УТВЕРЖДЕНО
постановление   главы   администрации
района от 15 марта 2006 № 115
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе информатизации и компьютеризации администрации
Чебоксарского района
1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Отдел информатизации и компьютеризации администрации Чебоксарского района
(далее - Отдел) является структурным подразделением администрации Чебоксарского
района Чувашской Республики.
1.2.
Отдел   образуется,   реорганизуется   и   упраздняется   постановлением   главы
администрации района и отвечает за выполнение возложенных на него задач и функций.
1.3. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституциями и
законами Российской Федерации и Чувашской Республики, указами и распоряжениями
Президентов  Российской  Федерации  и  Чувашской  Республики,  постановлениями  и
распоряжениями    Правительства   Российской   Федерации   и   Кабинета   Министров
Чувашской Республики, Уставом Чебоксарского района, решениями Собрания депутатов
Чебоксарского   района,   постановлениями   и   распоряжениями   главы   администрации
Чебоксарского района, а также настоящим Положением.
1.4. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела. Общее
руководство отделом осуществляет управляющий делами администрации Чебоксарского
района.     Технологическое    руководство    отделом    информатизации    осуществляет
Председатель    государственного    комитета    Чувашской    Республики    по    связи    и
информатизации.
1.5. В сферу обязанностей и ответственности отдела в пределах его компетенции
входит администрация Чебоксарского района и ее структурные подразделения.
По вопросам внедрения информационных систем органов местного самоуправления отдел взаимодействует со службами информатизации республиканских органов власти.
2.   ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Основной целью и задачами отдела являются внедрение, сопровождение и развитие единой технологической, программной и коммуникационной среды, обеспечивающей эффективное и надежное информационное обеспечение и взаимодействие между собой структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления района и сельские поселения района, учреждений и
организаций района в целях совершенствования управления, развития рыночной инфра​структуры.
2.2.   Основными задачами отдела являются:
координация работ по информатизации, проводимых местными органами власти, учреждениями и организациями района;
поддержание республиканских информационных ресурсов (регистров и банков данных) в составе системы "Интранет-Чувашия" и обеспечение доступа к ней органов местного самоуправления, учреждений и организаций района;
сопровождение и модернизация компьютерно-коммуникационных средств и средств оргтехники в администрации района.
3.   ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1 Для достижения поставленных целей и задач отдел выполняет следующие функции:
Разработка и представление на рассмотрение главе администрации района нормативных документов, долгосрочных программ, оперативных планов работ и смет расходов в области информатизации и технологического обеспечения управлений и отделов администрации района.
3.2.
Координация и контроль внедрения информационных систем в управлениях и
отделах   администрации   района.
координация деятельности в управлениях и отделах администрации района специалистов по информатизации;
экспресс-обучение работе с информационными системами и консультирование пользователей;
проведение аттестаций на владение информационными технологиями сотрудников и кандидатов на замещение должностей в управлениях и отделах администрации района;
установка новых версий общесистемного и специального программного обеспечения.
3.3.
Организация функционирования подсистемы коллективной работы системы
"Интранет-Чувашия»:
организация работы операторов электронной почты в структурных подразделениях администрации района, администрациях сельских поселений.
наладка и обслуживание электронной почты;
выполнение регламентных работ при обеспечении режима конфиденциальной переписки и переписки с использованием электронного визирования;
контроль над качеством каналов связи и взаимодействие со службами связи для оперативного устранения неполадок.
3.4. Организация и контроль над поддержанием республиканских информационных
ресурсов (регистров и банков данных).
3.5. Выполнение функции редакции печатного средства массовой информации -
газеты «Ведомости Чебоксарского района», осуществление необходимой для выпуска
газеты технической деятельности.
3.6.
Обеспечение  функционирования пункта коллективного доступа к системе
"Интранет-Чувашия" и мировой сети Интернет:
составление расписания доступа пользователей;
организация дежурства сотрудников отдела в соответствии с режимом работы; консультирование пользователей пункта коллективного доступа по вопросам работы с программным обеспечением и доступа к информации.
3.7.
Администрирование объединенной локальной сети администрации:
обеспечение    устойчивого    функционирования    файл-сервера    и    оборудования
объединенной локальной сети администрации;
выполнение регламентных функций администратора локальной сети по определению прав доступа пользователей к ресурсам сети (по согласованию с местными органами); конфигурирование и маршрутизация серверов и рабочих станций сети; поддержание стандартного комплекта программного обеспечения; контроль над соблюдением пользователями правил работы в сети (объем и состав информации в личных разделах, антивирусный контроль и т.п.);
проведение  регламентных  работ  по   обеспечению   надежности  хранения  ин​формации (создание комплекта резервных копий, тестирование дисковой системы и т.п.); организация размещения, установки и подключения компьютеров к локальной сети
3.8. Осуществление технического и системного сопровождения компьютерно-коммуникационного оборудования и оргтехники в структурных подразделениях администрации района:
поддержание в работоспособном состоянии компьютерно-коммуникационного оборудования и оргтехники администрации района;
планирование и осуществление восполнения запасных частей и расходных материалов для компьютерно-коммуникационного оборудования и оргтехники ад​министрации района;
подготовка предложений по приобретению и модернизации компьютерно-коммуникационного оборудования и оргтехники;
оказание технической помощи структурным подразделениям администрации района при возникновении аварийных ситуаций в работе компьютерно-коммуникационного оборудования и оргтехники;
проведение  регламентных  профилактических  работ  в  местных  органах  власти (тестирование компьютеров, антивирусный контроль и пр.).
3.9. Выполнение поручений руководства по поиску и получению необходимых данных в системе "Интранет-Чувашия" и мировой сети Интернет.
3.10 Освещение деятельности  органов местного  самоуправления Чебоксарского
района.
3.11 Организация   работы   местного   радиовещания   (подготовка   материалов   и
освещение их по местному радиовещанию);
3.12
Участие в мероприятиях, проводимых в районе и организация освещения их в
районных и республиканских СМИ.
3.14 Сбор   информации   с   отделов   и   управлений   администрации   района  для
заполнения новостной ленты на сайте администрации Чебоксарского района
3.15 Организация   работы   операторов   и   проведение   дежурств,   связанных   с
массированным   вводом   или   обменом   информацией   (при   проведении   выборов,   в
чрезвычайных ситуациях и т.п.).
3.16 Осуществление и координация мероприятий по защите и предотвращению
несанкционированного доступа к информации.
3.17. Контроль над соблюдением правил и норм техники безопасности, про​изводственной санитарии и противопожарной защиты при проведении работ в области информатизации.
4.
ПРАВА ОТДЕЛА
Для осуществления поставленных задач и выполнения своих функций отдел вправе:
вносить проекты решений Собрания депутатов Чебоксарского района, постановления и распоряжения для рассмотрения главе администрации района по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
получать от управлений и отделов администрации района, учреждений и организаций района необходимую информацию, документы и материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
вносить главе администрации района планы информатизации и предложения по совершенствованию информационного обеспечения управлений и отделов администрации района;
требовать исполнения сотрудниками администрации района нормативных правил работы с информационными системами;
вносить главе администрации района представления о должностном несоответствии сотрудников, ответственных за вопросы информационного обеспечения.
5.
СТРУКТУРА И ШТАТЫ
5.1.
Отдел  состоит из работников,  функционально  подчиненных  начальнику
отдела.
5.2.
Финансирование отдела осуществляется из бюджета администрации района.
5.3.
Штаты  отдела  определяются  в  соответствии   со  штатным  расписанием
администрации района.
5.4.
Деятельность   работников   отдела   осуществляется    в   соответствии    с
должностными инструкциями, утверждаемыми главой администрации района в части
начальника, в части других работников отдела - утверждаемыми начальником отдела.
6. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
6.1.
Непосредственное и оперативное руководство    отделом осуществляет его
начальник, назначаемый распоряжением главы администрации района.
6.2.
Руководство отделом:

