
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста отдела автоматизированных архивных технологий и информационно-поисковых систем
1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Главный специалист назначается и освобождается от должно​сти приказом директора архива по согласованию с председателем ко​митета по делам архивов, подчиняется директору архива, председате​лю комитета по делам архивов и его заместителю.
1.2 Главный специалист в своей деятельности руководствуется за​конодательными и иными правовыми актами Российской Федерации и Пермской области, приказами, решениями коллегии, указаниями Фе​деральной архивной службы России, комитета по делам архивов ад​министрации Пермской области, приказами председателя комитета по делам архивов, директора архива и настоящей должностной инструк​цией.
1.3 Должностная инструкция утверждается председателем комитета по делам архивов.
2 ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1 На основе анализа математических моделей и алгоритмов (постановок задач), разрабатывает программы, реализующие решение Задачи. Осуществляет выбор языка программирования и разрабатыва​ет технологию решения задачи по всем этапам.
2.2 Проводит автоматизацию рабочих процессов в архиве и в ко​митете по делам архивов.
2.3 Определяет возможность использования готовых программ, разработанных другими предприятиями (учреждениями).
3 ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1 Выполняет отладку и корректировку программ процессе их разработки и апробации.
3.2 Определяет возможность использования готовых программных продуктов.
3.3 Осуществляет сопровождение лично разработанных и ранее внедрённых программ (внесение изменений, усовершенствование).
3.4 Разрабатывает инструкции по работе с программами, оформля​ет необходимую техническую документацию.
3.5 Принимает участие в создании баз данных программ, функцио​нирующих в комитете по делам архивов.
3.6 Участвует в подготовке издания информационных бюллетеней комитета по делам архивов, архивных справочников, материалов к научно-практическим конференциям (компьютерная верстка, коррек​тировка).
3.7 Обеспечивает сохранность документов в процессе работы, со​хранность информации, баз данных.
3.8 Ведёт учёт и анализирует эффективность использования ин​формационно-поисковых систем с помощью компьютера, готовит предложения по их совершенствованию.
3.9 Оказывает научно-методическую и практическую помощь госу​дарственным, районным и городским архивам.
3.10 Участвует в разработке научно-исследовательских тем и мето​дических пособий, памяток, инструкций по профильному отделу на​правлениям.
3.11 Осуществляет рецензирование научных работ, учебных и ме​тодических пособий и программ по профильным отделу направлени​ям.
3.12 Обучает сотрудников комитета и консультирует работников государственных областных архивов по работе на ПЭВМ.
3.13 Участвует в проведении мероприятий по повышению квали​фикации кадров комитета по делам архивов, подготавливает предло​жения к проектам программ, учебных планов, других методических
документов по повышению деловой квалификации архивных работ​ников по профильным отделу направлениям.
3.14 Изучает отечественный и зарубежный опыт в области создания информационно-поисковых систем и использования автоматизиро​ванных архивных технологий, программного обеспечения, внедряет его в практику работы архива.
3.15 Участвует в подготовке и проведении совещаний, семинаров по профильным отделу направлениям.
3.16 Готовит материалы по вопросам, относящимся к деятельности отдела, для обсуждения на аппаратных совещаниях и семинарах в ко​митете по делам архивов.
3.17 Участвует в составлении договоров на выполнение работ по внедрению автоматизированных архивных технологий, по монтиро​ванию локальной вычислительной сети с профильными организация​ми, осуществляет экспертизу заключаемых договоров.
3.18 Осуществляет функции администратора локальной сети.
3.20 3.19 Оказывает практическую помощь отделам комитета по делам архивов в решении производственных планов.
3.21 Составляет ежемесячные индивидуальные отчеты о проделан​ной работе.
3.22 Выполняет плановые задания в сроки и на высоком уровне.
3.23 Осуществляет контроль за соблюдением технологической дисциплины при работе на ПЭВМ в архиве, комитете.
3.24 Соблюдает правила охраны труда, техники безопасности, про​тивопожарной защиты, охранного режима.
3.25 Осуществляет обслуживание (заправка чернилами картрид​жей, подключение) технических средств (принтеров, ПЭВМ), установ​ка новых программных средств (системных программных продуктов) на компьютеры комитета.
3.26 Принимает участие в выборе и приобретении новой компью​терной техники.
3.27 Принимает участие в проверках государственных областных архивов по профильным вопросам совместно с комитетом по делам архивов.
3.28 Для оказания методической и практической помощи в уста​новке новых программных продуктов, консультаций в связи со сбоями в работе установленных комитетом по делам архивов программ выез​жает в командировки, своевременно отчитывается по ним, готовит отчёты о командировках.
3.29 Осуществляет оперативное ксерокопирование служебных до​кументов, обеспечивая их сохранность, ведёт учёт размноженных до​кументов.
3.30 Следит за правильным оформлением документов в соответст​вии с требованиями ГОСТов, ГСДОУ, инструкцией по делопроизвод​ству в комитете.
4 ДОЛЖЕН ЗНАТЬ
Главный специалист должен знать:
· законодательные акты по вопросам архивного дела;
· руководящие и нормативные документы вышестоящих архивных органов, определяющие направления деятельности архива;
· основные правила работы государственных архивов;
· основные положения ГСДОУ и УСОРД;
· руководящие и нормативные материалы, касающиеся методов программирования и использования вычислительной техники при об​работке информации;
· терминологию по архивоведению и информатике;
· технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные осо​бенности, назначение и режимы работы оборудования, правила его технической эксплуатации;
· технологию механизированной обработки информации;
· виды технических носителей информации;
· методы классификации и кодирования информации;
· формализованные языки и программирования;
· действующие стандарты, системы счислений, шрифтов и кодов, методы программирования;
· порядок оформления технической документации;
· основы научной организации труда;
· нормативы по труду;
· отечественный и зарубежный опыт в области программирования и использования вычислительной техники;
- правила по охране труда, технике безопасности и противопожар​ной защите.
5 ПРАВА
Главному специалисту предоставляется право:
5.1 Получать от облгосархивов, архивных отделов рай(гор)- администраций материалы, необходимые для выполнения функций комитета.
5.2 Участвовать в работе научных и научно-практических конфе​ренций, совещаний, семинаров.
5.3 Вносить руководству комитета предложения по вопросам раз​вития автоматизированных архивных технологий.
5.4 Требовать от руководства необходимых условий работы, свое​временного обеспечения необходимым оборудованием и материалами.
5.5 Требовать от сотрудников архива и комитета предоставления необходимых материалов для выполнения плановых заданий.
6 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Главный специалист несет ответственность за:
6.1 Выполнение плановых заданий и своевременное представление планово- отчетной документации.
6.2 Выполнение данной должностной инструкции.
6.3 Правильную эксплуатацию электронно-вычислительной техни-
6.4 Стабильную работу программных комплексов, внедренных в практику комитета по делам архивов.
7 СЛУЖЕБНЫЕ ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
7.1 Осуществляет в установленном порядке деловые связи с архив​ными, научными и другими учреждениями по профильным отделу вопросам.
8 КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Высшее техническое образование и стаж работы в инженерно- технических должностях не менее 3 лет.

