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BI PALANGOS TURIZMO INFORMACIJOS CENTRAS
INFORMACINIU TECHNOLOGIJU SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASAS
I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1.1. Pareigybé — biudZetinés jstaigos informaciniy technologijy (toliau — IT) specialistas,
dirbantis pagal darbo sutartj.

1.2. Lygis — A2

1.3. Grupe - specialistai, atsizvelgiant j biiting i8silavinimg toms pareigoms eiti, pareigybés
kodas - 7422

IL. TIKSLAS
2. IT specialisto tikslas — uZtikrinti kokybiska ir nepertraukiamg Palangos turizmo

informacijos centro darbg, jrangos eksploatavima, administruoti ir priZiGréti kompiuterine jranga,
diegti taikomasias programas bei uZtikrinti informacinés sistemos elektroninés informacijos sauga ir
programinés jrangos legaluma. UZtikrinti sklandy jstaigos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima.

HI. SPECTALIEJI REIKALAVIMAI

3. IT specialistu skiriamas asmuo turintis ne Zemesnj nei vidurinj i$silavinimg ir ne maZiau
kaip 5 m. patirtj informaciniy technologijy paslaugy administravimo srityje;
4, turi blti gerai susipaZings su Lietuvos Respublikos Konstitucija ir kitais Lietuvos

Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais informaciniy technologijy darba ir jy infrastruktiros eksplatavima, duomeny
apsaugg bei informacinés sistemos sauguma, gebéti juos taikyti praktiskai.

5. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés akiais, Silutés turizmo
informacijos centro direktoriaus jsakymais, jstaigos jstatais, vidaus darbo tvarkos, darbo saugos
taisyklémis ir §iuo pareigybés aprasu.

6. Zinoti vadybos, bendravimo psichologijos ir elgesio kultiiros pagrindus

7. Zinoti priegaisrinés saugos, elektros saugos, higienos, sanitarijos reikalavimus.

8. Zinoti pirmosios medicininés pagalbos jvykus nelaimingam atsitikimui, suteikimo
instrukcijg.

9. Nuolat kelti profesing kvalifikacija.

10. SavarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

11. moketi diegti Windows OS, taikomasias programas;

2. Mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i¥vadas, sklandZiai



13. deéstyti mintis rastu ir ZodZiu;

14. Moketi dvi i§ uZsienio kalby (angly, vokieiy, pranciizy, rusy) pradedandio vartotojo
lygmens A2 lygiu;
15. Biti pareigingu, darbi¢iu, kiirybisku, komunikabiliu.
16. Tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.
IV. PAREIGOS.

B] Palangos turizmo informacijos centro IT specialistas vykdo $ias funkcijas:

17. priZitiri kompiuterizuotas Palangos turizmo informacijos centro darbo vietas;

18. diegia kompiuterizuotose darbo vietose sistemine programine programine jrangg
(operacines sistemas, ,,Microsoft Office* paketa, antivirusines programas, tvarkykles), atlicka jdiegtos

jrangos testavimus ir uztikrina jos stabily veikimg;

19. diegia kompiuterizuotose darbo vietose Palangos turizmo informacijos centro taikomuyjy
sistemy aplinkas ir konfiguruoja jas pagal darbo viety parengimo instrukcijas;

20. vykdo kompiuterizuoty darbo viety antivirusing profilaktikg ir taiko prevencines
priemones;

21. nustato ir registruoja kompiuterizuoty darbo viety, tinklo, jstaigos jrangos gedimo faktg ir
dalyvauja gedimy $alinime sutartyse nustayta tvarka;

22. vykdo sudaryty sutar€iy dél kompiuterinés ir jstaigos jrangos prieZifiros ir remonto
kontrole;

23. uztikrina kompiuterizuotose darbo vietose jdiegtos sisteminés ir taikomosios programinés
irangos legalumg ir periodiska atnaujinima;

24, vykdo jstaigos sukaupty duomeny archyvavimg ir kompetencijos ribose atkuria
duomenis;

25. konsultuoja jstaigos darbuotojus, dirban¢ius pagal darbo sutartis taikomuyjy sistemy
veikimo klausimais pagal $ios pareigybés kompetencija;

26. analizuoja ir vertina darbuotojy poreikius informacinés sistemos naudojimo klausimais ir
juos sprendzia pagal pareigybés kompetencija;

27. analizuoja ir nustato kompiuterinés ir biuro jrangos eksploataciniy edziagy poreikius ir

savalaikiai kreipiasi dél jy jsigjimo;

