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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
НАЧАЛЬНИКА ГРУПИ КОМП'ЮТЕРНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ВІДДІЛУ ТЕХНІЧНОГО НАГЛЯДУ ТА КОМП'ЮТЕРНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
Паращука Олега Леонідовича
І. Загальні положення
1.1 Дана    посадова    Інструкція    визначає    статус,    посадові    обов'язки    і
відповідальність начальника групи комп'ютерного забезпечення.
1.2 Начальник    групи    комп'ютерного    забезпечення     підпорядковується
безпосередньо начальнику відділу технічного нагляду та комп'ютерного забезпечення.
1.3
Начальник   групи    комп'ютерного    забезпечення    у    своїй    діяльності
керується:
· чинним законодавством України;
· наказами   та   розпорядженнями   директора   департаменту,   заступників
директора   департаменту,    начальника   відділу   технічного   нагляду   та
комп'ютерного       забезпечення,       начальника       групи       комп'ютерного
забезпечення;
· положенням про департамент освіти і науки;
· цією посадовою інструкцією;
· іншими внутрішніми нормативними актами.
1.4
Начальник групи комп'ютерного забезпечення повинен знати:
· базові мережеві технології;
· операційні системи сімейства WINDOWS, запроваджені в департаменті;
· принципи побудови інформаційних систем;
· базові принципи побудови систем зв'язку;
· правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії
та протипожежного захисту.
1.5
Начальник    групи    комп'ютерного    забезпечення    повинен    володіти
наступними навичками:
· використання ПК і прикладних програм;
· кваліфікована консультативна та технічна підтримка користувачів;
· ремонт і обслуговування комп'ютерної та оргтехніки на початковому рівні.
II. Посадові обов'язки 

Начальник групи комп'ютерного забезпечення:
2.1. здійснює   керівництво   діяльністю    групи,   розподіляє   обов'язки   між
працівниками;
2.2. ініціює прийняття кадрових рішень, стосовно персонального складу групи перед керівництвом департаменту;
2.3. забезпечує виконання розпоряджень, доручень керівництва департаменту;
2.4. аналізує    результати    роботи    і    вживає    заходів    щодо    підвищення
ефективності діяльності групи;
2.5. контролює стан трудової та виконавської дисципліни у групі;
2.6. надає  методичну допомогу відділам та групам з  питань  експлуатації
програмно-технічних засобів;
.7.    при необхідності бере участь у нарадах та інших заходах;
2.8.
забезпечує     безперебійну     роботу     комунікаційного     вузла     зв'язку
департаменту;
2.9. забезпечує сталу  функціональність локальної комп'ютерної мережі
департаменту;
2.10. забезпечує технічну готовність електронного поштового зв'язку та Інших
систем     документообігу,     необхідних     для     забезпечення     діяльності
департаменту;
2.11. приймає участь в підготовці проектів розпоряджень, доручень з питань,
що належать до компетенції групи;
2.12. розглядає заяви і скарги з питань, що віднесені до компетенції групи;
2.13. приймає участь в  впровадженні в роботі департаменту комп'ютерних
технологій:   встановлення   комп'ютерного   обладнання,   встановлення   та
обслуговування    комп'ютерних    програм    статистичної,    бухгалтерської
звітності (якщо не передбачений їх супровід іншими організаціями);
2.14.
забезпечує   контроль  над  введенням  в   експлуатацію,   встановленням,
обслуговуванням  комп'ютерної техніки,   периферійного  обладнання  та оргтехніки, що експлуатуються в департаменті;
2.15.   при   необхідності   проводить   роботи   щодо   інсталяції,   оновлення   та налаштування програмного забезпечення;
2.16. приймає участь в обслуговуванні, поточному адмініструванні мережного
обладнання комп'ютерної мережі та доступу до інформаційних ресурсів
мережі Інтернет;
2.17. надає консультативну і технічну допомогу працівникам департаменту з
питань роботи та використання комп'ютерного обладнання І програмного
забезпечення;
2.18. забезпечує безпечний доступ користувачів до внутрішніх та зовнішніх
інформаційних ресурсів;
2.19. здійснює моніторинг використання антивірусного захисту автоматизованих
робочих місць та ліквідацію наслідків деструктивної діяльності вірусного
програмного забезпечення;
2.20. при необхідності виконує роботи зі сканування, форматування і роздруку
інформаційних матеріалів для працівників департаменту.
Ш. Права 
Начальник групи комп'ютерного забезпечення має право:
3.1. брати участь у нарадах та інших заходах,
3.2. готувати інформаційні матеріали,
3.3. отримувати необхідну для виконання своїх функціональних обов'язків
інформацію.
IV. Відповідальність 
Начальник групи комп'ютерного забезпечення несе відповідальність:
4.1. за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків,
4.2. бездіяльність або невикористання наданих йому прав,
4.3. порушення етики загальноприйнятих норм поведінки.
З посадовою інструкцією ознайомлений
та один примірник отримав:
         __________ 
 «___» _______ 20__ р. 
