PATVIRTINTA

Zarasy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2019 m. sausio 24 d.

jsakymu Nr. 1(6.6 E)-49.

(2023 m. geguzés 8 d. jsakymo Nr. 1(6.6 E)-236
redakcija)

DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
KOMPIUTERIU SISTEMU ADMINISTRATORIUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Dokumenty valdymo skyriaus (toliau —
Skyrius) kompiuteriy sistemy administratorius pareigybé priskiriama specialisty grupei (darbuotojas
dirbantis pagal darbo sutart;).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — kaupti, sisteminti ir teikti informacijg j Zarasy rajono
savivaldybés internetinj tinklalap] (www.zarasai.lt), nuolatos atnaujinti jame esancig informacija,
padéti administruoti Savivaldybés elektroning dokumenty valdymo sistema @vilys (toliau — EDVS),
kitas informacines sistemas, dalyvauti leidybiniuose projektuose.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip auksStesnjj; iSsilavinimg, susijusj su informatika,
programavimu, ar informacinémis technologijomis;

5.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
pojstatyminiais aktais, kity institucijy priimtais norminiais aktais, reglamentuojanciais darbo
santykius, informacijos teikimg bei informaciniy technologijy diegimg, archyvy veikla, gebéti
informaciniy sistemy technologijas taikyti rajono Savivaldybés organizacinéje—tvarkomojoje veikloje;

5.3. iSmanyti dokumenty valdymo reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. vykdo Zarasy rajono savivaldybés institucijy ir administracijos padaliniy
kompiuterinés ir programings jrangos apskaita;

6.2. teikia informacijg | Zarasy rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) internetinj
tinklalapj bei pagal poreiki ja atnaujina, tikslina.

v —

v —

puslapyje skelbiamg informacija, teikia rekomendacijas dél skelbiamos informacijos tikslinimo, kad ji
(taip pat puslapio struktiira) atitikty galiojanciy teisés akty reikalavimus;



6.5. administruoja EDVS (taip pat ir rajono Savivaldybés pavaldziy jstaigy);

6.6. teikia informacijg dél darbo su EDVS Savivaldybés administracijos bei Savivaldybei
pavaldziy jstaigy darbuotojams, organizuoja mokymus;

6.7. tvarko EDVS jvestus dokumenty registrus, adresatus ir kitg informacija;

6.8. administruoja:

6.8.1. Lietuvos pasto elektroninés savitarnos sistemos vartotojus bei konsultuoja
savitarnos veikimo klausimais;

6.8.2. Elektroniniy pranesimy ir dokumenty pristatymo fiziniams ir juridiniams
asmenims informacine sistema E. pristatymas.

6.9. vykdo Savivaldybés tarybos posédziy tiesioginés transliacijos internetu prieziiira;

6.10. dalyvauja nagrinéjant (nagrinéja) asmeny prasymus, praneSimus, skundus ir Kitus
dokumentus bei rengia atsakymy projektus i juos;

6.11. padeda rengti Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos
direktoriaus jsakymy projektus savo kompetencijos klausimais;

6.12. dalyvauja Savivaldybés institucijy sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy veikloje;

6.13. pagal kompetencija organizuoja ir / ar vykdo viesyjy pirkimy procediras, sutarciy
projekty rengima;

6.14. teikia pasitilymus Savivaldybés vykdomiems leidybos projektams ir esant poreikiui
rengia jiems maketus;

6.15. komandiruociy, atostogy, ligos metu (ar kitais atvejais) be atskiro Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymo padeda Skyriaus darbuotojui, pavaduojanciam priimamojo
sekretoriy, uztikrinti gautos elektroniniu pastu informacijos priémimg ir uzregistravima;

6.16. pagal pateikta medziagg rengia vaizdo reportazus;

6.17. prireikus filmuoja, fotografuoja rajono Savivaldybés renginius;

6.18. vykdo kitus teisétus Skyriaus ved¢jo ir Savivaldybés administracijos vadovybés
pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybés funkcijomis bei skyriaus nuostatais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo pareigy nevykdymga atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