28. uztikrina elektroninés informacijos saugos jgyvendinimg jstaigoje;

29. uztikrina biiting kompiuterinés technikos funkcionavima sutartyse nenumatytais atvejais;

30. planuoja savo darba, dalyvauja rengiant jstaigos veiklos planus bei uZtikrina veiklos

plane nustatyty priemoniy vykdyma laiku, dalyvauja identifikuojant rizikos veiksnius ir rengiant jy
valdymo priemones pagal §ios pareigybés kompetencija;

31. konsultuoja jstaigos darbuotojus informaciniy technologijy ir informacinés sistemos
eksploatavimo klausimais;

32. analizuoja  kompiuterinés jrangos panaudojimo efektyvumg jstaigoje, teikia
rekomendacijas direktoriui;

33. apibendrina jstaigos darbuotojy pateiktus pasifilymus dél programinés jrangos darbo,
rengia pasililymus programings jrangos kirimui, tobulinimui bei klaidy taisymui;

34, teikia pasitilymus jstaigos vadovui dél darbo viety kompiuterinés technikos prieZiiiros,

valdymo ir tvarkymo bei taikomyjy sistemy tobulinimo;



35. nustato poreikj pirkimams ir dalyvauja ruoSiant kvalifikacinius reikalavimus ir
specifikacijas;

36. uztikrina savo atlikty darby kokybg, darbo metu gautos informacijos bei darbo rezultaty
konfodencialumg;

37. pagal kompetencija planuoja ir nustatyta tvarka teikia jstaigos vadovui priemones
metiniam jstaigos veiklos planui ir metinei veiklos ataskaitai;

38. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo laikotarpio
Zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduosiantiam asmeniui, instruktuoja ji, kaip elgtis nenumatyty
situacijy atveju;

39. Vykdo kitus direktoriaus nurodymus nustatytos kompetentijos ribose.
V. TEISES.

40. SuZinoti apie darbo aplinkoje esanéius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius;

41. Reikalauti, kad btity sudarytos normalios darbo sglygos;

42. Reikalauti, kad bty atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salyguy;

43. Naudotis darbe jmonés teikiamomis ry§io bei susisiekimo priemonémis;

44, Gauti reikalingg informacija darbo, veiklos klausimais 1% to paties ar aukstesnio lygmens
valdymo grandZiy;

45. Pateikti pasitlymus savo tiesioginiam vadovui dél klienty aptarnavimo gerinimo;

46. Vadovautis savo kompetencija, pranesti jstaigos direktoriui apie visus trikumus,
i8ai8keéjusius vykdant savo pareigas, ir teikti pasifilymus jiems Salinti;

47. Kelti kvalifikacijg kursuose bei seminaruose.

48. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés. Lietuvos Respublikos
nustatyta tvarka i poilsio laika, kasmetines ir tikslines atostogas.

49. Su jgaliojimu atstovauti jstaigg kitose jstaigose ir organizacijose, turizmo parodose,

verslo misijose ir t.t.;
VI. ATSAKOMYBE

50. Specialistas atsako uz:

50.1. konkre¢iy darbo uZduociy jvykdyma pagal pareiginiuose nuostatuose nurodyty pareigy
savalaikj vykdyma;

50.2. darbg ir atlikty uzduodiy jvvkdyma darbo eigoje;

50.3. rezultatus, paties priimtus sprendimus, parengtos informacijos teisingumg, isvady ir
pasitlymy kokybe;

50.4. patikétas darbo priemones ir prietaisus, materialiniy ir techniniy resursy tikslingg
panaudojima;

50.5. savalaiki ir teisingg informacijos pateikimg jstaigos direktoriui;

50.6. darbo saugos, elektros saugos, prieSgaisrinés saugos, darbo higienos ir darbo tvarkos
reikalavimy laikymasi;

50.7. profesinés etikos pazeidimus;

50.8. vidaus darbo tvarkos taisykliy reikalavimy vykdymag;
50.9. istatymy ir norminiy akty, jstaigos jsakymu vykdyma;



50.10.  savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma
pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

50.11.  jstatymy paZeidimus, padarytus vykdant savo veikla materialing Zala pagal galiojantj
Lietuvos Respublikos administracinj, baudZiamajj bei civilinj kodeksus;

50.12.  specialistas pasizada bei jsipareigoja buti lojalus jstaigai ir neatskleisti ZodZiu, radtu ar
kitokiu pavidalu paSaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant.




