TELSIU R. LUOKES VYTAUTO KLEIVOS GIMNAZIJA

INFORMACINIU TECHNOLOGIJU SPECIALISTO
PAREIGYBES PRASYMAS

I. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Specialistui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

1.1.ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas iSsilavinimas, susij¢s su informatika,
programavimu ar informacinémis technologijomis.

2. Specialistui keliami Kiti reikalavimai:

2.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, pojstatyminius aktus, kity
institucijy priimtus norminius aktus, reglamentuojancius informacijos teikimg bei informaciniy
technologijy diegima,;

2.2. iSmanyti Microsoft Windows XP/2000 Server/2003 Server /Vista/Seven operacines sistemas,
darbo viety ir serveriy administravima, lokalaus kompiuteriy tinklo konfigiiravima jy pagrindu;

2.3. iSmanyti duomeny baziy valdymo sistemas, kompiuterinés informacinés sistemos duomeny
apsaugos priemones, administravimo reglamenta ir sugebéti vykdyti duomeny baziy kaupimo,
aktualizavimo ir archyvavimo darbus;

2.4. mokéti naudoti standarting programing jrangg (Microsoft Office 2003/2007/2010 ir Open Office,
Microsoft Internet Explorer, Microsoft Outlook Express);

2.5. moketi dirbti taikomosiomis programomis, diegti bei prizitréti kompiuteriy techning jranga,
konfigtruoti ir valdyti kompiuterinius tinklus, pagal jstaigos poreikj optimizuoti informaciniy technologijy
(toliau — IT) tinklg;

2.6. zinoti naujausig informacija apie kompiutering ir programin¢ jranga, taip pat papildomas
galimybes, skirtas naujos kartos programinei ir techninei jrangai panaudoti galimybes;

2.7. iSmanyti Internet technologijas, juy struktiira, administravimo bei kiirimo principus;

2.8. iSmanyti kompiuterio darbo ir prieziiiros taisykles;

2.9. zinoti kompiuterio techninius duomenis, apkrovimo galimybes;

2.10. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

2.11. moketi nustatyti kompiuterinés ir kitos organizacinés technikos gedimus;

2.12. gebéti valdyti, rinkti, kaupti, analizuoti sisteminti poreikius, duomenis ir informacijos srautus,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas, formuluoti reikalavimus informacinéms sistemoms, sklandziai
déstyti mintis zodziu ir rastu;

2.13.zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus ir jy
laikytis.

3. Specialistas privalo vadovautis:

3.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

3.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanéiais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikata;

3.3. gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis;

3.4. darbo sutartimi;

3.5. §iuo pareigybés aprasymu;

3.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, taisyklémis ir pan.).

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Specialistas atlieka Sias funkcijas:

4.1. rengia kompiutering ir programin¢ jrangg reglamentuojancius dokumentus ir organizuoti jy
vykdyma;

4.2. vykdo Gimnazijos kompiuterinés ir programinés jrangos apskaita;

4.3. pataria jsigyjant kompiuterinés technikos medziagas ir jrenginius;

4.4. dalyvauja kompiuterinés ir kitos organizacinés technikos nura§ymo komisijy darbe;



4.5. pagal savo jgaliojimus rengia gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus, pasitilymus gimnazijos
kompiuterizacijos klausimais;

4.6.1. vykdo pagrindinés plokstés ir kity sudedamyjy daliy jdiegima;

4.6.2. jdiegia kompiuterines programas, leidziancias mokytojams patiems dirbti su klase, naudojant
technologijas;

4.6.3. vykdo OS nustatymg naujoms dalims atpazinti;

4.6.4. pastebi ir nustato tinkly gedimus (kabelio pazeidimai ir pan.);

4.6.5. surenka kompiuterio komponentus j veikiancig visumg (kompiuterio sukomplektavimas);

4.6.6. vykdo kompiuterio remontg aptinkant ir pakei€iant sugedusj elementa (HDD, floppy ir kt);

4.6.7. atlieka nusidévejusios (sugedusios) jrangos likvidavimg (visiSkas HDD sunaikinimas ir pan.);

4.6.8. parengia kompiuterines klases brandos egzaminams ar kitiems gimnazijos, rajono renginiams;

4.7.diegia ir konfigliruoja iSorinius jrenginius (modemai, spausdintuvai, kopijavimo aparatai ir kt.),
vykdo jy techning prieziiira;

4.8.vykdo jrenginiy tvarkykliy (draiveriy) diegima, paieska;

4.9.atlieka vietinio ir tinklinio spausdinimo konfigiiravima;

4.10. sudaro duomeny saugojimo ir atstatymo plang, esant reikalui, atstato duomenis, perinstaliuoja OS
neprarandant duomeny;

4.11.valdo duomeny laikmenas:

4.12. atnaujina sistemas (service pack’ais);

4.13. pastebi programinés jrangos konfliktus ir pasiiilo veikiancias alternatyvas;

4.14. optimizuoja vartotojy aplinkas;

4.15. uztikrina programinés jrangos sauguma (slaptazodziai, jy keitimas, kiirimo taisyklés, firewall ir
t.t);

4.16. atnaujina antivirusing apsauga, vykdo jos prieziiira, profilaktika;

4.17. valdo sistemy resursus:

4.17.1. pagal Gimnazijos poreikj optimizuoja IT tinklg;

4.17.2. atlieka techninés jrangos kiekio ir geografijos optimizavimg (spausdintuvai, modemai ir kt);

4.17.3. vykdo disko, RAM atminties talpos tikrinimg ir optimizavima;

4.17.4. atlieka laikiny, nereikalingy faily Salinima;

4.18. atlieka vartotojy atsakomybés uz programing ir techning jranga jgyvendinima ir prieziiira;

4.19. kuria ir vykdo informaciniy technologijy naudojimo politika;

4.20. vykdo techninés jrangos jsigijimo poreikio identifikavima;

4.21. uztikrina radijo ir laidinio rysio sistemy patikimg funkcionavima;

4.22. vykdo vidinio kompiuteriy tinklo (toliau — VKT) administratoriaus funkcijas:

4.22.1. organizuoja VKT jrengima, priezitrg bei modernizavima;

4.22.2. prizitri VKT resursy pasiekiama, uztikrina vientisuma bei sauguma, prizitri VKT naudotojy
darba;

4.22.3. dokumentuoja VKT, pildo VKT slaptazodziy bei incidenty Zurnalus, teikia prakting bei
metoding pagalbg VKT naudotojams;

4.22.4. instruktuoja VKT naudotojus, kaip saugiai naudotis kompiuterizuotomis darbo vietomis
(toliau — KDV) ir Gimnazijos VKT resursais;

4.23. pagal savo kompetencija jgyvendina ir kontroliuoja slaptumo ir informacijos apsaugos
priemones;

4.24. uztikrina programinés jrangos diegima j gimnazijos kompiuterizuotas darbo vietas, naudojima,
nepazeidZiant programinés jrangos gamintojo autoriniy teisiy, bei jdiegtos programinés jrangos apskaitos
tvarkyma;

4.25. administruoja gimnazijos internetinj tinklapj;

4.26. organizuoja sandélyje kompiuterinés jrangos ir materialiniy vertybiy saugojima,

4.27. konsultuoja darbuotojus kompiuteriné€s bei programinés jrangos naudojimo klausimais;

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

4.29. laikosi bendryjy elgesio ir profesinés etikos normy;

4.30. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

4.31. vykdo gimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

4.32. vykdo kitas norminiuose ir lokaliniuose teisés aktuose nustatytas pareigas.