Начальник отдела
-       действует   от   имени   отдела,   представляет   его   во   всех   инстанциях   и организациях, несет ответственность за организацию его деятельности;
планирует и осуществляет деятельность отдела, координирует деятельность работников отделов администрации района через их руководителей;
вносит в установленном порядке на рассмотрение главе администрации района предложения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела при необходимости с последующим внесением на заседание Собрания депутатов;
распределяет функциональные обязанности работников отдела, устанавливает степень ответственности за их выполнение или невыполнение;
вносит предложения на рассмотрение главе администрации района за неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него обязанностей, о наложении дисциплинарного взыскания, в соответствии с действующим законодательством;
вносит на рассмотрение главе администрации кандидатуры на назначение и освобождение работников отдела;
несет материальную ответственность за сохранность имущества, находящегося на балансе в отделе.
Специалисты отдела по направлениям деятельности:
осуществляют свою деятельность в соответствии с распределением функциональных обязанностей, находятся в непосредственном подчинении начальника;
обеспечивают правильное выполнение законодательных и нормативных актов;
готовят проекты решений Собрания депутатов, постановления и распоряжения главы, инструкции, указания в пределах компетенции отдела.
7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
7.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся по инициативе начальника отдела или главы администрации района и вступают в силу после его утверждения постановлением главы администрации района.
УТВЕРЖДАЮ
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела информатизации и компьютеризации
администрации Чебоксарского района
1.   Общие положения
1.1.
Должность     начальника    отдела    информатизации     и     компьютеризации
администрации    Чебоксарского    района    в    Реестре    муниципальных    должностей
муниципальной   службы   Чувашской   Республики   является   ведущей   муниципальной
должностью.
1.2.
Начальник отдела непосредственно подчиняется управляющему делами. А по
технологическим  вопросам - председателю Государственного комитета по  связи и
информатизации Чувашской Республики.
1.3.
Начальник   отдела   руководствуется   в   своей   деятельности   Конституцией
Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, указами и
распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями
Правительства    Российской     Федерации,    Конституцией    Чувашской     Республики,
законодательными    актами    Чувашской    Республики,    указами    и    распоряжениями
Президента  Чувашской   Республики,   постановлениями  и  распоряжениями   Кабинета
Министров  Чувашской   Республики,     Уставом  Чебоксарского  района,     решениями
Собрания депутатов Чебоксарского района, постановлениями и распоряжениями главы
администрации    района,    а    также    Положением    об    отделе    информатизации    и
компьютеризации администрации Чебоксарского района и настоящей инструкцией.
2. Должностные обязанности
В должностные обязанности начальника отдела входят:
· добросовестное исполнение должностных обязанностей;
· разработка документов в области информатизации местных органов власти;
-
координация деятельности структурных подразделений и их специалистов по
информатизации администрации района;
· экспресс-обучение, консультирование и аттестация пользователей;
· разработка и сопровождение Web - страницы, расположенной на официальном
сервере Администрации Президента Чувашской Республики;
· обучение пользователей работе в Интернет;

