Lublin, dnia 18.03.2019r.r.

ZAKRES CZYNNOŚCI PRACOWNIKA

stanowisko: samodzielny referent – administrator sieci komputerowej 1/2 etatu

w V Liceum Ogólnokształcącym im. Marii Skłodowskiej-Curie w Lublinie

Podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szkoły

Do Pana zakresu obowiązków należy:

· stała inwentaryzacja sprzętu komputerowego i oprogramowania (komputery, drukarki, monitory, programy), określenie stanu faktycznego oraz potrzeb,

· opisanie zużytego sprzętu, wskazanie gdzie się mieści, przygotowanie do skasowania sprzętu zepsutego,

· opieka, nadzór i wdrażanie programów antywirusowych ,

· udostępnianie łącza internetowego,

· obsługa kont internetowych,

· odzyskiwanie danych oraz archiwizacja,

· podstawowa naprawa i konserwacja sprzętu komputerowego,

· zgłaszanie do firmy zewnętrznej awarii oraz poważniejszych problemów po otrzymaniu zgody Dyrektora Szkoły,

· opieka nad sprzętem komputerowym i systemami informacyjnymi, zabezpieczenie haseł, aktualizacja oprogramowania,

· nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem monitoringu szkolnego,

· wnikliwe i terminowe wykonywanie zadań,

· przestrzeganie ustalonych zasad porządku i dyscypliny pracy,

· dbałość o powierzone mienie i zapewnienie ochrony tajemnicy służbowej,

· przedkładanie Dyrekcji Szkoły propozycji dotyczących usprawnień pracy systemów informatycznych w V Liceum Ogólnokształcącym w Lublinie,

· wykonywanie innych zadań służbowych zleconych przez przełożonego.

Powyższy zakres czynności przyjmuję do wiadomości i zobowiązuję się do jego wykonywania.

...........................................

(data i podpis pracownika)

