	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ відділу освіти Глухівської міської ради 

15.03.2021 № 67-ОД


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ №____

оператора з обробки інформації та програмного забезпечення 
господарчої групи  відділу освіти Глухівської міської ради

1. Загальні положення
1) Дана посадова інструкція визначає обов'язки, права і відповідальність оператора з обробки інформації та програмного забезпечення господарчої групи відділу освіти Глухівської міської ради (далі – оператор з обробки інформації та програмного забезпечення).
2) Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення відноситься до категорії «Технічні службовці».
3) Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти міської ради.
4) Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення призначається та звільняється з посади начальником відділу освіти за погодженням з начальником господарчої групи.
5) Під час відсутності заміщається особою, призначеною в установленому порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
2. Завдання та обов’язки
Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення:

1) Виконує обов’язки системного адміністратора відділу освіти.
2)  Навчає та консультує користувачів, усуває несправності засобів обчислювальної техніки у межах своєї компетенції.

3) Забезпечує функціонування офіційного веб-сайту відділу освіти.

4) Налаштовує електронну пошту у відділі освіти. 

5) Організовує в установленому порядку збір, прийом-передачу, обробку інформації у електронному форматі.

6) Здійснює комп’ютерну верстку та дизайнерське оформлення тексту.

7) Створює та заповнює відповідні електронні бази даних.     

8) Є відповідальною за забезпечення захисту інформації у відділі освіти.

9) Забезпечує перенесення інформації з одного носія на інший, технологічні операції з обробки інформації у відповідному програмному середовищі: текстовому редакторі та верстки, електронних таблицях, базах даних, графічних редакторах.

10) Створює презентації до звітів керівника.

11)  Є відповідальним за оприлюднення та оновлення інформації, що підлягає оприлюдненню у формі відкритих даних на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних.

12) Виконує інші обов'язки, що регулюються поточними наказами.

13) Веде документацію згідно з Інструкцією з ведення діловодства у відділі освіти та відповідно до номенклатури справ.
14) Виконує інші обов’язків за дорученням начальника відділу освіти, виконуючого обов’язки начальника, начальника господарчої групи.

3. Права
Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення має право:

1) Знайомитися з проектами наказів начальника відділу освіти стосовно його діяльності.

2) У межах своєї компетенції інформувати безпосереднього керівника про всі недоліки, виявлені у процесі виконання своїх посадових прав і обов'язків і вносити пропозиції щодо їх усунення.

3) Одержувати від працівників відділу освіти, закладів освіти міста необхідну інформацію з питань, що належать до його компетенції.
4) Запитувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника від керівників підрозділів і інших спеціалістів інформацію і документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.

5) Підвищувати свою професійну кваліфікацію.

6) На захист професійної честі і гідності.

7) На здорові, безпечні та належні для роботи умови праці.

8) На соціальний і правовий захист відповідно до його статусу.

4. Відповідальність
Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення несе відповідальність:

1) За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, передбачених даною посадовою інструкцією, у межах, визначених чинним трудовим законодавством України.

2) За правопорушення, здійснені в процесі виконання своєї діяльності, в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України.

3) За причинені матеріальні втрати в межах, визначених чинним трудовим і цивільним законодавством України.

5. Кваліфікаційні вимоги

Професійно-технічна освіта відповідного напряму підготовки за освітньо-кваліфікаційним рівнем «кваліфікований робітник». Стаж роботи за професією оператора ком’ютерного набору не менше 1 року. 

6. Повинен знати: 

Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення повинен знати:

державну мову, правила українського правопису;

правила та порядок обробки інформації із застосуванням програмного забезпечення; 

методи захисту інформації на персональних комп'ютерах та в мережах; 

правила та порядок обслуговування веб-сайту, його наповнення;

порядок організації роботи із забезпечення доступу до публічної інформації;

порядок та правила організації та ведення архівної справи;

порядок та правила організації і ведення діловодства;

основи трудового законодавства, правила та норми внутрішнього трудового розпорядку, охорони праці, протипожежної безпеки.

7. Документи, які регламентують діяльність 
Законодавчі й нормативні акти стосовно роботи, що виконується, накази Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, рішення міської ради, її виконавчого комітету, розпорядження міського голови, Положення про відділ освіти, накази, розпорядження і доручення начальника відділу освіти, Положення про господарчу групу відділу освіти, посадова інструкція оператора з обробки інформації та програмного забезпечення, Правила внутрішнього трудового розпорядку, Регламент роботи відділу освіти.

8. Умови роботи
Режим роботи оператора з обробки інформації та програмного забезпечення визначається відповідно до Правил внутрішнього трудового розпорядку, установлених у відділі освіти.

9. Взаємовідносини за посадою

Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення у процесі покладених на відділ завдань взаємодіє із керівниками та працівниками структурних підрозділів відділу освіти, закладами освіти, одержує в установленому порядку інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

10. Кінцеві положення

1)  Дана Посадова інструкція складена в двох екземплярах, один із яких зберігається у відділі освіти, інший — у працівника.

2) Завдання, обов'язки, права і відповідальність можуть бути уточнені відповідно до зміни структури, завдань і функцій структурного підрозділу і робочого місця.

3) Зміни і доповнення до даної Посадової інструкції вносяться наказом начальника відділу освіти.

	Начальник відділу освіти 

«____»________ 20___ р.
	____________
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Юрисконсульт 
«____»________ 20___ р.


	____________

(підпис)
	Альона ДОРОШЕНКО



	З інструкцією ознайомлений(а)
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