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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

главного эксперта
управления информационных технологий
1. Общие положения

1.1. Должность главного эксперта управления информационных технологий (далее – главный эксперт) не относится к должностям муниципальной службы города Югорска и введена для информационно-технического обеспечения деятельности администрации города Югорска, в том числе для сопровождения, администрирования и развития веб-ресурсов органов местного самоуправления города Югорска.
1.2. Главный эксперт назначается на должность и освобождается от занимаемой должности главой города Югорска по согласованию с управляющим делами и начальником управления информационных технологий.

1.3. Главный эксперт непосредственно подчиняется начальнику управления информационных технологий.

1.4. В случае отсутствия главного эксперта его обязанности исполняет начальник управления, старший системный администратор или техник-программист управления информационных технологий.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность главного эксперта назначается лицо, имеющее среднее профессиональное или высшее образование по специальности, направлению подготовки «Информатика и вычислительная техника», «Информационные системы и технологии», «Автоматика и телемеханика», «Прикладная информатика», «Компьютерные и информационные технологии», «Информационные системы» и стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трёх лет.



2.2. Главный эксперт должен знать: 


1) руководящие и нормативные материалы, регламентирующие методы разработки алгоритмов и программ и использования вычислительной техники при обработке информации; основные принципы структурного программирования; виды программного обеспечения; технико-характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы ЭВМ, правила её технической эксплуатации; технологию автоматической обработки информации; виды технических носителей информации; методы классификации и кодирования информации; формализованные языки программирования; действующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов; порядок оформления технической документации; передовой отечественный и зарубежный опыт программирования и использования вычислительной техники; основы экономики, организации производства, труда и управления; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда;
2) возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;



3) системы взаимодействия с гражданами и организациями, учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций, системы управления муниципальными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных, системы информационной безопасности.


2.3. Главный эксперт должен владеть следующими профессиональными навыками и умениями:

1) применять на практике федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальные правовые акты по вопросам сферы деятельности применительно к исполнению конкретных служебных обязанностей;

2) взаимодействовать со специалистами других органов и структурных подразделений администрации города Югорска;

3) обеспечивать выполнение поставленных руководителем задач;

4) планировать служебное время;

5) готовить служебные документы;

6) работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

7) работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

8) работать в операционной системе;

9) управлять электронной почтой;

10) работать в текстовом редакторе;

11) работать с электронными таблицами;

12) готовить презентации;

13) использовать графические объекты в электронных документах;

14) работать с базами данных;
15) работать с системами взаимодействия с гражданами и организациями, с системами межведомственного взаимодействия, с системами управления муниципальными информационными ресурсами, с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, с системами управления электронными архивами, с системами информационной безопасности, с системами управления эксплуатацией.

3. Должностные обязанности


3.1. Исходя из задач и функций, определённых Положением о структурном подразделении, на главного эксперта возлагаются следующие обязанности:

1) участие в разработке предложений по созданию и развитию городских информационных ресурсов, проектов муниципальных программ;

2) сопровождение и администрирование официальных веб-ресурсов администрации города Югорска в сети Интернет. Создание и изменение инфраструктуры сопровождаемых веб-ресурсов по согласованию с непосредственным руководителем;

3) консультирование работников бюджетной сферы, органов и структурных подразделений администрации города Югорска по вопросам внедрения и использования сопровождаемых веб-ресурсов;

4) распределение прав доступа по группам и ролям пользователей. Назначение пароля и логина пользователям для доступа к информационным системам, блокировка доступа пользователей;

5) ведение внутренних справочников и журналов информационных систем системы управления содержания;

6) создание и корректировка форм выходной отчетности и печатных форм информационных систем при необходимости;

7) выполнение профилактических работ над базами данных средствами системы управления содержанием;

8) организация резервного копирования баз данных;

9) внесение изменений в структуру таблиц баз данных при необходимости по согласованию с непосредственным руководителем;

10)  своевременная установка обновлений информационных систем, их тестирование и адаптация по согласованию с непосредственным руководителем;

11)  мониторинг ошибок информационных систем;

12)  контроль и оценка эффективности функционирования сопровождаемых информационных ресурсов, проведение еженедельного анализа их посещаемости, выполнение мероприятий по увеличению посещаемости;

13)  управление обновлениями сопровождаемых веб-ресурсов. Контроль правильности (работоспособности) ссылок;

14)  разработка дизайна сопровождаемых веб-ресурсов и разработка шаблонов дизайна по согласованию с непосредственным руководителем;

