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ŠVIETIMO, KULTŪROS IR SPORTO SKYRIAUS VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA 

 

1. Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus (toliau – Skyrius) vedėjas (toliau – vedėjas) yra 

karjeros valstybės tarnautojas. 

2.Lygis – A. 

3.Kategorija – 13.  

 

II. PASKIRTIS 

 

4. Skyriaus vedėjo pareigybė reikalinga užtikrinti Lietuvos Respublikos švietimo, kultūros, 

sporto ir jaunimo reikalų politikos vykdymą ir teisės aktų, reglamentuojančių švietimo, kultūros ir 

sporto sistemos bei jaunimo reikalų funkcionavimą, laikymąsi Jurbarko rajono savivaldybės (toliau 

– Savivaldybė) švietimo, kultūros ir sporto įstaigose (toliau – Įstaigos) bei Skyriuje, inicijuoti 

švietimo, kultūros, sporto ir jaunimo veiklos plėtotės programų rengimą, organizuoti Įstaigų veiklos 

priežiūrą bei teikti metodinę pagalbą. 

 

III. VEIKLOS SRITYS 

 

5. Bendroji veiklos sritis –  dokumentų rengimas ir valdymas bei informacijos sklaida, o 

specialioji veiklos sritis –  švietimo, kultūros, sporto ir jaunimo reikalų politikos vykdymas. 

 

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM 

VALSTYBĖS TARNAUTOJUI 

 

6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą humanitarinių ar socialinių mokslų studijų 

srities edukologijos krypties išsilavinimą ir pedagogo kvalifikaciją;  

6.2. turėti ne mažesnį kaip 5 metų pedagoginio darbo stažą;  

6.3. turėti ne mažesnę kaip 5 metų vadybinę patirtį švietimo sistemoje (švietimo organizavimo 

ir (ar) švietimo priežiūros patirtį, įgytą viešojo administravimo institucijoje arba einant švietimo 

įstaigos vadovo, jo pavaduotojo ugdymui, ugdymą organizuojančio skyriaus vedėjo pareigas); 

6.4. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius 

valstybės tarnybą ir viešąjį administravimą, švietimo, ugdymo, kultūros, kūno kultūros ir sporto 

organizavimą, viešuosius pirkimus, saugą ir sveikatą darbe, teisės aktų ir dokumentų rengimą, 

tvarkymą ir apskaitą, raštvedybą; 

6.5. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS „Word“, MS „Excel“, MS 

„Outlook“, „Internet Explorer“; 

6.6. mokėti anglų, vokiečių arba prancūzų kalbą A2 lygiu; 

6.7. gebėti stebėti ir vertinti ugdymo procesą, tikrinti mokyklos organizacinę ir vadybinę 

veiklą, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas, savarankiškai sugebėti 

nustatyti darbo prioritetus; 



6.8. gebėti planuoti ir organizuoti padalinio darbą, vykdant nuostatuose nustatytas funkcijas 

bei sklandžiai, argumentuotai dėstyti mintis žodžiu ir raštu; 

6.9. turėti leidimą dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija, žymima slaptumo žyma 

„Slaptai“. 

 

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS  

 

7. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas: 

7.1.  užtikrina Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų, Švietimo ir mokslo 

ministerijos, Kultūros ministerijos, Kūno kultūros ir sporto departamento prie Lietuvos Respublikos 

Vyriausybės, Jaunimo reikalų departamento prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos teisės aktų 

bei kitų institucijų teisės aktų įgyvendinimą Savivaldybėje ir Savivaldybės Įstaigose, siekiant 

įgyvendinti Lietuvos Respublikos ir Savivaldybės teisės aktų reikalavimus šiose srityse; 

7.2. inicijuoja Savivaldybės švietimo, kultūros, kūno kultūros ir sporto bei jaunimo veiklos 

politikos įgyvendinimą, prižiūri, kaip vykdomos praktiškai strateginės rajono švietimo, kultūros, 

kūno kultūros ir sporto bei jaunimo veiklos programos ir inicijuoja šių programų bei apskritai įstaigų 

pokyčių analizę ir kaitą, siekiant įgyvendinti Lietuvos Respublikos ir Savivaldybės teisės aktų 

reikalavimus ir programų nuorodas šioje srityje; 

