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1. Общие положения
1.1. Системный администратор Администрации Лысогорского сельского поселения не является муниципальным служащим и относится к обслуживающему персоналу.

1.2. Системный администратор Администрации Лысогорского сельского поселения назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Лысогорского сельского поселения.

1.3. В своей работе подчиняется Главе Администрации Лысогорского сельского поселения

1.4. На период болезни, в случае необходимости, назначается другое лицо распоряжением Главы Администрации Лысогорского сельского поселения.
1.5. Системный администратор Администрации Лысогорского сельского поселения в своей работе руководствуется инструкциями по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности, распоряжениями Главы Лысогорского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией. 

2. Должностные обязанности 

2.1. Системный администратор Администрации Лысогорского сельского поселения исходя из возложенных на него функций должен знать: 

— Технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы оборудования, правила его технической эксплуатации;

— Средства вычислительной техники, сбора, передачи и обработки информации и правила их эксплуатации.

— Технологию механизированной и автоматизированной обработки информации.

— Рабочие программы, инструкции, макеты и другие руководящие материалы, определяющие последовательность и технику выполнения расчетных операций.

— Виды технических носителей информации, правила их хранения и эксплуатации.

— Действующие системы счислений, шифров и кодов.

— Основные формализованные языки программирования.

— Основы программирования.

— Методы проведения расчетов и вычислительных работ.

— Методы расчета выполненных работ.

— Основы форматирования с использованием HTML, быть опытным пользователем ПК и Интернета;

— Основы трудового законодательства.

— Правила внутреннего трудового распорядка.

— Правила и нормы охраны труда.

2.2. Выполняет работу по обеспечению механизированной и автоматизированной обработки поступающей информации в Администрацию Лысогорского сельского поселения.

 2.3. Принимает участие в проектировании систем обработки данных и систем математического обеспечения машины.

 2.4. Выполняет подготовительные операции, связанные с осуществлением вычислительного процесса, ведет наблюдение за работой машин.

2.5. Составляет простые схемы технологического процесса обработки информации, алгоритмы решения задач, схемы коммутации, макеты, рабочие инструкции и необходимые пояснения к ним.

2.6. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

3. Функции

3.1. Обеспечивает правильную техническую эксплуатацию, бесперебойную работу компьютеров и отдельных устройств.

3.2. Осуществляет подготовку компьютеров и отдельных устройств к работе, их технический осмотр, проводит проверку наличия неисправностей, устраняет неисправности и предотвращает появление неисправностей в будущем.

 
3.3. Принимает меры по своевременному и качественному выполнению ремонта компьютеров и отдельных устройств своими силами или силами третьих лиц.

 
3.4. Принимает участие в проведении инвентаризаций.

 
3.5. Соблюдает трудовую и производственную дисциплину, правила и нормы охраны труда, требования производственной санитарии и гигиены, требования противопожарной безопасности, гражданской обороны.

 
3.6. Информирует руководство об имеющихся недостатках в работе предприятия, принимаемых мерах по их ликвидации.

4. Права

Системный администратор имеет право:

 
1. Знакомиться с проектами решений Главы Администрации Лысогорского сельского поселения.

2. Предпринимать соответствующие действия по устранению причин, создающих препятствия для осуществления своих функциональных обязанностей.

 
3. Вносить предложения по совершенствованию работы, относящейся к своим функциональным обязанностям.

4. Сообщать Главе Администрации Лысогорского сельского поселения о всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках в деятельности Администрации и вносить предложения по их устранению
5. Требовать от администрации оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

Системный администратор Администрации Лысогорского сельского поселения несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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