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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
INFORMACINIU TECHNOLOGIJU SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) informaciniy
technologijy specialisto (toliau — IT specialistas) pareigybés aprasymas reglamentuoja specialius
reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

1. Pareigybés grupé — specialistas.

2. Pareigybes lygis — C.

4. Pavaldumas — pavaldus Gimnazijos skyriaus vedéjai.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI IT SPECIALISTUI

5. IT specialistas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialy vidurinj iSsilavinima, igyta iki 1995
mety;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
savo pareigas;

5.3. zinoti taikomasias programas, skirtas vartotojui ir naudojamas Centre;

5.4. gerai iSmanyti kompiuteriy ir kompiuteriniy tinkly sandarg, duomeny bazes;

5.5. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty valdymo taisykliy
reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.6. mokéti angly kalba;

5.7. moketi kaupti, sisteminti informacija;

5.8. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti;

5.9. biti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus;

5.10. gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

5.11. iSmanyti:

5.11.1. Lietuvos Respublikos istatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius informaciniy
technologijy naudojimg institucijose, duomeny apsaugg, zinoti pagrindinius teisés aktus,
reglamentuojancius Centro veikla;

5.11.2. dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus;

5.12. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢iag Asmens medicining knygelg;

5.13. turéti privalomyjy higienos jgidziy mokymy pazymejima.

111 SKYRIUS
IT SPECIALISTO FUNKCIJOS

6. IT specialistas vykdo:

6. 1. rengia kompiuterinés ir programinés jrangos reglamentuojancius dokumentus;

6.2. tvarko Centro duomeny bazes ir programas;

6.3. atlieka techning ir profilakting kompiuterinés ir kitos jrangos bei lokalaus tinklo priezitira;
6.4. uztikrina kompiuteriy tinkle, tarnybinése stotyse vykstanciy jvykiy fiksavima;

6.5. uztikrina Centro tarnybiniy sto¢iy nepriekaiStingg darba, operatyvy techniniy ir programiniy



gedimy Salinima;

6.6. atsako uz administruojamy informaciniy sistemy duomeny baziy sauguma ir savalaik]
atsarginiy kopijy atlikimg bei atkiirima;

6.7. vykdo naujos taikomosios ir sisteminés programinés jrangos diegima, laiku jg atnaujina;

6.8. palaiko ir derina tarpusavyje jvairias informacijos sistemas (toliau — IS), naudojamas
administraciniams procesams valdyti bei koordinuoti jvairiy IS tarpusavio sgveika;

6.9. sudaro Centre tvarkomy informacijos rinkmeny apraSymus;

6.10. vykdo interaktyviy lenty priezitirg ir apmoko darbuotojus jomis naudotis;

6.11. rengia pasitilymus vieSiesiems pirkimams atlikti, programinei ir techninei kompiuterinei
jrangai jsigyti;

6.12. organizuoja Centro darbuotojams interneto ir kity centralizuoty (IP adresy suteikimo,
dokumenty persiuntimo, elektroninio pasto, dokumenty saugojimo, spausdinimo) paslaugy teikima;

6.13. koordinuoja, kontroliuoja ir konsultuoja darbuotojus kompiuterinés ir programinés jrangos,
IS priezitros klausimais;

6.14. atsako uz vaizdo jrasy administravima ir saugojimag vaizdo jraSymo jrenginyje;

6.15. fotografuoja (filmuoja) Centro Sventes, renginius bei ugdymo proceso veiklas;

6.16. paruosia nuotraukas (filmuota medziagg) publikavimui Centro internetiniame puslapyje;

6.17. rengia nuotrauky archyva skaitmeninéje laikmenoje ir uztikrina archyvo sauguma, neplatina
Sios informacijos;

6.18. teikia Centro darbuotojams metoding pagalbg informaciniy technologijy klausimais;

6.19. atstovauja Centrg kitose organizacijose IT specialisto kompetencija atitinkanciais
klausimais;

6.20. ruosia ataskaitas apie informaciniy technologijy bikle ir plétros poreikius;

6.21. organizuoja ir ruoSia videokonferencijas;

6.22. parengia kompiuterius brandos egzaminams ar kitiems Centro renginiams;

6.23. tinkamai ir laiku atlieka kitus Gimnazijos skyriaus vedéjos ir direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. IT specialistas atsakingas uz:

7.1. Centro tarnybiniy stoCiy nepertraukiamg funkcionavima;

7.2. informaciniy sistemy ir duomeny baziy administravima;

7.3. kompiuterizuoty darbo viety prieziiira;

7.4. darbo priemoniy tinkama eksploatavima, priezilirg ir sauguma;

7.5. dokumentacijos paruoSima vieSiesiems pirkimams atlikti;

7.6. Lietuvos Respublikos jstatymy, Centro jstaty, vidaus tvarkos taisykliy, dokumenty rengima,
tvarkyma ir apskaitg nustatanciy, teisés akty vykdyma;

7.7. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy vykdyma;

7.8. asmens duomeny teising apsauga;

7.9. Centro direktoriaus pavedimy vykdyma;

7.10. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Centre puoseléjima, reagavima j smurtg ir patycias
pagal Centre nustatytg tvarka;

7.11. uz skleidimg zodziu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims komercinés, dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir Zinoma dirbant Centre.

8. IT specialista i darbg priima ir i§ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

9. IT specialistas uz savo funkcijy netinkamg vykdymga atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku (darbuotojo vardas, pavard¢, parasas, data)