7.3. dalyvauja kitų institucijų, prižiūrinčių Įstaigų teikėjų veiklą, organizuojamuose 

patikrinimuose ir tyrimuose, siekiant įgyvendinti Lietuvos Respublikos ir Savivaldybės teisės aktų 

reikalavimus šioje srityje; 

7.4. inicijuoja Skyriaus, Įstaigų ir kitų su Skyriaus veikla susijusių savivaldos institucijų 

strategijos, vizijos ir filosofijos, švietimo programų kūrimą, siekiant veiklos atsinaujinimo; 

7.5. koordinuoja Skyriaus vedėjo pavaduotojo (per jį ir kitų Skyriaus vedėjo pavaduotojo 

koordinuojamų Skyriaus darbuotojų), valstybės tarnautojo veiklą koordinuojančio vyriausiojo 

specialisto (per jį ir kitų Skyriaus valstybės tarnautojo veiklą koordinuojančio vyriausiojo specialisto 

koordinuojamų Skyriaus darbuotojų), vyriausiojo specialisto (jaunimo reikalų koordinatoriaus) 

veiklą, analizuoja Skyriaus darbuotojų darbų apimtis bei atliekamų darbų kokybę ir terminus, 

inicijuoja veiklos pokyčius; rūpinasi darbuotojų kvalifikacijos kėlimu bei atitikimu einamoms 

pareigoms, siekiant užtikrinti Skyriui priskirtų funkcijų vykdymą; 

7.6. inicijuoja ir organizuoja Skyriaus darbuotojų, Įstaigų vadovų ir jų pavaduotojų, įvairių 

tarybų ir organizacijų bei bendruomenių posėdžius, diskusijas, pasitarimus įvairiais švietimo, 

kultūros, kūno kultūros ir sporto, jaunimo veiklos ir teisės aktų įgyvendinimo klausimais tam, kad 

Savivaldybės ir Įstaigų lygmeniu būtų įgyvendinta šalies ir Savivaldybės švietimo, kultūros, kūno 

kultūros ir sporto bei jaunimo reikalų politika; 

7.7. rengia Savivaldybės tarybos sprendimų, Savivaldybės mero potvarkių, Savivaldybės 

administracijos direktoriaus įsakymų ir kitų dokumentų projektus, dalyvauja Savivaldybės tarybos, 

jos komitetų posėdžiuose, siekiant užtikrinti Lietuvos Respublikos ir Savivaldybės teisės aktų 

reikalavimus švietimo srityje; 

7.8. leidžia įsakymus švietimo, kultūros, kūno kultūros ir sporto, jaunimo reikalų veiklos ar 

kitais, Savivaldybės tarybos ar Savivaldybės administracijos direktoriaus nurodytais klausimais; 

analizuoja bei tvirtina įvairias ugdymo veiklos programas, ataskaitas, apyrašus, sąmatas, aktus ir kt., 

siekiant įgyvendinti Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo, Lietuvos Respublikos kultūros bei kitų 

ministerijų ir institucijų, Savivaldybės teisės aktų reikalavimus šiose srityse; 

7.9. inicijuoja siūlymų ir dokumentų projektų rengimą steigėjui ir jo įgaliotiems asmenims bei 

kitoms institucijoms dėl įvairių sprendimų ir potvarkių leidimo bei tobulinimo, Įstaigų steigimo, 

likvidavimo ar reorganizavimo, dėl rajono švietimo, kultūros, kūno kultūros ir sporto sistemos bei 

jaunimo veiklos plėtotės, formavimo ir finansavimo bei Įstaigų vadovų darbo tam, kad, atsižvelgiant 

į vietos sąlygas, būtų įgyvendinti teisės aktų reikalavimai šiose srityse; 



7.10. analizuoja Lietuvos ir pasaulio švietimo, kultūros, kūno kultūros ir sporto sistemų 

funkcionavimą, jaunimo veiklą bei įvairiomis formomis informuoja Skyriaus darbuotojus, Įstaigų 

bendruomenes bei apskritai rajono visuomenę apie švietimo, kultūros ir sporto politiką bei inicijuoja 

pokyčių analizę, siekiant platesnės informacijos sklaidos apie vykstančią kaitą; 

