
Должностной регламент государственного гражданского служащего
Томской области, замещающего должность главного специалиста-программиста комитета информатизации Департамента финансов Томской области

1. Общие положения
1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста-программиста комитета информатизации Департамента финансов Томской области (далее - должностной регламент).
1.2. Должностной регламент составляется на каждую должность государственной гражданской службы Томской области в Департаменте финансов Томской области в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Томской области и штатным расписанием Департамента финансов Томской области. Должностной регламент устанавливает функциональное и технологическое разделение труда между государственными гражданскими служащими Томской области, замещающими должности в Департаменте финансов Томской области.

1.3. Положения должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы; результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при включении государственного гражданского служащего в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности в ходе проведения аттестации, квалификационного экзамена, поощрении либо применении дисциплинарного взыскания в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него должностных обязанностей.

2. Паспорт должности
2.1. Описание должности главного специалиста-программиста комитета информатизации Департамента финансов Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент (далее - должность государственной гражданской службы Томской области):

2.1.1. Наименование соответствующего исполнительного органа государственной власти Томской области: Департамент финансов Томской области. 
2.1.2. Наименование соответствующего структурного подразделения Департамента  финансов Томской области: комитет информатизации Департамента финансов Томской области (далее – комитет). 
1) Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:


- Обеспечение деятельности государственного органа.
2) Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:
- Информационное обеспечение.
2.1.3. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области: специалисты.
2.1.4. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области: старшая группа
2.1.5. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области
Главный специалист-программист комитета информатизации Департамента финансов Томской области (далее – главный специалист-программист). 

2.1.6. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: председатель комитета информатизации, заместитель председателя комитета информатизации.
2.1.7. Перечень лиц, замещающих должности, подчиненные лицу, замещающему должность государственной гражданской службы Томской области: нет. 
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:

2.2.1. Уровень профессионального образования: высшее образование.
2.2.2. Стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области: нет.  
2.2.3. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:


1) Специальность, направление подготовки: К магистрам: направления подготовки укрупнённых групп направлений подготовки «Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные технологии», «Информационная безопасность», направления подготовки «Информационные технологии», «Прикладная математика и информатика», «Информационные системы». К специалистам:   Специальности укрупненной группы специальностей «Информационная безопасность», специальности  «Организация и технология защиты информации», «Комплексная защита объектов информации», «Комплексное обеспечение информационной безопасности автоматизированных систем», «Противодействие техническим разведкам», «Автоматизированные системы обработки информации и управления», «Системы автоматизированного проектирования», «Моделирование и исследование операций в организационно-технических системах», «Прикладная математика и информатика», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем». К бакалаврам: направления подготовки укрупнённых групп направлений подготовки «Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные технологии», «Информационная безопасность», направления подготовки «Информационные технологии», «Прикладная математика и информатика», «Информационные системы».
2) Знания:

а) базовые квалификационные требования к знаниям:

Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Закон Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»; Закон Томской области от 07.07.2009 № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»; правила русского языка, основы делопроизводства и документооборота; знания в сфере информационно-коммуникационных технологий. 

б) функциональные квалификационные требования к знаниям: 
Бюджетный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»; «Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации», Постановление Правительства РФ от 28.01.2002 № 65 «О федеральной целевой программе «Электронная Россия (2002 - 2010 годы)».

в) требования к общим знаниям:    знание приоритетных направлений государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; основных направлений информатизации государственных органов, комплексов возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, знание технологий и средств обеспечения информационной безопасности.
г) требования к специализированным знаниям:

- Знание основного офисного пакета пользовательского программного обеспечения.

- Знание серверных операционных систем на базе Windows и Unix совместимых.

- Знание основных протоколов взаимодействия в сетевой инфраструктуре.

- Знание проприетарных протоколов сетевого оборудования.
3) Умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:

- Способность к бесконфликтному деловому стилю общения 


- Работа в команде 

- Ориентация на достижение результата

- Способность к саморазвитию

- Укрепление авторитета государственных гражданских служащих

- Качественная подготовка документов

- Убедительность коммуникации 

- Сбор и анализ информации

- Умение планировать деятельность и результат


б) функциональные квалификационные требования к умениям: 
- Навыки установки, настройки и работы пользовательского программного обеспечения. 

