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1.1 punktu

PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO »PASAKA*
DUOMENU BAZIU SPECIALISTAS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos lopSelio-darzelio ,,Pasaka“ (toliau tekste — Mokykla) duomeny baziy
specialistas yra specialistas, profesijy klasifikatoriaus kodas — 334103.
2. Pareigybés lygis — B.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. mokeéti valstybine kalbg pagal treigja valstybinés kalbos mokeéjimo kategorija,
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 , Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo";

3.2. turéti ne Zemesn] kaip aukStasis universitetinis ar jam prilygintas iSsilavinimas arba
aukstaj] koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
1$silavinimu, arba aukstesnjjj iSsilavinimg, arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj iSsilavinima
ir jgyta profesing kvalifikacija.

3.3. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet Explorer, Mokykloje veikianc¢ia dokumenty valdymo sistema DVS , Kontora®,
naudotis kitomis organizacinés technikos bei telekomunikacijos priemonémis;

3.4. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

11T SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. tvarko Mokiniy registra:

4.1.1. registruoja naujus vaikus ir, suformavus grupes naujiems mokslo metams,
duomenis apie vaikus | Mokiniy registra iveda i§ vaiko tévy Mokyklai pateikty dokumenty ir
duomeny;

4.1.2. perkelia vaikus i§ vienos grupés j kita;

4.1.3. iSbraukia vaikg 1§ Mokinio registro sarasy vaikui i§vykus i§ Mokyklos;

4.1.4. tikrina, ar jvesti duomenys yra teisingi, ar jose nurodyta visa reikalinga informacija;

4.1.5. tikrina vaiky duomeny tikslumg ir i§samuma, prireikus jvestus duomenis taiso;

4.1.6. sistemina ir analizuoja duomenis apie vaiky judéjima Mokykloje;

4.1.7. tvarko vaiko asmens duomenis vadovaujantis Bendruoju duomeny apsaugos
reglamentu, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisés apsaugos istatymu ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais asmens duomeny tvarkyma ir apsauga bei Mokiniy registro saugos nuostatais;

4.1.8. teikia vaiky asmens duomenis savivaldybés duomeny bazei,

4.1.9. uztikrina Mokiniy duomeny bazés ir duomeny archyvo apsauga;

4.1.10. rengia ,,]Jkimokyklinio ugdymo jstaigos duomenys* SV-03 statistine ataskaitg uz
praéjusius metus;



4.2. tvarko Pedagogy registra:

4.2.1. registruoja naujai pradéjusius dirbti pedagogus ir kiekvienais metais iki spalio 1
dienos atnaujina informacijg apie pedagogus Pedagogy registre;

4.2.2. tikrina ar jvesti duomenys yra teisingi, ar jose nurodyta visa reikalinga informacija,
prireikus duomenis taiso;

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

4.2.4. tvarko pedagogo asmens duomenis, vadovaujantis Bendruoju duomeny apsaugos
reglamentu, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisés apsaugos jstatymu ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais asmens duomeny tvarkymga ir apsauga bei Pedagogy registro saugos nuostatais;

4.2.5. teikia duomenis kitoms informacinéms sistemoms ir registrams;

4.3. tvarko mokiniy maitinimo Zzurnalg Socialinés paramos Seimai informacinéje sistemoje
(toliau - SPIS):

4.3.1. registruoja duomenis apie mokiniams teikiamg nemokama maitinimg SPIS kasdien
pildydamas internetinj mokiniy nemokamo maitinimo registravimo Zurnalg;

4.3.2. iki kiekvieny kalendoriniy mety rugpjiicio 20 dienos sudaro mokiniy saraSus ir
patvirtintus Mokyklos direktoriaus pateikia savivaldybei;

4.3.3. ikelia mokiniy sarasg i SPIS, perzitiri mokiniy sarasus, informacija apie mokinius
(vardas, pavarde, asmens kodas, klase, klasés raide, ugdymo programa);

4.3.4. mokiniui pakeitus mokykla inicijuoja iSvykusiy ir/ar atvykusiy mokiniy paramos
nutraukimg ir/ar gavima, teikiant ne véliau kaip kita darbo dieng informacija Palangos miesto
savivaldybés Socialinés rupybos skyriui;

4.3.5. pildo ir pateikia vyriausiajam buhalteriui nemokama maitinimg gaunanciy mokiniy
lankomumo apskaitos ziniarastj i§ SPIS, piniginiy 1éSy nuraSymo akta uz praéjusj meénesj iki
einamojo ménesio 2 dienos;

4.3.6. pildo kasdien Nemokamai besimaitinan¢iy mokiniy lankomumo apskaitos Ziniarastj
ir paskuting ménesio darbo dieng pateikia vyriausiajam buhalteriui;

4.3.7. suderina su apskaitininku ir sutikrina kartg savaitéje mokiniy lankymo duomenis
su mokiniy nemokamo maitinimo valgiara$¢iais;

4.4. rengia statistines ataskaitas pagal savo kompetencijg;

4.5. iformina dokumentus pagal rastvedybos taisykles;

4.6. laikosi Mokyklos darbo tvarkos taisykliy, periodiskai tikrinasi sveikata;

4.7. laikosi konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos;

4.8. tvarko dokumentus dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®;

4.9. bendradarbiauja su kitais Mokyklos darbuotojais, gauna i§ jy ir perduoda jiems
reikiamg informacijg;

4.10. dalyvauja vykdant Mokyklos vidaus kontrolés politika;

4.11. dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo kursuose, kelia profesing kvalifikacija;

4.12. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar Mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.

SusipaZzinau, sutinku ir vykdysiu



