PATVIRTINTA

Siauliy sporto gimnazijos
direktoriaus 2025 m. d.
jsakymu Nr. VE -

SIAULIU SPORTO GIMNAZIJOS )
DUOMENU ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — duomeny administravimo specialistas
2. Pareigybés iSsilavinimo lygis — A2

3. Pareigybés kodas — 242207

4. Darbuotojas pavaldus tiesiogiai — tkio skyriaus vadovui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija, arba aukstaji koleginj i8silavinima su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
valstybés teisés aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veiklg ir valdyma, darbo santykiy
reguliavima bei susijusius su jo atliekamu darbu;

5.3. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokejimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés reikalavimus;

5.4. turéti teiséto darbo su vaikais QR kodg;

5.5. gebéti savarankisSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendradarbiauti ir dirbti
komandoje;

5.6. Zinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jy bendraujant su
mokiniais, kolegomis ir sveciais;

5.7. gebéti dirbti su taikomosiomis programomis;

5.8. Dbiiti pasitikrinusiam sveikatg.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. analizuoti gimnazijos patvirtinty samaty vykdyma pagal kiekvieng finansavimo Saltinj ir

ekonominj klasifikacijos straipsnj (gauti ir panaudoti asignavimai).

6.2. pagal pedagoginio personalo ir aplinkos (tikio) darbuotojy tarifikacijos sarasus tikrinti

darbo uzmokescio fondo ir patvirtinty pareigybiy skaiciaus pakankamuma.

6.3. kiekvieng ménesj sudaryti gimnazijos pajamy lésy ir 1Sy, gauty 18 kity biudZetiniy jstaigy

uz suteiktas paslaugas suvestines, stebéti Siy 1€Sy samaty jvykdyma;

6.4. rengti Strateginio veiklos plano tiksly, uzdaviniy, priemoniy islaidy ir produkto kriterijy

suvesting (finansing dalj);

6.5. teikti reikalingg finansing informacijg rengiant metinius veiklos planus ir kitas ataskaitas;
6.6. tinkamai saugoti dokumentus ir nustatyta tvarka juos perduoti j archyva.



6.7. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus nenuolatinio
pobiidzio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8.  Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atsako uz savo pareigy netinkama vykdymga teisés
akty nustatyta tvarka.




