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I. SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. IT specialisto pareigybés aprasymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti,
funkcijas, atsakomybe.
2. Pareigybeés lygis — A.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti aukstajj iSsilavinima;

3.2. puikiai mokéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti programiniu
,Microsoft Office* paketu;

3.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir raStu (lietuviy kalbos mokéjimo
lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus);

3.4. zinoti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymag, Lietuvos
Respublikos valstybés registry jstatyma;

3.5. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokéti kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

3.6. gebéti bendrauti su mokiniais, darbuotojais, kitais lankytojais;

3.7. pasitikrinti sveikata ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygele;

3.8. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazyméjima.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Gimnazijos IT specialistas vykdo sias funkcijas:

4.1.  tvarko mokiniy ir pedagogy registrus;

4.2.  rengia Bendrojo ugdymo mokykly bei Kitas statistines ataskaitas;

4.3.  formuoja abécélinj mokiniy zurnalg;

4.4.  archyvuoja reikiamus duomenis i§ mokiniy ir pedagogy registry bei elektroninio
dienyno pagal archyvavimo taisykles;

4.5. rengia isdavimui issilavinimo dokumentus vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka;

4.6. administruoja elektroninj dienyna,
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4.7. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikian¢ios jmonés atstovus ir gimnazijos
direktoriy apie kylanc¢ias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

4.8. administruoja gimnazijos nuotolinio mokymosi aplinkag Moodle;

4.9. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

4.10. vykdo gimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

4.11. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis,
nevirsijant nustatyto darbo laiko.

5. Gimnazijos IT specialistas yra pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui ar atskiru jsakymu
paskirtam asmeniui.

Susipazinau ir sutinku: Elvyra Riuksteliené