-    Навыки администрирование  доменной структуры предприятия. 

- Навыки администрирования и опыт установки серверного программного обеспечения. 

-   Навыки администрирования проприетарных протоколов сетевого оборудования.
3. Права и обязанности государственного гражданского служащего
в соответствии с функциональными и технологическими особенностями
замещаемой должности

3.1. Перечень функций, которые полностью или частично исполняются в рамках должности государственной гражданской службы Томской области:
3.1.1. Информационное, программное и техническое обеспечение деятельности Департамента финансов Томской области.
3.2. Обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего по исполнению функций, закрепленных за должностью государственной гражданской службы Томской области, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или других решений:

Обязанности:
3.1.1. Устанавливает на серверы и рабочие станции операционные системы и необходимое для работы программное обеспечение.

3.1.2. Осуществляет конфигурацию программного обеспечения на серверах, сетевом оборудовании и рабочих станциях.

3.1.3. Поддерживает в работоспособном состоянии программное обеспечение серверов, сетевого оборудования и рабочих станций.

3.1.4. Регистрирует пользователей локальной сети, назначает идентификаторы и пароли.

            3.1.5. Осуществляет техническую и программную поддержку пользователей, составляет инструкции по работе с программным обеспечением и доводит их до сведения пользователей.

           3.1.6. Устанавливает права доступа и контролирует использование сетевых ресурсов.
           3.1.7. Обеспечивает своевременное копирование, архивирование и резервирование данных.

3.1.8. Принимает меры по восстановлению работоспособности локальной сети при сбоях или  выходе из строя оборудования.

3.1.9. Выявляет ошибки пользователей и программного обеспечения и принимает меры по их исправлению.

3.1.10. Проводит мониторинг сети, разрабатывает предложения по развитию инфраструктуры сети.

3.1.11. Обеспечивает сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных), безопасность межсетевого взаимодействия.

3.1.12. Осуществляет контроль за антивирусной защитой локальной вычислительной сети, серверов и рабочих станций.

3.1.13. Готовит предложения по модернизации и приобретению сетевого оборудования.
           3.1.14. Осуществляет контроль за монтажом оборудования локальной сети специалистами сторонних организаций.

3.1.15. Сообщает своему непосредственному руководителю о случаях нарушения правил пользования локальной вычислительной сетью и принятых мерах. 

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

3.2.20. Своевременность исполнения должностных обязанностей.


3.2.21.  Качество исполнения должностных обязанностей.

3.3. Перечень вопросов, по которым главный специалист-программист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:

Вправе принимать решения:

3.3.1. Запрашивать информацию необходимую для выполнения своих служебных обязанностей. 
4. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
4.1. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-программиста с гражданскими служащими Департамента финансов Томской области:

4.1.1. При осуществлении своих профессиональных обязанностей главный специалист – программист взаимодействует с сотрудниками Департамента финансов Томской области.

4.1.2. Главный специалист – программист обязан выполнять поручения сотрудников других комитетов и отделов Департамента финансов Томской области, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности главного специалиста-программиста нарушают процедуры и сроки исполнения своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у своего руководителя письменного распоряжения о переносе сроков и изменения процедур исполнения своих обязанностей.

4.2. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-программиста с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:

4.2.1. Главный специалист – программист при исполнении своих профессиональных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти области, органами местного самоуправления через специалистов, уполномоченных вести работу по информационному взаимодействию. В случае безосновательного отказа специалиста по информатизации исполнить свои обязанности, главный специалист – программист имеет право обратиться к первому руководителю соответствующего исполнительного органа государственной власти области, органа местного самоуправления.

4.3. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-программиста с другими организациями и гражданами:

4.3.1. Работает с письмами и заявлениями граждан в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Департамента финансов Томской области.

4.3.2. Имеет право отказать гражданину в предоставлении ему государственной услуги, выходящей за рамки компетенции его должности.

4.3.3. Взаимодействие с федеральными органами государственной власти должен осуществлять с соблюдением установленных регламентов, соглашений, договоров, в рамках служебной субординации, в корректной форме.
