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2. Мета посади

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

Забезпечення чiткоi та безперебiйноi
даних, здiйснення видачi таlабо замiни
пiдроздiлiв адмiнi ll.

роботи обчислювальноi
службових перепусток

технiки i мережi передачi
працiвникам структурних

1

Органiзацiя роботи iз забезпечення чiткоi та безперебiйноi роботи програмних засобiв:
операцiйних систем, баз даних, прикладних програм, ix адаптацiя до наrIвного парку
обчислювальноi технiки, комп'ютерноi мережi та засобiв комп'ютерного зв'язку;

2
Вивчення та аналiз потреб структурних пiдроздiлiв апарату адмiнiстрацii у програмних
засобах та надання пропозицiй щодо ix придбання та оновлення;

J Забезпечення встановлення та налагодження прогрtlмних засобiв;
4 Ведення iнвентарного перелiку програN,Iного забезпечення;

5

Оформлення на кожен комп'ютер у тижневий строк пiсля введення
картки облiку (формуляр робочоi станцii в електроннiй або
встановленого програмного забезпечення]

иого в експлуатацlю
паперовiй формi)

6
Монiторинг змiн сучасних програмних засобiв та в разi необхiдностi внесення
пропозицiй щодо ix застосyвання у структурних пiдроздiлах апарату адмiнiстрацii;

7
Виконання обов'язкiв системного адмiнiстратора на комп'ютерi, де обробляеться
iнформацiя, що мае гриф (ДСК) ("Для службового користування");

8 Управлiння, облiк майна (комп'ютерноi технiки) та контролю за ii використанням;
9 Забезпечення захисту персональних даних на комп'ютерах апарату адмiнiстрачii;

10
Надання консультацiй працiвникам апарату адмiнiстрацii з найбiльш ефективного
використання комп' ютерноi технiки та IIрограIuних засобiв.



За дорученням начальника структурного пiдроздiлу представляти iнтереси пiдроздiлу в

iнших органах виконавчоi влади з питань, що наJIежать до його компетенцii;
Брати участь у контролi (перевiрцi) щодо дотримання законодавства iз використання

комп'ютерних програм структурними пiдроздiлами апарату адмiнiстрацii, пiдприемствами,

установами та органiзацiями рiзних фор, власностi згiдно з чинним законодавством;
Готувати проекти запитiв на отримання необхiдноi для виконання cBoix завдань та функцiй

iнформацii та iнших даних вiд державних органiв влади та органiв мiсцевого
самоврядування, ix посадових осiб, полiтичних партiй, громадських та релiгiйних
органiзацiй, iх фiлiй та вiддiлень незалежно вiд фор, власностi, необхiднi для виконання
посадових обов'язкiв;
Вносити пропозицiТ щодо вдосконалення роботи структурного пiдроздiлу, використання

прогрrlмних засобiв, обчислювальноТ технiки та засобiв комп'ютерного зв'язку;
Готувати пропозицii щодо залучення на договiрнiй ocHoBi до виконання робiт iз

впровадження та супроводження програмних засобiв iнших органiзацiй, якi мають лiцензii на
вiдповiдний вид дiяльностi;

Користуватись комп'ютерною та органiзацiйною технiкою вiддiлу у повному обсязi;
Брати участь у розробцi та впровадженнi заходiв зi створення сдиного iнформацiйного

середовища для структурних пiдроздiлiв апарату адмiнiстрацii;
Брати участь у нарадах, ceMiHapax, конференцiях з питань використання програмного

них пiдроздiлах апаратy адмiнiстрацii.

4. Права

5. Зовнiшня службова комунiкацiя

6. Спецiальнi умови служби

Вiдрядження у межах м. Киева
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