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SIAULIU MENU MOKYKLOS DUOMENU IVESTIES SPECIALISTAS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy meny mokyklos (toliau — Mokyklos) duomeny jvesties specialisto pareigybés
apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus §ioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pagal Lietuvos Respublikos Gikio ministro patvirtinta Lietuvos profesijy klasifikatoriy,
pareigy kodas — 413201.

5. Duomeny jvesties specialistas pavaldus ir atskaitingas Siauliy meny mokyklos direktoriui.

6. Duomeny jvesties specialista priima ] darba ir 1§ jo atleidzia, skiria darbo uzmokest]
mokyklos direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotcejy darbo apmokéjimo jstatymo nustatyta tvarka.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI

7. Duomeny jvesties specialistas turi atitikti Siuos reikalavimus:

7.1. turéti aukstaj] universitetinj ar jam prilygintg 1$silavinima;

7.2. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, 18manyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas, Zinoti ir mokéti jvesti koduotus, statistinius, finansinius
ir kitokius skaitmeninius duomenis j elektroning jranga, kompiuterines duomeny bazes, skai¢iuokles
ir kitas duomeny saugyklas, naudojant duomeny jvedimo priemones bei atliekant matematinius
skaiéiavimus;

7.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

7.4. 18manyti teisés akty, normatyviniy dokumenty rengimo, jforminimo taisykles, dokumenty
tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

7.5. moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

7.6. biiti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus, gebéti greitai orientuotis jvairiose
situacijose;

7.7. 18Smanyti mokyklos struktiira, veiklos sritis;

7.8. 1i8manyti dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos taisykles, mokéti kaupti ir
sisteminti mokyklos veiklos informacija;

7.9. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendrauti, bendradarbiauti ir
teikti konsultacijas, spresti i8kilusias problemas ir konfliktus;

7.10. privalumas — ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose
Europos kalby metmenyse nustatytg ir apibiidinta Se$iy kalbos mokéjimo lygiy sistemg) mokéti bent
vieng uzsienio kalbg 18 trijy Europos Sgjungos darbo kalby: angly, pranciizy ar vokieciy;

7.11. pasitikrinti sveikata ir turéti galiojancia Asmens medicining knygelg;

7.12. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazyméjima.

8. Duomeny jvesties specialistas privalo vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
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9.14. atlieka infrastrukttiros paslaugy sutar¢iy duomeny patikrinima, suvedima ir sutarties
kuratoriaus funkcijas;

9.15. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Mokyklos strategin; veiklos plana, Mokyklos
metinius veiklos planus bei ataskaitas;

9.16. pavaducja Mokyklos sekretoriy atostogy ar ligos atveju;

9.17. vykdo Mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtidZzio pavedimus pagal
kompetencijg, kitus vienkartinius Mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevir§ijant nustatyto darbo laiko;

9.18. laikosi tarnybinés etikos normy, kelia savo kvalifikacija;

9.19. tvarko savo veiklos dokumentus ir pagal norminius aktus ruosia atidavimui j archyva;

9.20. vykdo kitus su Mokyklos veikla susijusius nenuolatinio pobiidzio direktoriaus ar
direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimus, kad biity pasiekti Mokyklos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Duomeny jvesties specialistas atsakingas uz:

10.1. kokybisko mokyklos dokumenty valdymo uztikrinima, mokyklos veiklos dokumenty
konfidencialuma, asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka;

10.2. teikiamy duomeny ir informacijos tiksluma ir patikimuma;

10.3. uZ Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybes nutarimy, $vietimo ir mokslo ministro
1sakymy, kity norminiy teisés akty, Siauliy miesto savivaldybeés tarybos sprendimy, Savivaldybes
administracijos direktoriaus ir Svietimo skyriaus vedéjo, Siauliy meny mokyklos direktoriaus
1sakymy, nurodymy, pavedimy vykdyma;

10.4. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokyklcje puosel¢jima, reagavima | smurta ir
patycias pagal mokyklos nustatytg tvarka.

10.5. uz sauga darbe, gaisring, civiling sauga, turto ir aplinkos apsauga, vidaus tvarkos
reikalavimy vykdyma.

11. Duomeny jvesties specialistas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo
kaltés padarytg 7alg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




