Затверджую:

Директор  ___________
Посадова інструкція

на інженера програміста відділу обслуговування ___________ ЦРБ для дорослих

____________П.І.Б.__________________
Освіта ________,

Рік народження ______ р

Режим роботи: працює __ год, 
з ___ вихідними на тиждень, 

Перерва на обід з __ год до __ год.

Призначення на посаду:   Приймається на роботу та звільнюється за рішенням директора бібліотеки.

Підпорядкований безпосередньо директору бібліотеки , завідуючим відділом обслуговування. 
Мета діяльності: Забезпечення безперебійного функціонування локальної мережі у бібліотеці та виходу біб​ліотеки у глобальну мережу а також  забезпечує підтримку в актуальному робочому стані наявне технічне устаткування бібліотеки (комп'ютери, копіювально-розмножувальну техніку тощо).

Посадові обов'язки:

· Забезпечує технічне обслуговування засобів обчислюваної техніки
· Встановлює на сервери і робочі станції мережеве та програмне забезпечення
· Конфігурує систему на сервері
· Консультує працівників структурних підрозділів, які працюють з відповідними система​ми
· Складає інструкції по роботі з мереженим та програмним забезпеченням і доводить їх до відома від​повідальних осіб
· Встановлює обмеження для користувачів з використання робочої станції чи сервера; часу; ступеня ви​користання ресурсів
· Підтримує робочий стан програмного забезпечення сервера і робочих станцій

· Визначає потреби структурних підрозділів бібліотеки у забезпеченні обчислюваної технікою.

· Вивчає досвід бібліотек з питань інформатизації, узагальнює та пропонує його для впровадження в практику роботи бібліотеки.

· Слідкує за ринковими пропозиціями щодо придбання нових засобів технічного обладнання, надає пропозиції зав. відділом .

· Забезпечує наладку та введення до дії комплексів технічних засобів.

· Розробляє технічні завдання для забезпечення виробничих потреб структурних підрозділів бібліо​теки.

· Розробляє і складає плани - графіки проведення профілактичних і поточних ремонтів обладнання;

· Складає заявки на необхідні запасні частини і витратні матеріали, веде облік їх використання.
· Здійснює комплекс робіт по використанню програмного забезпечення, існуючого у бібліотеці

· Забезпечує контроль за роботою комп'ютерів і своєчасно вживає заходи по ліквідації виявлених недоліків.

· Бере участь у заходах Бібліотеки, інших бібліотек України з питань інформатизації, впровадження інформаційних технологій.

· Планує власну діяльність та готує звіти про виконану роботу. 
· Надає керівництву бібліотеки рекомендації по розподілу між структурними підрозділами нової об​числювальної техніки.

Має право:

· давати пропозиції щодо закупівлі техніки її постачальників;

· залучати до співпраці фахівців бібліотеки як консультантів, які мають практичний досвід по роботі з комп’ютером.
· вимагати від працівників структурних підрозділів Бібліотеки виконання "Правил експлуатації ПЕОМ",

· вирішувати господарські питання з відповідними структурами Бібліотеки. 
· Встановлювати та змінювати правила користування мережею.

· Знайомитися з документами, які визначають його права та обов'язки щодо займаної посади, крите​рії оцінки якості виконання посадових обов'язків.

· Вносити на розгляд керівництва бібліотекою пропозиції по удосконаленню роботи, пов'язаної з пе​редбаченими даною посадовою інструкцією обов'язками.

· Знайомитися з документами, які визначають його права та обов'язки щодо займаної посади, крите​рії оцінки якості виконання посадових обов'язків.

· Вносити на розгляд керівництва бібліотекою пропозиції по удосконаленню роботи, пов'язаної з пе​редбаченими даною посадовою інструкцією обов'язками.

· Вимагати від керівництва бібліотекою забезпечення організаційно-технічних умов, необхідних для виконання посадових обов'язків.

Несе відповідальність за:

· Порушення функціонування мережі внаслідок некоректного управління маршрутизацією і некорек​тного адміністрування базовими мереженими сервісами.

· Несвоєчасне повідомлення керівництва про випадки зловживання мережею.

· Недобросовісне виконання чи за невиконання своїх посадових обов'язків, передбачених даною по​садовою інструкцією, в межах встановленим діючим законодавством.

· За нанесення матеріальної шкоди бібліотеці - в межах встановлених діючим законодавством. 

Повинен знати: законодавчі та нормативні матеріали з питань інформатизації, технологію бібліотечних процесів, основи трудового законодавства, правила техніки безпеки та протипожежної охорони.

Посадову інструкцію до виконання прийняв: _______________ 
