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ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1.  Administratorius yra priskiriamas specialisto pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis - B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: kurti, rengti, kontroliuoti, prizitiréti ir palaikyti mokiniy ir
pedagogy registrus, uztikrinti optimaly veikima ir duomeny vientisumg bei sauguma, uzsakyti
elektroninius mokinio pazyméjimus.

4. Pavaldumas — tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIUI

5. Administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei auksStesnysis, specialusis vidurinis, jgytas iki 1995 mety ar aukstasis
koleginis issilavinimas;

5.2. darbo patirtis, susijusi su informacinémis technologijomis (registry, programy valdymu).

6. Administratorius turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. progimnazijose nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.2. progimnazijos veiklg reglamentuojan¢ius norminius aktus;

6.3. rastvedybos pagrindus;

6.4. rysiy ir kitas organizacinés technikos priemones;

6.5. Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimus;

6.6. nuolatinius korespondentus;

6.7. progimnazijos registrus, programas jy sudarymo, atnaujinimo ypatumus;

6.8. registry, programy panaudojimo tvarkg ir galimybes;

6.9. darbo su kompiuteriais metodika ir praktika;

6.10. progimnazijos naudojamos programinés jrangos naudojimo ypatumus;

6.11. jstatymus, norminius teisés aktus kompiuterizacijos klausimais;

6.12. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

7. Administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata,

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).
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111 SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

8. Administratorius privalo atlikti $ias funkcijas:

8.1.  renka ir nustatyta tvarka pateikia suinteresuotoms institucijoms statistinius duomenis;

8.2. tvarko progimnazijos registrus; uzsako elektroninius mokinio pazyméjimus, dirba su
programa ,,Eurofondas®.

8.3. kaupia informacing ir mokomaja medziagg registry panaudojimo klausimais;

8.4. parengia statistines ataskaitas;

8.5. tvarko elektronines bylas;

8.6. grieztai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(data)

(parasas) (vardass, pavarde)



