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Обпrие положения

1,Специалист по информационным технологиям отдела образования, молодежнойполитики, физкультуры и спорта администрации Щолжанского района назначается на
должность и освобождается от должности начальником отдела образования.
2, {олжность с,'ециалист по информационным технологиям не является муниципальнсlй
должностъю.
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3, Условия гарантии деятельности специалисту
оговариваются в заключенном с ним договоре, ]

законодательству о труде.

по информационным технологиям
который не может противоречить

по данному направлению не

4, Во время отсутствия специалиста по информационным технологиям (командировка,
отпуск, болезнь и т,д,) его должностные обязанности распределяются начitльником отделамежду другими сотрудниками отдела.

Квалификационные требования

1. Высшее профессиОнальное образование, опыт работыменее 3 лет.
2. Требования к стажу не предъявляются.
з,квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым
для исполнения должностньтх обязанностей:
- знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона РоссийскойФедерациИ от 29.12-2О12Г <<Об образован"i " Российской Федерации>, законов изаконодательства Орловской области, применительно к осуществлению должностньгхобязанностей, Устава {олжанского района и иных *у""ц".r-ьных нормативныхПРаВОВЫХ аКТОВ ПРИМеНИТеЛЬНО к осуществлению соответствующих должностньIхобязанностей, лока-гrьных актов отдела образования администрации {олжанского района;- знания и навыки в области IIрименения информационно-коммуникативных технологий,
работЫ в информациооно-Телекоммуникативных сетях, в том чис_ле в сети Интернет,общих вопросов в области обеспечения информационной безопасносl.и, электронного
документооборота, электронной почты, работа с Ъазами данных;
- владение современными средствами, методами и технологиямиработы с информацией;
- навыки работы с документами;
- владение IIравилами делового этикета и системным подходом к решению задач, знаниеправил и норм охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты и режима.

специа,тистпоинформационным#ЖТ#;Ёхтеобязанности



обеспечивает реализацию федера;rьного и областного законодательства в рамках

своеЙ компетенции; 
l 

,

точно и в срок выполняет распоряженияи указания руководителя, отданные в пределах

его должностных полномочий, применительно к исполнению должностных обязанностей

главного специалиста;
соблюдает установленный в администрации района порядок работы со служебной

информациеЙ, регламент работы администрации района, долхtностн}то инструкцию,

пропускной режим, правила содержания служебных помещений и правила пожарной

безопасности;
предосIЕlRIяsr нсхбходддую шiфрма+тrо в порящ(е и сроrсъ установленные действующим

законодательством;
соблюдает правила делопроизводства' в том числе надлежащим образом )лrитывает и'

хранит tIол}п{енные на исполнение документы и материалы,. своевременно сдает их

ответствеНномУ за дело1rРоизводстВо, в тоМ числе при ух'оде в отпуск, убьiтие в

командировку, в слr{ае болезни или оставления должности;
систематически IIовышает свой профессиональный уровень в соответствии с

действуюrцим законодательством ;

отчитывается о результатах исполнения служебных обязанностей перед руководством
в IIорядке подчинеЕности;

не разгJlruпЕlst сведеIil4я' спtвIIп{е ему

том числе сведения, касающиеся
их честь и достоинство;

соблюдает бережное отношение к муниципальному имуществу, в том чисJIе

предоставленному ему для ис11олнения допжностных обязанностеЙ;

коордш{OЕr деr{rеБноclь подедомсIвенЕъж брзовагаъiъп< по воIIросд4 свd

компеrешцм.
Специалист по информационным технологиям выполняет следуюtц}ю работу:
1.Организация целенаправJIенного процесса развития информатизации школ, руководство
и контроль, оказание консультативной помощи, исполнение обязанностей, связанньIх с

развит;ем информационно-коммуникационного обеспечения образовательных

учреждений и отдела образования;
2. Установление контактов с внешними организациями в целях использования

информационньIх и коммуникационньж технологий в образовательной и управленческой

деятельности;
з. МонитОринг инфОрматизации школ, исполнение обязанностей, связанньIх с развитием
информачионно-коммуникационного обеспечения;
4. Участвует в работе семинаров и других мероприятий по использоваIIию и

распростРанениЮ опыта использования информационньIх и коммуникационньIх

технологий;

I4звесIIшмI4 в св8и g испоJшением доJDкЕосIтъD( б*апrоией, в

частной жизни и здоровья граждан и.пи затрагивающие

по вопросам внедрения и использования

образовательньIх организаций, работы

5. Консультирует педагогических работников
и нформаци онньгх тех ноло гиЙ.

