Должностная инструкция инициатора заключения договора
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Начальника отдела программного обеспечения
                                           
1. Общие положения
1.1. Начальник отдела программного обеспечения (далее по тексту – начальник отдела ПО) относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется с нее приказом Директора ООО “Альфа”.
1.2. На должность начальника отдела ПО назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы в области разработки программного обеспечения не менее 7 лет.
1.3. Начальник отдела ПО 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 и кодирования информации;
- формализованные языки программирования;
- действующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов;
- порядок оформления технической документации;
- основы экономики, организации производства, труда и управления;
- основы трудового законодательства Российской Федерации;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда;
- передовой отечественный и зарубежный опыт программирования и использования вычислительной техники.
 
2. Должностные обязанности
На начальника отдела ПО возлагаются следующие должностные обязанности:
2.1. Руководство Отделом и обеспечение своевременного и качественного исполнения планов работы Отдела.
2.2. Организация непрерывной работы пользователей в информационных базах.
2.3. Подготовка и проведение профилактических и административных работ с информационными базами (резервное копирование, развертка новых баз, перенос баз и т. д.).
2.4. Участие в совещаниях по вопросам развития информационных систем в организации.
2.5. Методологическое руководство отделом (разработка для программистов технических заданий, методик учета, оптимальных конфигураций построения информационных систем).
2.6. Управление проектами по внедрению и модернизации ПО.
2.7. Внесение в установленном порядке предложений о поощрении или наложении дисциплинарных взысканий в отношении работников Отдела.
2.8. В соответствии с Регламентом об обязательной проверке контрагентов ООО 
“Альфа” (Далее «Регламент») начальник отдела программного обеспечения проводит анализ имеющейся информации о контрагенте в сети Интернет: а именно наличие у контрагента собственного интернет-сайта, размещает ли контрагент информацию о себе по заявленным видам деятельности на специализированных интернет-площадках, имеются ли отрицательные и положительные отзывы о контрагенте и другие данные, позволяющие Обществу идентифицировать Контрагента как благонадежного или неблагонадежного. Результаты поиска приобщаются к досье в бумажной форме. 
2.9. Помимо настоящей должностной инструкции начальник отдела программного обеспечения должен руководствоваться в своей деятельности Регламентом об обязательной проверке контрагентов ООО “Альфа” и назначить сотрудника Отдела, либо самостоятельно выполнять функции работника, который в рамках Регламента занимается проверкой контрагентов ООО “Альфа”. 
2.9. Осуществление контроля за соблюдением трудовой дисциплины работниками Отдела.
 
3. Права 
Начальник отдела ПО имеет право:
3.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.
3.2. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.
3.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
3.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.5. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных служб организации, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
3.6. Вести переписку с организациями по вопросам, входящим в его компетенцию.
3.7. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
3.8. Повышать свою профессиональную квалификацию.
3.9. Другие права, предусмотренные трудовым законодательством.
4. Ответственность
Начальник отдела ПО несет ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;
4.2. За причинение материального ущерба работодателю – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ;
4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

С инструкцией ознакомлен: ___________   ________________________
                                                     (подпись)                  (Ф.И.О.)
                                                           
                                                                             «____» _____________ 20___г.
