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1. Общие положения.

1.1. Квалификационные требования – должен иметь:

- техник – среднее профессиональное (техническое) образование без предъявления требований к стажу работы;

- техник II категории – среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности техника или других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 2 лет;

- техник I категории – среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности техника II категории не менее 2 лет. 

1.2. Назначается и освобождается приказом ректора по представлению декана факультета на основании трудового договора. Непосредственно подчиняется декану, заместителю декана.

         1.3. В своей деятельности руководствуется законами и иными нормативными актами РФ, Уставом ПГУ, коллективным договором, приказами и распоряжениями ректора ПГУ, устными распоряжениями ректора, настоящей должностной инструкцией.

1.4. Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов по выполняемой работе; основные методы выполнения наладочных работ; контрольно-измерительную аппаратуру и правила пользования ею; назначение, принципы и порядок работы, технические характеристики и правила применения используемого оборудования; правила эксплуатации вычислительной техники; применяемые формы учёта и отчётности, ведения формуляров; Единую государственную систему делопроизводства; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации и унифицированные формы по учету труда и его оплаты; структуру университета; основы законодательства о труде и охране труда; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

2. Основные задачи.

2.1.       Эксплуатация технических средств и оборудования, закреплённых за отделом, ведение и совершенствование баз данных.

2.2. Совершенствование технического оснащения, повышение эффективности использования компьютерной и иной техники в отделе.

3. Должностные обязанности.

3.1. Выполнять необходимую для деятельности отдела работу по обработке информации, проведению необходимых технических расчётов, разработке несложных проектов и простых схем, обеспечивая их соответствие техническим заданиям, действующим стандартам и нормативным документам.

3.2. Осуществлять наладку, настройку, регулировку и проверку технических средств и оборудования, внедрение новых технических средств и оборудования, компьютерных программ.

3.4. Эксплуатировать, обслуживать, при необходимости проводить несложный ремонт технических средств и оборудования отдела.

3.5. Принимать меры к обеспечению сохранности и исправного состояния эксплуатируемых технических средств и оборудования. Немедленно сообщать начальнику отдела об утрате или выявлении неисправностей технических средств.

3.6. Обучать сотрудников отдела правильному использованию технических средств и оборудования, контролировать применение ими персональных компьютеров, принтеров, копировальных аппаратов, печатных машин и т.п.

3.7. Принимать участие в разработке диаграмм, таблиц, графиков, программ, инструкций и других документов, связанных с работой с применением технических средств. Проводить работу по сбору, обработке и накоплению статистической отчётности и иных данных. 

3.8. Постоянно повышать свою профессиональную квалификацию. Изучать с целью использования в работе справочную и специальную литературу. Участвовать в обосновании эффективности внедрения новой техники, программ, технологий, рационализаторских предложений и изобретений.

3.9. Выполнять техническую работу по оформлению дел, отчётности и иной документации отдела, осуществлять графическое оформление материалов.

3.10. Выполнять иные поручения начальника отдела в целях улучшения технического оснащения кафедры и решения основных задач, изложенных в п. 2 настоящей инструкции.

4. Права.

         При исполнении возложенных обязанностей пользуется правами, гарантиями, льготами и компенсациями согласно законодательству РФ о труде и об образовании, а также имеет право:

4.1. Получать от работников университета информацию, необходимую для исполнения служебных обязанностей.

4.2. В целях исполнения должностных обязанностей пользоваться на безвозмездной основе фондами библиотеки, информационными фондами, компьютерными информационными системами структурных подразделений университета. 

4.3. Требовать от сотрудников отдела правильного использования технических средств и оборудования. Вносить предложения по совершенствованию технического оснащения отдела.

5. Ответственность.

         5.1. За неисполнение или некачественное исполнение своих должностных обязанностей, превышение своих полномочий несёт ответственность в соответствии с Законодательством РФ. 

         5.2. За отсутствие на рабочем месте, опоздания на работу без уважительной причины, иные дисциплинарные нарушения несёт дисциплинарную ответственность вплоть до увольнения.

         5.3. За разглашение сведений, не подлежащих разглашению, иные злоупотребления служебным положением несёт административную и уголовную ответственность в установленном порядке.

         5.4. За хищения, повреждение, утрату, использование не по назначению технических, материальных средств и иного имущества университета несёт административную, материальную и уголовную ответственность в соответствии с законодательством РФ.
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