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SIAULIU STASIO SALKAUSKIO GIMNAZIJOS LABORANTAO PAREIGYBES
APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos laborantas.

2. Pareigybés grupé: laborantas priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

3. Pareigybés lygis - C.

4. Pareigybés paskirtis: laboranto pareigybé reikalinga mokiniy ir mokytojy duomeny baziy
tvarkymui, ataskaity rengimui, i§silavinimo dokumenty i§davimui.

5. Pavaldumas: Stasio Salkauskio gimnazijos laborantas pavaldus sekretoriato vedéjui.

6. Laborantg skiria pareigoms ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginimg, sudaro
ra§ytine darbo sutartj, skiria drausmines nuobaudas jstatymy nustatyta gimnazijos direktorius.

7. Laborants leisti atostogy ar j komandiruotes jstatymy nustatyta tvarka turi teis¢ gimnazijos
direktorius.

_IL SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Laboranto pareigas einantis asmuo turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

8.1. ne maZesnis kaip vidurinis i$silavinimas;

8.2. informaciniy technologijy i§manymas, darbo su kompiuterine jranga patirtis;

. 8.3. idmanyti saugos darbe ir prie$gaisriné saugos, sanitarijos ir higienos reikalavimus;

8.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojandius laboranto vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis
Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, gimnazijos direktoriaus jsakymais ir jais

- patvirtintais kitais gimnazijos vidaus tvarkos dokumentais, gimnazijos nuostatais ir $iuo pareigybes
apraSymu.

8.5. laikytis tarnybinés etikos reikalavimuy;

8.6. saugoti informacijos slaptuma;

8.7. turéti bazine kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

8.8. Zinoti dokumenty archyvavimo reikalavimus.

III.SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Laborantas vykdo $ias funkcijas:

9.1. tvarko mokiniy ir mokytojy asmens duomenis, laikydamasis asmens duomeny apsaugos
istatymo, duomeny tvarkymo gimnazijoje taisykliy, kaupia informacijg skaitmeninése laikmenose;

9.2. priima ir perduoda informacija, susijusia su mokiniy ir mokytojy duomeny bazémis;

9.3. spausdina, skenuoja, kopijuoja, tvarko rastus, ataskaitas ir kitus dokumentus;
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9.4. suveda duomenis, reikalingus Pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo ir Brandos
egzaminy organizavimui sistemoje KELTAS;

9.5. spausdina BA, PUPP ir kitus i$silavinimo dokumentus;

9.6. rengia statistines ataskaitas;

9.7. vykdo kitus direktoriaus ir sekretoriato vedéjo pavedimus.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Laborantas yra atsakingas uz jam pavesty funkcijy ir uzdaviniy tinkamg vykdyma, uZz
darbo drausmés, saugos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos ir vidaus darbo taisykly vykdyma.

11. Uz darbo drausmés paZeidimus, netinkama funkcijy vykdyma laborantas atsako jstatymuy
nustatyta tvarka.