- установка    и    техническая    поддержка    программного    обеспечения    на пользовательских компьютерах;
-
инсталляция операционных систем Windows’98, Windows'2000, MS Office, 
 Internet Explorer,
· пакет для функционирования электронной почты OutLook Express;
· организация функционирования подсистемы коллективной работы "Интранет -
Чувашия";
-
организация и поддержка функционирования почтового сервера Mdaemon на сервере   администрации  района  (регистрация  почтовых   ящиков  для  пользователей структурных подразделений администрации района, организация и разграничение доступа на почтовый сервер и т.д.)
-организация функционирования подсистемы коллективной работы "Республиканская информационно-аналитическая система";
-
организация и поддержка удаленного доступа по модему (настройка модемов) и
виртуальной частной сети (VPN) структурных подразделений администрации, сельских
поселений, муниципальных и государственных организаций;
централизованное управление учетными записями пользователей на сервере удаленного доступа;
контроль над качеством каналов связи и взаимодействие со службами связи для оперативного устранения неполадок;
организация функционирования системы делопроизводства;
организация и контроль актуализации республиканских и районных информационных ресурсов (регистров и банков данных);
обеспечение организационных аспектов функционирования пункта коллективного доступа к системе "Интранет-Чувашия" и мировой сети Интернет;
администрирование ТСР/IР сети (подключение к сети компьютеров, регистрация и учет пользователей, организация и разграничение доступа пользователей к локальной сети);
осуществление и координация мероприятий по защите и предотвращению несанкционированного доступа и информации;
осуществление профилактических мероприятий на компьютерной и оргтехнике
структурных подразделений администрации района;
освещение деятельности органов местного самоуправления Чебоксарского района;
организация работы местного радиовещания (подготовка материалов и освещение их по местному радиовещанию);
участие в мероприятиях, провидимых в районе и организация освещения их в районных и республиканских СМИ;
сбор информации с отделов и управлений администрации района для заполнения новостной ленты на сайте администрации Чебоксарского района;
поддержка функционирования сетевых версий правовых информационных баз КонсультантПлюс;
регулярное обновление антивирусных баз NortonAntivirus, AVP Kaspersky;
выполнение   оперативных   указаний   сотрудников   государственного   комитета Чувашской Республики по связи и информатизации. Начальник отдела должен знать:
· Конституцию и законы Российской Федерации и Чувашской Республики, указы и
распоряжения Президентов Российской Федерации и Чувашской Республики,

· постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации и Кабинета
Министров Чувашской Республики,
· Устав Чебоксарского района,
· решения Собрания депутатов Чебоксарского района,
· постановления и распоряжения главы администрации района;
· технологию обработки данных в информационных системах,

-
основы функционирования   специализированных   программных   комплексов,
эксплуатируемых местными органами,
· основы функционирования стандартных технических средств,
· правила хранения и эксплуатации компьютерно-коммуникационного оборудования
и техники,

-
правила и  нормы  охраны труда, техники безопасности, противопожарной
защиты,
-
правила информационной безопасности.
3. Должностные полномочия
3.1.
Начальник отдела имеет право на:
а)
запрос в установленном порядке и получение от государственных органов,
органов местного самоуправления, организаций, общественных объединений информации
и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
б)
повышение квалификации.
3.2.
Начальник отдела имеет право:
издавать внутренние должностные инструкции по отделу, касающихся вопросов информатизации;
издавать инструкции по вопросам информационного обеспечения;
определять режим работы сотрудников отдела, исходя из требований эксплуатации
и сопровождения информационных и технологических систем в соответствии с
внутренним трудовым распорядком;
3.3. Начальник отдела имеет право вносить главе администрации района:

предложения по распределению обязанностей и закреплению ответственных работников в ходе внедрения и эксплуатации информационных систем в администрации; 

представления о поощрениях и наказаниях работников администрации по результатам работы с информационными системами;

предложения по приобретению и модернизации компьютерного оборудования.
3.4 Начальник отдела координирует работы по информатизации, проводимых
местными органами власти, учреждениями и организациями района.
3.5 Исходя   из   возложенных   на  начальника  отдела   функций,   должностных
обязанностей и полномочий, он может:
1. запрашивать в установленном порядке и получение от государственных органов,
органов местного самоуправления, организаций, общественных объединений информации
и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2. посещать в установленном порядке для исполнения им должностных обязанностей
соответствующие организации независимо от их организационно - правовых форм и форм
собственности.
4. Ответственность
Начальник отдела несет персональную ответственность за:
-
деятельность отдела в вопросах, касающихся информационного обеспечения,
обеспечивая выполнение поставленных перед отделом задач и возложенных на него
функций.
· ненадлежащее исполнение своих обязанностей;
· сохранность принимаемой и достоверность передаваемой информации;
-
неразглашение информации ограниченного доступа, а также паролей и электронных ключей.
Начальник отдела несет материальную ответственность за сохранность имущества, имеющегося на балансе в отделе.
5. Квалификационные требования
5.1. Начальник отдела - это специалист в области информационных технологий, имеющий:
высшее техническое или физико-математическое образование (как правило);
стаж работы на муниципальной должности менее трех лет;
опыт эксплуатации информационных систем;
навыки профессиональной работы на персональном компьютере.
Разработчик:
Управляющий делами — начальника управления делами,
организационно контрольной и  кадровой  работы
администрации района                                                                                         В.И.Михайлов
Согласовано:

Начальник юридического отдела администрации района                  А.Г.Чайникова
Ознакомлен:

 Начальник   отдела информатизации   администрации района                   Д.В. Жаворонкин

УтверждАЮ

Управляющий делами администрации Чебоксарского района

____________В.И. Михайлов

                                                        «___» ___________ 2006 г
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
главного специалиста отдела информатизации и компьютеризации

администрации Чебоксарского района

1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста отдела информатизации и компьютеризации администрации района в Реестре муниципальных должностей муниципальной службы Чувашской Республики является старшей муниципальной должностью.

1.2.  Главный специалист - системный администратор отвечает за общесистемные аспекты функ​ционирования программно-технических систем, а также за администрирование и сопровождение локальной сети администрации и ее подключения к системе "Интранет-Чувашия". 

1.3. Главный специалист руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Президента Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики,  Уставом Чебоксарского района,  решениями районного Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями главы администрации района, а также Положением об отделе информатизации и компьютеризации администрации Чебоксарского района и настоящей инструкцией.

