PATVIRTINTA

Siauliy Dainy muzikos mokyklos
direktoriaus 2024 m. spalio 9 d.
jsakymu Nr. V-68 (1.3)

SIAULIU DAINU MUZIKOS MOKYKLOS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Dainy muzikos mokyklos (toliau — Mokykla) administratoriaus pareigybé
priskiriama 3 pareigybiy grupei (specialistas).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés kodas — 334305

Pareigybés paskirtis — Siauliy Dainy muzikos mokyklos paskyry informacinése
sistemose administravimas.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Administratorius turi atitikti §iuos specialiuosius kvalifikacinius reikalavimus:

5.1 turéti ne Zemesn;j kaip auksStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima
igyta iki 1995 mety;

5.2 taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei rastvedybos
taisykliy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.3 mokéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti programiniu
,Microsoft Office* paketu;

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6.  Administratorius atlieka Sias funkcijas:

6.1 administruoja Siauliy Dainy muzikos mokyklos paskyra informacinéje sistemoje
,Neformaliojo §vietimo programy registras (NSPR): pagal poreikj atnaujina mokyklos mokymo
programas ir inicijuoja nebevykdomy programy uzbaigima,

6.2 administruoja Siauliy Dainy muzikos mokyklos paskyra informacingje sistemoje
»Mokiniy registras*: suveda informacijg apie naujai priitmamus ir iSbraukiamus mokinius, esant bet
kokiems pasikeitimams redaguoja jau suvesty mokiniy duomenis ir nuolat juos atnaujina, pagal
poreik] rengia ataskaitas pagal duomenis, gautus i§ Mokiniy registro.

6.3 administruoja Siauliy Dainy muzikos mokyklos paskyra informacingje sistemoje
,,Pedagogy registras*: suveda informacija apie naujai jdarbintus ar atleidziamus pedagogus, esant bet
kokiems pasikeitimams redaguoja jau suvesty pedagogy duomenis ir nuolat juos atnaujina, pagal
poreikj rengia ataskaitas pagal duomenis, gautus i§ Pedagogy registro.
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6.4 administruoja Siauliy Dainy muzikos mokyklos paskyra elektroningje sistemoje
»Mano dienynas“. Suveda informacija, reikalingg elektroninio dienyno funkcionavimui: pamoky
laikg, mokiniy atostogy laika, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus, mokytojy bei mokiniy sarasus,
sukuria klases, koreguoja pasikeitusius duomenis, teikia konsultacijas elektroninio dienyno
naudojimo klausimais, pagal kompetencijg sprendzia problemas, kylancias e. dienyno vartotojams
(mokyklos darbuotojams ir mokiniy tévams).

6.5 laikosi saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

6.6 vykdo kitus mokyklos vadovo nurodymus.

6.7 laikosi darbo etikos taisykliy.

IV SKYRIUS
TEISES

7. Administratorius teises:

7.1 gauti pareiging alga jstatymy nustatyta tvarka;

7.2 gauti teisés aktuose nustatytas socialines ir kitas garantijas;

7.3  kelti kvalifikacija;

7.4 teikti sitlymus mokyklos direktoriui dél jstaigos veiklos tobulinimo pagal savo
atliekamas funkcijas;

7.5 ginti savo teises ir interesus;

7.6 atsisakyti vykdyti uzduot] ar pavedima, jeigu tai prieStarauja jstatymui, rastu
pateikus atsisakymo motyvus.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

8.  Administratorius atskaitingas jstaigos vadovui.

9.  Administratorius atsako:

9.1 uztinkamg informaciniy sistemy administravima;

9.2 uzteisingg duomeny suvedimg informacinése sistemose;

9.3 uzvaldomy duomeny konfidencialuma,

9.4 uzsavalaikj darby vykdyma;

9.5 uzsavo darbo kabinete esantj inventoriy darbo metu;

9.6 uZSiame pareigybés apraSyme iSvardinty funkcijy tiksly ir kokybiska vykdyma;
9.7 uz darbo drausmés pazeidimus Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

PRITARTA

Siauliy Dainy muzikos mokyklos tarybos
2024 m. rugpjucio 29 d. protokoliniu
nutarimu (protokolas Nr. MT-2)
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