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direktoriaus 2025 m. kovo  d.
1sakymu Nr. V- (1.3E)

IT SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS NR.

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus ,,Laisvés*™ gimnazijos IT specialistas, darbuotojas dirbantis pagal darbo sutartj.
priskiriama specialisto pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. IT specialisto paskirtis — diegti informacines sistemas ir programing iranga, priziiiréti ir
atnaujinti, kompiuteriy ir kompiuteriniy tinkly, interneto ir elektroniniy paslaugy techninei
priezitirai atlikti, vykdyti technini kompiuterinés, multimedijos bei tinklo jrangos priezitra;
administruoti jstaigos internetini puslapi bei gimnazijos dienyna, administruoti Office 365 paketa,
tvarkyti Mokiniu/Pedagogy registra, SVIS sistema, Personalo valdymo ir darbo uzmokeséio
skai¢iavimo taikomaja ,,Paskata‘ sistema bei konsultuoti Gimnazijos darbuotojus IT klausimais.

4. IT specialista { darba priima Vilniaus ,,Laisvés® gimnazijos (toliau — Gimnazijos)
direktorius.

5. IT specialistas dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisés aktais, Bendruoju
duomeny apsaugos reglamentu (BDAR), Gimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis bei
Siuo pareigybés apraSymu.

6. IT specialistas pavaldus direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui ikio reikalams.

IL. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI EINANCIAM SIAS PAREIGAS

7. Asmuo, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

7.1. ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukStasis koleginis iSsilavinimas su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

7.2. mokéti bent viena i$ triju Europos Sajungos darbo kalby (angly, prancizy ar vokieciy);

7.3. moketi dirbti kompiuteriu (administravimo lygmeniu);

7.4. 1Smanyti kompiuterio struktira bei gebéti naudotis ivairiomis informacinémis
technologijomis;

7.5. Zinoti ir iSmanyti: kompiuteriy irangos sandara; kompiuteriy irangos veikimo principus;
kompiuteriy irangos gedimy Salinimo biidus; antivirusiniy sistemy diegima ir veikima; interneto
veikima;

7.6. iSmanyti kompiuteriniy tinkly ir programinés jrangos diegimo, prieZziiiros,
administravimo, saugumo uztikrinimo reikalavimus; zinoti rastvedybos rengimo taisykles;

7.7. gerai iSmanyti elektroninio dienyno veiklos reglamentavima, tvarkymo ir apskaitos
taisykles;

7.8. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja talpinti, naikinti, keisti ar
kitaip disponuoti;

7.9. 1iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius duomeny sauga, vietos savivalda;

7.10. gebéti savarankiSkai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti ir bendradarbiauti,



sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu;
7.11. moketi lietuviy kalba, jos mokejimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokéjimo kategoriju reikalavimus.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. IT specialisto funkcijos (atsakingas uz kompiuteriy iranga):

8.1. atlieka Gimnazijos kompiuterinés jrangos ir kitos organizacinés irangos prieziiira,
gedimy diagnostika, organizuoja remonto darbus;

8.2. vykdo technini kompiuteriy irangos aptarnavima;

8.3. vykdo, prizitri ir tobulina Gimnazijos informaciniy technologiju diegimo programas;

8.4. testuoja kompiuterius, atlieka virusy paieska ir naikina juos;

8.5. saugo, kopijuoja, atkuria ir priziiiri visas Gimnazijoje naudojamas duomeny bazes,
informacines sistemas;
tobulinimo, siekiant uztikrinti duomeny sauguma ty€inio ar netyCinio sugadinimo arba
sunaikinimo atveju;

8.7. plecia kompiuteriy tinkla, parengia naudoti nauja iranga, irengia ir prijungia naujas
kompiuterizuotas darbo vietas;

8.8. konsultuoja ir moko Gimnazijos darbuotojus dirbti su kompiuterine ir programine
iranga;

8.9. atlieka interneto, elektroninio pasto ir duomeny perdavimo sistemy prieziiira;

8.10. administruoja kompiuteriy tinklo vartotoju prisijungimo teises;

8.11. diegia spausdintuvy tvarkykles, keiia spausdintuvy ir kopijavimo irangos
eksploatacines medziagas, atlieka kitus spausdintuvy prieziiiros profilaktikos darbus;

8.13. tvarko organizacinés, kopijavimo, kompiuterinés technikos ir programinés irangos
apskaita, atlieka informaciniy technologijy irangos perdavimo darbuotojams ir perémimo
procediras (einamosios finansy kontrolés procediiros) pagal Gimnazijos nustatyta tvarka ir atsako
uz $iy procediiry tinkama atlikima;

8.14. kaupia informacing, metoding bei mokymo literatiira kompiuterinés, programinés
frangos ir duomeny baziy naudojimo klausimais.

