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DOKUMENTŲ IR VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SKYRIAUS VYRIAUSIOJO specialisto PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1.Vyriausiojo specialisto pareigybė yra karjeros valstybės tarnautojas.

2.Pareigybės lygis - A.

3.Pareigybės kategorija – 10.
II. PASKIRTIS

4. Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus vyriausiojo specialisto (informatikos specialisto) pareigybė reikalinga užtikrinti Jurbarko rajono savivaldybės informacinės sistemos kokybišką funkcionavimą, šiuolaikinių informacinių ir ryšių technologijų projektavimą ir plėtrą, įgyvendinti informacinių ir ryšių technologijų projektus, vykdant jam priskirtas funkcijas.
III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas  einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje – informacinių ir ryšių technologijų sistemų plėtroje ir priežiūroje.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM

VALSTYBĖS TARNAUTOJUI 

6. Turėti aukštąjį universitetinį technologijos mokslų studijų srities informatikos inžinerijos krypties išsilavinimą (magistro kvalifikacinis laipsnis).

7. Turėti  ne mažiau kaip 1 metų darbo, susijusio su informacinėmis technologijomis ir kompiuterinės technikos naudojimu, patirtį.

8. Išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, valstybės tarnybą, informacinių technologijų sritį reglamentuojančius teisės aktus, dokumentų rengimo taisykles. Gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje. Mokėti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti oficialius dokumentus.
8. Išmanyti sistemų administravimą „Windows Server“ 2003/2008/2012, sistemų su „Windows" tinklų projektavimą ir administravimą, duomenų bazių (ORACLE, „Microsoft SQL“, „MySQL“, „Sybase SQL Anywhere“ ir kt.) taikomųjų aplikacijų projektavimą, lokalių ir globalių tinklų projektavimą ir konfigūravimą. Turėti geras žinias apie kompiuterinę techniką, programinę įrangą, duomenų perdavimą ir bendro naudojimo programas, interneto technologijas. 

V.ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO funkcijos

9. Siekdamas užtikrinti Jurbarko rajono savivaldybės informacinės sistemos kokybišką funkcionavimą, šiuolaikinių informacinių ir ryšių technologijų projektavimą ir plėtrą, įgyvendinti informacinių ir ryšių technologijų projektus valstybės tarnautojas:

9.1 administruoja tarnybines stotis, duomenų stotis, „Active Directory“, elektroninio pašto serverį, kompiuterių tinklus ir užtikrina jų nepertraukiamą darbą. Ruošia tarnybinių stočių, elektroninio pašto, naudotojų darbo vietas. Diegia naujinimus ir organizuoja gedimų šalinimą. Kopijuoja, atkuria ir saugo serverių sisteminius ir naudotojų nustatymus, duomenų bazes. Analizuoja ir plėtoja bendrą savivaldybės administracijos kompiuterinę informaciją.

9.2 techniškai aptarnauja savivaldybės tarybos posėdžius, administruoja ir prižiūri posėdžių valdymo sistemą;

9.3. analizuoja savivaldybės informacinių sistemų vartotojų poreikius, teikia jiems būtiną pagalbą, informaciją apie poreikius teikia savivaldybės vadovybei; koordinuoja techninės ir programinės įrangos įsigijimą savivaldybėje;

9.4. užtikrina administracijos informacinių sistemų veikimą ir organizuoja priežiūrą, jų tarpusavio sąveikos palaikymą ir plėtrą. Diegia duomenų bazių valdymo sistemas ir jas prižiūri;

9.5. organizuoja, prižiūri savivaldybės administracijoje asmens duomenų tvarkymą. Rengia asmens duomenų tvarkymo teisės aktus. Administruoja duomenų saugą visose savivaldybės informacinėse sistemose. Vykdo saugos įgaliotinio funkcijas.
9.6. užtikrina naudojamos taikomosios programinės įrangos funkcionavimą, diegia ir testuoja naują programinę įrangą, užtikrina jos legalumą;

9.7. analizuoja, sistemina ir plėtoja savivaldybės administracijos bendrą kompiuterinę informaciją; prižiūri techninę kompiuterinę įrangą ir organizuoja jos taisymą;

9.8. įrengia naujas kompiuterines darbo vietas ir vykdo jų modernizavimą; administruoja savivaldybės interneto svetainę, užtikrinant savivaldybės veiklos viešumą ir skaidrumą. 

9.9. ruošia konferencinę ir garso įrangą naudoti administracijos ir tarybos posėdžiuose, pasitarimuose ir renginiuose; 

9.10. administruoja savivaldybės lokalų kompiuterinį tinklą, atlikti sisteminę ir tinklinę programų priežiūrą, diegti naujausias kompiuterines programas, tvarkyti savivaldybės duomenų bazes ir programas,  užtikrinant sklandų informacinių technologijų funkcionavimą.

10.10 administruoja savivaldybės  elektroninių dokumentų  valdymo ir administracinių paslaugų teikimo „vieno langelio“ principu sistemas, integruojant el.parašo ir e.pristatymo sistemas, užtikrinant  administravimo efektyvumą ir prieinamumą savivaldybės gyventojams.

10.11. konsultuoja savivaldybės administracijos darbuotojus elektroninių dokumentų rengimo ir valdymo, e.pristatymo sistemos, darbo su įvairiomis savivaldybės administracijos informacinėmis sistemomis klausimais.
10.12. Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus inžinieriaus–programuotojo ligos ar atostogų metu, vykdo jo funkcijas.

10.13 atlieka kitas Lietuvos Respublikos įstatymais, kitais norminiais teisės aktais, savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus įsakymais pavestas funkcijas, vykdo kitus skyriaus vedėjo pavedimus savo kompetencijos klausimais.
VI.ATSKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ

11. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus  vedėjui.
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