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SETOS SOCIALINIO IR UGDYMO CEN TRO
DUOMENU IVESTIES OPERATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Duomeny jvesties operatorius yra priskiriamas 3 pareigybés grupei - specialistai.
2. Pareigybeés lygis — B.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Duomeny jvesties operatorius turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgyta iki
1995 mety;

1.2. turéti bazing kompiuterinio raStingumo kvalifikacijg ir mokéti dirbti kompiuteriu;

1.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos Svietimo ir socialinius jstatymus, kitus norminius teisés aktus,
reglamentuojancius socialinj darbg bei ugdyma, Lietuvos Respublikos Asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymus, Asmens duomeny tvarkymo Centre taisykles;

1.4. biiti susipazinusiam su jstaigos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis;

1.5. gerai mokéti valstybine lietuviy kalba, buiti komunikabiliam, gebéti sklandziai déstyti mintis
rastu ir zodziu;

1.6. zinoti ir taikyti savo veikloje pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus;

1.7. 1Smanyti su organizacine veikla susijusiy dokumenty rengimo taisykles;

1.8. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, daryti iSvadas ir teikti pasitilymus.

ITI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Duomeny jvesties operatorius vykdo Sias funkcijas:

2.1. tvarko Centro vaiky darzelio, mokytojy, moksleivio krepselio duomenis, tenkina Centro,
savivaldybés, Socialinés ir darbo, Svietimo ir mokslo ministerijy ir kity valstybiniy institucijy
informacinius poreikius, teikia patikimg ir aktualig informacija apie reikalingus Centro veiklos
rodiklius;

2.2. tvarko kitas informacines sistemas, kurioms reikalingi statistiniai, vieSyjy pirkimy ir kiti Centro
veiklos duomenys;

2.3. tvarko vaiky ir mokytojy, gyventojy ir darbuotojy duomenis, suveda naujus, nuolat juos
koreguoja, uztikrina sauguma;

2.4. bendradarbiauja su Kédainiy rajono savivaldybés darbuotoju atsakingu uz duomeny baziy
tvarkyma, jveda apibréztus privalomus ir neprivalomus duomeny rodiklius;

2.5. kaupia, atnaujina, keicia, perkelia vaiky ir kitus duomenis;

2.6. tvarko ir atnaujina Centro tinklalapj;

2.7. bendradarbiaudamas su direktoriaus pavaduotoju ir tikvedziu atlieka $ias funkcijas:

2.8. administruoja Centring vieSyjy pirkimy informacing sistemg (CV PIS);



2.9. rengia ir laiku teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (CV PIS): skelbimus ir informacinius pranesimus
apie numatomus vieSuosius pirkimus, kitus informacinius praneSimus, procediiry ataskaitas, jvykdyty
ar nutraukty pirkimo sutarciy ataskaitas;

2.10. pateikia, VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka, VieSyjy pirkimy tarnybai (uZ finansinius
metus) ivykdyty mazos vertés pirkimy ataskaita, uz kurios parengimg atsakingas direktoriaus
pavaduotojas;

2.11. tvarko ir atnaujina informacija apie vaikus e. dienyne;

2.12. pateikia vieSinimui Centro svetainéje VieSyjy pirkimy jstatyme nurodytus dokumentus ir (ar)
vykdomas procediiras (mazos vertés pirkimy procediras, jy rezultatus, pasirasytas pirkimo sutartis,
supaprastinty pirkimy taisykles ir kt.);

2.13. teikia pasitilymus dél Centro tinklalapio eksploatavimo;

2.14. laikosi Centre nusistatyty etikos normy ir vidaus darbo tvarkg nustatanciy dokumenty
reikalavimy;

2.15. saugo ir jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu budu tretiesiems asmenims jokios
dalykings, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kurig suzinojo vykdydamas savo
pareigas ar su kuria buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma, iSskyrus tuos atvejus,
kai tokia informacijg atskleisti jj jpareigoja jstatymai;

2.16. susipazjsta kiekvieng darbo dieng su aktualia Centro informacija (skelbimy lentoje, el. paste ar
el. dienyne) ir vykdo atitinkamus pavedimus;

2.17. saugo darbdavio turtinius ir neturtinius interesus: taupiai naudojasi darbdavio perduotomis
darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksling paskirtj;

2.18. vykdo kitus su Centro funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus, kad bty
pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.




