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TECHNINIU (IT) PRIEMONIU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS
NR.

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus lopselio-darzelio ,,Pabiruciai (toliau — lopSelio-darzelio) techniniy (IT)
mokymo priemoniy specialisto (toliau — IT specialisto) pareigybés aprasymas reglamentuoja
specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe¢ dirbancio darzelyje pagal
darbo sutartj, darbing veikla.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — A.

4. Pavaldumas: IT specialistas pavaldus lopSelio-darzelio direktoriui, kuris priima IT
specialistg j darbg ir i$ jo atleidzia, skiria jam darbo uzmokestj. Lopselio-darzelio IT specialistas yra
pavaldus ir atskaitingas lopSelio-darzelio direktoriui ar atskiru lopSelio-darzelio direktoriaus
jsakymu paskirtam asmeniui.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Techniniy (IT) priemoniy specialisto pareigybei keliami kvalifikaciniai
reikalavimai:

5.1. aukstasis ar jam prilygintas informaciniy technologijy ar tiksliniy moksly srities
1$silavinimas;

5.2. ne mazesné nei 2 (dviejy) mety darbo patirtis IT srityje;

6. IT specialistas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. lokalius ir globalius kompiuteriy tinklus;

6.2. naujausig informacijg apie kompiuterinés ir programinés jrangos, IKT priemoniy
ir jrankiy naujoves bei kiirybiskai jas taikyti rengiant ir jgyvendinant kompiuterines programas;

6.3. jstatymus, norminius teisés aktus kompiuterizacijos klausimais;

6.4. elektroninio pasto ir elektroninio paraso jstatymus;

6.5. kompiuterin] programavima;

6.6. kompiutering technikg ir programing jrangg, IKT priemones ir jrankius;

6.7. darbo su kompiuteriais metodika ir praktika;

6.8. kompiuterines sistemas;

6.9. lopselio-darzelio darbo organizavima, valdymga ir ekonomika;

6.10. lopselio-darzelio taikoma apskaitos metodika ir jos kompiuterizavimo
galimybes;

6.11. kompiuterinio tinklo plétojimo galimybes;

6.12. saugos ir sveikatos, elektrosaugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

6.13. operacinés sistemos veikimo pagrindus.

7. IT specialistas privalo savo darbe vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;



7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu bei kitais lopSelio-darzelio lokaliniais dokumentais
(isakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

7.6. papildomi ar kitokie kvalifikaciniai reikalavimai gali bati nustatomi atskiru
lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

5 I1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Techniniy (IT) priemoniy specialistas lopselyje-darzelyje vykdo Sias funkcijas:

8.1. tvarko lopselio-darzelio duomeny bazes ir elektroninj dienyna:

8.1.1. suveda | duomeny bazes, registrus, elektroninj dienyng ugdytiniy ir pedagogy
sgrasus, jveda tévy kontaktinius duomenis, sukuria grupes, nurodo grupiy mokytojus, koreguoja
duomenis jiems pasikeitus;

8.1.2. suteikia elektroninio dienyno vartotojams — lopselio-darzelio direktoriui,
pavaduotojams, mokytojams, tévams pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir slaptazodzius) ir
naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

8.1.3. nuolat tikrina ugdytiniy ir mokytojy sgrasa, esant pakeitimams koreguoja
duomenis;

8.1.4. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi | elektroninio dienyno administratoriy;

8.1.5. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikian¢ios jmonés atstovus ir
lopSelio-darzelio direktoriy apie kylanCias technines ir administravimo problemas, sprendzia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz
perkelty i skaitmening laikmeng duomeny teisinguma, tikruma ir autentiSkumg.

8.1.6. jveda ] dienyng dokumentus lopselio-darzelio direktoriaus nurodymu.

8.2. Tvarko lopselio-darzelio internetinj puslapj, skelbia teisinga informacija ir ja
nuolat atnaujina.
interaktyvias lentas ir kt. informaciniy komunikaciniy technologijy ( toliau — IKT) technika;

8.4. rupinasi lopselio-darZelio kompiuteriy tinklu, jo atnaujinimu, siiilo kompiuterinés
bazés atnaujinimo planus;

8.5. idiegia kompiuterines programas, IKT jrankius, kurie leisty pedagogams patiems
taikyti Siuolaikines IKT priemones;
programos;

8.7. tikrina visas lopSelyje-darZelyje esancias IKT priemones (iSvalo, esant butinybei —
perinstaliuoja, patikrina antivirusines programas ir pan.);