9. IT specialisto funkcijos (atsakingo uz dienyna, Office 365 paketa ir interneting svetaing):

9.1. administruoja oficialia Gimnazijos interneting svetaing bei elektroninio dienyno
sistema;

9.2. administruoja Office 365 paketa;

9.3. konsultuoja ir rengia mokymus Gimnazijos darbuotojams informaciniy technologiju
klausimais;

9.4. teikia informacija apie naujas skaitmenines mokymo priemones ir apmoko pedagogus
su jomis dirbti;

9.6. suteikia mokytojams, mokiniams ir mokiniy tévams prisijungimo duomenis, o juos
pametus ar uzmirSus pagal rastu ar el. paStu pateikta praSyma suteikia naujus prisijungimo
duomenis;



9.7. sukuria naujai suformuotas klases bei grupes ir jraso klasiy vadovus, priskiria dalyky
mokytojus, suteikia papildomas administravimo teises kitiems vartotojams (mokyklos vadovams,
pagalbos specialistams ir pan.);

9.8. pagal pateiktus atsakingy darbuotoju duomenis papildo/pasalina mokiniy ir mokytoju,
tévy, kity asmeny sarasus;

9.9. itraukia naujus dalykus (disciplinas);

9.10. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to atlikti pats, kreipiasi
1 elektroninio dienyno tiekéja;

9.11. pasibaigus mokslo metams, bet ne véliau kaip iki paskutinés mokslo mety darbo
dienos, visa dienyna perkelia i skaitmening laikmena;

9.12. prasidé¢jus mokslo metams iki rugséjo 15 dienos, tikrina ir derina su mokytojais klasés
mokiniy saraSus, tévy suvesta informacija, dalyky pavadinimus, derina rastus netikslumus;

9.13. tikrina ar elektroninis dienynas savalaikiai sinchronizuoja informacija teikiama
mokytoju, tévy, sveikatos priezitiros institucijy ir kity istaigu;

9.14. uztikrina, kad visi istaigos bendruomenés nariai galéty sékmingai prisijungti prie
elektroninio dienyno bei juo naudotis, tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio
dienyno, su mokytojais derina kaip biity galima tinkamai pateikti informacija apie vaika, esancia
elektroniniame dienyne.

10. IT specialisto funkcijos (atsakingas uz registrus, sistemas):

10.1. administruoja Mokiniy registra, Pedagogy registra ir SVIS sistema;

10.2. registruoja objektus Mokiniy registre ir Pedagogu registruose, kituose registruose, jei
tokie pagal poreiki atsiranda ar juos reikia atnaujinti, pildyti;

10.3. nuolat, savalaikiai atnaujina pasikeitusius objekty ir kity asmeny duomenis jvairiuose
priskirtuose registruose;

10.4. pildo Personalo valdymo ir darbo uzmokescio skaifiavimo taikomaja ,,Paskata“
sistema;

10.5. vykdo kitus Gimnazijos direktoriaus nurodymus, susijusius su Gimnazija tikslais ir
funkcijomis.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

11. IT specialistas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycCias, smurta:

11.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius veiksmus;

11.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

11.3. informuoja patyrusio patycias, smurta mokinio klasés auklétoja apie itariamas ar
ivykusias patycias;

11.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galinCius
suteikti asmenis — tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy ir/ar
institucijas (pvz.,: policija, greitaja pagalba ir kt.);

11.5. vadovaujasi Vilniaus ,,Laisvés® gimnazijos PatyCiy prevencijos ir intervencijos
vykdymo tvarkos aprasu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES



12. Darbuotojas turi teisg:

12.1. kelti kvalifikacija pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per ta
laika gauti istatymuy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokesti;

12.2. teikti siilymus Gimnazijos direktoriui dél istaigos veiklos tobulinimo;

12.3. i atostogas, darbo uzmokest; ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas;

12.4. turéti darbo sauga ir higienos normas atitinkancias darbo salygas;

12.5. neatlikti darby, kurie prieStarauja darby saugos ir prieSgaisrinés apsaugos taisykléms,
pries tai praneSant Gimnazijos direktoriui.

VI. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

13. Darbuotojas atsako:

13.1. uz tinkama Siai pareigybei nustatyty funkciju vykdyma;

13.2. teikiamos informacijos teisinguma;

13.3. uz tvarkinga darbo vieta;

13.4. uz darbo tvarkos taisykliy, Gimnazijos direktoriaus jsakymy vykdyma, Gimnazijos
direktoriaus sprendimy vykdyma, uz istatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy
vykdyma;

13.5. uz duomeny, sudaranciy tikiniy—komerciniy paslaugu, susijusiy su Gimnazijos veikla,
konfidencialumo uZtikrinima, isipareigoja neplatinti informacijos apie darbovietéje atlickamas
uzduotis, darbuotoju duomeny ir kt.;

13.6. uz nepertraukiama Gimnazijos veikla ir jos rezultatus;

13.7. uz Gimnazijos technikos ir medziagy tinkama panaudojima;

14. Kompiuteriy irangos specialistas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako
darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos istatymu nustatyta tvarka.

15. IT specialistas uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti atleistas i§ darbo.




