
     Должностная инструкция 

                            системного администратора 

1.     Общие положения 

1.1. Основными задачами специалиста являются: информационно техническое обеспечение и организация связи
1.2. Специалист назначается, переводится и увольняется приказом генерального директора ​​​​​​​​​​ (далее – Общество) по представлению руководителя отдела Автоматизации систем управления (АСУ).

1.3. Специалист напрямую подчиняется руководителю отдела АСУ.
1.4. На время отсутствия специалиста (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка и т.д.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом Генерального директора.

1.5. Специалист в своей работе руководствуется действующими положениями, стандартами, нормами, правилами, инструкциями и другими нормативно-правовыми документами Общества по профилю работы.

2.      Должностные обязанности

Специалист обязан:

2.1. Обеспечивать развитие и работоспособность всей информационно-технической системы  (ИТС) Общества в соответствии с бизнес-требованиями, в том числе:

· структурированной кабельной сети (СКС)

· каналов передачи данных (КПД)

· персональных компьютеров

· серверных станций

· вычислительных станций

· ноутбуков

· док-станций

· Принтеров этикеток и других электронных маркировочных устройств

· копиров, сканеров, факсов

· IP телефонов

· аналоговых телефонов

· офисных АТС

· источников бесперебойного питания

· активного и пассивного сетевого оборудования

· переносных источников данных

· POS-терминалов
· фискальных регистраторов

· цифровых систем видеонаблюдения

· терминалов сбора данных (ТСД)

· считывателей штрих-кодов и магнитных карт

· термопринтеров, чекопечатающих весов

· антикражных систем,
а также программного обеспечения и прочего электронного оборудования, входящего в состав ИТС Общества.

2.2. Согласовывать свои решения и действия с руководителем отдела АСУ в рамках выполнения должностных обязанностей в случаях:
· если это повлечет за собой дополнительные финансовые затраты
· проведения ключевых изменений в ИТС
· проведения значительных изменений процедур работы, затрагивающих группы пользователей.
2.3. Осуществлять выбор оптимального сочетания потребностей пользователей и возможностей информационной системы.

2.4. Выполнять поставленные задачи руководителем отдела АСУ при реализации ИТ - проектов в соответствии с бизнес-требованиями и планом работ в согласованные сроки в рамках выделенного бюджета и с требуемым уровнем качества. Составлять отчеты для руководителя отдела  о проделанной работе в установленные сроки.
2.5. Соблюдать установленные сроки исполнения заданий и поручений непосредственного руководителя, Генерального директора.
2.6. При согласовании с руководителем отдела АСУ осуществлять выбор, закупку и внедрение необходимых Обществу средств автоматизации, с минимизацией затрат времени и ресурсов на их освоение, настройку и внедрение.

2.7. Осуществлять контроль над специалистами сторонних организаций, производящих работы в рамках модернизации ИТС Общества.
2.8. Проводить антивирусные мероприятия.

2.9. Производить контроль над целевым использованием ИТС Общества и пресекать злоупотребления.

2.10. Производить мониторинг ИТС и обеспечивать информационно-техническую безопасность Общества.

2.11. Организовывать сопровождение договоров со сторонними организациями, предоставляющими товары и услуги в рамках отдела АСУ.

2.12. Разрабатывать методологическую основу информационно-технической системы. 

2.13. Подготавливать отчеты, предложения по модернизации информационно-технической системы.

2.14. Оказывать консультационную поддержку сотрудникам Общества по вопросам, входящим в область профессиональной компетенции. 

2.15. Подготавливать справочную документацию для пользователей.
2.16. Вести актуальный учет движения всего электронного оборудования и программного обеспечения, входящего в состав ИТС Общества. Обеспечивать сохранность и надлежащее хранение вверенных материальных ценностей и документации.

2.17. Обеспечивать достаточный запас расходных материалов, комплектующих и запчастей.

2.18. Принимать участие в подготовке бюджета отдела.

2.19. Составлять установленную отчетность.

2.20. Непрерывно повышать свой профессиональный уровень. 

2.21. Выполнять требования по охране труда, изложенными в Трудовом кодексе РФ, других законодательных актах, локальных актов Общества.
2.22. Соблюдать трудовое законодательство, «Правила внутреннего трудового распорядка Общества.

2.23. Бережно относиться к имуществу Общества, не допускать условий для их хищения или использования не по назначению.

2.24. Не разглашать коммерческую тайну, ставшую известной при выполнении обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

3.      Права

Специалист имеет право: 

3.1. Получать от руководителя или уполномоченных работников структурных подразделений Общества информацию и документы, необходимые для выполнения обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

3.2. Присутствовать на совещаниях рабочих групп или других собраниях сотрудников по направлению деятельности.

3.3. Участвовать в обсуждении вопросов, связанных с деятельностью отдела Автоматизации систем управления. 

3.4. Знакомиться с решениями руководства Общества, касающимися его деятельности.

3.5. Представлять отдел Автоматизации систем управления во взаимоотношениях с внешними организациями по направлению деятельности. 

3.6. При согласовании с руководителем отдела АСУ, привлекать к работам специалистов сторонних компаний.
4.      Ответственность

Специалист несет ответственность:


4.1. за ненадлежащее исполнение или не исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

4.2. за причиненный материальный ущерб Обществу - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.


































