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INFORMACINIŲ TECHNOLOGIJŲ IR CIVILINĖS SAUGOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (KOMPIUTERIŲ TECHNIKO)
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS 
PAREIGYBĖ

1. Informacinių technologijų ir civilinės saugos skyriaus (toliau – skyrius) vyriausiasis specialistas (kompiuterių technikas) yra darbuotojas (toliau – darbuotojas), dirbantis pagal darbo sutartį. Pareigybės grupė – specialistai. 
2. Pareigybės lygis – A2
3. Vyriausiasis specialistas (kompiuterių technikas) tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui. 

II SKYRIUS 
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus: 
[bookmark: _Hlk193893773]4.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu (informatikos ar matematikos mokslų studijų srities, ar fizinių mokslų studijų srities fizikos krypties) arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu (informatikos ar matematikos mokslų studijų srities, ar fizinių mokslų studijų srities fizikos krypties);
4.2. gerai žinoti ir mokėti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius darbą su informacinėmis technologijomis, kibernetinį saugumą, viešuosius pirkimus ir kompetentingų institucijų keliamus reikalavimus informacinėms sistemoms, būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais savivaldybių interneto svetaines, elektronines paslaugas, kompiuterinių programų naudojimą, kompiuterizuotų dokumentų valdymo sistemas, asmens duomenų teisinę apsaugą, dokumentų rengimą ir įforminimą;
4.3. išmanyti lokalius kompiuterių tinklus, kompiuterio struktūrą, įrangos tvarkykles, taikomąsias programas;
4.4. žinoti saugaus darbo ir eksploatacijos su kompiuterine technika taisykles;
4.5. gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą, orientuojantis į galutinį rezultatą;
4.6. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, būti pareigingas, darbštus, iniciatyvus, korektiškas, gebėti dirbti komandoje.

III SKYRIUS 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

	5. Analizuoti savivaldybės administracijos informacinių sistemų naudotojų poreikius, organizuoti ir vykdyti savivaldybės administracijos informacinių technologijų įrangos diegimą, priežiūrą ir remontą. 
	6. Užtikrinti informacinių technologijų įrangos funkcionavimą, šalinti smulkius savivaldybės administracijos informacinių technologijų įrangos gedimus.
	7. Tvarkyti ir administruoti priskirtas savivaldybės informacinės sistemos duomenų bazes (registrus).
8. Atlikti naujų informacinių sistemų diegimą ir sujungimą į bendrą informacinę sistemą.
	9. Rengti savivaldybės administracijoje naudojamos kompiuterinės ir ryšių įrangos dokumentaciją (instrukcijas) naudotojams.
	10. Kontroliuoti savivaldybės administracijos kompiuterių techninės ir programinės įrangos naudojimą, fiksuoti savivaldybės administracijos kompiuterizuotų darbo vietų techninės ir programinės įrangos pakeitimus.
	11. Konsultuoti savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių tarnautojus (darbuotojus) informacijos savivaldybės interneto svetainėje talpinimo ir atnaujinimo klausimais, talpinti ir atnaujinti bendrąją savivaldybės interneto svetainės informaciją.
	12. Vykdyti Administracijoje naudojamos organizacinės technikos (tonerių) administravimą (tvarkyti užsakymo paraiškas, vykdyti užsakymus, išdalinimus, rengti išdalinimo žiniaraščius).
	13. Vykdyti savivaldybės elektroninių paslaugų diegimą, atnaujinimą ir priežiūrą, konsultuoti savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių tarnautojus (darbuotojus) elektroninių paslaugų teikimo klausimais. 
	14. Įrengti naujas kompiuterines darbo vietas, perskirstyti savivaldybės administracijoje esančią kompiuterinę ir ryšių įrangą, atsižvelgiant į panaudojimo intensyvumą bei darbo specifiką.
	15. Prižiūrėti administracijos vaizdo stebėjimo sistemas.
	16. Koordinuoti fiksuotojo ryšio telefonijos teikiamas paslaugas.
	17. Prižiūrėti savivaldybės administracijos posėdžių salių konferencinę ir balsavimo įrangą tarybos posėdžių ir kitų renginių metu, organizuoti jos tobulinimą, siekiant užtikrinti tinkamą Savivaldybės posėdžių salių techninės ir programinės įrangos funkcionavimą.
	18. Organizuoti nuotolinius susitikimus.
	19. Administruoti Neringos savivaldybės administracijos pranešimų dėžutę Lietuvos paslaugų ir gaminių kontaktinio centro portale (www.verslovartai.lt), tvarkyti jos naudotojų duomenis, siekiant užtikrinti sklandų darbą su šia sistema.
	20. Viešinti sutartis Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje.
	21. Siekti, kad būtų naudojama legali programinė įranga.
22. Tvarkyti atviruosius duomenis.
	23. Atsakyti už priskirtą savivaldybės administracijos ilgalaikį materialųjį turtą: kompiuterinę techniką bei programinę įrangą, ryšio priemones, dalyvauti vykdant savivaldybės administracijos materialinių vertybių metinę inventorizaciją.
	24. Teikti pasiūlymus skyriaus vedėjui dėl savivaldybės administracijos kompiuterių techninės ir programinės įrangos naudojimo, savivaldybės informacinės bazės tobulinimo.
	25. Teikti paraiškas skyriaus vedėjui dėl kompiuterinės technikos, programinės įrangos ir atsarginių bei pagalbinių medžiagų įsigijimo.
	26. Tvarkyti ir teikti statistinius duomenis pareigybės kompetencijos klausimais.
27. Vykdyti kitus skyriaus vedėjo pavedimus pagal pareigybės kompetenciją.
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