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PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,ZILVINAS“_
DUOMENU BAZIU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

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

_ II SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. mokeéti valstybine kalba pagal treCiaja valstybinés kalbos mokéjimo 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 zemesnj kaip aukstesnjjj issilavinima ir jgyta vieSojo administravimo
(sekretorés — masininkés) profesine kvalifikacija;

3.3. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MSWord, MSExcel,
Internet Explorer, mokéti naudotis kitomis organizacinés technikos bei telekomunikacijos
priemoneémis;

3.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas.

IIT 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 j Mokiniy registra jveda i vaiko tévy Mokyklai pateikty dokumenty ir
duomenuy;

4.1.2. perkelia vaikus i$ vienos grupés j kita;

4.1.3. isbraukia vaika i§ Mokinio registro sarasy vaikui iSvykus i§ Mokyklos;

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

4.1.5. tikrina vaiky duomeny tiksluma 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 jstatymu 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 ,,Ikimokyklinio 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 informacija apie pedagogus Pedagogy registre;



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

4.2.3. tikrina vaiky duomeny tikslumg ir iSsamuma, prireikus jvestus duomenis taiso;

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

4.2.5. teikia duomenis kitoms informacinéms sistemoms ir registrams;

4.3. tvarko mokiniy maitinimo zurnala Socialinés paramos Seimai informacinéje
sistemoje (SPIS):

4.3.1. registruoja duomenis apie mokiniams teikiama nemokama maitinima SPIS,
pildydamas internetinj mokiniy nemokamo maitinimo registravimo zurnala;

4.3.2. tvarko mokiniy asmens duomenis, vadovaujantis Bendruoju duomeny
apsaugos reglamentu, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisés apsaugos jstatymu ir Kkitais
teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny tvarkyma ir apsauga;

4.4. rengia statistines ataskaitas pagal savo kompetencija;

4.5. iformina dokumentus pagal rastvedybos taisykles;

4.6. laikosi Mokyklos darbo tvarkos taisykliy;

4.7. laikosi konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos;

4.8. vykdo Mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtuidzio pavedimus pagal
kompetencija, kitus vienkartinius Mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirsijant nustatyto darbo laiko.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu

(vardas ir pavardé, parasas, data)