15)  контроль технического состояния сопровождаемых веб-ресурсов;

16)  контроль выполнения требований управленческих и технических спецификаций сопровождаемых веб-ресурсов, включая технические требования к серверу, требования к техническому обслуживанию по согласованию с непосредственным руководителем;

17)  контроль состояния текущей версии сопровождаемых веб-ресурсов;
18)  разработка сценариев интерактивных сервисов. Контроль правильности отработки сценариев интерактивных сервисов. Контроль адекватности отработки сценариев сервера. Управление процедурами интерактивных сервисов;

19)  контроль запросов, поступивших при заполнении пользователями интерактивных форм сопровождаемых веб-ресурсов;

20)  контроль качества доступа пользователей в различных режимах соединения и через различные программы просмотра. Контроль потоков информационных запросов в пиковых режимах;

21)  администрирование системы управления содержанием сопровождаемых веб-ресурсов. Создание и обеспечение целостности структуры сопровождаемых веб-ресурсов;

22)  организация и сопровождение "зеркал" сопровождаемых веб-ресурсов по согласованию с непосредственным руководителем;

23)  создание и изменение шаблонов представления информационных материалов в сопровождаемых веб-ресурсах по согласованию с непосредственным руководителем;

24)  осуществление резервного хранения и архивирования информации в сопровождаемых информационных ресурсах средствами системы управления содержанием;

25)  формирование, дизайнерское оформление материалов по направлениям деятельности, поручаемых руководителем;

26) использование информационных материалов Территориальной информационной системы (ТИС Югры) при подготовке аналитических материалов, информационных справок и презентаций;

27)  участие в разработке предложений по созданию и развитию городских информационных ресурсов;

28)  подбор и обработка фотоматериалов для нужд веб-дизайна и размещение их в сопровождаемых веб-ресурсах. Подготовка графических материалов для публикации;

29)  модерирование сопровождаемых веб-ресурсов;

30)  ведение журналов состояния информационных систем (логины пользователей, настройки, структура);
31) исполнение иных поручений и указаний непосредственного руководителя.

3.2. Помимо обязанностей, определённых пунктом 3.1. настоящего раздела, на главного эксперта возлагаются следующие обязанности:

1) при обработке персональных данных, доступ к которым получен в результате выполнения должностных обязанностей, соблюдать требования, предусмотренные Положением об обработке персональных данных муниципального служащего (работника) администрации города Югорска, утверждённым постановлением администрации города Югорска;

2) не разглашать персональные данные, доступ к которым получен в результате выполнения должностных обязанностей, без согласия субъекта персональных данных;

3) прекратить обработку персональных данных, ставших известными в результате выполнения должностных обязанностей, в случае расторжения трудового договора;

4) соблюдать требования охраны труда;

5) правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

6) проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знаний требований охраны труда;

7) немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

8) при необходимости проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

4. Права


Главный эксперт имеет право на:


1) административный доступ к обслуживаемым информационным ресурсам в рамках своих должностных обязанностей;


2) обеспечение необходимыми программными продуктами;


3) внесение предложений начальнику управления по вопросам своей непосредственной работы и работы управления в целом;


4) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;


5) участие в работе конференций, семинаров, выставок по вопросам, отнесённым к компетенции управления;


6) обучение новым технологиям в авторизованных центрах обучения в случае необходимости внедрения информационных ресурсов, основанных на применении этих технологий.

5. Ответственность


Главный эксперт несёт дисциплинарную и материальную ответственность, в соответствии с трудовым законодательством, за:

1) неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящей должностной инструкцией, задачами и функциями управления, и функциональными особенностями замещаемой в нем должности;

2) действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

3) нарушение трудовой дисциплины;

4) превышение должностных полномочий;

5) нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в том числе за нарушение правил обработки и режима защиты персональных данных муниципальных служащих (работников) администрации (органов администрации) города Югорска.

6. Служебное взаимодействие


Служебное взаимодействие в связи с исполнением главным экспертом должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением о структурном подразделении и предусматривает:


1) взаимодействие с муниципальными учреждениями, органами и структурными подразделениями администрации города Югорска по вопросам сопровождения Интернет-ресурсов;


2) взаимодействие с организациями по вопросам сопровождения веб-ресурсов в сети Интернет по согласованию с непосредственным руководителем.
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Приложение 1

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество специалиста
	Дата и подпись  специалиста после ознакомления с должностной инструкцией и получения его копии
	Дата и номер акта (распоряжение, приказ) о назначении на должность главного эксперта
	Дата и номер об освобождении от занимаемой должности  
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