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INFORMACINIU TECHNOLOGIJU PLETROS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Informaciniy technologijy plétros skyriaus vedéjas (toliau — vedéjas) yra karjeros valstybés
tarnautojas.
Il SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Ved¢jo pareigybé reikalinga planuoti ir organizuoti skyriaus darba, tvarkyti ir administruoti
savivaldybés administracijos kompiuterinj tinklg, elektroninj pasta, informacinés sistemos duomeny
bazes, savivaldybés interneto svetaing, uztikrinti, kad efektyviai ir kokybiskai buty jgyvendinti
skyriui keliami uzdaviniai informaciniy technologijy srityje.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje —
informaciniy technologijy srityje.

IV SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. Tureti auksta)) universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimg Siose moksly srityse: fiziniy
moksly (kryptys: matematikos, informatikos), technologijos moksly (kryptys: -elektronikos
inZinerijos, informatikos inZinerijos);

4.2. Ismanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius savivaldybiy interneto
svetaines, elektronines paslaugas, kompiuteriniy programy naudojimg, kompiuterizuoty dokumenty
valdymo sistemas, valstybés tarnybg ir vie$gjj administravimg, asmens duomeny teising apsauga,
vietos savivalda, dokumenty rengima, jforminimg ir archyvavima;

4.3. Mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu, iSmanyti lokalinius kompiuteriy
tinklus, kompiuterio struktiirg, jrangos tvarkykles, vartotojy taikomasias programas;

4.4. Zinoti saugaus darbo ir eksploatacijos su kompiuterine technika taisykles;

4.5. Gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. Planuoja ir organizuoja skyriaus darba, rengia skyriaus veiklos nuostatus, skyriaus
valstybés tarnautojy (darbuotojy) pareigybiy apraSymus ar nuostatus, savivaldybés tarybos, mero
potvarkiy, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy, savivaldybés mero ir administracijos
direktoriaus rasty projektus skyriui priskirty funkcijy klausimais

5.2. Tvarko ir administruoja savivaldybés administracijos kompiuterinj tinklg, elektroninj
pasta, savivaldybés administracijos bendrojo naudojimo informacinés sistemos duomeny bazes ir
priskirtas duomeny bazes (registrus), tam, kad duomenys biuty tvarkomi automatiniu budu,
efektyviai naudojamos informacinés technologijos;



5.3. Koordinuoja informacinés visuomenés plétros procesg vieSojo administravimo srityje,
organizuoja naujy informaciniy sistemy diegimg ir sujungimg j bendrg informacing sistema,
koordinuoja savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy veikla informaciniy technologijy
srityje, analizuoja informacinés sistemos vartotojy poreikius, siekiant uztikrinti informacinés
visuomengs plétros procesy;

5.4. Uztikrina informacijos, patenkancios j savivaldybés administracijos bendra kompiutering
informacine sistema, standartizavimg bei indeksavimg pagal tam tikrus pozymius, duomeny
patikimumg bei saugg nuo atsitiktinio ar neteiséto duomeny sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo,
taip pat kokio nors kito neteiséto jy tvarkymo, siekiant uZztikrinti automatiniu biidu tvarkomy
duomeny tvarkyma pagal keliamus reikalavimus;

5.5. Priziuri ir eksploatuoja Tarybos posédziy transliavimo informacing sistema;

5.6. Derina visas savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy rengiamas informaciniy
technologijy ir sistemy technines uzduotis, rengia pasitalymus dél jy projektavimo ir diegimo,
finansavimo, rengia skyriaus inicijuojamy prekiy ir paslaugy vieSyjy pirkimy konkursy salygas,
siekiant uztikrinti efektyvy 1¢8y, skirty informaciniy technologijy diegimui, naudojima;

5.7. Konsultuoja savivaldybés administracijos struktiriniy padaliniy tarnautojus (darbuotojus)
kompiuterinés, aparatinés ir programinéS jrangos naudojimo, savivaldybés interneto svetainés
tvarkymo klausimais, nagrinéja asmeny praSymus, praneSimus, skundus, rengia atsakymus j
paklausimus, tam, kad bty uztikrintas tinkamas informaciniy technologijy naudojimas, visuomenés
informavimo procesas, suteikta informacija pagal kompetencija;

5.8. Rengia savivaldybés administracijos kompiuterizavimo perspektyvinius ir metinius
planus, rysiy ir informaciniy technologijy priemoniy bei paslaugy plétros ir tobulinimo programas ir
organizuoja 8iy programy vykdyma, dalyvauja rengiant ir jgyvendinant savivaldybés strateginio
planavimo dokumentus, savivaldybés vidutinés trukmés strateginius veiklos planus ir programas,
tam, kad bty jgyvendinti savivaldybés strateginiai tikslai informaciniy technologijy srityje;

5.9. Rengia ir jgyvendina trumpalaikes, vidutinés trukmeés ir ilgalaikes programas,
realizuojancias savivaldybés strateginés plétros plane jtvirtintas nuostatas, teikia ataskaitas apie
minéty programy jgyvendinima,;

5.10. Rengia pareigybés dokumentacijos plana, pareigybés dokumenty apyrasus,
sukomplektuoja bylas pagal patvirtintg bendra savivaldybés administracijos dokumentacijos plang ir
pasibaigus kalendoriniams metams suarchyvuotas perduoda saugoti j savivaldybés archyva, siekiant
uztikrinti, kad skyriaus ir pareigybés veiklos dokumentai buty tinkamai valdomi ir laiku perduoti
saugojimui;

5.11. Vykdo kitus su Informaciniy technologijy plétros skyriaus funkcijomis susijusius
nuolatinio pobudzio pavedimus, tam, kad bty pasiekti savivaldybés strateginiai tikslai informaciniy
technologijy srityje.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus administracijos direktoriui.




