
Должностная инструкция
медиа-специалиста информационного-ресурсного центра
1. Общие положения
1.1. Медиа-специалист назначается и освобождается от должности директором школы.
1.2. На должность медиа-специалиста принимаются лица с высшим образованием и владеющие информационными технологиями.
1.3. Медиа-специалист подчиняется директору школы и руководствуется в своей работе Конституцией Российской Федерации, Конвенцией о правах ребенка, Законом Российской Федерации «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации,   правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.
2. Функции
Основными направлениями деятельности медиа-специалиста являются:
2.1. Обеспечение процессов создания и развития центра информационной культуры на базе учреждения.
2.2. Овладение новыми информационными технологиями (ИКТ) для их использования во всех образовательных и воспитательных направлениях.
2.3. Определение и осуществление комплексной программы информатизации школы.
2.4. Выполнение функции мастера обучения информационного центра.
3. Должностные обязанности
Медиа-специалист выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Обеспечение строгого соблюдения трудовой и производственной дисциплины, осуществление организаторской работы, направленной на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов,  создание благоприятных условий работы школы;
3.2.   Неуклонное соблюдение законодательства о труде, правил охраны труда.
3.3. Выполнение поручений директора школы и заместителя директора по информатизации образовательного процесса в установленный срок.
3.4. Выполнение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, обеспечение охраны жизнедеятельности и здоровья обучающихся.
3.5. Планирование своей работы, систематическое повышение своей профессиональной квалификации.
3.6. Участие в обеспечении функционирования школы при возникновении различных чрезвычайных ситуаций.
3.7. Осуществление работ по программному обеспечению информатизации школы:
· ведение журнала входящей и выходящей документации;
· ведение журнала заявок на информационные материалы и информационное обслуживание;
· выполнение работ по использованию программных средств;
· обеспечение сохранности и работоспособности программных средств, планирование своевременного обновления прикладного программного обеспечения.
· 3.8. Сопровождение программного обеспечения:
· научно-методическая и консультационная поддержка педагогов и учащихся школы, заинтересованных в освоении новейших информационных технологий;
· интеграция и  информационное  обеспечение развития единой образовательной информационной среды школы;
· содействие урегулированию проблем, связанных со всем спектром оказания интернет-услуг;
· информационная и научно-методическая поддержка образовательного процесса;
· освоение информационных технологий нового поколения, включая информационные технологии реального времени, высокоскоростной обмен информацией, использование распределенных вычислительных ресурсов, в том числе сетевых;
· исследование направлений развития информационных и телекоммуникационных технологий, внедрение информационно-аналитических интегрированных систем для учебного процесса, научной деятельности и управления;
· консультационная поддержка педагогических работников, обучающихся практическому использованию программных средств;
· взаимодействие с другими  информационно- ресурсными центрами школ.
4. Права
Медиа-специалист имеет право:
4.1. На защиту профессиональной чести и достоинства.
4.2. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.
4.4. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.
4.5. Требовать от пользователей информационной системы соблюдения инструкций по эксплуатации программного обеспечения.
4.6. В установленном порядке повышать свою квалификацию на специализированных семинарах, конференциях и курсах.
4.7. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.
5. Ответственность
Медиа-специалист несет ответственность за:
5.1. Бесперебойную работу всех программных приложений информационной системы школы.
5.4. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений администрации школы, а также должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, определенных трудовым законодательством.
6. Взаимоотношения. Связи по должности
Медиа-специалист:
6.1. Работает в тесном контакте с администрацией и педагогическим коллективом школы.
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