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ŠIAULIŲ SPORTO GIMNAZIJOS  

DUOMENŲ ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Pareigybės pavadinimas – duomenų administravimo specialistas 

2. Pareigybės išsilavinimo lygis – A2 

3. Pareigybės kodas – 242207 

4. Darbuotojas pavaldus tiesiogiai –  ūkio skyriaus vadovui. 
 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:   
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu 

laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija, arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su 
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija;  

5.2. išmanyti ir gebėti taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, kitus 
valstybės teisės aktus, reglamentuojančius švietimo įstaigų veiklą ir valdymą, darbo santykių 
reguliavimą bei susijusius su jo atliekamu darbu; 

5.3.  gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos 
mokėjimo kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės reikalavimus;  

5.4.  turėti teisėto darbo su vaikais QR kodą; 
5.5.  gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, bendradarbiauti ir dirbti 

komandoje; 

5.6.  žinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jų bendraujant su 
mokiniais, kolegomis ir svečiais; 

5.7.  gebėti dirbti su taikomosiomis programomis;  
5.8.  būti pasitikrinusiam sveikatą.  
 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
6.1. analizuoti gimnazijos patvirtintų sąmatų vykdymą pagal kiekvieną finansavimo šaltinį ir 

ekonominį klasifikacijos straipsnį (gauti ir panaudoti asignavimai). 
6.2. pagal pedagoginio personalo ir aplinkos (ūkio) darbuotojų tarifikacijos sąrašus tikrinti 

darbo užmokesčio fondo ir patvirtintų pareigybių skaičiaus pakankamumą. 
6.3. kiekvieną mėnesį sudaryti gimnazijos pajamų lėšų ir lėšų, gautų iš kitų biudžetinių įstaigų 

už suteiktas paslaugas suvestines, stebėti šių lėšų sąmatų įvykdymą; 
6.4. rengti Strateginio veiklos plano tikslų, uždavinių, priemonių išlaidų ir produkto kriterijų 

suvestinę (finansinę dalį); 
6.5. teikti reikalingą finansinę informaciją rengiant metinius veiklos planus ir kitas ataskaitas; 
6.6. tinkamai saugoti dokumentus ir nustatyta tvarka juos perduoti į archyvą. 



6.7. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus nenuolatinio 

pobūdžio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus. 
 

IV SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

 

 

8. Darbuotojas, einantis šias pareigas, atsako už savo pareigų netinkamą vykdymą teisės 
aktų nustatyta tvarka. 
 

____________________ 

 


