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SIAULIU JOVARO PROGIMNAZIJOS KOMPIUTERIU TECHNIKO

PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Siauliy Jovaro progimnazija (toliau — progimnazija) yra Siauliy miesto

savivaldybés biudzetiné jstaiga, turinti juridinio asmens teises ir priskiriama II grupei.

2. Pareigybés pavadinimas — kompiuteriy technikas (toliau — technikas).

Progimnazijos techniko pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

3. Pareigybés lygis — C

4. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas tiesiogiai pavaldus progimnazijos ugdymo
apripinimo skyriaus vedéjui.

5. Pareigybés paskirtis — techniko pareigybé reikalinga progimnazijoje esancios IT,
orgtechnikos, audio, video ir kitos technikos priezitirai, remontui, tarpusavio suderinimui, apsaugai,
sisteminimui, IT komunikacijy jrengimui, prieziirai, remontui, apsaugai, sisteminimui ir
nepriekaistingam veikimui uZtikrinti visoje progimnazijos veikloje.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Technikas turi atitikti Siuos reikalavimus:

7.1. privalo turéti aukstajj ar aukStesnjjj iSsilavinima;

7.2. gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg, iSmanyti dokumenty rengimo pagrindus;

7.3. dirbti naujomis rySiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis, mokéti
uzsienio kalbg (angly k.), dirbti kompiuteriu Windows aplinkos (Word, Excel, Power Point) ir kt.
programomis;

7.4. Zinoti progimnazijos struktlirg, pagrindines progimnazijos veiklos sritis, darbo
organizavimo tvarka, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

7.5. mokeéti kaupti, sisteminti informacija;

7.6. buti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, diskretiSku, sugebanciu greitai orientuotis
situacijose;

7.7. turi iSklausyti ir Zinoti saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimus bei jy laikytis;

7.8. turi tobulinti savo kvalifikacija, Zinoti naujausig informacija apie kompiutering ir
programing jrangg, taip pat papildomas galimybes, skirtas naujos kartos programinei ir techninei
jrangai panaudoti galimybes;

7.9. kompiuterio darbo ir priezitros taisykles;

7.10. programy jvedimo ir naudojimosi jomis taisykles;

7.11. technikas turi dirbti, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais,
progimnazijos nuostatais, progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Technikas vykdo tokias funkcijaS'

v —

aptarnauja;
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8.2. padeda ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjui ar inventorizacijos komisijai atlikti
inventorizacija;

8.3. padeda vieSyjy pirkimy komisijai ar vieSyjy pirkimy organizatoriui parengti
konkursing medziagg apie kompiutering, biuro audio, video ir kitg organizacing technika ir jai
reikalingas medziagas ar paslaugas, programing jrangg, programas. Esant reikalui dalyvauja viesyjy
pirkimy komisijos posédziuose ir teikia palyginimus ir siilymus dé¢l tinkamiausio tiekéjo
nustatymo;

8.4. pagal progimnazijos poreikius projektuoja, diegia ir rengia kompiuterinj tinkla,
uztikrina jo veikima, aptarnavima, administravima;

8.5. organizuoja ir vykdo turimy ir naujai gaunamy kompiuteriy ir kitos jrangos
iSdéstymg ir instaliavimg progimnazijos darbuotojy bei vartotojy darbo vietose bei programinés
Jrangos paruoSimg darbui;

8.6. konsultuoja progimnazijos darbuotojus kompiuterinés jrangos klausimais;

8.7. interesantams teikia informacijg apie progimnazijoje esan¢ios kompiuterinés
jrangos biikle ir parametrus tik suderings su administracija. Rengia kompiutering ir programing
jrangg reglamentuojancius dokumentus;

8.8. jvertina kompiutering techning ir kit jranga;

8.9. dirba su programy paleidimais, naujy katalogy kiirimu, byly tvarkymu, dokumenty
struktira, darbo rezimais, nesudétingo dokumento kiirimu (veiksmai su dokumenty bylomis, teksto
paruoSimas, teksto tvarkymas, lenteliy kiirimas, dokumento spausdinimas);

8.10. naudoja ir diegia duomeny apsaugos programas;

8.11. kompetencijos ribose priima sprendimus informacinés sistemos darbo
Klausimais;

8.12. dalyvauja organizuojant renginius progimnazijoje ir uz jos riby;

8.13. puoseléja emociskai saugiag mokymo(si) aplinka, reaguoja | smurtg ir patycias;

8.14. kaupia informacing metoding, mokymo ir kitokig literatirg kompiuterinés,
programinés, sisteminés ir duomeny baziy bei priskirtos jrangos naudojimo klausimais;

8.15. vykdo kitus teisés akty nustatytus ir progimnazijos direktoriaus arba ugdymo
apriipinimo skyriaus ved¢jo priskirtus nenuolatinio pobiidZio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Technikas turi teisg:

9.1. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ir kurie kelia pavojy
saugai ar sveikatai;

9.2. atsisakyti vykdyti progimnazijos direktoriaus nurodymus bei uzduotis, jei tai
prieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams.

9.3. teikti sitlymus progimnazijos direktoriui, kaip gerinti kompiuterinés technikos,
programingés, sistemineés ir periferinés jrangos bukle;

9.4. gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas;

9.5. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziskai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

9.6. gauti pareiging alga pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientg ar Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta minimalig ménesing alga, priemokas ar
kitas iSmokas, biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

9.7. dalyvauti progimnazijos savivaldoje, profesiniy sajungy, asociacijy veikloje;

9.8. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

9.9. reikalauti, kad progimnazijos darbuotojai, dirbantys su kompiuterine technika,
mokeéty saugiai dirbti;

9.10. gauti informacija, reikalingg funkcijy vykdymui,

10. Technikas gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir
kituose teisés aktuose.



5 y SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

11. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

11.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, kity norminiy dokumenty, susijusiy su funkcijy
atlikimu, vykdyma;

11.2. direktoriaus jsakymy ir pavedimy, ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjo
pavedimy vykdyma.

12. Sias pareigas vykdantis darbuotojas, nevykdantis ar netinkamai vykdantis
pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas, nesilaikantis Darbo kodekse nustatyty darbuotojo pareigy
ar kity teisés akty reikalavimy, reglamentuojanciy jo funkcijy vykdyma, atsako teisés akty nustatyta
tvarka.

PASTABA. Sios kompiuteriy techniko funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems teisés aktams ir esant
bitinybei, gali biiti kei¢iamos direktoriaus iniciatyva.



