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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 техника-программиста
ГБУК «Историко-культурный  ландшафтный музей-заповедник «Пустозерск»

         Настоящая  должностная  инструкция  разработана и утверждена, на основании трудового договора _____________________________, с  техником-программистом  __________________________  в соответствии с Трудовым  кодексом  Российской Федерации, Положением «Об оплате труда работников ГБУК  «Историко-культурный и ландшафтный музей-заповедник «Пустозерск»,  Приказом Минздравсоцразвития РФ от 30.03.2011 г. №251н и  иными нормативными актами, регулирующими трудовые правоотношения в Российской Федерации. 
1 Общие положения
1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность техника-программиста ГБУК «Историко-культурный и ландшафтный музей-заповедник «Пустозерск» (далее учреждение).
1.2. Техник-программист назначается на должность и освобождается от должности в установленном  действующим трудовым законодательством порядке приказом директора учреждения.

1.3. Техник-программист  подчиняется непосредственно директору  учреждения.
  1.4. На должность техника - программиста назначается лицо, имеющее: среднее    профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

1.5 . Техник-программист   должен знать:

· методы проектирования механизированной и автоматизированной обработки информации;

· средства вычислительной техники, сбора, передачи и обработки информации и правила их эксплуатации;

· технологию механизированной и автоматизированной обработки информации;

· рабочие программы, инструкции, макеты и другие руководящие материалы, определяющие последовательность и технику выполнения расчетных операций;

·  виды технических носителей информации, правила их хранения и эксплуатации;

· действующие системы счислений, шифров и кодов;
· основные формализованные языки программирования;

· основы программирования; методы проведения расчетов и вычислительных работ;

· методы расчета выполненных работ;

· основы, организации труда и производства;

· правила и нормы охраны труда.

1.6. В своей деятельности техник-программист руководствуется:

· нормативными актами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· приказами и распоряжениями директора учреждения;

·  настоящей должностной инструкцией;

· правилами по охране труда, производственной санитарии и противопожарной защите.
2.  Должностные  обязанности
2.1. Техник-программист осуществляет следующие  обязанности:

· Выполняет работу по обеспечению механизированной и автоматизированной обработки поступающей в вычислительный (информационно-вычислительный) центр (ВЦ, ИВЦ) информации, разработки технологии решения экономических и других задач производственного и научно-исследовательского характера;
· Принимает участие в проектировании систем обработки данных и систем математического обеспечения машины;
· Выполняет подготовительные операции, связанные с осуществлением вычислительного процесса, ведет наблюдение за работой машин;
· Составляет простые схемы технологического процесса обработки информации, алгоритмы решения задач, схемы коммутации, макеты, рабочие инструкции и необходимые пояснения к ним;
· Разрабатывает программы решения простых задач, проводит их отладку и экспериментальную проверку отдельных этапов работ;
· Выполняет работу по подготовке технических носителей информации, обеспечивающих автоматический ввод данных в вычислительную машину, по накоплению и систематизации показателей нормативного и справочного фонда, разработке форм исходящих документов, внесению необходимых изменений и своевременному корректированию рабочих программ;
· Участвует в выполнении различных операций технологического процесса обработки информации (прием и контроль входной информации, подготовка исходных данных, обработка информации, выпуск исходящей документации и передача ее заказчику);
· Ведет учет использования машинного времени, объемов выполненных работ.
3. Права
3.1. Техник-программист  имеет право:

3.1.1. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

3.1.2. Повышать свою квалификацию.

3.1.3. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающимися его деятельности.

3.1.4. Представлять на рассмотрение директору учреждения  предложения по вопросам своей деятельности.
3.1.5. Запрашивать лично или по поручению директора учреждения от работников информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4. Ответственность
4.1. Техник-программист  несет ответственность:

4.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством.

4.1.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

4.1.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

4.1.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации.

С «Должностной  инструкцией» ознакомлен:____________________________________ 
«_____»_______________ 2015  год. 

Экземпляр должностной инструкции на руки  получил: _________________________ 

«______»______________ 2015 г.   

