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КАМ’ЯНОЯРУЗЬКИЙ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНИЙ КОМПЛЕКС

ЧУГУЇВСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
02.09.2013   № 08-04-13
с. Кам’яна  Яруга
ОПЕРАТОРА

 ОБЧИСЛЮВАЛЬНОЇ ТЕХНІКИ
         (код КП 4112)

ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор Кам’яноярузького НВК
_________________Р.Ф.Гопанчук
«___»_______________2013року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № 08-04-13
оператора обчислювальної техніки
Кам’яноярузького навчально-виховного комплексу  
Чугуївської районної ради Харківської області

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Оператор обчислювальної техніки Кам’яноярузького НВК відноситься до категорії "Робітники".
1.2. Оператор обчислювальної техніки Кам’яноярузького НВК підпорядковується   безпосередньо   керівнику навчального закладу.
1.3.  Призначається на посаду і звільняється з посади директором Кам’яноярузького НВК.
1.4. У своїй роботі оператор обчислювальної техніки керується Конституцією і законами України, рішеннями вищестоящих органів управління освітою, статутом і наказами закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку, що діють у закладі, цією посадовою інструкцією.
1.5. За відсутності оператора обчислювальної техніки його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов'язків.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Оператор обчислювальної техніки зобов'язаний:
2.1.  Підготовлювати до роботи обладнання, папір;
2.2.  Виконувати операції з базами даних на комп'ютерному обладнанні (ввід, обробка, накопичення, систематизація, виведення інформації) згідно із затвердженими процедурами та інструкціями щодо використання периферійного оснащення, систем передачі (прийому) даних на відстані;
2.3. Вводити і редагувати текст у текстовому редакторі;
 оперувати з файлами, записувати текст на магнітний носій або переносити на папір за допомогою принтера;
2.4. Виконувати інші операції технологічного процесу переробки інформації (приймати і контролювати вхідні дані, готувати, виводити і передавати вихідні дані тощо);
2.5. Керувати режимами роботи периферійного оснащення згідно з робочими завданнями (підготовка текстів документів і листів, розрахунків, таблиць, переліків, списків тощо);
2.6. Своєчасно застосовувати координуючі дії у випадку появи недоліків у роботі обладнання;
2.7. Доповідати  директору  про виявлені відхилення від встановлених норм функціонування комп'ютерного обладнання;
2.8. Використовувати обладнання для передачі (прийому) інформації на відстані відповідно до вимог, призначених для цього, програм;
2.9. Постійно удосконалювати уміння і навички роботи з клавіатурою;
 у разі необхідності виконувати обов'язки секретаря-друкарки.


3. ПРАВА

Оператор обчислювальної техніки має право:
3.1. Вносити на розгляд  заступнику директора з НВР пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

3.2. Доповідати директору НВК про всі виявлені недоліки в межах своєї компетенції.

3.3. Вносити пропозиції щодо удосконалення роботи, пов'язаної з передбаченими цією посадовою інструкцією обов'язками.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Оператор обчислювальної техніки несе персональну відповідальність:
4.1.  За недостатню якість і несвоєчасність виконання посадових обов’язків.

4.2. За розголошення персональних даних, які йому було довірено, або стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.
4.3. За порушення правил з охорони праці.
5.ПОВИНЕН ЗНАТИ
5.1.  Правила експлуатації комп'ютерної техніки і систем зв'язку;
5.2. технологію обробки даних;
5.3. робочі інструкції, програми, макети, інші нормативні і методичні матеріали щодо техніки проведення і послідовності виконання операцій у комп'ютерних системах (мережах);
5.4. стандарти уніфікованої системи організаційно-розпорядної документації;
5.5. правила орфографії і пунктуації;
5.6. технічні вимоги до магнітних дисків, витратних матеріалів для принтера;
5.7. основи організації праці, трудового законодавства;
5.8. правила внутрішнього трудового розпорядку НВК;
5.9. норми і вимоги з охорони праці, протипожежної безпеки і виробничої санітарії. Закони, постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші законодавчі акти України з питань організації і проведення навчально-виховного процесу.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

Повна загальна середня освіта та професійно-технічна освіта без вимог до стажу роботи або повна загальна середня освіта Без вимог до стажу роботи.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ
У ході виконання своїх посадових обов’язків оператор обчислювальної техніки контактує з  директором закладу, заступниками директора, учителями, учнями.
Завідувач господарством                                                               Л.С. Лізогубова
З інструкцією ознайомлений(а):
 _______________    ___________________________    ________________
            (підпис)                         (ініціали, прізвище)                 (дата)
 _______________    ___________________________    _________________
            (підпис)                         (ініціали, прізвище)                 (дата)
_______________    ___________________________    _________________
            (підпис)                         (ініціали, прізвище)                 (дата)
 _______________    ___________________________    _________________
            (підпис)                         (ініціали, прізвище)                 (дата)