2. Должностные обязанности

В должностные обязанности главного специалиста  входит: 

установка и сопровождение версий общесистемного и специального программного обес​печения; 

общесистемная поддержка функционирования системы коллективной работы "Интранет-Чувашия"; 

контроль за качеством каналов связи и взаимодействие со службами связи для оперативного устранения неполадок; 

консультирование пользователей пункта коллективного доступа по вопросам работы с программным обеспечением и доступом к информации; 

выполнение регламентных функций администратора объединенной локаль​ной сети администрации; 

оказание технической помощи местным органам власти при возникновении аварийных ситуаций в работе компьютерно-коммуникационного оборудования и оргтехники; 

проведение регламентных профилактических работ в местных органах власти (тестирование компьютеров, антивирусный контроль и пр.); 

восстановление функционирования систем при устранении внештатных си​туаций, возникших вследствие сбоев и отказов; 

технологическая обработка данных в информационных системах; 

принципы системного администрирования сетевых операционных систем; 

проверка функционирования стандартных технических средств; 

системные аспекты информационной безопасности;

подготовка данных и актуализация информационных ресурсов системы "Интранет-Чувашия"; 

эксплуатация системы делопроизводства "Интранет-Чувашия"; 

осуществление необходимой для выпуска газеты «Ведомости Чебоксарского района» технической деятельности: верстка и выпуск газеты;
Другие поручения - начальника отдела и руководителей администрации района.
3. Должностные полномочия

3.1. Главный специалист имеет право требовать исполнения муниципальными служащими структурных подразделений администрации района, в обязанности которых входят работы по информацион​ному обеспечению и обмену, нормативных правил работы в сетях передачи данных. 

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела.

4. Ответственность

Главный специалист несет ответственность за: 

- ненадлежащее исполнение своих обязанностей; 

- сохранность принимаемой и достоверность передаваемой информации; 

-
неразглашение информации ограниченного доступа, а также паролей и электронных ключей;
- сопровождение общесистемного и специального программного обес​печения; 
- бесперебойную работу компьютерно-коммуникационного оборудования;

- полноту и своевременность информационного наполнения системы "Интранет-Чувашия".

В случае неудовлетворительной работы главного специалиста начальник отдела информатизации администрации района вправе вносить главе администрации представление о снижение размера премиальных, а в случае неоднократного невыполнения своих обязанностей - представления о должностном несоответствии. В этом случае глава администрации района рассматривает вопрос об освобождении главного специалиста от должности.

5. Квалификационные требования

 Главный специалист - это специалист в области информационных технологий, имеющий: 

высшее образование; 

стаж работы не менее трех лет;
глубокие знания и навыки в системных аспектах взаимодействия и функцио​нирования сетей и систем. 

Разработчик:
Начальник   отдела информатизации   администрации района                   Д.В. Жаворонкин Согласовано:

Начальник юридического отдела администрации района                  А.Г.Чайникова
Ознакомлен:

 Главный специалист  отдела информатизации и компьютеризации

администрации района                                                                                            А.М. Иванов

                                                                                                        УтверждАЮ

Управляющий делами администрации Чебоксарского района

____________В.И. Михайлов

                                                        «___» ___________ 2006 г

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ведущего специалиста отдела информатизации и компьютеризации

администрации Чебоксарского района

1. Общие положения
1.1. Должность ведущего специалиста отдела информатизации  и компьютеризации администрации района в Реестре муниципальных должностей муниципальной службы Чувашской Республики является младшей муниципальной должностью.

 1.2. Ведущий специалист руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Президента Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики,  Уставом Чебоксарского района,  решениями районного Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями главы администрации района, а также Положением об отделе информатизации и компьютеризации администрации Чебоксарского района и настоящей инструкцией.

            1.3. Ведущий специалист работает непосредственно  под руководством начальника отдела. 
1.4. Ведущий специалист назначается  на должность  и освобождается от  должности распоряжением главы администрации района.
2. Должностные обязанности

2.1.  В обязанности ведущего специалиста входит:

подготовка данных и актуализация информационных ресурсов системы "Интранет-Чувашия";
 заполнение и сопровождение сайта администрации района;
оказание методической помощи в ведение сайтов сельских поселений;
обеспечивает   сохранность  (периодическое  сохранение  и восстановление по мере необходимости) и  работоспособность  программного и информационного обеспечения.

создание и сопровождение  Web страничек управлений и отделов администрации района;
размещение электронных материалов на сайте госзакупки;

осуществление необходимой для выпуска газеты «Ведомости Чебоксарского района» технической деятельности: подготовка электронных материалов газеты;

Другие поручения - начальника отдела и руководителей администрации района.

3. Должностные полномочия

                 Ведущий специалист имеет право:

            3.1. Получать консультации в установленном порядке от структурных подразделений администрации  района по вопросам, относящимся к их ком​петенции.

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела.

