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MOKYMO DUOMENU ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas: mokymo duomeny administratorius.
Pareigybés grupé: kvalifikuotas darbuotojas.
Pareigybés lygis: Al — biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas.

Mokymo duomeny administratorius (toliau — administratorius) tiesiogiai pavaldus
direktoriui.

el N =

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:
5.1. gerai mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.2. iSmanyti duomeny tvarkymo ir apskaitos taisykles;
5.3. kalbos kultiiros normas;
5.4. turéti ne zemesn] kaip vidurinj iSsilavinima;
5.5. mokeéti dirbti kompiuteriu;
6. Administratorius privalo Zinoti:
6.1. savo pareigybés apraSyma;
6.2. darbo organizavimo tvarka;
6.3. darbo tvarkos taisykles;

6.4. Lictuvos Respublikos jstatymus ir Kkitus norminius aktus, reglamentuojancius
progimnazijos veiklg.

5 Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einancio darbuotojo funkcijos:
7.1. formaliojo ugdymo tvarkaraséio sudarymas, koregavimas;
7.2. elektroninio dienyno administravimas ir priezitra;
7.3. svetainés administravimas ir naujinimas;
7.4. progimnazijos veiklos viesinimas socialiniuose tinkluose;
7.5. virtualiy dokumenty rengimas ir publikavimas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Darbuotojas, einantis Sias pareigas atsako uz:
8.1. darbo tvarkos taisykliy laikymasi;
8.2. uz informacijos parengima ir pateikima laiku;
8.3. laiku atliktus administracijos pavedimus;



8.4. emociskai saugios, mokymuisi palankios socialinés emocinés aplinkos puoseléjima,
reagavima ] smurtg ir paty¢ias pagal mokyklos nustatyta tvarka.
9. Darbuotojas, uz pareigybés aprasyme iSvardinty pareigy netinkama vykdyma ir pavesty
uzduociy neatlikimg laiku, atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

Susipazinau:
Mokymo duomeny administratorius

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