6. Осуществляет мониторинг информатизации
школьньIх сайтов и сайта отдела образования;
7. обеспечивает компьютерное 0опровождения tIроведения государственной итоговой

аттестации обуlающи хся за курс основного и среднего образования.

8.В области Го и ЧС осуществляет следующие функции:
8.1. доводит вышестоящие организационные указания и планирующие документы по

подготовке всех категорий работников образовательных организаций района на учебный
год
8.2. предоставляет сведения для подготовке итогового доклада о состоянии го в

организациях
8.3. на основании районного плана



- разрабатывает ежегодный план
обеспечивает его исполнение

основных мероприятий,ГО и ЧС в учреждении,

- ОСУЩеСтвJшет контроль за плановой подготовкой, переподготовкой и повышением
квалификации руководящего состава IIодведомственных организаций
- Участвует в tIодготовке предложений по разработке документов для проведения учений и
Тренировок по ликвидации последствий ЧС природного и техногенного характера
- ОрГанизует IIо указанию вышестоящих организациЙ проведение мероприятий по ГО и
ЧС В Мирное и военное время, поддерживающих устойчивое функционирование
образовательных организаций.
- проводит обучение работников организации способам защиты от опасностей,
ВоЗникающих при ведении военньIх действий или вследствие этих действий, природного и
техногенного характера.
- доводит сигналы оповещения до гIостоянного состава организации.
- организУет оIIовеЩение и сбор постоянного состава отдела образования и членов их
семей на сборные эвакуационные пункты
9. КООРлинирует деятельность образовательных организаций по соблюдению правил

ТеХНиКи безопасности и созданию безопасных условиЙ для учащихсяиработников ОУ.
10.проводит инструктажи по охране труда и технике безопасности с работниками отдела
образования.
11. Обеспечивает внесение информации на сайт <Информационная система

образовательных услуг кВиртуальнаjI школа>, в ФИС Фрдо, на сайт отдела образования
12. ПРедосТавляет запрашиваемую информацию в рамках должностных обязанностей.
1з. Готовит док}менты по своим должностным обязанностям в архив, обеспечивает их
сохранность до сдачи в архив.
Исполняет иЕые обязанности в соответствии с законодательством и другими

деиствуюrцими нормативно-правовыми актами федера-чьного, регионального и
муниципальногО уровней, приказаNlИ и распоряжениями наLIальника отде-r]а образования.

Права
1 . {JзHaltclltJlel,i}te с дOti,\,ý!е}{тitý,Iи. Yс ii1}1,1lij1Ilt]atOlýиýtrt rl}];il]a и ilбяз;tlt;lс;*,гrt lj(]
jlort;lil{ocTiI. криT,ер{rяý,{и оценки Kilt.]cc]Ba исitt_}ji}Iеttия д{]jtiiitloc.l.ttbfi *бя:заlrr;,*сi.еl*t lt
1 L_lоl]ия\l;l 1 Jр0.1l-,и;l;{ния пп t.. l\ ;l;{Ji.:

f . {,}fi*спеченr{е ()ргаrIизаtlиOнно-тсхниаiесi{Itх tr,C"{оRtlii" нсlэt]хt),ilI}Iых ,]q,iЯ ИСil{},]]ilеtillri
лll j 1iiit ltlcTl,{ ых clбя lal1 ;,iclc гei.l ,

