SPECIALUS REIKALAVIMAI STATISTIKO PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1. turi ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) profesing kvalifikacija;
2. geba dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu, informacinémis duomeny bazémis.

STATISTIKO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. uzpildo centralizuoto priémimo j Jonavos r. savivaldybés Svietimo jstaigy darzelius sistemoje
elektroning prasymo forma ne véliau kaip per tris darbo dienas pagal pateiktus duomenis;

2. atnaujina centralizuoto priémimo ] Jonavos r. savivaldybés Svietimo jstaigy darzelius sistemoje

pasikeitusius duomenis;

registruoja objektus Mokiniy registre (toliau — MR) ir Pedagogy registruose (toliau — PR);

nuolat atnaujina pasikeitusius objekty duomenis;

ne reciau kaip du kartus metuose keicia slaptazodzius;

MR registruoja pazyméjimy blanky gavima;

MR suformuoja ir atspausdina pazymejimus;

vadovaudamasis objekto pateiktais dokumentais ir archyve saugomy dokumenty duomenimis

suformuoja ir atspausdina pazyméjimo dublikata;

9. iSregistruoja per tris darbo dienas i§vykusj MR ar PR objekta;

10. suformuoja Mokiniy ir/ar klasés krepselio ataskaita;

11. suformuoja ir pateikia mokyklos direktoriui mokiniy abécélinj zurnala;

12. suformuoja nepanaudoty ir grazinty pazyméjimy blanky ataskaitas;
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13. suformuoja panaudoty paZyméjimy blanky ataskaita;

14. uZsako pazyméjimy blankus kitiems mokslo metams MR;

15. su mokyklos darbuotojais, lankytojais, mokiniais ir vaikais bendrauja kultliringai, taisykliy
pazeidéjus mandagiai jspéja, neaprékia ir nevartoja necenziriniy Zodziy;

16. ivykus nelaimingam atsitikimui, jvykiui ar incidentui darbe informuoja mokyklos vadovus, reikalui
esant iSkvieCia greitaja pagalba;

17. jvykus inzineriniy tinkly avarijai, pabando i§jungti avarines komunikacijas, pranesa apie jvyki
mokyklos administracijai arba pastaty ir statiniy priezitiros darbininkui ir gaves jy nurodyma
iSkviecia atitinkamas avarines tarnybas;

18. baiges darba, nepalieka neuzdaryty langy, neuzrakinty patalpy dury. Raktus padeda i jy laikymo
vietg arba perduoda budétojui;

19. negalédamas atvykti i darbg dél ligos ar kity priezas¢iy, pranesa apie tai mokyklos vadovams;

20. nustatyta tvarka tikrinasi sveikata, iSklauso privaloma higienos jgiidziy mokymo programa;

21. nepaveda savo pareigy atlikimo kitam asmeniui be mokyklos direktoriaus sutikimo;

22. mokyklos patalpose ir teritorijoje nevartoja alkoholiniy gérimy, tabako, narkotiniy medziagy;

23. dalyvauja jsivertinant mokyklos veikla, plétoja antikorupcing kultiirg;

24. reaguoja j smurtg ir patycias nepriklausomai nuo smurto ir patyciy formos, turinio, lyties, amziaus,
socialinio statuso, religinés ar tautinés priklausomybés ar kity asmens ypatybiy. [tarus smurta,



25.

26.

217.

patycCias ar seksualing prievartg prieS mokinius/vaikus informuoja mokyklos direktoriy ar socialinj
pedagoga;
laikosi asmens duomeny teising apsauga reglamentuojanciy teisés akty, mokyklos nuostaty, darbo
tvarkos taisykliy, mokyklos direktoriaus jsakymy, darbo drausmés, darbo etikos, darby saugos,
darbo higienos, gaisrings ir civilinés saugos, rastvedybos reikalavimy;
esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei nedelsdamas kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (glob¢jus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.: policija,
greitgjg pagalbg ir kt.);
vykdo kitus su mokyklos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad biity
pasiekti mokyklos strateginiai tikslai.
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