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I SKYRIUS
BENDROIJI DALIS

1. Kauno lopselio — darzelio ,Sauluté” informaciniy technologijy sistemy administratorius
yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: informaciniy technologijy sistemy administratorius priskiriamas A2
lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti optimaly informaciniy technologijy ir kompiuterinio
tinklo, kompiuterinés technikos, programinés ir biuro jrangos veikima, priezilirg bei sauguma, teikti
informacine ir technine pagalbg jstaigos darbuotojams, kurie naudojasi informacinémis
technologinémis sistemomis, priZitreéti IT sistemas, talpinti informacija.

4. Pavaldumas: informaciniy technologijy sistemy administratorius pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Informaciniy technologijy sistemy administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:
5.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu, ar jam
prilygintu iSsilavinimu, arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu,
ar jam prilygintu issilavinimu;

5.2. mokeéti valstybine kalbg, sugebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodzZiu;

6. Informaciniy technologijy sistemy administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. kompiuteriniy tinkly ir programinés jrangos diegimo, plétros, priezitros ir
administravimo, elektroninés informacijos saugumo reikalavimus;

6.2. kaip valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, diagnozuoti informaciniy
technologijy ir informaciniy sistemy problemas;

6.3. lopSelio — darZelio struktirg, nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.4. duomeny bazes, elektronines informacines bei dokumenty valdymo sistemas;

6.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.



7. Informaciniy technologijy sistemy administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius informacijos teikimg bei informaciniy technologijy ir jrenginiy
diegimg;

7.3. lopSelio — darzelio nuostatais;

7.4. darbo tvarkos taisyklémis;

7.5. darbo sutartimi Siuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais lopSelio — darzelio lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.).

11l SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Informaciniy technologijy sistemy administratorius atlieka Sias funkcijas:

8.1. prizitri lopSelio-darZelio personalinius kompiuterius, projektorius, spausdintuvus,
interaktyvias lentas ir kitg IKT technikg;

8.2. rlpinasi lopselio-darzelio kompiuteriy tinklu, jo atnaujinimu, sitlo kompiuterinés bazés
atnaujinimo planus;

8.3. vykdo asmens duomeny tvarkytojo funkcijas - parenka duomeny pobudj ir jy
tvarkymo keliamos rizikos lygj atitinkancias technines ir organizacines asmens duomeny apsaugos
priemones ir uztikrina nuolatinj bei nepertraukiamg jy veikima, uztikrina, kad tinkamos techninés ir
organizacinés asmens duomeny apsaugos priemonés buty jgyvendintos tokiu budu, jog duomeny
tvarkymas atitikty teisés akty reikalavimus ir bty uztikrinta duomeny subjekty teisiy apsauga;

8.4. tikrina visas lopsSelyje-darzelyje esancias IKT priemones (iSvalo, esant butinybei
perinstaliuoja, patikrina antivirusines programas ir pan.);

8.5. konsultuoja lopselio-darzelio darbuotojus jy naudojamy informaciniy technologijy bei
informacinés saugos klausimais;

8.6. uztikrina kompiuteriuose esancios informacijos sauguma ir konfidencialuma;

8.7. prizilri ir uztikrina interneto, elektroninio pasto paslauga kompiuteriy tinkle;

8.8. diegia spausdintuvy tvarkykles, keicia spausdintuvy ir kopijavimo jrangos eksploatacines
medziagas, atlieka kitus spausdintuvy prieZitros profilaktikos darbus;

8.9. administruoja lopselio-darzelio internetine svetaineg;

8.10. pagal savo kompetencija teikia pagalba Viesyjy pirkimy duomeny valdymo srityse;

8.11. informuoja lopselio-darzelio direktoriy apie kylancias technines ir administravimo
problemas bei sprendzia administravimo problemas savo kompetencijos ribose;

8.12. atsako uZz savo darbo kokybe, teisingg darbo laiko panaudojimg ir veiklos
jsivertinimg;

8.13. atsako uz ZodzZiu, rastu pasaliniams asmenims atskleistg konfidencialig informacija,
su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma, dirbant Siame lopselyje-darzelyje;



8.14. reaguoja j pastebétg smurtg ar patycias pagal lopSelio-darZelio nustatyta tvarka;
8.15. baigus darbg, sutvarko ir patikrina, ar darbo vieta paliekama saugi ir tvarkinga.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Informaciniy technologijy sistemy administratorius atsako uz:

9.1. pareigybés aprasyme nurodyty funkcijy vykdyma ir darbo tvarkos taisykliy laikymasi;
9.2. direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdymga, informacijos konfidencialuma;

9.3. veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;

9.4. tvarkingg techniniy priemoniy naudojimg;
9.5. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, iSsamumg ir patikimumg;

9.6. savalaike jstaigos IT prieZilirg, darbuotojy informavima ir pagalbg IT klausimais;

9.7. uZ savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés ar neatsargiais
veiksmais padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

9.8. Informaciniy technologijy sistemy administratorius uz darbo drausmés pazeidimus gali
bati traukiamas drausminém atsakomybén. Drausmine nuobaudg skiria lopSelio — darZelio direktorius.




