PATVIRTINTA

Jonavos Raimundo Samuleviciaus
progimnazijos direktoriaus
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JONAVOS RAIMUNDO SAMULEVICIAUS PROGIMNAZLJOS
DUOMENU IVESTIES OPERATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Duomeny jvesties operatorius (4132) yra kvalifikuotas darbuotojas.
2. Pareigybes lygis C.
3. Duomeny jvesties operatorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti asmens medicining knygele (sveikatos pasa) su sveikatos tikrinimo iSvada
leidziancia dirbti mokykloje;

4.2. susipazings su progimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

4.3. turéti ne zemesn] kaip vidurinj iSsilavinimag ar jgyta kvalifikacija susijusig su
Siomis pareigomis ;

4.4. gebéti naudotis informacinémis technologijomis, kompiuterine biuro technika,

4.5. pareigingas, darbstus, saziningas, gebantis bendrauti Su mokytojais ir mokiniais;

4.6. mokéti kaupti ir sisteminti informacija.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo 3ias funkcijas:

5.1. renka, kaupia, sistemina duomenis reikalingus ataskaity pildymui;

5.2. dirba su duomeny registrais;

5.3. uzpildo ir i$siuncia ataskaitas nustatytais terminais;

5.4. pateikia atspausdintas ataskaitas direktoriui tvirtinti;

5.5. uztikrina kaupiamy duomeny sauguma;

5.6. uztikrina pateikiamy duomeny teisinguma,

5.7. atlieka kas metus privaloma profilaktinj asmeninés sveikatos tikrinima;

5.8. vykdo kitas progimnazijos vadovy paskirtas funkcijas ir uzduotis, nenumatytas
Siame pareigybés apraSyme susijusias su darbu su registrais, ataskaity rengimu, tvarkymu, apskaita.

SUSIPAZINAU:

(vardas ir pavarde, paraSas, data)
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