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HIBRIDINIY MOKYMU SIMULIACINES KLASES (HLAB)
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

Hibridiniy mokymy simuliacinés klasés administratorius (toliau - HLab
administratorius) privalo laikytis darbga reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos
jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, sveikatos apsaugos, darby ir prieSgaisrinés saugos
norminiy akty bei kity darbuotojy veikla reglamentuojanciy teisés akty ir vidaus
organizaciniy bei tvarkomyjy dokumenty reikalavimuy.

HLab administratorius vykdo direktoriaus jsakymus, tiesioginio vadovo nurodymus,
potvarkius ir uZduotis, o savo veikla grindZia Siuo pareigybés apraSymu ir kitais teisés
aktais.

HLab administratorius pareigoms skiriamas direktoriaus jsakymu.

Turi moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti
informacija.

Mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijq ir rengti iSvadas, planuoti.
SklandZiai deéstyti mintis ZodZiu ir raStu, Zinoti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

Zinoti ir gebeti atlikti veiksmus virtualioje mokymosi sistemoje (LMS - Learning
Management System).

Turi biti baiges HLab kursg ir iSmanyti HLab mokymosi metodologija.

Biti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zmonémis, laikytis
etikos ir dalykinio bendravimo taisykliy.

Turéti aukstajj iSsilavinima ir ne maZesne nei 5 m. organizacinio darbo patirtj.

Gerai moketi lietuviy kalbg ir bent vieng uZsienio kalba profesinio bendravimo lygiu.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO HLAB ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

Laikosi jstatymy, nutarimy, jsakymy bei kity normatyviniy dokumenty, susijusiy su

tiesiogine veikla.

ISmano jmonés ir jos padaliniy struktiirg, jmonés darbo organizavima ir vidaus tvarkos

taisykles.

Koordinuoja hibridinés simuliacinés mokymy klasés mokymo procesa:

14.1. Ruapinasi mokymy klasés priezitura (tvarka, Svara, védinimu, tinkamu interneto
rysSiu ir kt.);

14.2. Ripinasi jranga (organizuoja priemoniy papildyma, atnaujinima);
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Atsako uZ jrangos sauguma, tinkama jos naudojimag ir atlieky, susijusiy su
mokymais, tinkama surinkimq (riiSiavima) jy susidarymo vietoje, pakavima,
Zenklinima, laikymg ir sunaikinima;

UZtikrina saugia darbo aplinka;

SupaZindina ir apmoko naujus darbuotojus;

Dalyvauja veiklos planavime, vidaus jsivertinime;

Rengia, derina ir jgyvendina mokymy planus, esant reikalui, juos koreguoja;
Koordinuoja hibridinés simuliacinés mokymo klasés uzZimtuma;

Vykdo/priZitri dalyviy registracija;

ISduoda/surenka HLab rakty korteles;

Informuoja ir konsultuoja kursy dalyvius apie mokymosi procesa;

Priima jvairius organizacinius sprendimus, siekiant uZtikrinti sklandy mokymosi
procesa;

Bendrauja ir bendradarbiauja su HLab mokymy instruktoriais/vertintojais;

Stebi, nesaliSkai vertina dalyviy pasiekimus ir paZanga;

Prizitri, kad praktiniuose uzsiémimuose dalyviai laikytysi elgesio taisykliy, etikos
kodekso ir saugos reikalavimy.

Gerbia mokymy dalyvj kaip asmenj, nepaZeidZia jo teisiy ir teiséty interesy.

Savo darbe vadovaujasi vieSai jstaigos internetinéje svetainéje skelbiama ir darbiniu
elektroniniu pasStu gaunama ir kitomis, jprastinémis priemonémis, pateikta informacija.
Vykdydamas funkcijas laikosi teisés akty ir jstaigoje nustatyty tvarky, reikalavimy,
taisykliy.

Vykdo kitas teisés aktuose nustatytas funkcijas, pareigas ir kitus direktoriaus bei
tiesioginio vadovo teisétus nurodymus.

Tobulina savo kvalifikacijq.

III. TEISES

HLab administratorius turi teise:

20.1.
20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

SusipaZinti su jmonés vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;
Teikti darbo, susijusio su Sioje instrukcijoje numatytomis pareigomis, tobulinimo
pasitlymus;

Vadovaujantis savo kompetencija, pranesti tiesioginiam vadovui apie visus
trikumus, iSaiSkéjusius vykdant savo pareigas, ir teikti sitilymus jiems Salinti;
Klausti jmonés struktiiriniy padaliniy vadovy, specialisty ir darbuotojy reikiamos
informacijos, paaiskinimy ir kt.;

Reikalauti iS jmonés vadovybés pagalbos, vykdant Siuose pareiginiuose
nuostatuose numatytas pareigas;

Naudojant technines priemones dirbti nuotoliniu bidu namuose, uZsakovo ar
kitoje vietoje;

Reikalauti i$ jstaigos vadovo darbui biitiny priemoniy.



IV. ATSAKOMYBE

21. HLab administratorius atsako uZ savo ir jo vadovaujamy darby kokybe ir jrangos
efektyvy naudojima.

22. HLab administratorius Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz Siame
pareiginiy nuostaty apraSyme ir kituose norminiuose dokumentuose nustatyty veiklos
funkcijy (pareigy) nevykdyma, netinkama vykdyma arba nevykdyma laiku bei suteikty
igaliojimy virSijima.

23. HLab administratorius Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka privalo jmonei
atlyginti dél savo kaltés padarytus nuostolius.