7.11. teikia vadybinę pagalbą Įstaigų vadovams ir pavaduotojams, konsultuoja 

pageidaujančias Įstaigų bendruomenes bei kitus suinteresuotus asmenis dėl ugdymo proceso 

organizavimo ir jo turinio įgyvendinimo, įstaigų tinklo kaitos ir kitų veiklos sričių tam, kad būtų 

vykdomi teisės aktų reikalavimai; 

7.12. atstovauja Skyriaus interesus valstybinėse, akcinėse, visuomeninėse įmonėse, įstaigose 

ir organizacijose, kai nagrinėjami Skyriaus kompetencijai skirti klausimai; bendradarbiauja su 

švietimo, kultūros, sporto sistema ir jaunimo veikla susijusiomis institucijomis tam, kad būtų 

formuojama ir įgyvendinama Skyriui Savivaldybės deleguota veikla; 

7.13. prižiūri brandos egzaminų ir pagrindinio ugdymo pasiekimų vykdymą mokyklose, 

siekiant įgyvendinti Švietimo ir mokslo ministerijos nuorodas šioje srityje; 

7.14. inicijuoja švietimo įstaigų vidinio ir išorinio vertinimo (įsivertinimo) vykdymo priežiūrą 

tam, kad būtų įgyvendinti šią veiklos sritį reglamentuojantys teisės aktai; 

7.15. vadovauja Jurbarko rajono švietimo įstaigų vadovų atestacijos komisijai, siekiant 

užtikrinti švietimo įstaigų vadovų ir pavaduotojų atestaciją reglamentuojančių norminių dokumentų 

vykdymą; 

7.16. koordinuoja Jurbarko rajono švietimo stebėseną bei, remdamasis surinkta medžiaga, 

inicijuoja švietimo kaitos sprendimų, apžvalgų ir ataskaitų rengimą, siekiant užtikrinti švietimo 

stebėsenos tvarkos aprašo reikalavimų vykdymą; 

7.17. organizuoja Įstaigų veiklos priežiūrą, analizuoja, fiksuoja bei inicijuoja pagrindinius 

Įstaigų pokyčius bei tarpinstitucinį bendradarbiavimą; skatina kūrybiškai dirbančių vadovų gerosios 

patirties skleidimą bei veiklos įvertinimą tam, kad būtų įgyvendinami Skyriui ir Įstaigoms keliami 

reikalavimai; 

7.18. parengia, atsižvelgdamas į Skyriuje numatytus darbus bei vykstančius pokyčius, detalius 

mėnesio veiklos planus tam, kad Skyriaus darbai vyktų koordinuotai ir skaidriai; 

7.19. teikia informaciją (statistines ataskaitas, informacinius pranešimus ir kt.) apie 

kuruojamas veiklos sritis Švietimo ir mokslo ministerijai, Savivaldybei bei visuomenei tam, kad būtų 

tinkamai užtikrintas Skyriaus veiklos sritį reglamentuojančių teisės aktų įgyvendinimas bei skyriaus 

veiklos skaidrumas ir viešumas; 

7.20. inicijuoja rajono švietimo, kultūros, kūno kultūros ir sporto sistemos funkcionavimo, 

jaunimo veiklos ir  Įstaigų veiklos sklaidą per įvairias visuomenės informavimo priemones tam, kad 

būtų tinkamai visuomenė informuojama apie Skyriaus ir Įstaigų veiklą; 

7.21. paruošia ilgo saugojimo bylas perduoti į archyvą tam, kad būtų vykdomi teisės aktai, 

reglamentuojantys dokumentų archyvavimą; 

7.22. inicijuoja Skyriaus ir Įstaigų dalyvavimą struktūrinių fondų veikloje bei įvairiose 

finansavimo programose tam, kad įstaigos gautų papildomus finansinius ar materialinius išteklius; 

7.23. vykdo kitus, su Skyriaus funkcijomis susijusius, Savivaldybės administracijos 

direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo nenuolatinio pobūdžio nurodymus bei pavedimus, kuriais 

siekiama įvykdyti Savivaldybės strateginius tikslus. 

 

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS 

 

8. Švietimo skyriaus vedėjas yra tiesiogiai pavaldus savivaldybės administracijos direktoriui. 

 

_____________________________ 

 


