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I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Duomeny baziy administratorius yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.
2. Pareigybes lygis: Duomeny baziy administratorius priskiriamas C lygio pareigybei.

Pareiginés algos pastoviosios dalies minimalus koeficientas 3,000.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Duomeny baziy administratoriaus kvalifikacijai keliami reikalavimai:

3.1. ne Zemesnis kaip aukStasis neuniversitetinis i3silavinimas bei kompiuterinio
rastingumo kompetencija.

4. Duomeny baziy administratorius turi Zinoti ir i$manyti:

4.1. raStvedybos bei dokumenty rengimo taisykles, laikytis kalbos kultiiros ir tarnybinés
etikos;

4.2. mokéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus bei kitus teises
aktus, reglamentuojancius asmens duomeny apsauga, Lietuvos $vietimo informacinés sistemos IYS
MOKYKLA, Nesimokan¢iy vaiky ir mokyklos nelankantiy mokiniy informacinés sistemos
(NEMIS) administravimg ir prieZiiirg, praktikoje.

4.3. mokeéti dirbti su kompiuterinémis programomis MS Word, MS Outlook, Internet
Explorer, MS  Access, Mokiniy registras, Pedagogy registras, AIKOS, SVIS.

4.4. moketi savarankiSkai organizuoti, planuoti savo veikla;
4.5. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, daryti i§vadas, savarankiskai

pasirinkti darbo metodus.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Duomeny baziy administratorius atlieka $ias funkcijas:
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5.1. tvarko mokiniy ir pedagogy registra, vykdo duomeny atnaujinima, laiku pateikia
informacija bei ataskaitas uZsakovui;

5.2. organizuoja ir vykdo gimnazijai steigéjo sprendimu priskirtoje teritorijoje mokiniy
apskaita;

5.3. pateikia statistinius duomenis SVIS sistemoje ir atsako uZ jy teisinguma;

5.4. organizuoja ir vykdo Nesimokangiy vaiky ir mokyklos nelankandiy mokiniy
informacinés sistemos (NEMIS) duomeny apie nesimokan&ius vaikus bei mokyklos nelankand&ius
mokinius apskaita, teikia informacija uZsakovui;

5.5.18duoda iSsilavinimo  pazyméjimus ir vykdo Ju apskaitg teisés aktuose numatyta
tvarka;

5.6. sudaro gimnazijos darbuotojy darbo grafikus, pildo darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius
buhalterinéje programoje ir pateikia Jstaigy centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriui.

5.7. vykdo kitus teisétus gimnazijos vadovybés, pavedimus bei nurodymus, susijusius

pareigybés funkcijomis.

IV SKYRIUS
DUOMENU BAZIU ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBE
6. Duomeny baziy administratorius atsako uz pareigybés aprase jvardinty darby atlikimo
punktualuma ir duomeny teisinguma. ’
7. Duomeny baziy administratorius privalo laikytis gimnazijos vidaus tvarkos taisykliy ir
kity susitarimy, vykdyti gimnazijos direktoriaus isakymus, kurie susije su pareigybés aprase

iSvardintomis funkcijomis.

SusipaZinau ir sutinku:
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