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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés grupé

1.1. Siauliy dailés mokyklos (toliau — mokyklos) duomeny jvesties
operatorius yra priskiriamas specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis

2.1. B lygio pareigybé (pareigybés kodas 2652).

3. Pavaldumas

3.1. Duomeny jvesties operatorius tiesiogiai pavaldus mokyklos
direktoriui.
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SPECIALUS REIKALAVIMAI, KELIAMI SIAS PAREIGAS EINANCIAM

DARBUOTOJUI

4. ISsilavinimas, studijuy
kryptis, kvalifikacinis
laipsnis ir (ar)
profesiné kvalifikacija

Duomeny jvesties operatoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:
4.1. ne zemesnis kaip neuniversitetinis aukstasis arba jam prilygintas
iSsilavinimas.

4.2. turéti ne maziau kaip 1 mety profesinio darbo patirt] su Siomis
pareigomis susijusioje srityje.

5. Kompiuterio
rastingumo
kvalifikacija

Duomeny jvesties operatorius turi turéti:

5.1. gerus darbo su informacinémis technologijomis jgiidzius (Microsoft
Office programomis, e.pristatymo sistema, Signa Web mobiliuoju
elektroniniu parasu).

5.2. patirties, tiesioginiy pareigy atlikime ir ruoSiant duomenis pagal
dokumenty rengimo taisykles.

5.3. sugeb¢jimy, kaupiant, sisteminant, analizuojant, apibendrinant
informacija, rengiant iSvadas ir teikiant pasitlymus.

5.3. valstybinés kalbos taisyklingg vartojima.

6. Teisés aktai

Duomeny jvesties operatorius privalo vadovautis:
6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais.

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos
Respublikoje  galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais
biudzetiniy jstaigy veikla, duomeny valdymga ir kitus, su pareigybés
funkecijy atlikimu, susijusius teisés aktus.

6.3. Siuo pareigybés apraSymu.

7. Uzsienio kalbos
mokéjimo lygis

Duomeny jvesties operatorius turi mokéti:
7. bent vieng uZsienio kalba Al kalbos mokéjimo lygiu.

8. Kiti reikalavimai

Duomeny jvesties operatorius turi Zinoti ir mokéti kaip:

8.1. jvesti koduotus, statistinius, finansinius ir kitokius skaitmeninius
duomenis ] elektroning jrangg, kompiuterines duomeny bazes,
skaiciuokles ir kitas duomeny saugyklas, naudojant duomeny jvedimo




priemones bei atlickant matematinius skaic¢iavimus.

Duomeny jvesties operatorius turi:

8.2. biiti pasitikrings sveikatg (turéti asmens medicining knygele).
8.3. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazymejima.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

9. Sias pareigas einantis
darbuotojas vykdo Sias
funkcijas

Duomeny jvesties operatorius atlieka Sias funkcijas:

9.1. jveda duomenis apie mokyklos mokinius Nacionalinés $vietimo
agentiiros Mokiniy registre (toliau — registras) ir uztikrina patikimos bei
aktualios informacijos apie mokinius naudojimg mokyklos,
savivaldybés, Svietimo ir mokslo ministerijos lygmeniu:

9.1.1. renka, kaupia, apdoroja, sistemina, saugo ir teikia registro
duomenis duomeny gavéjams;

9.1.2. sistemina ir analizuoja duomenis apie mokinius, kuriems iSduoti
1gyty kompetencijy pazyméjimai;

9.1.3. jgyvendina registro duomeny archyvavimo mechanizma;

9.14. uztikrina efektyvy ir saugy asmens duomeny rinkimg bei
tvarkyma vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo ir kity teisés akty nuostatomis ir registro saugos
nuostatais;

9.1.5. atlieka kitus registro duomeny tvarkymo veiksmus.

9.2. jveda aktualius duomenis j Neformaliojo Svietimo ir kity mokamy
paslaugy elektroninés apskaitos sistemg adresu
www.siauliai.manomokykla.lt, vadovaujantis patvirtintu Sios sistemos
naudojimo tvarkos aprasu.

9.3. atlieka i§ Siauliy miesto savivaldybés §vietimo centro centralizuotos
buhalterinés apskaitos padalinio (toliau — buhalterija) gauty finansiniy
ataskaity rinkiniy analize, jsitikinant mokyklos gauty asignavimy ir
valdomo turto naudojimo efektyvumu, mokyklos sgnaudy
optimizavimu, taip pat ataskaitose pateiktos informacijos paaiskinimy
teisingumu ir pakankamumu. Apie duomenis informuoja mokyklos
direktoriy kai:

9.3.1. sutikrina jvykdyty projekty ataskaity, gauty i§ buhalterijos,
atitikimg sudarytoms projekty samatoms ir jy pateikimg laiku
atitinkamoms institucijoms;

9.3.2. kontroliuoja patvirtinty i$laidy sgmaty vykdyma ir laiku inicijuoja
ju pakeitimus;

9.3.3. rengia mokyklos biudzeto iSlaidy ir kity planuojamy gauti 1¢Sy
samaty projektus pagal finansavimo Saltinius;

9.3.4. tikrina kitus apskaitos duomenis.

9.4. bendradarbiauja su buhalterija ir jai teikia:

9.4.1. gautas saskaitas apmokejimui;

9.4.2. formas, protokolus, aktus, ataskaitas ir kitus dokumentus;

9.4.3. programy, plany, projekty ir darby samatas;

9.4.4. duomenis dél aktualiy deklaracijy teikimo;

9.45. apskaitos dokumentus dél mokyklos turto ir priemoniy
naudojimo;

9.4.6. kitus, pagal kompetencija valdomus, duomenis.




9.5. atlieka infrastruktiros paslaugy sutaréiy duomeny patikrinima,
suvedimg ir sutarties kuratoriaus funkcijas.

9.6. pagal nustatytus reikalavimus ir vadovaujantis mokyklos
dokumentacijos planu, sudaro bei saugo dokumenty bylas, susijusias su
pareigybés funkcijomis.

9.7. rengia mokyklos vidaus tvarkos taisykles.

9.8. kontroliuoja savalaikj tarpiniy ir metiniy finansiniy bei biudZeto
vykdymo ataskaity, darbo uzmokesCio ataskaity talpinimg jstaigos
internetinéje svetainéje.

9.9. pagal kompetencija dalyvauja, rengiant mokyklos strateginj veiklos
plana, mokyklos metinius veiklos planus bei ataskaitas.

9.10. dalyvauja mokyklos direktoriaus sudaryty komisijy veikloje.

9.11. pagal kompetencija dalyvauja mokymuose, kursuose, seminaruose
ir kelia kvalifikacija.

9.12. teikia pasitlymus mokyklos direktoriui dél veiklos tobulinimo.
9.13. pavaduoja mokyklos sekretoriy atostogy ar ligos atveju.

9.14. vykdo mokyklos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius.
9.15. vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus.
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ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas
einancio darbuotojo
atsakomybé

Duomeny jvesties operatorius atsako uz:

10.1. administracijos jsakymy ir pavedimy vykdyma.

10.2. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima.

10.3. Svarg ir tvarka darbo vietoje.

10.4. kokybiska ir greita duomeny tvarkymg ir pateikimg mokyklos
direktoriui.

10.5. teisingg darbo laiko naudojima.

10.6. tinkama atlikty Siame pareigybiy apraSyme nustatyty funkcijy
vykdyma.

10.7. savo pareigy netinkama vykdyma darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




