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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ ДЕРЖА
1. Загальна iнформацiя

Посада Головний спецiалiст вiддiлу ]

iнформацiйних технологiй

року

Бпвtrкатегорiя посади

Посада безпосереднього керiвника
Начальник вiддiлу
ГолосiТвськоi районноi
адмiнiстрацiТ

iнформацiйних технологiй
в MicTi Кисвi державноi

2. Мета посади

Органiзацiя та координацiя робiт, пов'язаних iз забезпеченням безперебiйноi роботи
обчислювальноi, розмножувirльноi технiки та периферiйного обладнання.

З. OcHoBHi посадовi обов'язки

l

Органiзацiя пiдтримки безперебiйноi роботи обчислюваrrьноi,
периферiйного обладнання, засобiв комп'ютерного зв'язку
структурних пiдроздiлiв апарату адмiнiстрацii, проведення
технiчно|о обслуговування.

розмножувальноi технiки,
та комп'Iотерноi мережi
профiлактичних робiт та

2
Забезпечення надання допомоги пiдписувачам пiд час генерацii ix особистих та
вiдкритих ключiв.

1J
Проведення профiлактичного огляду та тестовоi перевiрки обладнання з метою
своечасного виявлення пошкоджень та надання пропозицiй щодо ix усунення.

4
Проведення монiторингу
адмiнiстрацii у забезпеченнi
оновлення.

та ана,riзу потреб структурних пiдроздiлiв апарату
комп'ютерною технiкою та надання пропозицii щодо iT

5
ЗабеЗпечення виконання поточного ремонту та контролю за виконанням ремонту
оргтехнiки.

6
консультацiй працiвникам
ефективного використання

Виконання функцiй системного адмiнiстрування, надання
структурних пiдроздiлiв апарату адмiнiстрачiТ з найбiльш
комп'ютерноi технiки та програмних засобiв.

7
Контроль роботи системи вiдеонагляду, комп'tотерноТ мережi адмiнiстрацii, оновлення
антивiрусного програмного забезпечення.

8 Списання, утилiзацiя комп'ютерноi технiки.

9
виконання обов'язкiв
iнформацiя, що мае гриф

адмiнiстратора безпеки на комп'ютерах,
1Для службового користування), <<Тасмно>,

де оброблясться
<I_{iлком тасмно).

слу}кБовця



За дорученням начаJIьника вiддiлу представляти iнтереси структур"о.о пiдроздiлу 
" 

i"ши*
органах виконавчоi влади з питань, що належать до його компетенцii.
Брати участь у контролi (перевiрцi) щодо дотримання законодавства з iнформатизацii,
використаннЯ комп'ютерноТ технiки структурними пiдроздiлами апарату адмiнiстрацii,
ПiДПРИеМСТВаМи, установами та органiзацiями рiзних форм власностi згiдно a ,r""",
законодавством.
вносити пропозицii щодо вдосконалення роботлt вiддiлу, пiдвищення ефективностi
використання комп'ютерноi технiки.
Готувати пропозицii щодо залучення на логовiрнiЙ ocHoBi до виконання робiт з
обслуговування комп'ютерноТ технiки iнших органiзацiй, якi мають лiцензiТ на вiдпЪвiдний
вид дiяльностi.
користуватись комп'ютерною та органiзацiйною технiкою структурного пiдроздiлу у
повному обсязi.
ОдержуваТи, згiднО з потребаМи, комплеКтуючi та матерiали для пiдтримки у робочому cTaHi
комп'ютеРноi та iншоi оргтехнiкИ структурНих пiдрозДiлiв апарату адмiнiстрацii.
Брати участь у розробцi та впровадженнi заходiв зi створення €диного iнформацiйного
середовища для структурних пiдроздiлiв апарату адмiнiстрацii.
Готувати проекти запитiв на отримання необхiдноТ для виконання cBoix посадових обов'язкiв
iнфоРмацii та iнших даних вiд державних органiв влади та органiв мiсцевого
самоврядування, iх посадових осiб, органiзацiй та установ.
Брати участь У нарадах, ceMiHapax, конференцiях з питань технiчного забезпечення

ихп lлlв адмiнiстрацii.

4. Права

5. Зовнiшня службова комунiкацiя

б. Спецiальнi умови служби

Вiдрядження у межах м. Кисва

Розроблено

Начальник вiддiлу iнформацiйни
технологiй гiй ПАВЛЮК

(пiдпис) (Власне iм'я ПРIЗВИЩЕ)

,Щепартамент iнформацiйно-комунiкацiйних технологiй виконавчого органу Кr'r'"сuкоi Mlc"*oT
ради (киiвськоi мiськоi державноi адмiнiстрацiт), Квалiфiкований надавач електронних
довiрчих послуг Iнформацiйно-довiдкового департаменту ffержавноi податковоi служби
украiъи, Квалiфiкований надавач електронних довiрчих послуг Щержавноi казначейськот

УкраiЪи, MiHi цифровоi тран ацii, СКП кКиi ic>, КП кГIОЦ>.

З посадовою iнс}укцiсю, ознайомлений(на)

,r, lоIЗ9 .2^_- Q,..,

l0 lHa i начальника РСО - викону€ його обов'язки.

(посала особи,
яка розробила посадову iнструкuiю)


