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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ
Эксперта отдела автоматизации и информатизации 

департамента финансов администрации города Югорска

I. Общие положения

1.1    Должность эксперта отдела автоматизации и информатизации департамента финансов не относится к должностям муниципальной службы и введена для технического обеспечения деятельности департамента финансов администрации города Югорска.
1.2. Эксперт назначается на должность и освобождается от должности директором департамента финансов администрации города по согласованию с начальником отдела автоматизации и информатизации в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации.
1.3. Эксперт отдела автоматизации и информатизации непосредственно подчинен   начальнику отдела автоматизации и информатизации департамента финансов администрации города Югорска. 
1.4.    В случае отсутствия эксперта (по причине болезни, нахождения в отпуске или другой причине), его замещает начальник отдела автоматизации и информатизации департамента финансов.
II. Квалификационные требования
2.1. На должность эксперта отдела автоматизации и информатизации назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности «Информатика и вычислительная техника», требования к стажу работы по специальности не предъявляются; 
2.2. Профессиональные знания и умения, предъявляемые к работнику на должности эксперта отдела автоматизации и информатизации:
·  знание технологий работы с базами данных (Microsoft SQL Server, Interbase);

·  умение организовать работу пользователей в локальной сети, владение навыками администрирования ресурсов и прав пользователей локальной сети;

·  умение выявлять и устранять неисправности компьютерной техники;

·  владение компьютерной техникой на уровне квалифицированного пользователя,  владение навыками работы с программными продуктами для решения задач в рамках за​мещаемой должности (пакет офисных программ Microsoft Office, операционная система  Microsoft Windows ХР Professional);

·  владение навыками работы с основными программами для работы в сети Интернет (програм​ма просмотра Microsoft  Internet Explorer, клиент для работы с электронной почтой Microsoft Outlook Express);

·  знать аппаратное и программное обеспечение, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможности межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; уметь использовать системы взаимодействия с гражданами и организациями, учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций, системы межведомственного взаимодействия; знать системы управления муниципальными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных, системы управления электронными архивами, системы информационной безопасности, системы управления эксплуатацией.
2.3. В своей служебной деятельности эксперт отдела автоматизации и информатизации   руководствуется:

-  Конституцией Российской Федерации; 

-  федеральным законодательством;
-  нормативными актами Президента Российской Федерации;

-  нормативными актами Правительства Российской Федерации;
-  нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации;
-  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
-  окружным законодательством;
- постановлениями и распоряжениями Губернатора, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
-  нормативными актами Департамента финансов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
- Уставом города Югорска;  

-  решениями Думы города Югорска;
-  постановлениями и распоряжениями главы города Югорска;
-  иными законодательными и нормативными актами;
-  настоящей инструкцией;

-  руководством администратора и руководством пользователя автоматизированной системы «Бюджет» и автоматизированной системы «УРМ»;

-  иными инструкциями и руководствами по эксплуатации для программных продуктов, используемых в департаменте финансов администрации города Югорска.
III. Должностные обязанности

На эксперта отдела автоматизации и информатизации возлагается выполнение следующих обязанностей:

· внедрение и сопровождение программных продуктов «Автоматизированная система планирования, бухгалтерского учета и анализа исполнения бюджета «Бюджет»» и его программных модулей, сервера удаленного документооборота и удаленных рабочих мест;

· сопровождение баз данных для обеспечения электронного документооборота с отделением Федерального казначейства в г. Советский, филиалом Ханты-Мансийского банка в г. Югорск, отделом доходов УФК г. Ханты-Мансийск;

· своевременная установка обновлений для программного продукта формирования отчетности «Скиф» для последующей сдачи отчетности в вышестоящие органы;

· внесение предложений для увеличения эффективности работы с используемыми программными продуктами и базами данных;

· участие в проведении методической и консультационной работы с учреждениями по вопросам организации электронного документооборота с сервером «АС Бюджет» департамента финансов администрации  города Югорска;
· организация и контроль резервного хранения и архивирования информации в сопровождаемых информационных ресурсах;

· доработка и изменение при необходимости форм отчетности в программных продуктах;

· внесение предложений по разработке и внедрению мероприятий по защите информации в сопровождаемых информационных ресурсах;

· контроль ис​полнения законодательных и иных нормативных актов, распоряжений и указаний вышестоящих руководителей в пределах своей компетенции;

· участие в подготовке материалов и выработке решений по осуществлению муниципальных закупок средств информационно-вычислительной техники и программного обеспечения;

· контроль за соблюдением правил и инструкций по эксплуатации средств вычислительной техники и безопасной работы пользователей;

· выполнение иных обязанностей в области использования средств вычислительной техники и программных продуктов в соответствии с федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, уставом города Югорска.

IV. Права
Исходя из установленных обязанностей, эксперт отдела автоматизации и информатизации имеет право:
· действовать от имени департамента, представлять интересы департамента во взаимоотношениях с бюджетными учреждениями города, структурными подразделениями администрации города по  вопросам организации и использования средств вычислительной техники и программных продуктов;

· на доступ в сеть Интернет для выполнения своих должностных обязанностей;

· на непосредственный или удаленный доступ к обслуживаемым информационным ресурсам;
· на обеспечение необходимыми программными продуктами;

· принимать решения по вопросам своей непосредственной работы;

· на внесение предложений руководителям департамента по вопросам своей непосредственной работы и  работы  департамента  в целом;

· на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для испол​нения должностных обязанностей;

· на участие в проверках организаций, учреждений в соответствии с действующим законода​тельством по вопросам, относящимся к компетенции;

· на обучение новым технологиям в авторизованных центрах обучения в случае необходимо​сти внедрения информационных ресурсов, основанных на применении этих технологий.

· знакомиться с  документами, касающимися выполняемых функций;

· вносить на рассмотрение руководителей предложения по улучшению деятельности учреждений, по принятию мер для устранения выявленных нарушений;

· участвовать в подготовке проектов документов, связанных с деятельностью финансового органа;

· иные права в соответствии с законодательными и нормативными актами.

V. Ответственность
Эксперт  отдела автоматизации и информатизации  несет ответственность:

· за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей –                 в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

· за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения –                в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

· за причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством.

VI. Порядок служебного взаимодействия эксперта в связи с исполнением им должностных обязанностей 
В связи с исполнением  должностных обязанностей эксперт взаимодействует с органами государственной власти Ханты - Мансийского автономного округа – Югры, надзорными органами,  управлениями и отделами департамента финансов администрации города Югорска, органами и структурными подразделениями администрации города Югорска, муниципальными учреждениями. 
VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности эксперта

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности эксперта отдела автоматизации и информатизации определяется на основании таких показателей, как: 

-  качественное планирование работы на предстоящий период; 

-  соблюдение сроков представления установленной отчетности, информации; 
-  надлежащее функционирование программных продуктов;
-  отсутствие дисциплинарных взысканий.
Согласовано:

Начальник отдела автоматизации и 
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