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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir
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i8skyrus mokytojus, pareigybiy apraSymo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministro 2017 m. balandzio 12 d. jsakymu Nr. A1-177 ,,D¢l biudzetiniy jstaigy
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tvirtinu Sakiy rajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiojo
specialisto pareigybés apraSyma (pridedama).
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Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2025 m. liepos d.

1sakymu Nr. AT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDRUJU REIKALU
SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sakiy rajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius)
vyriausiojo specialisto (toliau — Specialistas) pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — jgyvendinti Skyriaus kompetencijai priklausanc¢ias funkcijas
informaciniy technologijy srityje.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus
vedéjui. Specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Specialistg priima j darbg ir atleidzia

i3 jo Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktorius.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. . turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj informatikos moksly studijy kryp¢iy grupés
i8silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba
aukstajj koleginj informatikos moksly studijy krypc¢iy grupés iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, informaciniy
technologijy panaudojima, dokumenty valdyma, duomeny sauga, teisés akty rengima;

5.3. moketi dirbti MS Office programomis: Excel, Access, sugebéti diegti duomeny baziy
valdymo sistemas;

5.4. iSmanyti Windows ir Windows server operacines sistemas administravimo lygmeniu;

5.5. iSmanyti kompiuterio strukttra;

5.6. iSmanyti kompiuteriniy tinkly ir programinés jrangos diegimo, prieZiiiros,

administravimo, saugumo uztikrinimo reikalavimus;
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5.7. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba, kaupti, sisteminti, analizuoti ir
apibendrinti informacija, dirbti komandoje;

5.8. turéti vairuotojo pazymejima (B kategorija).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.2. atlicka Administracijos kompiuterinés jrangos ir kitos organizaciné€s jrangos prieziiira,
gedimy diagnostika, organizuoja remonto darbus;

6.3. testuoja kompiuterius, atlieka virusy paieska ir naikina juos;

6.4. atlicka Administracijos programinés jrangos diegimo, atnaujinimo darbus;

6.5. daro programy atsargines kopijas ir archyvus;

6.6. pleCia kompiuteriy tinklg, parengia naudoti nauja jranga, jrengia ir prijungia naujas
kompiuterizuotas darbo vietas;

6.7. konsultuoja ir moko Administracijos padaliniy darbuotojus dirbti su kompiuteriu ir
programine jranga;

6.8. diegia spausdintuvy tvarkykles, keicia spausdintuvy ir kopijavimo jrangos eksploatacines
medziagas, atlieka kitus spausdintuvy ir kopijavimo jrangos prieziiiros profilaktikos darbus;

6.9. tvarko organizacinés, kopijavimo, kompiuterinés technikos ir programinés jrangos
apskaita, atlieka informaciniy technologijy jrangos perdavimo darbuotojams ir perémimo procediiras
pagal Administracijoje nustatyta tvarka ir atsako uz Siy procediiry tinkama atlikima, informuoja
Apskaitos skyriy apie Sios technikos perkélimg | kita vieta;

6.10. teikia pagalba apdorojant ir panaudojant duomeny bazése ir informacinése sistemose
esancig informacijg arba prireikus koordinuoja pagalbos apdorojant ir panaudojant duomeny bazése
ir informacinése sistemose esancig informacija teikima;

6.11. atlieka nesudétingus programavimo darbus, skirtus konkreciai uzduociai vykdyti;

6.12. organizuoja Administracijos atviry duomeny publikavimg atviry duomeny portale;

6.13. administruoja Administracijos interneto svetaing, kuria Administracijos interneto
svetainés strategija, uztikrina svetainés atitikimg Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir istaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraso nuostatoms;

6.14. kaupia, analizuoja statisting informacijg apie informacines technologijas ir teikia
valstybiniams registrams ir institucijoms;

6.15. registruoja informaciniy sistemy ir (ar) registry vartotojus, suteikia jiems atitinkamo

lygio teises, kreipiasi dél vartotojy teisiy suteikimo j registry, informaciniy sistemy valdytojus;
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6.16. vykdo elektroniniy paslaugy plétra Administracijoje;

6.17. rengia programingés jrangos specifikacijas, teikia pasitilymus siekiant modernizuoti arba
atnaujinti Administracijoje esancig programing jrangg;

6.18. saugo asmens duomeny paslaptj;

6.19. atsizvelgdamas | kompiuterinés jrangos naudojimo intensyvuma ir darbo specifika,
teikia, suderings su Skyriaus vedéju, Administracijos direktoriui pasitilymus dél Administracijos
balanse esancios fiziSkai nusidévejusios ir moraliSkai pasenusios kompiuteriy ir programinés jrangos
nuraSymo, dalyvauja jg nuraSant;

6.20. teikia, suderings su Skyriaus vedéju, Administracijos direktoriui techniskai ir
ekonomiskai pagrjstus pasiiilymus dél naujos kompiuterinés technikos ir programinés jrangos
jsigijimo;

6.21. teikia konsultacijas darbui su Dokumenty valdymo sistema ,,KONTORA®, Sutarciy
valdymo sistema ir kt.

6.22. dalyvauja komisijy, susijusiy su atlieckamomis funkcijomis, darbe;

6.23. vykdo kitus nenuolatinio pobiuidzio Skyriaus vedéjo pavedimus pagal Skyriaus

kompetencijg tam, kad biity pasiekti Skyriaus tikslai ir uzdaviniai.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)
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