4. Ответственность

 Ведущий специалист несет ответственность за: 

- ненадлежащее исполнение своих обязанностей; 

- сохранность принимаемой и достоверность передаваемой информации; 

-
неразглашение информации ограниченного доступа, а также паролей и электронных ключей;

- полноту и своевременность информационного наполнения системы "Интранет-Чувашия".

В случае неудовлетворительной работы ведущего специалиста начальник отдела информатизации и компьютеризации администрации района вправе вносить главе администрации представление о снижение размера премиальных, а в случае неоднократного невыполнения своих обязанностей - представления о должностном несоответствии. В этом случае глава администрации района рассматривает вопрос об освобождении ведущего специалиста от должности.

5. Квалификационные требования

 Ведущий специалист должен:   

   иметь высшее или  среднетехническое образование;

  обладать навыками  работы  на ПЭВМ,  уметь работать в среде локальной вычислительной сети;

  владеть средствами обслуживаемых им функциональных и программных задач;

  иметь навыки профессиональной работы на персональном компьютере в офисных программных системах.

стаж работы не менее трех лет;
знания и навыки в системных аспектах взаимодействия и функцио​нирования сетей и систем. 

Разработчик:
Начальник   отдела информатизации   администрации района                   Д.В. Жаворонкин Согласовано:

Начальник юридического отдела администрации района                  А.Г.Чайникова
Ознакомлен:

 Ведущий специалист  отдела информатизации и компьютеризации

администрации района                                                                                          Е.О.Скворцова
                                                                                                        УтверждАЮ

Управляющий делами администрации Чебоксарского района

____________В.И. Михайлов

                                                        «___» ___________ 2006 г

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ведущего специалиста  по связям с общественностью отдела информатизации и компьютеризации администрации Чебоксарского района

2. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела информатизации и компьютеризации администрации района в Реестре муниципальных должностей муниципальной службы Чувашской Республики является младшей муниципальной должностью.

1.2. Ведущий специалист руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Президента Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики,  Уставом Чебоксарского района,  решениями районного Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями главы администрации района, а также Положением об отделе информатизации и компьютеризации администрации Чебоксарского района и настоящей инструкцией.

            1.3. Ведущий специалист работает непосредственно  под руководством начальника отдела. 

1.4. Ведущий специалист назначается  на должность  и освобождается от  должности распоряжением главы администрации района.
2. Должностные обязанности

2.1 В обязанности ведущего специалиста входит:

освещать деятельность органов местного самоуправления Чебоксарского района;

организовывать работу местного радиовещания (подготовка материалов и освещать их по местному радиовещанию);

участвовать в мероприятиях, проводимых в районе и организация освещения их в районных и республиканских СМИ;

сбор информации с отделов и управлений администраций района для подготовки данных и актуализации информационных ресурсов системы "Интранет-Чувашия";
обеспечение    сохранности  (периодическое  сохранение  и восстановление по мере необходимости) и  работоспособность  программного и информационного обеспечения.

подготовка данных для создания и сопровождения  Web страничек управлений и отделов администрации района;

осуществление необходимой для выпуска газеты «Ведомости Чебоксарского района» технической деятельности: подготовка электронных материалов газеты;

Другие поручения - начальника отдела и руководителей администрации района.

3. Должностные полномочия

                 Ведущий специалист имеет право:

            3.1. Получать консультации в установленном порядке от структурных подразделений администрации  района по вопросам, относящимся к их ком​петенции.

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела.

4. Ответственность

 Ведущий специалист несет ответственность за: 

- ненадлежащее исполнение своих обязанностей; 

- сохранность принимаемой и достоверность передаваемой информации; 

-
неразглашение информации ограниченного доступа, а также паролей и электронных ключей;

- полноту и своевременность информационного наполнения системы "Интранет-Чувашия".

В случае неудовлетворительной работы ведущего специалиста начальник отдела информатизации администрации района вправе вносить главе администрации представление о снижение размера премиальных, а в случае неоднократного невыполнения своих обязанностей - представления о должностном несоответствии. В этом случае глава администрации района рассматривает вопрос об освобождении ведущего специалиста от должности.

5. Квалификационные требования

 Ведущий специалист должен:   

   иметь высшее или средне техническое образование;

  обладать навыками  работы  на ПЭВМ,  уметь работать в среде локальной вычислительной сети;

  владеть средствами обслуживаемых им функциональных и программных задач;

  иметь навыки профессиональной работы на персональном компьютере в офисных программных системах.

стаж работы не менее трех лет;
знания и навыки в системных аспектах взаимодействия и функцио​нирования сетей и систем. 
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