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TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
INFORMACINIU TECHNOLOGIJU POSKYRIO VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — skyrius) Informaciniy technologijy
poskyrio (toliau — poskyris) vedéjas yra karjeros valstybés tarnautojas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija — 11.

Il SKYRIUS
PASKIRTIS

4. Pareigybé reikalinga organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti informaciniy technologijy
jstaigoje diegima, naujinimg ir tobulinimg, informaciniy ir komunikaciniy sistemy priezitirg.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo bendrosios veiklos srities —
informaciniy ir komunikaciniy sistemy prieziaros — funkcijas.

IV SKYRIUS ) .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukStaji universitetini arba jam prilyginta fiziniy moksly studijy srities
informatikos krypties arba technologijos moksly studijy srities, elektronikos inzinerijos ar
informatikos inZinerijos krypties iSsilavinima;

6.2. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencijg savo darbe taikyti Europos Sgjungos teisés
aktus, Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius valstybés tarnyba, vietos savivalda, vie$aji administravima,
informaciniy sistemy kiirimg, valstybés ir vietos savivaldos informaciniy sistemy jteisinimo
tvarka, informaciniy technologijy darba;

6.3. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty derinimo tvarka;

6.4. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, turéti
analitiniy gebéjimy, gebéti dirbti komandoje, teikti konsultacijas;

6.5. sugebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo ir poskyrio veikla;

6.6. mokéti praktiskai taikyti saugaus duomeny perdavimo technologijas ir principus.

6.7. turés atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidimg dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zZyma Riboto naudojimo.



V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

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

7.1. planuoja ir organizuoja poskyrio veikla, sprendzia poskyrio kompetencijai priklausan¢ius
klausimus, paskirsto poskyrio darbuotojams uzduotis, koordinuoja ir kontroliuoja, kaip vykdomos
poskyriui priskirtos funkcijos;

7.2. teikia Pakruojo rajono savivaldybés administracijos (toliau — administracija) direktoriui
pasitlymus dél poskyrio darbuotojy darbo salygy, ju skatinimo ir kvalifikacijos kélimo;

7.3. analizuoja administracijos kompiuterizavimo biikle, vertina jos pokycius, teikia
pasitlymus Sioje srityje administracijos direktoriui, kad buty uztikrintas efektyvus ir kryptingas
informaciniy technologijy jgyvendinimo procesas;

7.4. rengia kompiuterinés ir programinés jrangos darbg reglamentuojancius dokumentus,
organizuoja jy vykdyma;

7.5. rengia technines sglygas vieSiesiems pirkimams poskyrio kompetencijai priklausanciais
klausimais;

7.6. sieckdamas uZtikrinti automatiniu biidu tvarkomy duomeny tvarkyma pagal keliamus
reikalavimus, organizuoja ir uZtikrina duomeny patikimuma bei saugg nuo atsitiktinio ar neteiséto
duomeny sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat kokio nors kito neteiséto jy tvarkymo;

7.7. daro administracijos tarnybinése stotyse saugomos informacijos rezervines kopijas,
duomeny saugumui uztikrinti ty¢inio ar nety¢inio sugadinimo arba sunaikinimo atveju;

7.8. pagal savo jgaliojimus rengia administracijos direktoriaus jsakymy, Pakruojo rajono
savivaldybés (toliau — savivaldybé) mero potvarkiy ir savivaldybés tarybos sprendimy projektus
savivaldybés kompiuterizavimo klausimais;

7.9. moko administracijos darbuotojus efektyviai panaudoti kompiuterines programas;
apskaitos informacing sistemg FVAS, dokumenty valdymo informacing sistemg Avilys, socialinés
paramos informacing sistemag PARAMA, zemés nuomos mokes¢io informacing sistemg MASIS,
konsultuoja administracijos tarnautojus darbo su sistemomis klausimais, teikia pasitlymus dél
pakeitimy, papildymy ir naujinimy.

7.11. administruoja administraciniy nusizengimy informacing sistema, elektroniniy paslaugy
portalo E. teismas informacing sistemg, socialinés paramos informacing sistemag SPIS,
administracijos elektroninio paSto informacing sistemg, E. pristatymas informacing sistema, E.
saskaita informacing sistemg sklandziam jy darbui uztikrinti;

7.12. modifikuoja administracijos kompiuteriniy sistemy struktiirg, optimaliam informaciniy
sistemy funkcionavimui ir besikei¢ianéiy poreikiy atitik¢iai uztikrinti;

7.13. vykdo su poskyrio veikla susijusiy materialiniy vertybiy apsauga bei organizuoja jy
nuraSyma;

7.14. skelbia teisés aktus teisés akty registre (TAR) ir Lietuvos Respublikos Seimo teisés
akty informacingje sistemoje (TAILS);

7.15. ripinasi tinkamu techniniu savivaldybés tarybos posédziy parengimu ir pagalba
savivaldybés tarybos nariams posédZiy metu;

7.16. bendradarbiauja ir kei¢iasi informacija su kitais administracijos padaliniais,
valstybinémis institucijomis, jstaigomis ir organizacijomis;

7.17. nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny pra§ymus, skundus, savivaldybés tarybos nariy
paklausimus ir rengia jiems atsakymus poskyrio veiklos klausimais, siekiant pagal savo
kompetencijg suteikia informacijg ir sprendzia iskilusias problemas;

7.18. vykdo civilinés saugos funkcijas kasdieninéje veikloje ir ekstremaliy situacijy atvejais;

7.19. nesant skyriaus Civilinés metrikacijos ir archyvy poskyrio vedéjo (jo ligos, atostogy,
komandiruoCiy ir kitais atvejais) atliecka Civilinés metrikacijos ir archyvy poskyrio vedé¢jo
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;



7.20. vykdo kitus su poskyrio funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio pavedimus tam, kad biity
igyvendinti jstaigos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Teisés ir civilinés
metrikacijos skyriaus vedéjui.
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