VILNIAUS GEROSIOS VILTIES PROGIMNAZIJA

(Kodas 190004615)

PATVIRTINTA 

Vilniaus Gerosios Vilties 

progimnazijos direktoriaus

2018 m. vasario 27 d.  įsakymu Nr. V- 46 

IT SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

NR. ____

I SKYRIUS

                                    PAREIGYBĖ

1. Vilniaus Gerosios Vilties progimnazijos informacinių technologijų (toliau IT) specialistas yra priskiriamas specialistų grupei.

2. Pareigybės lygis: IT specialistas priskiriamas A lygio pareigybei.

3. Pareigybės paskirtis: IT specialisto pareigybė reikalinga interneto svetainės priežiūrai vykdyti, įvairių leidinių, bukletų, lankstinukų maketavimui.

4. Pavaldumas: IT specialistas pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

    II SKYRIUS

           SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

                 
 5. IT specialistas turi turėti aukštąjį matematikos, informatikos arba   aukštesnįjį   išsilavinimą.

 6.  IT specialistas privalo išmanyti:

6.1. darbo su kompiuteriu norminius aktus, technines sąlygas;

6.2. kompiuterio techninius duomenis, apkrovimo galimybes;

6.3. kompiuterio priežiūros taisykles;

6.4. terminologijos, nuorodų   bei   mato   vienetų   valstybinius   stan​dartus;

6.5. galiojančius sąlyginius sutrumpinimus;

6.6. programų sudarymo, įvedimo ir naudojimosi jomis taisykles;

6.7. įmonės struktūrą, darbo organizavimą ir valdymą;

6.8. įmonės darbo specifiką, dokumentacijos rūšis ir jos srautus;

6.9. informacijos klasifikavimo ir kodavimo metodus;

6.10. techninės dokumentacijos įforminimo tvarką;

6.11. pažangų šalies ir užsienio programavimo patyrimą;

6.12. nelaimingų atsitikimų darbe tyrimo tvarką.

7. Informacinių ir kompiuterinių technologijų specialistą priima į darbą, sudaro rašytinę darbo sutartį ir atleidžia  iš  pareigų progimnazijos direktorius.

8. Informacinių ir kompiuterinių technologijų specialistas dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo ministro įsakymais, progimnazijos nuostatais, progimnazijos darbo tvarkos taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašymu.

III SKYRIUS 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. IT specialistas privalo:

9.1. veiksmingai, ekonomiškai, rezultatyviai, skaidriai ir pagal paskirtį naudoti valstybės turtą, saugoti nuo sukčiavimo, išvaistymo, pasisavinimo ir kitų neteisėtų veiksmų;
9.2. laikytis teisės aktų ir sutartinių įsipareigojimų;
9.3. užtikrinti kompiuterinės informacinės sistemos apsaugą ir kontrolę, duomenų apsaugą;

9.4. kartą per mėnesį kontroliuoti, ar darbuotojai į kompiuterius neįdiegia ir nenaudoja nelegalių programų;

9.5. skirti personalinio kompiuterio prisijungimo vardą ir slaptažodį kompiuteriuose esančių duomenų apsaugai jei paprašo darbuotojas;

10. IT specialistas turi užtikrinti:

10.1. elektroninių laiškų judėjimą ir konfidencialumą tarnybinėje stotyje;
10.2. kompiuterių techninės įrangos priežiūrą ir remontą;
10.3. kompiuterių programinės įrangos palaikymą ir atnaujinimą;
10.4. kompiuterių tinklo techninės įrangos priežiūrą ir remontą; 
10.5. kompiuterių tinklo programinės įrangos palaikymą ir atnaujinimą;
10.6. kompiuterių paruošimą darbui;
10.7. įvesties ir išvesties įtaisų priežiūrą ir remontą;
10.8. kompiuterių tinklo plėtimą;
10.9. tarnybinių stočių priežiūrą ir aptarnavimą;
10.10. vartotojo darbo vietos kompiuterio priežiūrą ir aptarnavimą;
10.11. grafinio darbo vietos kompiuterio priežiūrą ir aptarnavimą;
10.12. duomenų bazių programinės įrangos įdiegimą ir priežiūrą;
10.13. programinės įrangos pagal progimnazijos veiklos programą įdiegimą ir priežiūrą.

11. Laikytis prekių ir paslaugų pirkimo tvarkos:

11.1. teikti paraiškas medžiagoms ar kitoms prekėms įsigyti pavaduotojui ūkiui;


11.2. priėmus turtą pagal inventoriaus aprašą, pasirašyti jame bei gaunamuose važtaraščiuose;

11.3. pasibaigus darbo valandoms, pasirūpinti, kad turtas būtų užrakintas, įjungta signalizacija;

11.4. išeinant iš darbo paskirtą turtą perduoti kitam direktoriaus įsakymu paskirtam darbuotojui;

11.5. taupiai ir atsargiai elgtis su progimnazijos turtu.

    IV SKYRIUS

                                                                            TEISĖS
12. IT specialistas turi teisę teikti pasiūlymus dėl:

12.1. kompiuterių techninės ir programinės įrangos remonto ir aptarnavimo;

12.2. finansų ir materialinio turto įsigijimo, naudojimo, kontrolės ir t.t. gerinimo;
12.3. siūlyti kompiuterių tinklo tobulinimo variantus;
12.4. reikalauti iš vartotojų kompiuterių naudojimo taisyklių laikymosi;

                     12.5. gauti darbui reikalingą informaciją;
                      12.6. saugos ir sveikatos klausimais kreiptis į progimnazijos saugos ir sveikatos tarnybą, profesinę sąjungą;
                    12.7. dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teikti pastabas ir pasiūlymus darbų kokybei gerinti. 
V SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

                      13. IT specialistas atsako:


13.1. už kokybišką ir operatyvų pareigų atlikimą;

13.2. už kompiuterizuotų darbo vietų ir kompiuterinio tinklo techninę būklę ;


13.3. už taupų ir protingą progimnazijos išteklių naudojimą;




13.4. už kompiuterinės informacinės sistemos duomenų saugumą;

13.5. už materialinių vertybių apskaitą, naudojimą, apsaugą ir šių veiklų kontrolę;.


13.6. už projektams gaunamų biudžetinių, nebiudžetinių ar specialiųjų lėšų tinkamą panaudojimą; 


13.7. už finansų ir apskaitos tvarkymo kompiuterinių programų ir laikomų duomenų konfidencialumą;

13.8. už progimnazijos tarnybinėje stotyje laikomos bendros informacijos turinį;
13.9. už duomenų tikrumą bazėse ir slaptažodžių saugumą;

13.10. už taupų ir atsargų elgesį su progimnazijos turtu.

13.11. už saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos, elektros saugos, reikalavimų   vykdymą;


13.12. už žalą, padarytą progimnazijai, dėl savo kaltės ar neatsargumo.

14. Už aplaidumą, darbo drausmės pažeidimus ar netinkamą priklausančių funkcijų                        vykdymą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku :

___________________________________    ________________              _____________

                     (Vardas, pavardė)                                  (parašas)                               (data)
___________________________________    ________________              _____________

                     (Vardas, pavardė)                                  (parašas)                               (data)
