IT SISTEMU ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBE
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1.turéti ne zemesnj kaip aukStesnjji iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgytus iki
1995 mety, IT moksly studijy srityje;

2. turi Zinoti:

2.1.duomeny baziy kirimo reikalavimus;

2.2.programy sistemy inzinerijos metodus;

2.3.programinio produkto kiirimo etapus;

2.4.duomeny valdyma ir programavima;

2.5 kompiuteriy tinklus;

2.6.programinés jrangos technines bei ekonomines charakteristikas;

2.7.Web technologijas;

2.8.skaitmenines valdymo sistemas;

2.9.teksto redaktorius;

2.10. maketavimo programas;

2.11. skai¢iuokliy programinius paketus;

2.12. vidaus tvarkos taisykles;

2.13. Istaigos, kurioje dirba, struktiira;

2.14. darbo organizavimo tvarka, etikos normas;

2.15. lietuviy kalbos ir rastvedybos taisykliy reikalavimus;

2.16. darbo saugos, darbo higienos, elektrosaugos, priesgaisrinés saugos reikalavimus;
2.17. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo taisykles ir reikalavimus;

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. IT sistemy administratorius vykdo Sias funkcijas:
3.1. kompiuterizuoty darbo viety jstaigoje diegimas;
3.2. kompiuterinés technikos ir programinés jrangos aptarnavimas ir prieziiira;
3.3. darbuotojy konsultavimas ir apmokymas kompiuterinés technikos ir programinés jrangos
klausimais;
3.4. mokyklos veikla reprezentuojancia stending ir jvairiy leidiniy informacing medziagg kiirimas
ir maketavimas;
3.5. mokyklos internetinés svetainés, socialinio tinklo facebook baneriy kiirimas;
3.6. finansy kontrolés procediiry atlikimas.
4. Vykdydamas savo funkcijas IKT specialistas:

4.1. kuria mokyklos kompiuterizavimo strategija;

4.2. tiria kompiuterinés technikos ir programinés jrangos poreikius;

43. rengia kompiuterizavimo projektus;

4.4. organizuoja numatytos kompiuterinés technikos ir programineés jrangos ar jy palaikymui

reikalingy medziagy pirkima;
4.5. vykdo kompiuterizuoty darbo viety mokykloje diegimg ir palaikyma;

4.6. ripinasi kompiuterinés technikos ir programinés jrangos garantiniu ir pogarantiniu
remontu,

4.7. organizuoja specializuotos programings jrangos palaikyma;

4.8. prizitiri vietinj kompiuteriy tinkla, uztikrina vartotojams interneto, elektroninio pasto
paslaugy teikima;

4.9. sistemina ir saugo informacijg apie kompiutering technika;
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0. apmoko ir konsultuoja mokyklos darbuotojus dél kompiuterinés technikos ir programinés

jrangos naudojimo;

1. prizidri patikéta kompiutering, dauginimo jranga;

2. ripinasi sisteminiu kompiuteriy aptarnavimu, sisteminés, mokomosios ir taikomosios

programinés jrangos tvarkymu;

3. atkuria darbo vietos funkcionalumg esant nenumatytiems normalaus darbo trikdziams;

4. archyvuoja ir i§saugo kompiuteriuose jvestus duomenis ir programas nuo virusy;

5. rupinasi techniniu kompiuteriy aptarnavimu (techniné kompiuteriy prieziira,

profilaktika, gedimy diagnostika ir kompiuteriy remonto darby organizavimas);

6. kuria, tvarko ir atnaujina mokyklos tinklapj (svetaing) internete;

7. kuria ir maketuoja mokyklos veiklg reprezentuojancig stending ir jvairiy leidiniy

informacine medziaga;

8. kuria mokyklos internetinés svetainés, socialinio tinklo facebook banerius;

9. aptarnauja ry$j su kitomis organizacijomis bei specialistais elektroniniu pastu;

0. teikia administracijai pasitilymus dél kompiuterinés jrangos tobulinimo ir jsigijimo;

1. atlieka finansy kontrolés procediras;

2. baiges darbg sutvarko darbo vieta;

3. 1Seinant atostogauti atsiskaito direktoriaus jgaliotam asmeniui uZ inventoriy;

4. vykdo mokyklos direktoriaus arba jo jgalioty asmeny nurodymus;

IT sistemy administratorius jstaigoje vykdo kitus su jstaigos ar jstaigos struktiirinio padalinio

funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad biity pasiekti jstaigos

strateginiai tikslai.

IT sistemy administratorius privalo:

imtis visy imanomy teiséty priemoniy savo funkcijoms jgyvendinti;

. saugoti gamybines ir komercines paslaptis, kurias suzino atlikdami savo pareigas, uztikrinti

informacijos apie darbuotojy sveikatos biiklg konfidencialuma;
mokytis ir tobulinti profesing kvalifikacija mokymo kursuose, seminaruose jmong¢je ar
kituose renginiuose;

dirbti dorai ir sgZiningai;

laikytis darbo drausmés;

laiku ir tiksliai vykdyti darbdavio nurodymus;

laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy;

ripintis kity jmonés darbuotojy sauga ir sveikata;

tausoti darbdavio turta;
IT sistemy administratorius turi laikytis nustatyto jstaigoje prieSgaisrinés saugos reZimo,
neleisti susidaryti saglygoms, kelianioms gaisro rizika, bei imtis atitinkamy prevencijos
priemoniy.

IT sistemy administratorius privalo vykdyti valstybés valdzios, valdymo institucijy ir
valstybiniy kontrolés ijstaigy pareigliny teis€¢tus nurodymus kuruojamos veiklos
klausimais.

Saugiai, pagal darbo saugos, elektrosaugos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus atlikti
profesinés veiklos darbus.

Suteikti pirmaja medicinos pagalba nukentéjusiajam mechaninio, elektrinio, cheminio,
terminio poveikio traumy atvejais;

Prisidéti prie emociskai saugios mokymo(si) aplinkos progimnazijoje puosel¢jimo, reaguoti
] smurtg ir patyCias nustatyta tvarka.

Vykdo kitas direktoriaus, jstatymuose ar kituose norminiuose teisés aktuose numatytas
pareigas.



