PAGE  

«УТВЕРЖДАЮ:

Глава  Администрации
 Дубовского  сельского  поселения

                                                                                       ___________А.В. Мендель
Должностная инструкция старшего инспектора 
по созданию и обслуживанию сетей
Администрации Дубовского сельского поселения
1. Общие положения
        1.1.Инспектор  по созданию и обслуживанию сетей  Администрации Дубовского сельского поселения  относится  к работникам, занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления.
Инспектор  по созданию и обслуживанию сетей  осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Устава Ростовской области; 

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Дубовское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов администрации Дубовского сельского поселения. 

2. Квалификационные требования

        2.1. На осуществление технического  обеспечения  деятельности органов местного самоуправления  инспектора  по созданию и обслуживанию сетей  назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу (опыту) работы по специальности  предъявляются ( не менее 1 года).

          2.2. инспектор  по созданию и обслуживанию сетей  должен знать:

- Конституции Российской Федерации;

- Устава Ростовской области; 

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Дубовское сельское поселение»;
- иных нормативных правовых актов администрации Дубовского сельского поселения. 
          2.3. инспектор  по созданию и обслуживанию сетей  должен владеть профессиональными навыками:

-  разработка инструкции по работе с программами, оформление необходимой технической документации; 
- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

-выполнения поручений непосредственного руководителя;
 - квалифицированного планирования работы;
- операционную систему в локальной сети
- организация электронного документооборота;
-систематического повышения своей квалификации.
           2.4. Назначение и освобождение  технического работника - инспектора  по созданию и обслуживанию сетей  Администрации Дубовского сельского поселения  осуществляется Главой  Администрации Дубовского  сельского поселения  на условиях трудового договора.
2.5.  Инспектор  по созданию и обслуживанию сетей  входит в состав сектора по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства Администрации Дубовского сельского поселения и  подчиняется непосредственно Главе Администрации Дубовского сельского поселения, а также начальнику сектора по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства  Администрации Дубовского сельского поселения, его указания исполняются, если они не противоречат указаниям Главы Администрации  Дубовского сельского поселения. 
2.6. Во время отсутствия  инспектора  по созданию и обслуживанию сетей  (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников сектора, определяемый начальником сектора по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства Администрации Дубовского сельского поселения.
2. Должностные обязанности
В обязанности инспектора входит: 

2.1. в соответствии с уровнем материальной базы и производственной необходимостью произведение выбора и установка операционной системы в локальной сети Администрации Дубовского сельского поселения;

2.2. произведение установок соответствующих программных продуктов на отдельные компьютеры или локальную сеть; 

2.3. осуществление сопровождения и поддержки установленного программного обеспечения; 

2.4. в случае производственной необходимости обеспечивает своевременное обновление программ, драйверов оборудования;
2.5. определение возможности использования новых программных продуктов; 

2.6. разработка технологии решения задач по всем этапам обработки информации; 

2.7. определение объема и содержания данных контрольных примеров, обеспечивающих наиболее полную проверку соответствия программ их функциональному назначению; 

2.8. осуществление запуска отлаженных программ и ввода исходных данных, определяемых условиями поставленных задач; 

2.9. разработка инструкции по работе с программами, оформление необходимой технической документации; 

2.10. определение возможности использования готовых программных продуктов; 

2.11. осуществление сопровождения внедрения программ и программных средств; 

2.12. участие в разработке и внедрении автоматизированных технологий обработки документов; 

2.13. организация электронного документооборота; 

2.14. размещение информации на официальном сайте Администрации Дубовского сельского поселения. 

2.15. размещение текстов изданных муниципальных правовых актов, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими на официальном сайте Администрации Дубовского сельского поселения ;
2.16. работа на портале государственных услуг, РГУ 1С предприятие похозяйственные книги, дело WEB.
3. Должностные права
Инспектор имеет право:

3.1. представлять интересы Администрации Дубовского сельского поселения , а также взаимодействовать с другими организациями и предприятиями поселения, по вопросам, связанным с его деятельностью;
3.2. получения от руководителей и специалистов администрации поселения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;
3. Ответственность

Инспектор  по созданию и обслуживанию сетей  несет ответственность за:

-  за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных и дополнительных  обязанностей; 
- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
-  нечеткое и несвоевременное невыполнение указаний Главы Администрации Дубовского сельского поселения.
- несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка и регламента работы Администрации Дубовского сельского поселения.

5. Порядок пересмотра должностной инструкции
   Изменения в должностную инструкцию могут быть внесены  Главой  Администрации Дубовского сельского поселения.

Специалист  1 категории по правовой, 
кадровой,  архивной работе и регистрационному учету
                                 И.С. Сидненко
Работник ознакомлен(а) ____________________
_«___»______________
Приложение  № 14   к  Распоряжению Администрации 

Дубовского сельского поселения от 20.12.2018г. №21

 «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих, 

технических работников и обслуживающего персонала 

Администрации Дубовского сельского поселения»
