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PATVIRTINTA
Šakių rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2020 m. gruodžio  d. 
įsakymu Nr. AT-

[bookmark: _Hlk505688375]ŠAKIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS KIDULIŲ SENIŪNIJOS SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

[bookmark: _Hlk505688140][bookmark: _Hlk505689460]1. Šakių rajono savivaldybės administracijos Kidulių seniūnijos specialisto pareigybė yra priskiriama kvalifikuotų darbuotojų pareigybių grupei. 
[bookmark: _Hlk504393508]2. Pareigybės lygis – C.
3. Pareigybės paskirtis – reikalinga seniūnijos informacinių sistemų administravimui,  seniūnijos interneto svetainės techninei priežiūrai. 
[bookmark: _Hlk505688157][bookmark: _Hlk505688407]4. Pareigybės pavaldumas – į darbą priima ir atleidžia Šakių rajono savivaldybės administracijos direktorius. Darbuotojas pavaldus seniūnijos seniūnui.

II SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją;
5.2. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais vietos savivaldą, dokumentų valdymą, duomenų saugą; 
5.3. mokėti dirbti kompiuteriu (administravimo lygmeniu);
5.4. išmanyti kompiuterio struktūrą;
5.5. išmanyti kompiuterinių tinklų ir programinės įrangos diegimo, priežiūros, administravimo, saugumo užtikrinimo reikalavimus;
5.6. mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informaciją, dirbti komandoje.



III SKYRIUS
ŠIAS  PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. prižiūri seniūnijos kompiuterių tinklo darbą;
6.2. atlieka seniūnijos kompiuterinės įrangos ir kitos organizacinės įrangos priežiūrą, gedimų diagnostiką, organizuoja remonto darbus;
6.3. testuoja kompiuterius, atlieka virusų paiešką ir naikina juos;
6.4. atlieka seniūnijos programinės įrangos diegimo, atnaujinimo darbus;
6.5. daro programų atsargines kopijas ir archyvus;
6.6. konsultuoja ir moko seniūnijos darbuotojus dirbti su kompiuteriu ir programine įranga;
6.7. diegia spausdintuvų tvarkykles, keičia spausdintuvų ir kopijavimo įrangos eksploatacines medžiagas, atlieka kitus spausdintuvų ir kopijavimo įrangos priežiūros profilaktikos darbus;
6.8. vykdo kitus seniūno nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų užtikrintas seniūnijos funkcijų vykdymas.

[bookmark: _Hlk504381009][bookmark: _Hlk505688335]IV SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ

1. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą.
______________
Susipažinau:
______________________________
(Parašas)

______________________________
(Vardas ir pavardė)

______________________________
(Data)

