PATVIRTINTA

Marijampolés Stduvos gimnazijos
direktoriaus 2025 m. rugseéjo 30 d.
isakymu Nr. V-125 (1.3.E)

MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS 5
SPECIALISTO KOMPIUTERIU PRIEZIURAI PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Marijampolés Stduvos gimnazijos specialistas kompiuteriy priezidrai
yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis - specialistas kompiuteriy priezilrai priskiriamas B
lygio pareigybei.

i _ II SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus: bdtinas ne zemesnis kaip auksStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki
2009 mety, ar specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 metu.

. ITI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Specialisto kompiuteriy priezilirai pareigas einantis darbuotojas vykdo
Sias funkcijas:

4.1. prizilri [staigos personalinius kompiuterius, tvarko kompiuterines
programas;

4.2. rupinasi gimnazijos kompiuteriy tinklu, jo atnaujinimu, sitlo
kompiuterinés bazés atnaujinimo planus;

4.3. diegia jstaigos kompiuteriuose naujas kompiuterines programas,
atnaujina programine jrangq;

4.4, parengia kompiuterius ir skaitmenine jrangg brandos egzaminames,
olimpiadoms ir kitiems renginiams bei nuotoliniam mokymo budui;

4.5. kaupia informacine medziagg kompiuterinés, programinés jrangos
panaudojimo klausimais;

4.6. konsultuoja jstaigos darbuotojus, dirbancius su kompiuterine ir
programine jranga;

4.7. rengia kompiuterine skai¢iavimo technika, programine jrangq
reglamentuojancius dokumentus ir organizuoja jy vykdyma;

4.8. vykdo direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo Ukiui / ugdymui
nurodymus kompiuterizacijos, sisteminés ir programinés jrangos panaudojimo
klausimais;

4.9. dirba su NECIS platforma, apdoroja ir teikia duomenis, formuoja
ataskaitas;

4.10. tvarko mokiniy asmens byly dokumentacija;
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4.11. administruoja ir tvarko Mokiniy registra, teikia duomenis ir
ataskaitas Svietimo informaciniy technologijy centrui SVIS sistemoje;

4.12. tvarko mokiniy pazymeéjimus, rengia mokiniy pazymas, formuoja ir
spausdina mokymosi pasiekimy ir iSsilavinimo pazymeéjimus, brandos atestatus
ir jyu dublikatus; esant uzklausai, suieSko archyve duomenis apie buvusius
darbuotojus ir mokinius;

4.13. tvarko gimnazijos mokiniy dokumentus priimant ir iSvykstant is
gimnazijos, tvarko mokiniy sgrasus, fiksuoja mokiniy migracija;

4.14. gimnazijos vardu formina dviSales mokymo sutartis su mokiniais,
mokiniy tévais (globé&jais, rupintojais), jas registruoja;
spausdinimo aparatus (keiCia kasetes, jdeda popieriaus, pranesa atsakingam
darbuotojui apie gedimus);

4.16. atsizvelgiant | turimas kompetencijas, dalyvauja darbo grupiy ir
komisijy veikloje, materialiniy vertybiy bei kito turto vykdomoje
inventorizacijoje, gimnazijoje organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose,
pasitarimuose svarstant gimnazijos veiklos klausimus ir teikiant sidlymus dél
gimnazijos veiklos tobulinimo;

4.17. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar gimnazijos direktoriaus
priskirtus nenuolatinio pobidzio pavedimus pagal kompetencijg;

4.18. tausoja jstaigos nuosavybe, rupestingai naudojasi orgtechnikos
priemonemis;

4.19. rupinasi, kad kompiuteriné technika atitikty technines saglygas ir
standartus;

4.20. laikosi konfidencialumo principo, nevieSina informacijos, susijusios
su asmens duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

4.21. laikosi darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos,
higienos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimuy;

4.22. specialistas kompiuteriy priezilirai atsako uz:

4.22.1. tvarkingg jrenginiy ir kity darbo priemoniy eksploatacija;

. laiku ir teisingg darbo uzduoties jvykdyma;

. kompiuterizacijos priemoniy jdiegimo kokybe;

. duomeny teisingumag rengiamuose dokumentuose;

. . patikéty intelektualiy ir materialiniy vertybiy iSsaugojimg;

.22.6. teisingg kompiuterinés technikos, programinés ir sistemineés
irangos naudojimg;

4.22.7. patikétos informacijos iSsaugojimg;

4.22.8. teisingq darbo laiko naudojimg;

4.22.9. darbo drausmés pazeidimus;

4.22.10. zalg, padarytq jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo.

4.23. specialistas kompiuteriy priezitirai uz savo pareigy netinkamg
vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka;

4.24. specialistas kompiuteriy priezitrai uz darbo drausmeés pazeidimus
gali buati traukiamas drausminén atsakomybén. Drausmine nuobauda skiria
gimnazijos direktorius;

4.25. specialistas kompiuteriy prieziGrai turi dirbti dorai ir sgziningai,
laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio nurodymus, laikytis darbo drausmés,
darbuotojy saugos ir sveikatos, reikalavimy, tausoti jstaigos turtg, kultlringai
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aptarnauti klientus, bati paslaugus, laikytis etikos normuy, nesivelti | emocinj
barnj, reaguoti | pastebétg smurtg ar patycias.




