MOKYMO DALIES ADMINISTRATORIUS

REIKALINGOS KOMPETENCIJOS. Mokymo dalies administratoriumi gali dirbti asmuo:

1) turintis ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) jgytg profesing kvalifikacija;
2) susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais norminiais aktais, reglamentuojanciais
Svietimo jstaigy administravimg, politika, dokumenty rengimg ir jforminimg vykdyti vadovaujantis

dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimais, gebéti juos taikyti praktikoje.

FUNKCIJOS. Mokymo dalies administratoriaus atliekamos funkcijos:

1. Dalyvauja skyriaus darbuotojy pasitarimuose, posédziuose;
. Informuoja tiesioginj vadova apie gaunamus pranesimus;
. Rengia jsakymy projektus, kitus dokumentus;
. Vykdo funkcijas dokumenty valdymo sistemoje (DBSIS);
. Formuoja mokiniy asmens bylas, tikslina informacijg apie skyriuje besimokancius mokinius;
. Informuoja grupiy vadovus, mokytojus apie patikslinimus grupiy sarasuose;
. Uztikrina pateikty priémimo dokumenty teisinguma;
. Kontroliuoja mokytojy, grupiy vadovy pateiktos informacijos teisinguma;
9. Uztikrina dokumenty saugumg formuoja ir tvarko bylas, priskirtas pagal dokumentacijos plana,
nustatyta tvarka perduoda jas MREC archywvui;
10. Teikia informacija socialiniams partneriams (pagal poreikj) apie mokiniy mokymasi, pamoky
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lankyma, elgesi;

11. Rengia kiekvieng ménesj skyriy kontingento kaitos, lankomumo ataskaitas ir pateikia MTEC
administracijai;

12. Teikia informacijg atitinkamoms institucijoms apie besimokancius mokinius, remiantis Mokiniy
registro duomenimis;

13. Rengia ir atspausdina triSales profesinio mokymo sutartis moduliniy mokymo programy ir
baigiamyjy grupiy mokiniams;

14. Rengia Skyriaus grupiy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines;

15. UfZtikrina stipendijy Ziniara$¢iy pateikimg buhalterijai ir parengia praSymus nemokeéti
stipendijos mokiniams;

16. Rengia dokumentus asmens jgyty kompetencijy vertinimo vykdymui;

17. Koordinuoja pasiruo§img asmens jgyty kompetencijy vertinimo vykdymui.

Papildoma informacija:
1) Darbo uzmokestis 1,0175 pareiginés algos koeficientas.

Jei Jums reikalinga papildoma informacija, turite klausimy, maloniai praSome susisiekti su mumis:
Tel. +370 630 23 333; ¢l. pastas vilija.derliuniene@mtec.It
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