VALSTYBES JMONES ZEMES UKIO DUOMENUY CENTRO
SKAITMENIZACIJOS DEPARTAMENTO
INFORMACINIY SISTEMU ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
INFORMACINIY TECHNOLOGIJU ADMINISTRATORIAUS, ATSAKINGO UZ
BUHALTERINIY PROGRAMU PRIEZIURA IR ADMINISTRAVIMA,
PAREIGINE INSTRUKCIJA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés Zemés ikio duomeny centro (toliau — ZUDC, |moné)
Skaitmenizacijos departamento (toliau — Departamentas) Informaciniy sistemy
administravimo skyriaus (toliau — Skyrius) informaciniy technologijy administratoriaus
pareiginé instrukcija reglamentuoja reikalavimus, keliamus Skyriaus informaciniy
technologijy administratoriui, funkcijas, kurias Skyriaus informaciniy technologijy
administratorius (toliau — administratorius) atlieka, pareigas, teises ir atsakomybe.

2. Pareigybés paskirtis — bendroji ZUDC veiklos sritis.

3. Administratorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1.turéti aukstajj arba specialy aukstesnijjj iSsilavinima;

3.2.mokéti valstybine kalbg, ne Zemesniu nei A1 lygiu mokéti angly kalba;

3.3.i8manyti operaciniy sistemy, duomeny baziy, taikomyjy programy veikimo
principus, gebéti diegti programine jrangg ir vykdyti programinés jrangos atnaujinimg ir
priezidrg;

3.4.i8manyti asmeniniy kompiuteriy veikimg, sugebéti nustatyti gedimus ir juos
pataisyti;

3.5.i8manyti vietiniy ir globaliy tinkly veikima, uztikrinti darbo viety ir kitos techninés
jrangos rysj;

3.6.i8manyti spausdintuvy ir skeneriy veikimo principus, atlikti spausdinimo ir
skenavimo technikos priezilrg, sunaudoty medziagy keitimag;

3.7.mokeéti analizuoti informacija, jg kaupti, sisteminti, apibendrinti ir rengti iSvadas;

3.8.sugebéti dirbti komandoje, bati iniciatyvus ir kruop$tus;

3.9.sugebéti savarankiskai atlikti pavestg darbg;

3.10. iSmanyti techninés dokumentacijos jforminimo tvarka;

3.11. mokéti dirbti su teksty redaktoriais ir iSmanyti dokumenty valdymo
reikalavimus.

3.12. Administratorius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Zemés Gkio ministro
jsakymais, ES teisés aktais, ZUDC jstatais, ZUDC darbo tvarkos taisyklémis, ZUDC
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generalinio direktoriaus jsakymais ir pavedimais, kitais ZUDC vidaus dokumentais, ZUDC
taikomos integruotos vadybos sistemos (pagal ISO 9001 ir ISO 27001 standartus), Skyriaus
nuostatais, pareigine instrukcija ir kitais teisés aktais, susijusiais su vykdomomis
funkcijomis.

4. Administratorius tiesiogiai pavaldus Skyriaus vadovui ir jam atsiskaito.

5. Administratoriy j pareigas skiria, i$ jy atleidzia, darbo uzmokestj nustato ZUDC
generalinis direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

6. Kai administratoriaus néra darbo vietoje (liga, komandiruoté ar kt.), jo

pavadavimg organizuoja Skyriaus vadovas vadovaudamasis ZUDC patvirtinta tvarka.

Il SKYRIUS
PAREIGOS IR FUNKCIJOS

7. Pagrindiné administratoriaus pareiga — ZUDC kompiuterizuoty darbo viety
administravimas. Atlikdamas pavestg pareigg administratorius vykdo Sias funkcijas:

7.1. paruosia darbuotojy darbui reikalingas kompiuterizuotas darbo vietas ir kitg
technine jrangg;

7.2. atlieka kompiuteriy profilaktine priezidrg, nustato gedimus ir atlieka taisymo
darbus;

7.3. diegia reikiamg programine jrangg, vykdo programinés jrangos atnaujinimg,
priezilrg ir uztikrina sauguma;

7.4. teikia konsultacijas programinés jrangos, naudojamos darbo vietose,
klausimais;

7.5. priziari spausdinimo ir skenavimo jrenginius, keiCia sunaudotas medziagas;

7.6. prizidri ir administruoja telefonus ir iSmaniuosius jrenginius;

7.7. diegia ir priziGri kompiuteriy tinklg (darbo vietose);

7.8. priziari ir administruoja buhalteriniy programy terminalinius serverius;

7.9. priziari ir administruoja jmonés “Active Directory” serverius (vartotojus,
kompiuterius, grupines politikas);

7.10. prizidri ir administruoja jmonés centralizuoto galiniy jrenginiy (kompiuteriy,
serveriy, mobiliyjy telefony) valdymo sistemg, galiniuose jrenginiuose diegia saugumo
pataisas;

7.11. priziari ir administruoja jmonés centralizuoto antivirusinés programineés jrangos
valdymo sistemg ir sprendzia Sioje sistemoje rodomus saugumo pranesimus;

7.12. pildo ir redaguoja kompiuteriy pasy informacine sistemg;
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7.13. uztikrina Darbuotojy duomeny administravimo sistemoje duomeny aktualumg
ir reguliary atnaujinimg (telefono numeriai ir el. pasto adresai);

7.14. Skyriaus vadovui nuolat teikia informacijg, apie atliekamus darbus;

7.15. Skyriaus vadovui teikia sidlymus dél vidiniy ZUDC sistemy gerinimo veiksmuy;

7.16.pagal kompetencijg jgyvendina / dalyvauja jgyvendinant ZUDC tvarumo
strategijg ir politika;

7.17.laikosi darbo saugos, gaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy;

7.18. pagal kompetencijg vykdo kitus su Skyriaus veikla ir/ar Skyriaus funkcijomis
susijusius ZUDC generalinio direktoriaus, Skyriaus vadovo ir Departamento direktoriaus,

suderintus su Skyriaus vadovu, pavedimus, teikti informacijg apie atliekamus darbus.



