Общество с ограниченной ответственностью


                
«УТВЕРЖДЕНО»

               «Синегерия»

                город Москва                                                                                                      Приказом № ……

       Российская Федерация 





                от  ……….. 200__ г.

    Должностная инструкция   

Программиста информационного отдела

 № ...........       ..........    ................. 200__  г.

                      г. Москва

1.   Общие  положения
· Настоящая должностная инструкция определяет функции, права и обязанности Программиста. 

· Программист назначается на должность и освобождается от должности приказом Генерального директора.

· Программист находится в подчинении Начальника информационного отдела, выполняет задачи, поставленные им или Генеральным директором;

· Информирует начальника отдела обо всех поставленных задачах и о состоянии  их выполнения; 

· Программист обязуется исполнять требования, вытекающие из локальных нормативных актов Компании, настоящей должностной инструкции, приказов и распоряжений Генерального директора и распоряжений Начальника информационного отдела

· Режим работы с 9-30 до 18-00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов.

2.   Программист должен  знать:

· руководящие и нормативные материалы, регламентирующие методы разработки алгоритмов и программ и использования вычислительной техники при обработке информации, основные принципы структурного программирования; 
· виды программного обеспечения; технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы ЭВМ, правила ее технической эксплуатации; технологию автоматической обработки информации; 
· виды технических носителей информации; 
· методы классификации и кодирования информации; 
· формализованные языки программирования; 
· действующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов; 
· порядок оформления технической документации; 
· передовой отечественный и зарубежный опыт программирования и использования вычислительной техники;
· основы организации труда и основы законодательства о труде; 

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

Требования,  предъявляемые  к  Программисту:

· наличие высшего профессионального (технического или инженерно-экономического) образования
· опыт  работы  в  соответствующих  службах/отделах  не менее 3-х лет,  
3.    Должностные обязанности 

На основе анализа математических моделей и алгоритмов решения задач, поставленных генеральным директором и Начальником информационного отдела программист:

· разрабатывает программы, обеспечивающие возможность выполнения алгоритма и соответственно поставленной задачи средствами вычислительной техники, проводит их тестирование и отладку;

· разрабатывает технологию решения задачи по всем этапам обработки информации;

· осуществляет выбор языка программирования для описания алгоритмов и структур данных; 

· определяет информацию, подлежащую обработке средствами вычислительной техники, ее объемы, структуру, макеты и схемы ввода, обработки, хранения и вывода, методы ее контроля; 

· выполняет работу по подготовке программ к отладке и проводит отладку;

· определяет объем и содержание данных контрольных примеров, обеспечивающих наиболее полную проверку соответствия программ их функциональному назначению;

· осуществляет запуск отлаженных программ и ввод исходных данных, определяемых условиями поставленных задач; 

· проводит корректировку разработанной программы на основе анализа выходных данных; 

· разрабатывает инструкции по работе с программами, оформляет необходимую техническую документацию;

· определяет возможность использования готовых программных продуктов;

· осуществляет сопровождение внедренных программ и программных средств;

· разрабатывает и внедряет системы автоматической проверки правильности программ, типовые и стандартные программные средства, составляет технологию обработки информации; 

· выполняет работу по унификации и типизации вычислительных процессов; 

· принимает участие в создании каталогов и картотек стандартных программ, в разработке форм документов, подлежащих машинной обработке, в проектировании программ, позволяющих расширить область применения вычислительной техники.
· участвует в выборе, установке, настройке и адаптации программных продуктов, необходимых для работы компании;
· участвует в разработке алгоритмов взаимодействия различных подразделений компании в свете автоматизации всей технологической цепочки работы компании;

· обучает навыкам работы с программным обеспечением сотрудников компании;

· с разрешения начальника отдела дает сотрудникам Компании (изменяет) доступ к информационным ресурсам. Обеспечивает разграничение прав доступа пользователей к сетевым ресурсам компании для защиты от несанкционированного доступа со стороны пользователей;
· обеспечивает «вирусную» защиты информации на общих сетевых ресурсах и локальных станциях;
· обеспечивает защиту от вторжения к информационным ресурсам компании из сети Интернет;
· проводит архивацию и восстановление наиболее ценной информации компании; 
· участвует в выборе, установка, настройке компьютерного, теле коммутационного и прочего офисного оборудования компании. Устанавливает вновь полученное оборудование и перемещает имеющееся на места, указанные начальником отдела;

· проводит обслуживание оборудования, выявляет и оперативно устраняет неисправности в его работе, докладывает об этом начальнику отдела;
· отвечает за своевременную заправку оборудования расходными материалами, докладывает начальнику отдела о необходимости  заказа и приобретения расходных материалов;
· ведет контроль использования технических ресурсов и анализ затрат, предлагает варианты для оптимизации его использования;
· при необходимости и по указанию начальника отдела программирует теле коммутационное оборудование (мини АТС, маршрутизатор, сетевой концентратор);
· отвечает за работу файлового сервера компании;
· осуществляет контроль за работой систем сигнализации и пожаротушения
· выявляет уязвимые технические устройства по критерию «выключение энергоснабжения» и устанавливает в этих местах дополнительные автономные источники питания;
· участвует в разработке проекта электрических сетей компании или модернизации имеющихся, осуществляет техническое обслуживание электросети;

· следит за квалифицированной эксплуатацией электрического оборудования и соблюдение мер электро безопасности сотрудниками Компании;

· проводит анализ энергозатрат и предлагает варианты их оптимизации;

· планирует, закупает электрооборудование и ведет его учет. 

4.   Права

Программист имеет право:

· На надлежащим образом оборудованное рабочее место.

· Получать всю необходимую информацию, связанную с деятельностью компании.

· Вносить предложения по совершенствованию работы по улучшению обслуживания клиентов Компании, условий труда подчиненных ему сотрудников Компании.

5.   Ответственность

Программист несет ответственность  за четкое соблюдение своих обязанностей в  соответствии с  настоящей должностной инструкцией и за ущерб, причиненный Компании в соответствии с договором о полной материальной ответственности. 

За  несвоевременное  и  некачественное  выполнение  должностных  обязанностей   и/или  не использование   предоставленных   ему   прав,  Программист может быть:

· уволен  (в установленном порядке, с соблюдением норм Трудового кодекса РФ с формулировкой «в связи с утратой доверия» или «в связи в обнаружившимся несоответствием занимаемой должности»), если его деятельность нанесла   прямой   действительный ущерб(вред)  Компании и  имеется  причинно-следственная  связь  между  его  действиями  и  конечным  результатом, а также совершения им виновных действий по непосредственному обслуживанию денежных или товарных ценностей, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации Компании.
6. Взаимоотношения  с  другими  подразделениями  и должностными лицами Компании

Программист взаимодействует со всеми структурными подразделениями и должностными лицами компании по поручению своего непосредственного начальника.
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С  должностной   инструкцией  ознакомлен/а:   ___________________ /_____________./

          __________________  200__  г.                фамилия, и.о.
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