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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ОТДЕЛА ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 
1. Общие положения 

          1.1. Ведущий специалист программного обеспечения относится к старшей группе должностей муниципальной службы.      
          1.2. На должность ведущего специалиста программного обеспечения назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы не менее года либо стаж работы по специальности не менее двух лет.
        1.3. Ведущий специалист программного обеспечения назначается и освобождается от должности начальником Управления финансов Администрации Верхнекетского района в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ и Законом Томской области  «О муниципальной службе в Томской области».
         1.4. Ведущий специалист программного обеспечения непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий. В случае отсутствия начальника отдела информационных технологий подчиняется непосредственно начальнику Управления финансов Администрации Верхнекетского района.
        1.5. Деловые качества, необходимые для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста программного обеспечения:

· умение организовать свою работу, анализировать, контролировать свою деятельность;

· способность к накоплению профессиональных знаний и умений, сотрудничеству с другими специалистами;

· умение работать с большим объемом информации;

· ответственность, инициативность, самостоятельность, работоспособность, коммуникабельность, эмоциональная уравновешенность, организованность;
· систематическое повышение профессиональных знаний.
          1.6. Ведущему специалисту  программного обеспечения  необходимо иметь навыки:

· сборки и ремонта персональных компьютеров, подключения ЛВС, модема, принтера и других периферийных устройств;

· знание регламента технического обслуживания средств вычислительной техники;

· знание вопросов сопровождения и администрирования локальной вычислительной сети Microsoft Windows;

· знание вопросов настройки рабочих станций локальной вычислительной сети;

· знание основных принципов работы СУБД, практические навыки использования консоли администратора СУБД, просмотра базы, запуска SQL-скриптов;

· знание принципов работы системы криптозащиты и электронной цифровой подписи, в т.ч. администрирования и сопровождений центра распределения ключей.
        1.7. Ведущий специалист программного обеспечения в своей деятельности руководствуется:

·  Налоговым и Бюджетным Кодексами РФ, инструкциями МФ РФ, Законами Томской области, Уставом Верхнекетского района, Положением об Управлении финансов Администрации Верхнекетского района.
       1.8.  Ведущий специалист программного обеспечения должен знать:

· Конституцию РФ, Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральные законы, акты Президента РФ, Правительства РФ, Законы Томской области, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с муниципальной службой, с вопросами информационных технологий.
2. Должностные обязанности 
        Ведущий специалист программного обеспечения отдела информационных технологий:
        2.1. обеспечивает и поддерживает работоспособность программного комплекса АЦК-Финансы Управления финансов (далее АЦК);
        2.2. обеспечивает и поддерживает работоспособность клиентских мест комплекса АЦК, ПП «Парус» у всех бюджетополучателей района с выходом и выездом на места;
        2.3. оказывает методическую поддержку и обучение при работе с программным комплексом АЦК-Финансы, ПП «Реестр расходных обязательств» работникам отделов Управления финансов;
        2.4. оказывает методическую поддержку и обучение персонала поселений и бюджетополучателей района, работающего на клиентских местах комплекса АЦК-Финансы, ПП «Реестр расходных обязательств»;
        2.5. обеспечивает своевременное обновление программных продуктов на рабочих местах Управления финансов, Администрации Верхнекетского района и её структурных подразделений;
        2.6. оказывает консультационную и техническую помощь по приобретению электронно-вычислительной техники, необходимой в муниципальных  учреждениях и поселениях для работы АЦК, ПП «Парус»;
       2.7. при отсутствии ведущего программиста ведет его работу;
        2.8. своевременно обновляет и поддерживает работоспособность ПП «Барс. WEB- Бюджетная отчетность»;
       2.9. Осуществляет обмен электронными документами по электронной почте:

а) подготовка документов к отправке, формирование писем, отправка, получение, проверка, отзыв, учет и хранение (ведение архива);

б) обеспечение защиты от неправомерного доступа к информации во время хранения, обработки и передачи;
      2.10. производит поддержку рабочего места «Банк-Клиент»:

а) осуществляет обмен электронными документами с Банком: при необходимости формирует платежные документы, отправляет, проверяет, подтверждает получение, распечатывает, ведет учет и хранение;

б) обеспечивает защиту от неправомерного доступа к информации во время хранения, обработки и передачи в Банк;
      2.11. производит поддержку рабочего места «Taxcom» в Управлении Финансов:

       а) осуществляет обмен электронными документами с Налоговым органом посредством ЭЦД с ЭЦП через ТУСУР: при необходимости формирует отчетные данные, отправляет, проверяет, подтверждает получение, распечатывает.

       б) обеспечивает защиту от неправомерного доступа к информации во время хранения, обработки и передачи в Налоговый орган;
      2.12. оказывает консультационную и техническую помощь Администрации Верхнекетского района и её структурным подразделениям по поддержке рабочего места «Taxcom», «Клиент ОФК», СУФД;
     2.13. исполняет другие распоряжения и поручения начальника Управления 
финансов, начальника отдела информационных технологий.
3. Права 

Ведущий специалист программного обеспечения отдела информационных технологий имеет право:

3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения обязанностей.

4. Ответственность 
Ведущий специалист бюджетного отдела несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее выполнение) своих должностных обязанностей предусмотренных настоящей должностной инструкцией в соответствии с действующим трудовым законодательством.

Начальник Управления финансов                                 С должностной инструкцией ознакомлен(а)

Администрации Верхнекетского района               Ведущий специалист программного обеспечения отдела информационных технологий
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