ООО "Рога и копыта"
Должностная инструкция
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Должность:
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1. Основная функция:
Обеспечить бесперебойную работу оргтехники и компьютерного оборудования предприятия

2. Должностные обязанности:
1. Обеспечивает бесперебойное функционирование оборудования информационной системы и принимает оперативные меры по устранению возникающих в процессе работы нарушений:
1. Выполняет профилактические работы по поддержанию работоспособности средств вычислительной техники.
1. Осуществляет подключение и замену внешних устройств, проведение тестирования средств вычислительной техники.
1. Проводит тестирование и мелкий ремонт («на месте») отдельных устройств и средств вычислительной техники, кабельных линий локальной компьютерной сети.
1. Производит заправку принтеров и копировальной техники;
1. Организует ремонт средств вычислительной техники с привлечением специализированных учреждений.
1. Осуществляет мониторинг работы и диагностику компьютерного и сетевого оборудования информационной системы с целью своевременного выявления неисправностей.
1. Участвует в определении задач и внедрении новых аппаратных средств:
1. Следит за новинками в области компьютерных и околокомпьютерных технологий с целью планирования модернизации оборудования информационной системы.
1. Участвует в выборе оптимального сочетания потребностей пользователей и возможностей аппаратных средств.
1. Подготавливает предложения о приобретении, разработке или обмене аппаратного обеспечения.
1. Производит закупку компьютерного оборудования.
1. Организует сопровождение договоров со сторонними организациями, предоставляющими услуги по аппаратному оснащению предприятия.
1. Принимает участие в администрировании локальной вычислительной сети предприятия:
1. Участвует в работах по прокладке физических линий связи между компонентами информационной сети. 
1. Организует подготовку проектной документации по кабельному хозяйству информационной системы, а также подготавливает сметы расходов на содержание кабельного хозяйства.
1. Участвует в ведении журнала системной информации, иной технической документации.
1. Участвует в разработке инструкций, методических и нормативных материалов по использованию и эксплуатации информационной системы в целом, и оборудования системы, в частности.
1. Отвечает за своевременное выполнение заявок на обслуживание.
1. Выявляет ошибки пользователей и аппаратного обеспечения информационной системы, восстанавливает работоспособность оборудования.
1. Сообщает своему непосредственному руководителю о случаях злоупотребления оборудованием информационной системы и принятых мерах.

3. Требования к квалификации: 
1. Знание конструкций и принципов работы офисной оргтехники;
1. Знание конструкций и принципов работы компьютерной техники;
1. Опыт работы системотехником не менее 2-х лет

4. Характеристика должности:
Работнику подотчетны : Нет
Работник подотчетен: Начальнику ИТ-отдела, системному администратору 
Право подписи: Нет
Особые условия работы: Ненормированный рабочий день

