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I. Общие положения
1.1.  Заместитель директора по информационным технологиям и компьютерному обеспечению назначается и освобождается от должности директором МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.
1.2.  Заместитель директора по информационным технологиям и компьютерному обеспечению должен иметь высшее педагогическое об​разование и стаж педагогической работы не менее 5 лет
1.3. Заместитель директора по информационным технологиям и компьютерному обеспечению подчиняется    непосредственно    директору МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.
1.4.  Заместитель директора по информационным технологиям и компьютерному обеспечению в своей практической деятельности руково​дствуется Конституцией и Законами РФ, Кодексом законов о труде РФ, Законом РФ «Об образовании», нормативно-правовыми актами Минобразования России, Управления образования администрации Тамбовской области, органов местного самоуправления, муниципального органа управления образованием, а также Уставом и Положением о МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово, настоящей должностной инструкцией.
II. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора по информационным технологиям и компьютерному обеспечению является:

2.1. Реализация единой технической политики в области информатизации системы образования.
2.2. Планирование и организация работы Ресурсного центра.
2.3.   Анализ  состояния и перспектив развития сферы образования в образовательных учреждениях города.
2.4. Мобильное  предоставление образовательных услуг в области информационных технологий.

2.5. Организация работы по использованию средств информационных технологий в образовательных учреждениях города.

III. Должностные обязанности
Заместитель директора по информационным технологиям и компьютерному обеспечению выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Осуществляет информационно-методическое обеспечение базисного учебного плана в области информационных технологий.

3.2.Организует курсы повышения квалификации педагогических и руководящих работников по использованию компьютерных технологий в учебно-воспитательном процессе.
3.3. Оказывает информационно-методическую помощь по вопросам использования и внедрения информационных технологий в учебно-воспитательный процесс.

3.4. Организует сбор  и  обобщение    информационно-аналитических материалов, представляемых образовательными учреждениями.
3.5.  Проводит работу   по   составлению   Паспорта   образования города.

3.6. Разрабатывает и создает обучающие программы и мультимедиа приложения на основе компьютерных технологий.
3.7. Работает с электронной почтой и Web-сервером.

3.8. Развивает информационно-образовательное пространство города.
3.9. Осуществляет анализ   наличия,   технического   состояния   и потребности    в    компьютерной    технике    учреждений системы образования города.

3.10. Оказывает помощь учреждениям образования в приобретении, установке, настройке и последующем техническом обслуживании компьютерной техники. 

3.11.Принимает  участие   в   подготовке   и   проведении   семинаров, совещаний, конференций, Интернет-форумов.
3.12. Составляет отчеты,    информационные    и    информационно-аналитические справки по запросам вышестоящих организаций в пределах своей компетенции.
3.13. Осуществляет  взаимодействие         со         структурными подразделениями         управления         образованием,     ТОИПКРО,     образовательными учреждениями    города   по    вопросам    автоматизации    управленческой деятельности.
3.14. Организует работу городских методических объединений учителей физики, ОИВТ. 

3.15. Оказывает методическую помощь учителям физики, ОИВТ в подготовке аналитических материалов для аттестации на первую квалификационную категорию, проводит экспертную оценку их деятельности.

3.16. Разрабатывает тексты и проводит городские олимпиады по физике и ОИВТ.

3.17. Организует курсовую подготовку по проектной методике Intel «Обучение для будущего».
3.18. Отвечает за работу ресурсного центра и лаборатории мониторинга учебно-воспитательного процесса.
IV. Права
Заместитель директора по информационным технологиям и компьютерному обеспечению имеет право в пределах своей компетентности:

4.1. Принимать участие в работе Совета руководителей муниципальных образовательных учреждений, методического и экспертного советов МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.

4.2. Принимать участие в разработке и создании любых методических документов, не противоречащих действующему законодательству.

4.3. Повышать свою квалификацию.

4.4. Участвовать в обсуждении вопросов организации и планирования деятельности МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.
V. Ответственность.

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин законных распоряжений директора МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово и иных локальных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, заместитель директора по информационным технологиям и компьютерному обеспечению несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

VI. Взаимоотношения. Связи по должности.

6.  Заместитель директора по информационным технологиям и компьютерному обеспечению  подчиняется непосредственно директору МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.
6.1. Заместитель директора по информационным технологиям и компьютерному обеспечению взаимодействует: кафедрами ТОИПКРО, с заведующим и специалистами отдела образования, методистами МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово,  руководителями образовательных учреждений и их заместителями по УВР МОУ.

Директор МУ «Информационно-

методический центр» г. Рассказово

                                Л.Е. Никачёва

10.01.2006 г.

С инструкцией ознакомлен, один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

10.01.2006 г.
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