PATVIRTINTA

Vilniaus Antakalnio progimnazijos
direktoriaus 2024 m. spalio 30 d.
jsakymu Nr. V- 27

VILNIAUS ANTAKALNIO PROGIMNAZIJOS SEKRETORIAUS (DUOMENU BAZIU,
REGISTRU, EL. SISTEMU SPECIALISTO) PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Antakalnio progimnazijos sekretoriaus (duomeny baziy, registry ir el. sistemy
specialisto) (toliau — darbuotojas) pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — C. Pareigybés klasifikatoriaus kodas - 412001.

3. Pareigybés pavaldumas — sekretorius (duomeny baziy, registry ir el. sistemy specialistas) yra
tiesiogiai pavaldus Vilniaus Antakalnio progimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turintis profesinj, arba aukstesnjji, arba aukstaji darbo srities iSsilavinimg ir sekretoriaus, ar
duomeny baziy, ar informaciniy technologijy, ar administratoriaus kvalifikacija;

4.2. turintis darbo su elektroninémis duomeny bazémis ir registrais patirties;

4.3.mokantis, zinantis ir iSmanantis duomeny baziy bei el. registry pildymo standartus ir
taisykles;

4.4. gebantis dirbti su el. dokumenty sistemomis bei Siuolaikinémis bendravimo priemonémis;

4.5. gebantis mandagiai, pozityviai ir konstruktyviai bendrauti, biiti pareigingu, tolerantisku;

4.6. iSmanantis darbuotojy darbo saugos reikalavimus.

4.7. turintis Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytus puikius kompiuterinio rastingumo
Zinias bei geb¢jimus;

4.8. gebantis tinkamai atsiliepti j telefono skambucius, tinkamai reaguoti j gaunamus el. laiSkus,
tinkamai aptarnauti priimant interesantus;

4.9. iSmanantis rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

4.10.iSmanantis bendruosius reikalavimus, kaip jforminti ir tvarkyti organizacinius bei
jforminimo dokumentus;

4.11. iSmanantis ir gebantis organizuoti dokumenty parengimo ir perdavimo j archyva tvarka;

4.12. iSmanantis terminus ir specialigja reikSme igijusius zodzius;

4.13. iSmanantis administracinés kalbos kulttiros pagrindus;

4.14. iSmanantis dokumenty ir rasty tekstus;

4.15. mokantis savarankiskai planuoti ir organizuoti veikla, derinti veiklas su kitais strukttiriniais
padaliniais bei iSorinémis institucijomis, mokyklos steigéju;

4.16. iSmanantis asmens duomeny apsaugos teis€s aktus;

4.17. mokantis bent vieng ES Saliy kalbg (rusy, angly, vokieciy, pranciizy).



5. Darbuotojas | darbg priimamas vadovaujantis galiojancia Lietuvos Respublikos darbo
kodekso aktualia redakcija.

6. Darbuotojo pareigybé reikalinga uztikrinti Lietuvos Respublikos ir savivaldybés teisés
aktuose numatyty registry, duomeny baziy bei el sistemy pildyma bei savalaikj informacijos pateikima,
progimnazijos naudojamy el. registry tvarkyma ir sklandy mokyklos administravimg. Darbuotojas
konstruktyviai, operatyviai bendrauja ir bendradarbiauja duomeny, registry bei el. sistemy pildymo
tikslais kartu su kitais skyriaus darbuotojais bei ugdymo specialistais ir mokyklos bendruomene.

7. Darbuotoju negali dirbti asmuo, kuris atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo 48
straipsnio 8 dalies 1-7 punktuose ir Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 57'
straipsnyje iSvardytus atvejus.

9.Darbuotojas vadovaujasi Vilniaus Antakalnio progimnazijos nuostatais, direktoriaus
jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis ir Sios pareigybés
apraSymu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

10.1 teisés aktuose nustatyta tvarka administruoja el. dienyna;

10.2. teisés aktuose nustatyta tvarka administruoja el. pirkimy sistemas;

10.3. teisés aktuose nustatyta tvarka administruoja SVIS, UKSIS, SPIS sistema, teikia joje teisés
aktuose numatytas ataskaitas;

10.4. progimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka ir vadovaujantis tiekéjo pateiktomis naudojimo
instrukcijomis koordinuoja ir administruoja progimnazijos el. dienyna;

10.5. teises aktuose nustatyta tvarka administruoja ,,VSAKIS®;

10.6 teisés aktuose nustatyta tvarka tvarko darbuotojy sveikatos pazymy bei pazyméjimy
apskaita;

10.7. atskirais atvejais administruoja kitas, progimnazijai reikalingas ar privalomas duomeny
bazes, registrus bei el. sistemas.

11. Darbuotojas atsako uz:

11.1. pavesty darby atlikimg laiku ir kokybiskai;

11.2. tinkama duomeny, registry naudojima;

11.3. pildomy duomeny konfidencialumo uztikrinimg, asmens duomeny saugojima;

11.4. nesinaudojimo el. registrais, duomeny baziy duomenimis asmeniniais tikslais;

11.5. gaunamos informacijos saugojima, savalaikj perdavima bei tikslinguma ir teisinguma;

11.6. jam patikéto inventoriaus, jrenginiy saugy naudojima, pagal darbo saugos ir priesgaisriniy
taisykliy nuorodas bei paskirtj;

11.7. progimnazijos direktoriaus ar tiesioginio vadovo pavesty darby tinkamg vykdyma.

12. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako progimnazijos darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Darbuotojas pavaduoja kitg Vilniaus Antakalnio progimnazijos sekretoriy (duomeny baziy
ir elektroninio dienyno priezitiros specialistg) jo ligos ar atostogy metu ar atskiru Vilniaus Antakalnio
progimnazijos direktoriaus jsakymu ar kitu savivaldybés teisés aktu;



14. Darbuotojas gali biiti jpareigotas atlikti ir kitas pareigas ir funkcijas direktoriaus pavedimu
ar atskiru nurodymu.

15. Darbuotoja, negalintj eiti savo pareigy, pavaduoja kitas Vilniaus Antakalnio progimnazijos
sekretorius (duomeny baziy ir elektroninio dienyno priezitiros specialistas).

16. Darbuotojo funkcijos bei atsakomybe¢, pasikeitus jstatymams ar kitiems teisés aktams ir
esant biitinybei, gali buti i§ dalies kei¢iamos keiciamas Vilniaus Antakalnio progimnazijos savininko ar
Vilniaus Antakalnio progimnazijos direktoriaus iniciatyva.

Susipazinau ir sutinku:




