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I SKYRIUS

                                    PAREIGYBĖ

1. Vilniaus Gerosios Vilties progimnazijos techninių (IT) priemonių specialistas yra priskiriamas specialistų grupei.

2. Pareigybės lygis: techninių (IT) priemonių specialistas priskiriamas A lygio pareigybei.

3. Pareigybės paskirtis: tvarkyti mokinių registrą ir elektroninį dienyną: laiku suvesti reikiamus duomenis ir juos koreguoti, paruošti ataskaitas, parengti ir išduoti reikiamus dokumentus mokiniams ir tėvams.
4. Pavaldumas: techninių (IT) priemonių specialistas pavaldus progimnazijos direktoriui.

    II SKYRIUS

           SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI


5. Techninių (IT) priemonių specialistas privalo:


5.1.  turėti aukštąjį  išsilavinimą arba iki 1995 m. įgytą specialųjį vidurinį išsilavinimą, gerai mokėti valstybinę lietuvių kalbą ir bent vieną užsienio kalbą, išmanyti raštvedybos pagrindus, mokėti dirbti naujomis ryšių ir kitomis organizacinės technikos priemonėmis. priima į darbą, sudaro rašytinę darbo sutartį ir atleidžia iš pareigų progimnazijos direktorius;

5.2.  išklausyti ir žinoti saugos darbe, gaisrinės ir elektrosaugos reikalavimus.


5.3.vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu, raštvedybos taisyklėmis, įmonės nuostatais, direktoriaus įsakymais,  darbo tvarkos taisyklėmis, pareigybės aprašymu.


5.4. gerai išmanyti Asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymą;

6. žinoti:


6.1. progimnazijos struktūrą ir darbo organizavimo tvarką;


6.2. darbo teisės pagrindus;


6.3. raštvedybos taisykles ir kalbos kultūros normas;


6.4. tarnybinio etiketo reikalavimus;


6.5. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
7. Pagrindinės duomenų bazės, elektroninio dienyno valdymo priežiūros specialisto pareigos yra tvarkyti mokinių duomenų bazę ir elektroninį dienyną: 

7.1. parengti statistines ataskaitas;

7.2. ruošti ir  išduoti reikalingus dokumentus moksleiviams ir jų tėvams;

7.3. kiekvienų mokslo metų pradžioje, bet ne vėliau kaip iki rugsėjo 10 d. suvesti į mokinių registrą ir  elektroninį dienyną mokinių ir mokytojų sąrašus, sukurti klases, nurodyti klasių auklėtojus, koreguoti duomenis jiems pasikeitus;

7.4. iki kiekvienų metų rugsėjo 10 d. suvesti bendrą informaciją reikalingą dienyno funkcionalumui užtikrinti – pamokų laiką, trimestrų intervalus, pažymių tipus, mokomuosius dalykus.

7.5. suteikti elektroninio dienyno vartotojams – progimnazijos direktoriui, pavaduotojams, mokytojams, mokiniams, tėvams pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir slaptažodžius) ir naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

7.6. nuolat tikrinti mokinių ir mokytojų sąrašą ir koreguoti;

7.7. teikti elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreiptis į elektroninio dienyno MANO administratorių;

7.8. informuoti elektroninio dienyno paslaugą teikiančios įmonės atstovus ir progimnazijos direktoriuų apie kylančias technines ir administravimo problemas, spręsti administravimo problemas savo kompetencijos ribose, ugdymo procesui pasibaigus, bet ne vėliau kaip iki rugpjūčio mėnesio paskutinės  darbo dienos, visą dienyną perkelia į duomenų laikmeną ir perduoti progimnazijos archyvui. Teisės aktų nustatyta tvarka atsako už perkeltų į skaitmeninę laikmneną duomenų teisingumą, tikrumą ir autentiškumą.

7.9. įvesti į dienyną dokumentus progimnazijos direktoriaus nurodymu.

8. Tvarkyti progimnazijos internetinį puslapį, skelbti teisingą informaciją ir ją nuolat atnaujinti.

9. Prižiūrėti ir koordinuoti informacinio centro veiklą.

IV SKYRIUS

TEISĖS

10. Techninių (IT) priemonių specialistas turi teisę:

10.1. susipažinti su progimnazijos vadovybės sprendimų projektais, susijusiais su jo veikla;

10.2. jo kompetencijos klausimais vadovui teikti svarstyti pasiūlymus gerinti progimnazijos veiklą ir tobulinti informacijos apdorojimo metodus, pastabas apie įstaigos darbutojų darbą, veiklos trūkumų variantus;

10.3 asmeniškai paklausti vadovybės ir specialistų informacijos ir dokumentų, reikalingų jo pareigoms vykdyti;

10.4. vykdant savo pareigas ir teises reikalauti įmonės vadovybės pagalbos;
10.5. tobulinti kvalifikaciją.
V SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

11. Techninių (IT) priemonių specialistas atsako už:

11.1 duomenų saugumą ir pateikimą archyvui;

11.2. saugos darbe, gaisrinės ir elektrosaugos reikalavimų vykdymą;

11.3. savo pareigų netinkamą vykdymą atsako vidaus darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

12. Privlo įgyvendinti tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteisėto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio neteisėto tvarkymo.

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku:

___________________________   ____________     ____________

                          (Vardas, pavardė)                                 (parašas)                           (data)

