САРНЕНСЬКий РАЙОННИЙ  ЛІЦЕЙ “ЛІДЕР”

Сарненської  районної  ради  рівненської області

Затверджую:
Директор:_Колоїз Т.Г._____
                     (прізвище, ініціали)
                         ________________
                                         (підпис)
«____» ________________________201___ року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
Інженера-електроніка
1.Загальні положення

  1.1. Інженер-електронік відноситься до категорії „Професіонали”.

  1.2. Призначення на посаду інженера та звільнення з неї здійснюється наказом директора по школі  із дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

  1.3. Інженер-електронік підпорядковується безпосередньо керівнику закладу.
  1.4. За відсутності інженера-електроніка його обов’язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов’язків.

  1.5. Інженер-електронік у своїй діяльності керується чинним законодавством України, наказами та інструкціями відповідних галузевих міністерств, цією посадовою інструкцією та іншими нормативними документами, затвердженими у встановленому порядку.

2.Функції

   2.1.Забезпечення чистоти, естетичного виду та санітарного стану кабінету.

   2.2.Забезпечення безпечного стану наявної техніки.

   2.3.Збереження в належному вигляді наявних меблів.

   2.4.Виконання правил інструкції з техніки безпеки.

   2.5.Повна матеріальна відповідальність за стан зберігання матеріальних цінностей у кабінеті.  
                                                    
3. Посадові обов’язки
  Інженер-електронік:
  3.1. Щоденно контролює внесення в програму "Курс. Школа" відповідних даних.

  3.2. Своєчасно доводить  до відома керівника про надходження змісту електронної пошти.

  3.3.  Надає адміністрації  школи за потребою списки дітей за відповідною формою.

  3.4.   Відповідає за інформаційно-технічне забезпечення у закладі.

  3.5. Забезпечує постійне безперебійне функціонування інформаційно-технічного забезпечення школи, контролює проведення ремонту  і випробовувань комп’ютерного устаткування, за додержанням інструкцій з експлуатації, технічного догляду за ним.

  3.6. Систематично перевіряє використання комп’ютерного програмного забезпечення у наявних в  школі комп’ютерів.

  3.7. Продовжує роботу по об’єднанню наявних комп’ютерів в єдину локальну мережу.

  3.8. Забезпечує технічний огляд та ремонт інформаційно-комп’ютерного устаткування контролює параметри і надійність комп’ютерного устаткування, проводить тестові перевірки з метою своєчасного виявлення несправностей, усуває їх.

  3.9.  Оновлює дані на шкільному сайті.

  3.10. Надає допомогу педагогам закладу в інформаційно-комп’ютерному забезпеченні.

  3.11. Відповідає за технічне забезпечення при залученні педагогів закладу до проведення вебінарів.

  3.11.  Забезпечує озвучення при проведенні шкільних свят, лінійок тощо.

  3.12. Виконує окремі доручення адміністрації закладу.

4. Права
  Інженер-електонік має право:

  4.1. Знайомитися з проектами рішень адміністрації школи, що стосуються його діяльності.
  4.2. Вносити на розгляд адміністрації  пропозиції щодо покращення роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією

  4.3. Повідомляти директора школи про усі виявлені в процесі виконання своїх обов’язків недоліки, що стосуються інформаційно-технічного забезпечення школи.
  4.4. З дозволу адміністрації залучати  відповідних фахівців до вирішення покладених на нього завдань

  4.5. Удосконалювати свою професійну кваліфікацію у встановленому порядку.

5. Відповідальність

   Інженер-електронік несе відповідальність за:

  5.1. Дотримання правил охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

  5.2. Чистоту та охайність робочого місця.

  5.3. Неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - у межах передбачених чинним трудовим законодавством України
  5.4. Правопорушення, скоєні в процесі виконання своєї діяльності, - у межах передбачених чинним цивільним, карним і адміністративним законодавством України.
  5.5. Завдання матеріальної шкоди – в межах, що передбачено чинним трудовим та цивільним законодавством України.

6.Взаємовідносини (зв’язки за посадою)

   6.1.Працює за графіком, затвердженим директором школи за поданням заступника директора з навчально-виховної роботи.

   6.2.Отримує від директора школи інформацію нормативно-правового  і організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами.

    6.3.Працює в тісному контакті з учителями, систематично обмінюється інформацією з питань,які входять до його компетенції, з адміністрацією і педагогічними працівниками школи.

7. Інженер-електронік повинен знати
  7.1. Основи організації виробництва та праці, основи законодавства про працю, накази, інструкції та розпорядження керівництва.

  7.2. Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та протипожежної безпеки, правила внутрішнього розпорядку, що діють в освітній установі.

  7.3. Керівні і нормативні матеріали, що стосуються експлуатації і ремонту електронної обчислювальної техніки.

  7.4. Техніко-експлуатаційні характеристики, конструктивні особливості, призначення і режими роботи устаткування, правила його технічної експлуатації.

  7.5. Технологію механізованого оброблення інформації.

  7.6. Формалізовані мови програмування.

  7.7. Види технічних носіїв інформації.

  7.8. Діючі системи числення, шрифтів і кодів, стандартні програми і команди.

  7.9. Основи математичного забезпечення і програмування.

  7.10. Організацію ремонтного  обслуговування.

  7.11. Порядок складання замовлень на устаткування, запасні частини, проведення ремонту та іншої технічної документації.

  7.12. Вітчизняний і світовий досвід експлуатації і технічного обслуговування електронного устаткування;
Посадову інструкцію розробила                                Колоїз Т.Г.

З інструкцією ознайомлена     _________________ 
