PATVIRTINTA
Vilkaviskio r. Grazi$kiy gimnazijos direktoriaus
2022 m. rugpjucio 31 d. jsakymu Nr. V.M-170

DUOMENUV [VESTIES DARBUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos duomeny jvesties darbuotojo pareigybeé yra priskiriama
specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — B.

11 SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnijjj i$silavinima ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki
1995 mety;

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

3.3. zinoti Lietuvos Respublikos asmeny duomeny teisinés apsaugos jstatymg, Lietuvos
Respublikos valstybés registry jstatyma;;

3.4. gebéti savarankikai planuoti ir organizuoti savo veiklg, moketi kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

3.5. Gebéti bendrauti su mokiniais, tévais (globéjais, riipintojais), darbuotojais, Kkitais
lankytojais;

3.6. Pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ia Asmens medicining knygelg.

: : III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. tvarko mokiniy ir pedagogu 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. isduoda issilavinimo dokumentus vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro nustatyta tvarka;

4.6. vykdo kitus mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis,
nevirsijant nustatyto darbo laiko.

Susipazinau:

(pareigos)

(paraSas)

(vardas, pavarde)

(data)




