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DUOMENU BAZIU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos lopselio-darzelio ,,Gintarélis“ (toliau — Mokykla) duomeny baziy
specialisto pareigybé yra priskiriama pagrindinei specialisty grupei (kodas pagal LPK — 252103).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Duomeny baziy specialista konkurso atrankos budu, vadovaujantis norminiais
teisés aktais, j darba priima ir atleidzia iS jo Mokyklos direktorius.

4. Duomeny baziy specialistas pavaldus Mokyklos direktoriui.

5. Nesant duomeny baziy specialisto (komandiruoté, atostogos, liga ir t. t.), jo
pareigas atlieka Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

. IL SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turi turéti ne Zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

6.2. turi mokeéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti ,,Microsoft
Office” programiniu paketu ir Mokykloje veikianciomis kompiuterinémis programomis;

6.3. turi buti isklauses privalomojo higienos jgudziy mokymo programa;

6.4. buti pasitikrines sveikata ir nesirgti psichinémis, uzkre¢iamomis ar kitomis
grésme vaiky sveikatai galinCiomis sukelti ligomis;

6.4. mokéti taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy ir dokumenty
rengimo taisykliy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

6.5. privalo zinoti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyma, Lietuvos Respublikos valstybés registry jstatyma;

6.6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokéti kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

6.7. gebéti bendrauti su mokiniais, tévais (globéjais, rupintojai), darbuotojais, kitais
interesantais;

5 IIL. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, vykdo $ias funkcijas:

7.1. tvarko mokiniy, pedagogy registrus:

7.1.1. registruoja mokiniy registre adresu https://mokiniai.emokykla.lt/ naujus
mokinius ir, suformavus grupes naujiems mokslo metams, duomenis apie mokinius j mokiniy
registra jveda is tévy (globéjy) Mokyklai pateikty dokumenty;

7.1.2. veda ir tvarko pedagogy registra pedagogu registre
https://pedagogai.emokykla.lt

7.1.3. uztikrina patikimos bei aktualios informacijos apie mokinius, pedagogus
naudojima Mokyklos, savivaldybés, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos lygmeniu;




7.1.4. sistemina ir analizuoja duomenis apie mokiniy, pedagogy judéjima Mokykloje;

7.1.5. wuztikrina efektyvy ir saugy asmens duomeny rinkima ir tvarkyma,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir kity teisés akty
nuostatomis;

7.1.6. teikia mokiniy duomenis savivaldybés duomeny bazei;

7.1.7. rengia Mokyklos statistines ataskaitas, susijusias su registrais ir sistemomis
Svietimo valdymo informacinéje sistemoje (SVIS) (rengia ,Ikimokyklinio ugdymo jstaigos
duomenys“ SV-03 statistine ataskaita u praéjusius metus iki kity mety sausio 15 dienos);

7.1.8. uztikrina mokiniy duomeny bazés ir duomeny archyvo apsaugg;

7.1.9. registruoja naujai pradéjusius dirbti pedagogus ir kiekvienais metais iki spalio 1
dienos atnaujina informacija apie pedagogus jy registre;

7.1.10. uztikrina, kad neteisingai suvesti duomenys j registrus buty nedelsiant
iStaisyti, atnaujinti ar papildyti.

7.2. nuolat seka ir vykdo jam pavestas uzduotis per Mokykloje naudojama
kompiuterizuota dokumenty valdymo sistemg ,KONTORA® ir teikia informacija apie jy
jivykdyma rastinés administratoriui;

7.3. archyvuoja reikiamus duomenis i§ registry, informavimo sistemy pagal
archyvavimo taisykles;

7.4. informuoja registro ir informavimo sistemy teikianiy jmoniy atstovus ir
Mokyklos direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas, sprendzia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose;

7.5. vykdo Mokyklos direktoriaus nustatytas metines uzduotis;

7.6. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, valstybiniy,
savivaldybiy institucijy patikrinimuose;

7.7. jvykus nelaimingam atsitikimui Mokykloje, informuoja Mokyklos direktoriy ir
direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams;

7.8. vykdo valstybiniy kontrolés institucijy pareiginy nurodymus;

7.9. inicijuoja prekiy, paslaugy vieSyjy pirkimy procediras, uzpildant prekiy pirkimo
paraiskas, teikia prekiy / paslaugy technines specifikacijas uz vieSyjy pirkimy organizavima
atsakingam darbuotojui;

7.10. veda duomenis j elektroninj dienyna;

7.11. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus paskirtus nenuolatinio pobiidzio teisétus
pavedimus pagal kompetencija;

8. Darbuotojas jsipareigoja neatskleisti Zodziu, raStu ar kitokiu bidu jokios
komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant Mokykloje.

9. Pastebéjes neblaivy darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas pranesti Mokyklos
direktoriui ar kitam administracijos darbuotojui ir, esant reikalui, imtis priemoniy galimai
nelaimei uzkirsti;

10. Privalo darbo metu nevartoti alkoholio ir sutikti tikrintis blaivuma.

11. Savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, Mokyklos darbo
tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu ir kitais Mokyklos vidaus norminiais teisés
dokumentais.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

12. Darbuotojas atsako uz:

12.1. emociskai saugios mokymo (-si) aplinkos Mokykloje puoseléjimg, reaguoja j
smurta ir patyc¢ias pagal Mokykloje patvirtinta tvarkos aprasa;

12.2. asmens duomeny teisine apsauga;

12.3. uz teikiamy duomeny teisinguma ir savalaikj jy atnaujinima;



12.4. savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkamag vykdyma ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.




