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	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Департаменту

освіти і науки

20.11.2019 №  739-ОД


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Техніка-програміста сектору інформаційних технологій,  моніторингу освітніх програм та статистичної звітності Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації

ЗАГАЛЬНІ   ПОЛОЖЕННЯ

Призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації.  

Підпорядкований завідувачу сектору інформаційних технологій, моніторингу освітніх програм та  статистичної звітності Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації.

Кваліфікаційні вимоги: вища освіта відповідного напряму підготовки за освітнім ступенем молодший спеціаліст. Без вимог до стажу роботи.
Керується в роботі Конституцією України, актами законодавства, нормативними документами, що стосуються освітньої галузі, Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого  рівня, Положенням про Департамент  освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, Положенням про Центр фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, Положенням про сектор інформаційних технологій, моніторингу освітніх програм та статистичної звітності, іншими  нормативно-правовими актами.

Повинен знати Конституцію України, організацію процесу взаємодії працівників  структурного підрозділу,  методи проектування механізованого та автоматизованого оброблення інформації; засоби обчислювальної техніки, збирання, передавання, оброблення інформації та правила їх експлуатації; технологію механізованого і автоматизованого оброблення інформації; робочі програми, інструкції, макети та інші керівні матеріали, які визначають послідовність і техніку виконання розрахункових операцій; види технічних носіїв інформації, правила їх зберігання та експлуатації; діючі системи числення, шифрів та кодів; основні формалізовані мови програмування; основи програмування; методи проведення розрахунків і обчислювальних робіт; методи розрахунку виконаних робіт; основи економіки, організації праці та виробництва; основи законодавства про працю; інструкцію з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку;  правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; ділову мову; володіти державною мовою.

ФУНКЦІОНАЛЬНІ  обов’язки
Бере участь у проектуванні систем оброблення даних і систем математичного забезпечення обчислювальної машини. 

Виконує підготовчі операції, пов’язані із здійсненням обчислювального процесу, веде нагляд за роботою машин.

Складає прості схеми технологічного процесу оброблення інформації, алгоритми рішення задач, макети, робочі інструкції та необхідні пояснення до них. 

Розробляє програми рішення простих задач, здійснює їх налагодження і експериментальну перевірку окремих етапів робіт.
Забезпечує роботу технічних носіїв інформації, адміністрування локальної обчислювальної мережі.
Виконує роботу з підготовки технічних носіїв інформації, які забезпечують автоматичне введення даних до обчислювальної машини,  накопичення і систематизації показників нормативного та довідкового фонду, розроблення форм вихідних документів, внесення необхідних змін і своєчасного коригування робочих програм. 
Вживає заходів щодо відновлення системи в разі збою.
Проводить інвентаризацію програмного забезпечення.

Здійснює розмежування прав доступу до системної інформації, захищає облікові записи користувачів паролями.
Забезпечує використання базових засобів захисту електронної інформації.
Виконує інші доручення керівництва Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів.

ПРАВА

Технік-програміст  сектору інформаційних технологій, моніторингу освітніх програм та статистичної звітності має право за дорученням керівництва представляти інтереси  сектору інформаційних технологій, моніторингу освітніх програм та статистичної звітності, вносити пропозиції щодо вдосконалення його роботи.  
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Показниками оцінки роботи техніка-програміста  сектору інформаційних технологій, моніторингу освітніх програм та статистичної звітності є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, використання наданих йому прав, дотримання  правил внутрішнього трудового розпорядку.

Технік-програміст  сектору інформаційних технологій,  моніторингу освітніх програм та статистичної звітності несе відповідальність за невиконання чи неналежне виконання посадових обов’язків, за неякісне, несвоєчасне виконання завдань керівництва, невикористання наданих йому прав, перевищення своїх повноважень. 

ВЗАЄМОВІДНОСИНИ ЗА ПОСАДОЮ

 Для виконання посадових обов’язків та реалізації прав технік-програміст  сектору інформаційних технологій, моніторингу освітніх програм та статистичної звітності взаємодіє та одержує інформацію від працівників Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації та Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів.  
ПОГОДЖЕНО 

Директор Центру   
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