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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
заступника начальника з питань системного адміністрування відділу 

фінансово-господарської діяльності департаменту муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради
 І. Загальні положення
1.1. Заступник начальника з питань системного адміністрування відділу фінансово-господарської діяльності департаменту муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради (далі – заступник начальника відділу) є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством, та звільняється з посади в установленому законодавством порядку. 
1.2. На посаду заступника начальника відділу призначаються особи, які мають вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років, вільно володіють державною мовою.

1.3. Заступник начальника відділу безпосередньо підпорядкований начальнику відділу фінансово-господарської діяльності – головному бухгалтеру. 
1.4. На період відсутності начальника відділу – головного бухгалтера заступник начальника відділу виконує його обов’язки начальника відділу, набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на них обов’язків у встановленому порядку.


1.5. Заступник начальника відділу у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних» та іншими законодавчими й нормативно-правовими документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в департаменті муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), положенням про відділ та департамент, цією посадовою інструкцією.

1.6. Заступник начальника відділу повинен знати Конституцію України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань реалізації визначених повноважень, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України та інші підзаконні нормативно-правові акти за напрямом діяльності департаменту, практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до повноважень департаменту, основи архівної справи, основи управління персоналом, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в департаменті муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради, Правила етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), інструкцію з діловодства у виконавчих органах Кам’янської міської ради, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп’ютері.
ІІ. Завдання та обов’язки


Заступник начальника відділу:
2.1. Здійснює вибір, налагодження і введення в експлуатацію комплексів комп’ютерної  техніки і обладнання локальної мережі підприємства.
2.2. Здійснює профілактичний і поточне обслуговування комп’ютерної техніки. Складає заявки на необхідні запасні частини і витратні матеріали.
2.3. Виконує заходи щодо забезпечення роботи користувачів в комп’ютерної мережі підприємства і глобальної мережі Internet.
2.4. Виконує заходи, що перешкоджають зараженню комп’ютерної техніки вірусами.
2.5. Встановлює необхідне програмне забезпечення.
2.6. Виконує заходи з архівування інформації зберігається у комп’ютерній мережі департаменту.
2.7. Виконує заходи щодо забезпечення режиму інформаційної безпеки.
2.8. Здійснює контроль за дотриманням правил техніки безпеки при експлуатації комп’ютерної техніки.
2.9. Здійснює контроль за дотриманням правил інформаційної безпеки, за виконанням інструкції по використанню комп’ютерної мережі підприємства.
2.10. Забезпечує інтегрування програмного забезпечення на файл-серверах, серверах систем управління базами даних і на робочих станціях.
2.11. Підтримує робочий стан програмного забезпечення сервера і робочих станцій.
2.12. Навчає працівників департаменту роботі в мережі, ведення архівів; відповідає на запитання працівників, пов'язані з роботою в мережі; складає інструкції по роботі з мережевим програмним забезпеченням і доводить їх до відома працівників.
2.13. Контролює використання мережевих ресурсів. Встановлює обмеження для користувачів по ступеню використання ресурсів.
2.14. Забезпечує своєчасне копіювання і резервування даних.
2.15. Бере участь у відновленні працездатності системи при збоях і виході з ладу мережевого обладнання.
2.16. Виявляє помилки працівників департаменту і мережевого програмного забезпечення і відновлює працездатність системи.
2.17. Повідомляє своєму безпосередньому керівнику про випадки зловживання мережею і вжиті заходи.
2.18. Веде журнал системної інформації, іншу технічну документацію.
2.19. Приймає участь у складанні періодичної та річної звітності.
2.20. Забезпечує порядок проведення електронних закупівель в системах «Прозоро» та «Є-дата».
2.21. Розглядає в межах своєї компетенції звернення громадян, підприємств, установ і організацій, опрацьовує запити і звернення депутатів місцевих рад.
2.22. Застосовує комп’ютерні програми  та інші сучасні технічні засоби та технології обліково-обчислювальних робіт.
2.23.  Вивчає нормативно – законодавчі акти, методичну літературу. Відвідує семінари з професійних питань.
ІІІ. Права


Заступник начальника відділу має право:

3.1. Вирішувати з керівниками структурних підрозділів міської ради питання, необхідні для виконання покладених функцій (завдань), вимагати від них відомості та матеріали з питань, які входять до компетенції заступника начальника відділу.
3.2. Вносити пропозиції з придбання необхідних програмних і технічних засобів.
3.3. Вимагати від співробітників підприємства дотримання режиму секретності і правила техніки безпеки при роботі з комп’ютерною технікою.
3.4. Призупинити роботу обладнання, якщо створилася загроза життю, здоров’ю працівників департаменту.
ІV. Відповідальність

Заступник начальника відділу несе відповідальність за:

4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, 
які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчих органів.

4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов'язків та завдань, покладених на заступника начальника відділу.

4.3. Недостовірність даних, наданих начальнику відділу – головному бухгалтеру, заступнику директора департаменту, директору департаменту, керівництву міської ради та її виконавчого комітету.

4.4. Порушення Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської міської ради та Правил внутрішнього трудового розпорядку в департаменті муніципальних послуг та регуляторної політики міської ради.

4.5. Порушення Попередження про встановлені законами України 
«Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції» обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, Правил етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики).

4.6. Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків.
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