З. L}ll"ц;rтr' 1р},да и ДР),l,лltl Bb;iljta],bl а crlоl,BcтCтl}itи с,i,1]1]л{)ljь;ý,i зrlliоttt}л{э!'Сjlt:С.fi]Оl,j tt
l-р},до }rbn{ доI,о Rt]ро},{ :

'{. O:ribTx. ОбеСi]е.ltlвirсltыЙ \jcТalнl,]R;itН{.Ieýi норlла_пьноj'i пil{Jд{lj_,iliиT*"itrbtlilCT{, I];r_lt;rТt:r rl
l]реt,1*lJи. Iil]eдOcTal]J,ieшrlchl I]ы,YQitIlыX дней и н*lэitбо,lrtх ýраздllti{tt;ых дttей" ;i iiiiiiitc
e}tie|t]lt}t0l O оtt j 1i1чttliаеý1 о l 0 0 rfi },сriil ;

испо_тl{ения лi}-пit{ноСтtlьiх обя:]ан:тtlстеil. а TaKiкc на tJHeceгllrc предлi}}:ксlllяiа rз

с{}в*ршенС1,1tоi]аи}.ll.i Деят,*j{ьilOс'{И (]'l]Дс::iit *бра:ltltзаttия и обрilз{}Еа.геj1l}ttых 1,.tlэе:tt,:1r-:tllэii.
6. Г]свышеtittе iittаJtt{фикlttlил: :jzt cLte,l,t:pfiдCтB ýleClttol,{} блодлсеr,;i:
7 " Зal lцт1т5, свo I;Iх lTepсl]Hal jI ь l l ых jli}н н i:l X i
8" {)зriакоr.rJенис со BceR{I,1 \1atтel]i.ia_il;rb{и сl]оегi} -iIи{llJ*I,с; дtj]lat" с i)Tl:ib]lJi}}.,!ii {)

ll;;i;dlессlяt-lгrа;lь*оl:i деrilе,rlь!,tОсlи и jlpyгl{b{и j{ок}/\{еil,Iilми д(} ;Jitcсe}irlя Ls l|| .]jlllllj{}r! ,l.c:tL},
а ,I,tiiiiie шir tlриобпiеЕilе к jlиLtlll]i,ty де"]iу, el,o {It4cb}.1eЁttыx обт_,ясttе;-tиii.
9" {-}б'т,еilтtНеi;}iс" Rк-пtrt]чаrt ]lpaBo с{}зJlв&тlr пjэо{;ессиrrна_r]ьн;Ji* r,,]ок}зьl. дjтrl :]iiLr{ить] *lх}их
п}]аrj. соi{иilльнi]-эколrоL{иtIесitrlх tT пp*dleccrlOFlil-ilbHb]x Ilнтеildti}гJ:
l 0. I]itccnrcTpellIre иfiдиI]лtлуilJll,ныХ r,р},.дO8ы]{ сп1;]l11l] i] L]i10.i,t]eT.C,1-1]}t;l * гр}.,{i]l]ьiлх
Зalti{}ltола'tе"lЬс't'l]о},{. защиl'Y CtsОl]K riР;ll] Ii З;tкOtittЬt,Ч ц}{Т'еl]есOВ- l]K"il}L-,}{taя Oб]l,;.t,ir,Lt;.LIlll,; l:
c!;l l}х нарrттlснtлй:



1 1. llerrcиC}Ilt{c}e tэбесllечен;tе в
Федсраr{tiи.

соо гветствии с зако}rодаl ejlbc1,Boir,t Российской
I

ответственность

1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительньж причин своих
должностньгх обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и
законных интересов граждан, за разглаrrlение сведений, ставших известньгх в связи с
исполнением должностньIх обязанностей, за правонарушения, совершенные в процессе
осуществления своей деятельности, за причинение материального ущерба работник
несет ответственIIость в порядке, определенных трудовым законодательством Российской
Федерации.
2, Щисциплинарная ответственность наступает в виде наложения дисциплинарного
взыскания, которое наJIагается начЕIльником отдела образования администрации
!олжанского района

С должностной инструкцией ознакомлен(а), экземrrляр пол)чен лично

ФИО работника

{:А
подпись работника


