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PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLOS
DUOMENU BAZES SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS (2529)

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos (toliau — mokyklos) duomeny bazés specialisto
pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — tarnautojas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Duomeny bazés specialistas pavaldus mokyklos direktoriui.

5. Duomeny bazés specialistg | darbg priima ir i§ jo atleidzia mokyklos direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

I SKYRIUS
SPECTIALUS REIKALAVIMAI DUOMENU BAZES SPECIALISTUI

6. Duomeny bazés specialistas turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj arba aukstesnjjj iSsilavinima;

6.2. zinoti ir vadovautis: vidaus darbo tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés aprasymu, saugos
ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos instrukcijomis;

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

6.4. mokéti valstybing kalbg ir bent vieng i§ Europos Sajungos kalby, dirbti kompiuteriu
Windows aplinkos programomis (Word, Excel) ir kitomis programomis;

6.5. mokeéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

6.6. iSmanyti mokyklos struktiirg, veiklos sritis;

6.7. dométis naujausia informacija apie kompiutering ir programine jranga;

6.8. zinoti kompiuteriy darbo ir priezitiros taisykles;

6.9. zinoti programy sudarymo, jvedimo ir naudojimosi jomis taisykles;

6.10. Zinoti kompiuterio techninius duomenis;

6.11. mokéti jforminti techning dokumentacija;

6.12. zinoti raStvedybos reikalavimus, kalbos kulttiros normas;

6.13. mokéti dirbti su operacinémis sistemomis;

6.14. iSmanyti saugos ir sveikatos darbe reikalavimus;

6.15. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti iSvadas;

6.16. gebéti bendrauti ir bendradarbiauti su mokiniais, tévais (globégjais, ripintojais),
darbuotojais, kitais lankytojais, teikti konsultacijas.

1 SKYRIUS
DUOMENU BAZES SPECIALISTO FUNKCIJOS

7. Duomeny bazés specialistas vykdo tokias funkcijas:
7.1. suveda ir tvarko mokiniy duomenis ,,Mokiniy registro* duomeny bazéje;

7.2. pagal mokyklos vadovybés pateiktas uzklausas parengia ir teikia mokyklos statistines
ataskaitas, susijusias su mokiniy skai¢iumi pagal ,,Mokiniy registro* duomeny bazés duomenis;

7.3. parengia dokumentus ir perduota juos archyvarui;

7.4. tvarko FSPU ir NVS programas lankanéiy vaiky mokymosi sutartis;



7.5. isrenka kompiutering technika, atsizvelgiant j vartotojy poreikius ir ty poreikiy gerinima;

7.6. paruosia kompiutering technikg naudojimui;

7.7. idiegia programing jranga;

7.8. atliecka mokyklos kompiuteriy ir jy jrenginiy bei kompiuterinio tinklo nuolating prieziiirg
(programing ir fizing);

7.9. atlieka nesudétingus kompiuteriy ir jy jrenginiy remonto darbus. Nepavykus pasalinti
gedimy, kreipiasi ] mokyklos vadova dél kompiuteriy ir jy jrenginiy remonto kitose istaigose;

7.10. modernizuoja kompiutering jranga;

7.11. isanalizuoja programinés jrangos atitikimg vartotojo poreikiams ir jy gerinimui;

7.12. paruoSia demonstruoti prezentacijas;

7.13. pagal poreikj sukuria ir palaiko nesudétingas duomeny bazes;

7.14. rengia kompiuterinés ir programinés jrangos naudojimo mokykloje reglamentuojancius
dokumentus;

7.15. teikia pasitilymus mokyklos administracijai dél kompiuterinés technikos, medziagy ir
jrenginiy jsigijimo;

7.16. jvertina galimas grésmes sistemos saugumui;

7.17. konsultuoja vartotojus ergonomikos ir darbo saugos, programinés jrangos, licencijy,
darbo su programinémis jrangomis, darbo su vietiniu kompiuterio tinklu, internetu klausimais;

7.18. konsultuoja vartotojus dél darbo su biuro technika, padeda pasalinti jy veiklos trikdZius;

7.19. konsultuoja mokytojus ir mokinius kompiuteriy naudojimo klausimais;

7.20. kontroliuoja, kad mokyklos darbuotojai, mokiniai kompiutering ir programing jrangg
naudoty tinkamai,

7.21. stebi naujienas informaciniy technologijy srityje;

7.22. administruoja mokyklos elektroninj dienyng ,,Veritus®;

7.23. tvarko mokyklos interneting svetaing;

7.24. uztikrina, kad mokyklos internetinéje svetainéje buity skelbiama tik aktuali ir teisiskai
galiojanti informacija apie mokyklos veikla;

7.25. tausoja mokyklos nuosavybe, riipestingai naudojasi technikos priemonémis;

7.26. neatskleidzia konfidencialaus pobuidzio informacijos, kuri gali pakenkti mokyklos
veiklai;

7.27. vykdo kitus mokyklos vadovybés teisétus nurodymus ir iSsikeltus metinius uzdavinius.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Duomeny bazés specialistas atsako uz:

8.1. kompiuterinés technikos, programinés jrangos prieZziiirg;

8.2. tinkamg darbo laiko naudojima;

8.3. darbo rezultatus ir savarankiSkai priimtus sprendimus;

8.4. laiku ir teisingg darbo uzduoties jvykdyma;

8.5. patikétos informacijos i§saugojima;

8.6. patikéty intelektualiy ir materialiniy vertybiy sauguma;

8.7. patikétos informacijos slaptuma; teikiamy duomeny ir informacijos tiksluma, teisinguma,
patikimuma; bei savalaikij jy atnaujinima;

8.8. asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

8.9. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, mokyklos nuostaty, vidaus darbo
tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos dirbant kompiuteriu
instrukcijy, pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy, mokyklos direktoriaus jsakymy vykdyma;

8.10. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoseléjima, reagavimg j smurta
ir patycias pagal mokyklos nustatyta tvarka;

8.11. Duomeny bazés specialistas uZ savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél
jo kaltes padaryta Zala atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




