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№ 00
программиста
____________________________________


____________________________________

______________    ____________________


(подпись)
(фамилия, инициалы)
1.Цели 

1.1.Поддерживать современную автоматизированную систему управления; создавать возможности для всех работников автоцентра выполнять миссию: объединить продажу автомобилей и предоставление современных услуг автосервиса, с целью обеспечить комплексное обслуживание клиентов. Работать для того, чтобы после приобретения у нас автомобиля, покупатель с удовольствием пользовался услугами нашего автосервиса, и с благодарностью вспоминал наш автоцентр во время движения.

1.2.Поддерживать средства автоматизации управления и программное обеспечение постоянно в рабочем состоянии. Заботиться о том, чтобы всем сотрудникам автоцентра были созданы наилучшие условия для автоматизации рабочих процессов.

1.3.Экономить рабочее время сотрудников автоцентра и средства предприятия, за счёт автоматизации рабочих процессов на всех участках, где это возможно.

2. Требования к работнику

2.1.Прием на работу и освобождение от неё производится генеральным директором автоцентра. На время отсутствия программиста (болезнь, отпуск, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. 

2.2.Программист должен знать:

· миссию, фирменные стандарты, бизнес-плана автоцентра;

· организационную структуру автоцентра, Положение об объединенной административной системе;

· правила и стандарты, установленные в автоцентре на процесс взаимодействия с клиентами и партнерами;

· нормативные и методические материалы по организации автоматизированных систем;

· функциональные связи между подразделениями автоцентра;

· задачи и содержание автоматизированной системы управления автоцентром;

· порядок разработки проектов автоматизированной системы управления и её подсистем;

· технические характеристики, конструктивные особенности, назначения и правила эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;

· основы проектирования автоматизированной обработки информации и программирования;

· формализованные языки программирования;

· действующие системы счислений, шрифтов и кодов;

· стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

· порядок разработки и оформления технической документации;

· правила и нормы охраны труда. 

3. Место в организационной структуре

3.1.Программист относится к категории специалистов.

3.2.Программист является материально ответственным лицом, и подписывает об этом соответствующий договор с генеральным директором.

3.3.Программист подчиняется начальнику отдела автоматизированной системы управления.

3.4.Эффективность работы программиста оценивается по следующим показателям:

· выполнение своей должностной инструкции по всем, без исключения, позициям;

· выполнение бизнес-плана автоцентра по автоматизации процессов управления;

· своевременное предоставление достоверной информации по обслуживанию автоматизированной системы управления начальнику отдела АСУ;

· способность к восприятию новых знаний и внедрению новых методов автоматизации процессов управления;

· постоянное повышение уровня своей квалификации;

· высокий уровень служебной дисциплины;

· доброжелательное отношение ко всем рабочим процессам, умение предотвращать конфликты.

3.5.Генеральный директор автоцентра заключает трудовой контракт с программистом на срок не менее 1 (одного) года. При заключении трудового контракта генеральный директор вправе устанавливать дополнительные требования к кандидатуре на работу программиста.

4. Должностные обязанности

4.1.Участвует в формировании маркетинговой системы в автоматизации процессов управления; в разработке миссии, бизнес-плана.

4.2.Составляет технические задания по автоматизации рабочих процессов во всех управлениях автоцентра, где это необходимо. Определяет задачи, их алгоритмизацию.

4.3.Определяет входные и выходные документы, порядок их ввода и вывода, приёмы переформирования, передачи по каналам связи, оптимизации документов, удовлетворяющих требованиям автоматизированной системы управления и удобствам для работы соответствующих исполнителей).

4.4.Разрабатывает и проектирует технологические схемы обработки информации по всем задачам автоматизированной системы управления и технологических процессов обработки информации.

4.5.Разрабатывает инструкции, методические и нормативные материалы, связанные с информационным обеспечением автоматизированной системы управления (кодирование товаров, видов услуг, материалов, деталей, сборочных единиц; подготовка необходимых справочников, дешифраторов и т.п.).

4.6.Правильно переносит исходные данные на машинные носители.

4.7.Устанавливает, отлаживает, проводит опытную проверку и ввод в эксплуатацию комплекса технических средств автоматизированной системы управления и необходимого программного обеспечения.

4.8.Обеспечивает своевременность поступления первичных документов, предусмотренных системой, правильность их оформления, передачу в предусмотренные организационными документами управления и отделы.

4.9.Проводит мероприятия по повышению качества и надёжности автоматизированной системы управления.

4.10.Оказывает методическую помощь структурным единицам и отдельным сотрудникам автоцентра в подготовке исходных данных для автоматизированной системы управления.

4.11.Организует техническое обслуживание ПК и систем связи, обеспечивает их работоспособное состояние, рациональное использование, проведение профилактического и текущего ремонта.

4.12.Разрабатывает инструкции по работе с программами, дает заключения о степени подготовленности сотрудников автоцентра к работе с программными продуктами.

4.13.Обеспечивает комплексную защиту информации в электронном виде с применением всех имеющихся инженерно-технических мер. Разрабатывает методические рекомендации, инструкции и технологические карты по защите информации в электронном виде.

4.14.Осуществляет деятельность администратора сети автоцентра. 

4.15.Обеспечивает бесперебойную работу всей оргтехники в автоцентре:

· проводит текущий профилактический ремонт, и объясняет сотрудникам правила постоянного ухода за оргтехникой для предотвращения поломок;

· по согласованию с руководством проводит плановую модернизацию и усовершенствование оргтехники, необходимые для работы; 

4.17.Создает, поддерживает, и обслуживает базу данных автоцентра, делает необходимые программные разработки для ее обеспечения.

4.18.Контролирует, и поддерживает работу программы 1:С Бухгалтерия, создает программные разработки, способствующие более эффективному использованию 1:С Бухгалтерии.

4.19.Обслуживает локальную сеть автоцентра, своевременно устраняет все возникающие сбои в работе сети. По согласованию с руководством организует модернизацию и усовершенствование оборудования.

4.20.Поддерживает в рабочем состоянии внутреннюю АТС, производит необходимый ремонт.

4.21.Разрабатывает, поддерживает и совершенствует интернет-сайт автоцентра.

4.22.Разрабатывает дизайн-проекты рекламы автоцентра.

4.23.Выполняет отдельные поручения начальника отдела АСУ по своей специальности.

4.24.Проводит тестирование и при необходимости инструктаж для вновь принятых сотрудников.

4.25.При возникновении необходимости разрабатывает программу обучения персонала или привлекает специалистов со стороны.

5. Права

Программист имеет право:

5.1.Знакомиться с проектами решений коммерческого директора автоцентра, касающимися его деятельности.

5.2.Вносить на рассмотрение начальнику отдела автоматизированной системы управления предложения по улучшению деятельности работы.

5.3.Запрашивать лично или по поручению начальника отдела автоматизированной системы управления от руководителей отделов и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

6. Ответственность
Программист несёт ответственность за:

6.1.Бесперебойную работу автоматизированной системы управления, вычислительной техники и средств связи.

6.2.Выполнение сроков представления первичных документов для формирования бухгалтерской отчетности.

6.3.Представление достоверной информации о состоянии выполнения заданий и отчетных данных.

6.4.Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определённых действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

6.5.Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определённых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6.6.Причинение материального ущерба – в пределах, определённых действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

7. Условия работы

график работы:

выходные дни:

предоставляемое для работы оборудование:

С инструкцией ознакомлен:
______________
________________________
(подпись)
(фамилия, инициалы)
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