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Техника
1. Общее положение
1.1 Техник назначается и освобождается от должности приказом директора Центра согласно ТК РФ. На период отпуска и временной нетрудоспособности рабочего его обязанности могут быть возложены на других сотрудников. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде;

1.2 Без предъявления требований к образованию и стажа работы;

1.3 Техник подчиняется непосредственно директору и заместителю директора по административно – хозяйственной части;

1.4 В своей деятельности техник руководствуется правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локально-правовыми актами (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом). Соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

4..Должен знать:
-Методические, нормативные и справочные материалы по выполняемой работе;

-Основные методы исследования и проектирования, выполнения наладочных работ;

-Терминологию, применяемую в специализированной литературе по профилю работы, рабочих программах и инструкциях;

-Последовательность и технику проведения измерений, наблюдений и экспериментов;

-Контрольно – измерительную аппаратуру и правила пользования ею;
-Основы техники производства, технические характеристики, конструктивные особенности, назначение, принцип работы и правила эксплуатации используемого оборудования, меры осмотра, обнаружения его дефектов;


-Методы и средства измерения параметров, характеристик и данных режима работы оборудования, выполнение технических расчетов, графических и вычислительных работ;

-Технические средства получения, обработки и передачи информации;

-Правила эксплуатации вычислительной техники;

-Применяемые формы учета и отчетности, порядок их ведения и составления;

-Методы расчета экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, рационализаторских предложений и изобретений;

-Основы ведения делопроизводства, основы экономики, организации труда и производства;

-Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

2.Должностные  обязанности
2. Техник выполняет следующие должностные обязанности:
- Выполняет работу по обработке информации, проведению необходимых технических расчетов, разработке не сложных проектов и простых схем, обеспечивая их соответствие техническим заданиям, действующим программам и нормативным документам;

- Осуществляет наладку, настройку, регулировку и опытную проверку оборудования, следит за его исправным состоянием;

- Участвует в проведении экспериментов и испытаний, подключает приборы, регистрирует необходимые характеристики и параметры и проводит обработку полученных результатов;

- Принимает участие в разработке программ, инструкций и другой технической документации, в изготовлении макетов, а так же в испытаниях и экспериментальных работах по проводимым исследованиям и разработкам. В процессе осуществления исследований и разработок в соответствие с утвержденной методической программой выполняет работу по сбору обработке и накоплению исходных материалов, данных статистической отчетности, научно – технической информации;

- Закупает необходимую технику для учреждения (компьютеры, ноутбуки, сканеры, принтеры и.т.д.);
- Дополняет необходимыми программами вычислительную технику сотрудников учреждения;

- При поломке любой техники Центра техник находит причину неполадки и в 5-ти дневный срок устраняет её;
- Изучает с целью использования в работе справочную и специальную литературу;

- Участвует в обосновании экономической эффективности внедрении  новой техники и технологии, рационализаторских предложений и изобретений;
- Выполняет техническую работу по оформлению плановой и отчетной документации, осуществляет графическое оформление материалов;

- Вносит необходимые изменения и исправления в соответствии с решениями, принятыми при рассмотрении и обсуждении выполняемой работы;

- Систематизирует, обрабатывает и подготавливает данные для составления отчетов о работе;
- Контролирует работу интернета в Центре;

     3.Права по должности
3. Работник имеет право на:

- Имеет общие права, закреплённые Уставом, законодательными и нормативными документами, трудовым договором;
-  Запрашивать и получать от структурных подразделений сведения, справочные и другие материалы, необходимые для выполнения обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
- Запрещать пользование неисправными  механическими приборами; 

- Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;
- Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;
- Требовать от руководства Центра обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- Соблюдение техники безопасности, охраны труда, противопожарной защиты;

4. Ответственность
4. Работник несет ответственность за:
- За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений директора, его заместителей и иных локально-нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, повлекшее дезорганизацию образовательного процесса, рабочий несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение;

- За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса техник привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством;

-Несет ответственность за сохранность имущества и инвентаря учреждения;

-За виновное причинение учреждению или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с неисполнением своих должностных обязанностей, рабочий несет материальную ответственность в порядке и в пределах установленных трудовых и (или) гражданским законодательством.

- Невыполнение возложенных обязанностей и неисполнение представленных ему прав;

- Несоблюдение правил внутреннего распорядка и трудовой дисциплины.
С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«____»_______________ 20___г.           _________________        __________________
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