TARNYBOS METODININKO FUNKCIJOS
1. Metodininkas  vykdo šias funkcijas:
1.1 organizuoja ir vykdo neformaliojo suaugusiųjų švietimo/pedagogų kvalifikacijos tobulinimo programų (toliau – Programų) įgyvendinimo renginius:

1.1.1. rengia Programas, konsultuoja pedagogus Programų rengimo ir įgyvendinimo klausimais;

1.1.2. informuoja savivaldybės bendruomenę apie Programas ir jų įgyvendinimo sąlygas, formuoja programų pasiūlą;

1.1.3. formuoja Programų dalyvių grupes;

1.1.4. išrašo ir registruoja išduotus Programų dalyviams, autoriams, lektoriams pažymėjimus ir (ar) pažymas;

1.1.5. tiria ir analizuoja Programų ir renginių kokybę bei poreikį, apibendrina Programų dalyvių, lektorių įvertinimą;

1.1.6. randa lektorius Programoms vykdyti ir kaupia lektorių duomenų banką;

1.1.7. kaupia ir pateikia informaciją švietimo įstaigoms – apie organizuojamus kvalifikacijos tobulinimo renginius šalyje;
1.1.8. teikia informaciją apie mokomąją medžiagą bei naudojimąsi ja, siūlo konsultacinę paramą švietimo darbuotojams;

1.1.9. teikia metodinę ir techninę konsultacinę paramą dėl naujų technologijų panaudojimo ugdymo procese;

1.1.10. teikia pagalbą švietimo darbuotojams, norintiems parengti ir platinti mokomąją ir metodinę medžiagą;
1.2. inicijuoja, organizuoja pedagogų bendruomenės reikmes atliepiančius renginius (seminarus, paskaitas, konferencijas, parodas, edukacines išvykas ir pan.);

1.3. koordinuoja rajono dalykų mokytojų metodinių būrelių ir rajono mokytojų metodinės tarybos veiklą;

1.4. kaupia ir tvarko mokytojų edukacinės patirties banką;

1.5. nuolat teikia, keičia ir pildo informaciją tarnybos interneto svetainei; 
1.6. vykdo kvalifikacijos tobulinimo ir metodinių renginių, pasidalinimo gerąja patirtimi renginių kontrolę;
1.7. registruoja kvalifikacijos tobulinimo programas  (prilygintas akredituotoms) AIKOS svetainėje;
1.8. tiria ir apibendrina neformaliojo suaugusiųjų švietimo, pedagogų kvalifikacijos tobulinimo, metodinės veiklos efektyvumą ir naudingumą, skleidžia informaciją apie tyrimų rezultatus;

1.9. konsultuoja švietimo įstaigas, pedagogus, Ignalinos rajono bendruomenės atstovus kvalifikacijos tobulinimo, metodinės veiklos, neformaliojo ir suaugusiųjų ugdymo klausimais;

1.10. bendradarbiauja su kolegomis, savivaldybės administracijos švietimo padalinio ir kitų padalinių specialistais, kitais asmenimis ir institucijomis, susijusiomis su neformaliuoju suaugusiųjų švietimu;

1.11. vykdo savo veiklos įsivertinimą už mokslo ir kalendorinius metus, analizuoja ir kaupia duomenis apie savo veiklą, rengia kompetencijų aplanką, tarnybos direktoriaus nustatyta tvarka teikia savo veiklos ataskaitas tarnybos direktoriui, vykdo tarnybos išorinį veiklos įsivertinimą;

1.12. teikia siūlymus tarnybos veiklai tobulinti, dalyvauja rengiant tarnybos strateginį veiklos planą, metų veiklos planą, mėnesio ir (jei reikia) renginio planus;

1.13. dalyvauja tarnybos direktoriaus įsakymu sudarytų komisijų ir darbo grupių veikloje;

1.14. rengia ir dalyvauja projektuose, organizuoja dalykinį švietimo darbuotojų tobulinimąsi, stažuotes, kultūrinį švietimą;
1.15. vykdo bibliotekos fondo apskaitą bei priežiūrą, aptarnauja skaitytojus;

1.16. tvarko priskirtus pagal dokumentacijos planą tarnybos veiklos dokumentus ir pagal taisykles juos sutvarko;

1.17. inicijuoja/organizuoja supaprastintus mažos vertės pirkimus pagal tarnybos metinius viešųjų pirkimų planus;

1.18. nuolat tobulina savo kvalifikaciją;

1.19. laikosi teisės norminių aktų, patvirtintų  etikos normų ir tarnybos vidaus darbo tvarkos taisyklių;

1.20. laikosi konfidencialumo principo;
1.22. pavaduoja direktorių atostogų, laikino nedarbingumo, komandiruočių metu;

1.23.tinkamai ir laiku tvarko ir pildo savo darbo dokumentus, rengia tarnybos direktoriaus įsakymų, susijusių su neformaliuoju suaugusiųjų švietimu, pedagogų kvalifikacijos tobulinimu, projektus;
1.24. vykdo kitus tarnybos direktoriaus pavedimus, susijusius su tarnybos  veikla.

SPECIALŪS REIKALAVIMAI TARNYBOS METODININKUI
2. Metodininku  priimamas dirbti asmuo, kuris atitinka šiuos specialius reikalavimus:

2.1. turi aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą, pedagogo kvalifikaciją, 3 metų pedagoginio darbo stažą;

2.2. gerai moka lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. nutarimu Nr. 1688 (su pakeitimais ir papildymais), reikalavimus;

2.3. yra susipažinęs su Lietuvos Respublikos teisės aktais, reglamentuojančiais neformalųjį suaugusiųjų švietimą ir kvalifikacijos tobulinimą;

2.4. geba savo darbe vadovautis tarnybos veiklą reglamentuojančiais Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais, švietimo ir mokslo ministro įsakymais, Ignalinos rajono  savivaldybės tarybos sprendimais, savivaldybės mero potvarkiais, savivaldybės administracijos direktoriaus, švietimo ir kultūros skyriaus vedėjo įsakymais, kitais teisės aktais, tarnybos direktoriaus įsakymais ir pavedimais bei šiuo pareigybės aprašymu.

2.5. išmano dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles;

2.6. moka vartotojo lygiu dirbti MS Office programomis;
2.7. geba sklandžiai ir argumentuotai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, rengti programas ir projektus;

2.8. geba savarankiškai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas.
