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INFORMAVIMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Informavimo ir administravimo skyriaus nuostatai reglamentuoja Informavimo ir
administravimo skyriaus (toliau — skyrius) pavaldumg, funkcijas, veiklos organizavimg ir
atsakomybe.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais,
Vyriausybés nutarimais, §vietimo ir mokslo ministro jsakymais, Kvalifikacijy ir profesinio mokymo
plétros centro (toliau — Centras) nuostatais, Centro direktoriaus jsakymais, Centro darbo tvarkos
taisyklémis, kitais teisés aktais ir Siais nuostatais.

3. Skyrius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

4. Skyriaus pareigybiy skaiCiy ir pareigybiy apra§ymus tvirtina Centro direktorius.

5. Skyrius savo veiklg grindZia bendradarbiavimo, kolegialumo, atvirumo naujovéms,
kokybés, asmeninio jsipareigojimo ir asmeninio iniciatyvumo principais.

Il. SKYRIAUS FUNKCIJOS

6. Skyrius, jgyvendindamas Centro uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

6.1. organizuoja ir (arba) vykdo kvalifikacijy poreikio prognostinius tyrimus;

6.2. organizuoja ir (arba) vykdo kvalifikacijy poreikio tyréjy mokymus ir konsultacijas;

6.3. inicijuoja ir (arba) vykdo taikomuosius profesinio rengimo tyrimus, vykdo tyréjy
mokymus ir konsultacijas;

6.4. vykdo profesinio meistriSkumo konkursy stebéseng ir (arba) dalyvauja jy
organizavime;

6.5. tiria profesijos mokytojy kompetencijy tobulinimo poreikj, ir teikia sitilymus dél
prioritetiniy kompetencijy tobulinimo sriciy;

6.6. koordinuoja Centro veiklas profesijos mokytojy kvalifikacijos tobulinimo srityje;

6.7. teikia konsultacing ir metoding pagalba, rengia ir atnaujina metoding medziaga
profesinio mokymo klausimais;

6.8. kaupia, analizuoja ir skleidzia informacija apie profesinj mokyma;

6.9. rengia informacija apie Centro veikla visuomenés informavimo priemonéms;

6.10. atlieka Europos profesinio mokymo plétotés centro (CEDEFOP) informacijos ir Ziniy
tinklo ReferNet koordinatoriaus funkcijas Lietuvoje, dalyvaudamas sio tarptautinio tinklo veikloje;

6.11. pagal kompetencija bendradarbiauja su Lietuvos ir uzsienio Saliy profesinio rengimo
dalyviais, dalyvauja jgyvendinant nacionalinius ir tarptautinius projektus;

6.12. jgyvendina veiklas, skirtas profesiniam mokymui populiarinti;

6.13. pagal kompetencijg rengia ar dalyvauja rengiant teisés aktus;

6.14. uztikrina Centro vykdomy viesyjy pirkimy procediiry bei parengty dokumenty atitiktj
Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymui, kitiems teisés aktams, kontroliuoja, kad Centre
biity teisingai taikomi vieSuosius pirkimus reglamentuojantys teisés aktai;

6.15. uZztikrina tinkamg Centre organizuojamy vieSyjy pirkimy vykdyma, vieSyjy pirkimy
dokumenty ir sutariy rengima, vieSyjy pirkimy vykdymo kontrole ir apskaitg;

6.16. pagal kompetencija uztikrina tinkamg Centro atstovavima valstybés institucijose ir
jstaigose;

6.17. dalyvauja formuojant Centro personalo valdymo politikg ir sprendzia su personalo
valdymu susijusius klausimus, dalyvauja formuojant Centro organizacing kultiira;
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6.18. uztikrina personalo duomeny kaupima, sisteminimg ir analiz¢, organizuoja darbo
pazymejimy iSdavima;

6.19. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja darbuotojy paieska laisvoms darbo vietoms
uzimti, padeda formuoti Centro personalo atrankos bei kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos
sistemas, uztikrina, kad personalo valdymo srityje bty priimami teiséti, teisiSkai pagrjsti bei
tinkamai jforminti sprendimai;

6.20. tvarko siun¢iamagjg ir gautg korespondencijg ir kitaip organizuoja dokumenty valdymag
Centre, uztikrina Centro dokumenty kaupima, sisteminimg ir saugojima;

6.21. pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus uztikrina tinkama tvarkomuyjy
bei organizaciniy dokumenty, sutar¢iy rengimg, teikia metoding pagalbg Siais klausimais Kitiems
darbuotojams;

6.22. sudaro Centro dokumentacijos plana;

6.23. koordinuoja, kontroliuoja ir konsultuoja byly sudarymo, tvarkymo, saugojimo ir
naudojimo klausimais Centro darbuotojus;

6.24. pagal kompetencija nagringja valstybés jstaigy ir institucijy, fiziniy ir juridiniy asmeny
prasymus, skundus ir pasiiilymus;

6.25. tvarko Centro interneto ir intraneto svetaing, Centro interneto svetainéje skelbia
informacijg apie Centro veikla, informuoja apie Centro renginius;

6.26. administruoja ir prizitiri Centro kompiuteriy tinkla ir kitg jranga;

6.27. uztikrina Centro patalpy tvarkos palaikyma;

6.28. vykdo kitas funkcijas, reikalingas uztikrinti efektyvy Centro uzdaviniy jgyvendinima.

1. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Skyrius, jgyvendindamas Centro uzdavinius, bendradarbiauja su kitais Centro skyriais.

8. Skyriui vadovauja vedéjas, kuris skiriamas pareigoms ir atleidziamas i§ jy Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

9. Skyriaus vedéjas:

9.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darbg — paskirsto uzduotis skyriaus darbuotojams,
kontroliuoja jy vykdyma, uztikrina skyriaus darbo drausmg;

9.2. Centro direktoriaus nustatyta tvarka vertina skyriaus darbuotojy darbg, teikia sitilymus
skatinti darbuotojus ar taikyti drausminio poveikio priemones;

9.3. atsako uz skyriui pavesty funkcijy vykdyma;

9.4. atsiskaito Centro direktoriui uz skyriaus veikla;

9.5. atstovauja skyriui jvairiuose renginiuose ir darbo grupése;

9.6. vykdo Centro direktoriaus pavedimus ir uzduotis pagal priskirta kompetencija ir
funkcijas.

10. Skyriaus darbuotojai:

10.1. organizuoja savo darba, vadovaudamiesi pareigybiy apraSymais;

10.2. atsiskaito skyriaus vedéjui uz savo darba.

IV. SKYRIAUS ATSAKOMYBE

11. Skyriaus darbuotojai jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka atsako uz tinkamg
jiems pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Skyriaus darbo organizavimas keiCiamas arba skyrius naikinamas teisés akty nustatyta
tvarka.




