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INFORMACINIŲ TECHNOLOGIJŲ SKYRIAUS BIRŽŲ, ROKIŠKIO RŪMŲ KOMPIUTERIŲ SISTEMŲ ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBių SPECIALŪS REIKALAVIMAI IR FUNKCIJOS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI


4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:


turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;
mokėti administruoti kompiuterių operacines sistemas, administruoti vietinė kompiuterių tinklą, dirbti Windows aplinkoje, Microsoft Office programų paketu, išmanyti šiuolaikines informacines technologijas, kompiuterių architektūrą, kompiuterinių tinklų veikimo, duomenų bazių sudarymo ir veikimo principus, kompiuterių tinklo saugos priemones;
mokėti dirbti Windows aktyviųjų katalogų tarnybos (Windows OS Active Directory (AD)) funkcijomis, informacinių sistemų vartotojų valdymu, grupės politika (Group Policy), kompiuterių tinklo įrenginių adresų ir vardų valdymas (DHCP, DNS);
gerai išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius teismų organizavimo, veiklos, administravimo ir savivaldos sistemą, asmens duomenų apsaugą, informacinių sistemų projektavimą, diegimą, priežiūrą, administravimą;
sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo taisykles;
gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informaciją, rengti pagrįstas išvadas, savarankiškai planuoti ir organizuoti darbą.

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. [bookmark: _Hlk121820191]Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
asmeniškai atsako už jam priskirtų uždavinių ir funkcijų įgyvendinimą;
užtikrina Biržų ar Rokiškio rūmų naudojamų informacinių technologijų (teismo vidinės informacinės sistemos, Lietuvos teismų informacinės sistemos, garso įrašymo sistemos ir kt.) funkcionavimą, saugumą, atnaujinimą ir plėtrą;
užtikrina tinkamą kompiuterinio tinklo, programinės įrangos ir techninės bazės valdymą, naudojimą, apskaitą, konsultuoja teisėjus ir teismo darbuotojus kompiuterinės įrangos naudojimo ir priežiūros klausimais;
vykdo garso įrašų administravimą ir saugojimą garso įrašų saugykloje, užtikrinant jų autentiškumą, patikimumą, vientisumą ir tinkamumą naudoti visą jų saugojimo laiką;
teismo proceso metu prireikus panaudoti vaizdo konferencijų įrangą apklausiant liudytojus, organizuoja vaizdo konferenciją;
supažindina (apmoko) teisėjus ir teismo rūmų darbuotojus su naujovėmis, pakeitimais naudojamoje programinėje įrangoje, naujomis kompiuterinėmis programomis;
periodiškai tikrina Biržų ar Rokiškio rūmų kompiuterinę įrangą ir užtikrina jos tinkamumą darbui, apskaito teismo rūmuose naudojamą techninę ir programinę įrangą, saugo programinės įrangos licencijas, kompiuterines duomenų laikmenas bei su informacinių technologijų valdymu susijusią dokumentaciją;
[bookmark: _Hlk199233240]registruoja dokumentų valdymo sistemos (DVS) Biržų ar Rokiškio rūmų vartotojus, jų įgaliojimus (vardus bei slaptažodžius), nedelsiant išregistruoja juos, kai šie netenka teisės dirbti sisteminėje ir tinklinėje programoje;
suveda pavestus duomenis į teismų informacinę sistemą LITEKO, apie pastebėtas klaidas informuoja darbuotojus;
[bookmark: _Hlk121820418]Teisėjų tarybos, Nacionalinės teismų administracijos ir kitų institucijų nustatyta tvarka administruoja Lietuvos teismų informacinės sistemos LITEKO Panevėžio apylinkės teismo Biržų ar Rokiškio rūmų duomenis, konsultuoja vartotojus dėl darbo su sistema, sprendžia įvairias problemas, esant sistemos sutrikimams;
rengia ir teikia teismo informacinių technologijų skyriaus vedėjui pasiūlymus dėl saugos dokumentų priėmimo, keitimo ar panaikinimo;
pasirašytinai supažindina Biržų ar Rokiškio rūmuose dirbančius ir naujus LITEKO naudotojus su LITEKO tvarkomų duomenų saugą reglamentuojančiais teisės aktais, informuoja informacinių technologijų skyriaus vedėją apie esminius informacijos saugumo incidentus;
informuoja informacinių technologijų skyriaus vedėją apie Biržų ar Rokiškio rūmams reikalingos kompiuterinės, programinės įrangos ir organizacinės technikos įsigijimą, inicijuoja teismo personalo materialinį-techninį aprūpinimą šia įranga bei technika bei pagal kompetenciją nustato reikalingų įsigyti prekių, paslaugų ar darbų poreikį;
užtikrina Biržų ar Rokiškio rūmų naudojamos kompiuterinės technikos remontą, programinės įrangos atnaujinimą laiku;
yra materialiai atsakingas už Biržų ar Rokiškio rūmų kompiuterius, programinę ir kompiuterinę įrangą;
informacinių technologijų skyriaus vedėjui teikia siūlymus dėl kompiuterinių tinklų, informacinių technologijų būklės gerinimo ir modernizavimo, duomenų saugos politikos ir reikalavimų atnaujinimo;
vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio teismo pirmininko, teismo kanclerio, informacinių technologijų skyriaus vedėjo pavedimus, susijusius su teismo veikla, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
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