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ПОГОДЖЕНО

Керуючий справами виконкому

______________ Д. Геворкян

"_____" _____________ 2014 р.

Індивідуальний план роботи

на 2015 рік

Фролова Артема Олександровича,
зарахованого до кадрового резерву
на посаду головного спеціаліста загального відділу 

	№

з. п.
	Заходи
	Термін виконання

	1. 
	Ознайомитися та опрацювати Конституцію України, Закони України "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про захист персональних даних", ”Про затвердження Типового порядку обробки персональних даних у базах персональних даних", "Про боротьбу з корупцією", "Про звернення громадян", ”Про заходи щодо розвитку національної складової глобальної інформаційної мережі Інтернет та забезпечення широкого доступу до цієї мережі в Україні", постановами Верховної Ради України "Про затвердження Завдань Національної програми інформатизації" та Кабінету Міністрів України  "Про затвердження Порядку використання комп’ютерних програм в органах виконавчої влади", "Програма інформатизації міста Ужгорода на 2013-2015 роки", розпорядження голови облдержадміністрації  "Про порядок використання комп’ютерних програм в обласній державній адміністрації", регла​мент виконкому, Кодекс державного службовця та інші законодавчі акти і інструкції, що регламентують роботу посадових осіб місцевого самоврядування.
	Постійно

	2. 
	Ознайомитись з положенням про загальний відділ, його головними завданнями та функціональними обов’язками головного спеціаліста загального відділу.
	Постійно

	3. 
	Виконувати роботу по взаємодії з відділами та управліннями міської ради з метою своєчасного вияв-лення і організації ремонту несправної комп’ютерної оргтехніки (принтери, комп’ютери, джерела безпере-бійного живлення, копіювальні апарати, сканери, модеми).
	Протягом року

	4. 
	Здійснювати допомогу у прийомі та передачі кореспонденції по електронній пошті "Фоссмейл" в облдержадміністрацію.
	Протягом року

	5. 
	Проводити консультації та навчання персоналу апарату виконкому та міської ради для забезпечення ефективного використання існуючої комп’ютерної техніки.
	Постійно

	6. 
	Взаємодіяти з відділами та управліннями з метою виявлення та своєчасної заміни використаних витратних матеріалів (картриджів і тонерів).
	Протягом року

	7. 
	Слідкувати за старінням антивірусних баз і своєчасно їх оновлювати.
	Протягом року

	8. 
	Надавати допомогу відділам та управлінням в поточній роботі (роздрукування поздоровлень до свят, виготовлення посвідчень, конвертування інформації із паперових носіїв в електронну форму та інше).
	Протягом року

	9. 
	Сприяти в впровадженні сучасних програмних продуктів для автоматизації збору, накопичення, обробки, передачі та збереження інформації, які використовуються для роботи управлінь та відділів міської ради.
	Постійно

	10. 
	Здійснювати нагляд за дотриманням вимог законодавства з питань правової охорони комп'ютерних програм під час їх  придбання,  встановлення, використання,   обліку   та   інвентаризації.
	Постійно

	11. 
	Подавати керівництву пропозиції про необхідність  придбання нових комп'ютерних програм (чи комп'ютерів з  попередньо  встановленими  ліцензійним або вільним програмним забезпеченням).
	Постійно

	12. 
	Оформляти на кожен придбаний комп'ютер картку  обліку встановлених  програм відповідно до вимог Постанови Кабінету Міністрів України від 10 вересня   2003 р. № 1433 "Про затвердження Порядку використання комп'ютерних програм в органах виконавчої влади".
	Постійно

	13. 
	Здійснювати контроль за належною експлуатацією та збереженням цілісності та комплектності комп'ютерів і оргтехніки.
	Постійно
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