8.8. renginiy metu prizitri lopselio-darzelio jgarsinimo jranga, kompiutering technika;

8.9. kaupia informacing medziaga kompiuterinés, programinés jrangos panaudojimo
klausimais;

8.10. konsultuoja ir teikia pagalbg lopselio-darzelio darbuotojams, dirbantiems su
kompiuterine ir programine jranga, Supazindina mokytojus su IT jrankiais ir sprendimais siekiant
uztikrinti sklandzig komunikacija jstaigoje savo kompetencijos ribose;

8.11. vykdo kompiuterinés technikos, kompiuteriy programy apskaitg, analizuoja
teisines, technines, technologines, metodologines ir organizacines informaciniy sistemy tvarkymo
problemas ir pagal savo kompetencija priima sprendimus, jy funkcionavimui uztikrinti;

8.12. nuolat tobulina savo Zinias, jgiidzius ir kitas profesines savybes bei gebéjimus;

8.13. pareigas vykdo ir darbus atlieka tinkamai bei kokybiSkai, t. y. nustatyta
apimtimi, laiku, efektyviai naudojant skirtus iSteklius; vadovaujantis lopselio-darzelio vertybémis,
etikos kodekso nuostatomis ir kity lopselio-darzelio tvarky bei taisykliy nuostatomis;

8.14. laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, darbo higienos reikalavimy;



8.15. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

8.16. uztikrina kompiuteriuose esancios informacijos saugumg ir konfidencialuma;

8.17. prizitiri ir uztikrina interneto, intraneto, elektroninio pasto paslaugg kompiuteriy
tinkle;

8.18. diegia spausdintuvy tvarkykles, kei¢ia spausdintuvy ir kopijavimo jrangos
eksploatacines medziagas, atlieka kitus spausdintuvy priezitiros profilaktikos darbus;

8.19. vykdo lopselio-darzelio direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

8.20. vykdo Kitus lopselio-darzelio direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirsijant nustatyto darbo laiko.

5 IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Techniniy (IT) priemoniy specialistas turi teisg:

9.1. susipazinti su lopSelio-darzelio vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo
veikla;

9.2. jo kompetencijos klausimais vadovui teikti svarstyti pasitilymus gerinti lopSelio-
darzelio veiklg ir tobulinti informacijos apdorojimo metodus, pastabas apie jstaigos darbutojy darba,
veiklos trikumy variantus;

9.3 asmeniskai paklausti vadovybés ir specialisty informacijos ir dokumenty,
reikalingy jo pareigoms vykdyti;

9.4. tobulinti kvalifikacija.

9.5. Techniniy IT priemoniy specialisto teisés yra nurodytos lopselio-darzelio darbo
tvarkos taisyklése, tvarkose, procediirose, kituose vidiniuose lopselio-darzelio teisés aktuose bei LR
darbo kodekse ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

V. SKYRIUS UGDYTINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

10. Techniniy (IT) priemoniy specialistas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines,
socialines patyc¢ias, smurtg:

10.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

10.2. primena asmeniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyc¢iojimusi,
lopSelio-darzelio nuostatas ir elgesio taisykles;

10.3. rastu informuoja patyrusio patyc¢ias, smurtg ugdytinio grupés mokytoja, lopselio-
darzelio direktoriy, tévus apie jtariamas ar jvykusias patycias;

10.4. esant grésmei ugdytinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba
galinCius suteikti asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar lopSelio-darzelio darbuotojus,
direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

VI. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

11. Techniniy (IT) priemoniy specialistas atsako uz:

11.1 tinkama ir kokybiSka pareigy vykdyma ir darby atlikima;

11.2. lopsSelio-darzelio darbo tvarkos taisykliy, tvarky, procediry, kity vidiniy
lopselio-darzelio teisés akty bei Sio pareigybés aprasymo reikalavimy laikymasi, LR darbo kodekso
bei kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo santykius, laikymasi.

11.3. duomeny saugumg ir pateikimg archyvui;

11.4. saugos darbe, gaisrinés ir elektrosaugos reikalavimy vykdyma;

11.5. savo pareigy netinkamg vykdymga atsako vidaus darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



12. Privlo jgyvendinti tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas
apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip
pat nuo bet kokio neteiséto tvarkymo.

Su pareigybés aprasymu susipaZinau, jsipareigoju ji vykdyti:

Eil. Vardas, pavardé Parasas Data
Nr.




