programų įgyvendinimo priežiūrą.

2.14. Prižiūri pagalbos specialisto (psichologo, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo, logopedo, visuomenės sveikatos priežiūros specialisto) veiklą.

2.15. Vykdo kitus Progimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su skyriaus veikla,  Progimnazijos veikla pagal savo kompetenciją.
2.16. Teikia informaciją į Progimnazijos interneto svetainę pagal savo kompetenciją. 

2.17. Progimnazijos direktoriaus pavedimu atstovauja įstaigą kitose įstaigose ir

    organizacijose.

2.18. Už savo veiklą atsiskaito Progimnazijos direktoriui.

III. VEIKLOS ANALIZĖS IR PAGALBOS SKYRIAUS VEDĖJO TEISĖS

3.1 . Skyriaus vedėja vykdydama savo veiklos funkcijas, turi teisę:

3.1.1. gauti darbui reikalingą informaciją iš Progimnazijos direktoriaus, Progimnazijos administracijos, bei kitų Lietuvos institucijų;
3.1.2.  dalyvauti kuriant skyriaus strateginį planą, metines skyriaus veiklos programas bei teikti siūlymus dėl Progimnazijos ir skyriaus veiklos gerinimo, materialinių išteklių modernizavimo;
3.1.3.  duoti nurodymus ir pavedimus skyriaus darbuotojams jų kompetencijos ribose;
3.1.4.  kontroliuoti skyriaus darbuotojų rengiamų raštų ir kitų dokumentų parengimo ir siuntimo procedūras, vizuoja parengtus dokumentus;

3.1.5. turėti saugias ir tinkamas darbui sąlygas, priemones ir kitas įstatymų numatytas garantijas;

3.1.6. tobulinti kvalifikaciją, mokytis, stažuotis šalyje bei užsienyje;

3.1.7. gauti pareiginę algą ir kitus įstatymų nustatytus priedus bei priemokas;

3.1.8.  gauti kasmetines ir kitas įstatymų nustatytas atostogas;

3.1.9.  pagal savo kompetenciją dalyvauti skyriaus, Progimnazijos, Švietimo ir mokslo ministerijos, Vilniaus miesto savivaldybės Švietimo, kultūros ir sporto departamento  bei kitų institucijų renginiuose, organizuojamų darbo grupių ir komisijų veikloje, teikti siūlymus.

IV. VEIKLOS ANALIZĖS IR PAGALBOS SKYRIAUS VEDĖJO ATSAKOMYBĖ

4.1. Skyriaus vedėja atsako už:

4.1.1. pareiginių funkcijų, skyriaus metinėse veiklos programose jai numatytų darbų bei pavedimų vykdymą ir rezultatus;

4.1.2. informacijos tikslumą   tėvams apie Vilniaus Petro Vileišio progimnazijos veiklą, priėmimo mokytis sąlygas bei naujų klasių komplektaciją;

4.1.3. atliekamų tyrimų  organizavimą  ir kokybę;

4.1.4. rengiamos ir teikiamos informacijos į  Progimnazijos interneto svetainę turinį ir kokybę;
4.1.5. saugos darbe ir sveikatos taisyklių laikymąsi;
4.1.6. jai patikėtas ir darbo vietoje esančias materialines vertybes;
4.1.7. Veiklos analizės ir pagalbos skyriaus vedėjas atsako už pareigų neatlikimą, netinkamą atlikimą ir už blogai arba ne laiku atliktas funkcijas LR darbo kodekso nustatyta tvarka.
Susipažinau:
Veiklos analizės ir pagalbos skyriaus vedėjas       ________________ 
______________




            (vardas, pavardė)    

            (parašas)                             

