PROJEKTS

PEDAGOGA DARBA
PIENĀKUMU APRAKSTA
PARAUGS
1. Institūcijas nosaukums  		______________________________________
 Izglītības iestādes nosaukums
2. Struktūrvienības nosaukums
3. Amata nosaukums 				Direktora vietnieks izglītības jomā /
Vadītāja vietnieks izglītības jomā
	 
4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 	_________________________________
5. Pakļautība 				Pakļauts izglītības iestādes vadītājam 
6. Darba pienākumi:
Izglītības iestādes attīstības un efektivitātes nodrošināšana
6.1. Plānot un nodrošināt kvalitatīvu izglītības procesu atbilstoši normatīvo aktu prasībām; 
6.2. Nodrošināt Valsts izglītības standarta, izglītības iestādes izglītības programmu un mācību priekšmetu programmu īstenošanu; 
6.3. Plānot un organizēt izglītības iestādes darbu atbilstoši tās mērķim un uzdevumiem;
6.4. Piedalīties izglītības iestādes iekšējo kārtību reglamentējošo normatīvo aktu izstrādē un nodrošināt to ievērošanu; 
6.5. Piedalīties izglītības iestādes attīstības plānošanā; 
6.7. Veikt klašu (grupu) komplektēšanu un nodrošināt veiksmīgu izglītojamo adaptācijas procesu; 
6.8. Plānot un organizēt izglītojamo pārbaudes darbu norisi un veikt izglītojamo izglītības kvalitātes monitoringu atbilstoši Valsts izglītības standartam; 
6.9. Analizēt un vērtēt izglītības procesu un tā rezultātus, izvirzīt jaunus uzdevumus un informēt par to pedagogus, izglītojamos un viņu vecākus; 
6.10. Nodrošināt pārskatu un atskaišu sagatavošanu atbilstoši savai kompetencei; 
6.11. Iesniegt priekšlikumus izglītības iestādes vadītājam par pedagogu slodzēm; 
6.12. Nodrošināt stundu saraksta izstrādi un tā koriģēšanu, kā arī aizvietoto stundu uzskaiti; 
6.13. Vadīt metodisko darbu, konsultēt pedagogus, nodrošināt viņiem metodisko palīdzību; 
6.14. Piedalīties pedagoģiskās padomes sēžu sagatavošanā un organizēšanā; 
6.15. Nodrošināt atbalstu jaunajiem pedagogiem; 
6.16. Sniegt atbalstu pedagogiem profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas procesā;
6.17. Informēt pedagogus par papildu kvalifikācijas ieguves iespējām un plānot pedagogu profesionālās kompetences pilnveidi;
6.18. Nodrošināt savlaicīgas un precīzas informācijas ievadīšanu Valsts izglītības informācijas sistēmā; 
6.19. Koordinēt izglītības iestādes atbalsta personāla darbu izglītojamā mācīšanās, psiholoģisko, veselības un adaptācijas problēmu risināšanā, nodrošināt izglītojamajiem sociāli tiesisko un sociāli pedagoģisko palīdzību;
6.20. Nodrošināt karjeras izglītības un atbalsta pasākumus izglītības iestādē;
6.21. Nodrošināt drošu, veselībai nekaitīgu un psiholoģiski labvēlīgu vidi izglītības iestādē;
6.22. Veikt sava darba pašanalīzi; 
6.23. Pilnveidot savu profesionālo kompetenci; 
6.24.Nodrošināt individuālu atbalstu skolēniem atbilstoši viņu spējām, vajadzībām (talantu attīstīšana, mācīšanās grūtību novēršana, konsultācijas, darbs ar migrantiem, reemigrantiem);
6.25. Plānot darbu atbilstoši izglītojamo vajadzībām un motivēt izglītojamos darbam;
6.26. Veikt izglītības iestādes izglītojamo mācību sasniegumu apkopojumu, analīzi un nodrošināt informācijas pieejamību, piedāvāt risinājumus;
6.27. Rūpēties par izglītojamo drošību un izglītības iestādes iekšējās kārtības noteikumu ievērošanu; 
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7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība
Izglītības atbilstība un profesionālā pilnveide atbilstoši Ministru kabineta 2014.gada 28.oktobra noteikumu Nr.662 “Noteikumi par pedagogiem nepieciešamo izglītību un profesionālo kvalifikāciju un pedagogu profesionālās kompetences pilnveides kārtību” prasībām. 

8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences
8.1. Izglītības jomu reglamentējošo tiesību aktu pārzināšana;
8.2. Mācību un audzināšanas darba satura un mācību priekšmeta metodikas pārzināšana;
8.3. Izpratne par izglītojamo vecumposmu attīstības īpatnībām un saskarsmes psiholoģijas likumsakarībām;
8.4. Gatavība nepārtraukti izglītoties atbilstoši jaunākajām pedagoģijas un psiholoģijas atziņām un aktualitātēm izglītībā vienotajā Eiropas izglītības telpā;
8.5. Spēja pieņemt lēmumus;

8.6. Komunikācija un sadarbība:
8.6.1. Psiholoģiskā noturība un augsta saskarsmes kultūra;
8.6.2. Pārmaiņu vadība;
8.7. Uz rezultātu vērsta izvērtēšana un analītika;
8.8. Valsts valodas prasme augstākajā līmenī;
8.9. Prasme strādāt ar biroja tehniku un informāciju tehnoloģijām.

9. Atbildība
9.1. Atbildēt par Apvienoto Nāciju Organizācijas konvencijas par bērna tiesībām, Bērnu tiesību aizsardzības likuma, Izglītības likuma, Vispārējās izglītības likuma un citu izglītības iestādes darbību reglamentējošo normatīvo aktu ievērošanu;
9.2. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadītājam, tiesībsargājošajām institūcijām, veselības aizsardzības iestādēm un bērnu tiesību aizsardzības institūcijām par gadījumiem, kad konstatēta emocionāla vai fiziska vardarbība pret izglītojamo izglītības iestādē vai ārpus tās; 
9.3. Atbildēt par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem;
9.4. Atbildēt par informācijas, ko sniedz izglītības iestādes personāls un vecāki par izglītojamiem konfidencialitāti;
9.5. Atbildēt par izglītojamo dzīvību, veselību un psiholoģiski labvēlīgas vides veidošanu mācību stundās un nodarbībās;
9.6. Atbildēt par korektu attieksmi pret izglītības iestādes darbiniekiem, izglītojamajiem un viņu vecākiem;
9.7. Atbildēt par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām;
9.6. Ievērot izglītības iestādes darba kārtības noteikumu un citu iekšējo normatīvo 
aktu prasības un ētikas normas;
9.8. Atbildēt par sniegtās informācijas savlaicīgumu, precizitāti un patiesumu;
9.10. Atbildēt par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu.

10. Tiesības
10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros;
10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai;
10.3. Piedalīties izglītības iestādes pašpārvaldes darbā;
10.4. Izteikt viedokli un iesniegt priekšlikumus par sava un izglītības iestādes darba pilnveidošanu;
10.5. Īstenojot profesionālo pilnveidi, izvēlēties profesionālās meistarības pilnveides formas;
10.6. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu;
10.7. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu.




Ja direktora vietnieks izglītības jomā/ izglītības iestādes vadītāja vietnieks izglītības jomā papildus veic cita pedagoga amata pienākumus, tad amata aprakstā tiek iekļauti attiecīgā pedagoga amata pienākumi. 


Darba grupas materiāls – 16.01.2015.
Jaunā pedagogu darba samaksas modeļa aprobācijā iesaistītajām skolām

