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1. Загальні положення

      1.1.Дана посадова інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційних характеристик     оператора комп’ютерного набору  школи.
1.2.Оператор комп’ютерного набору  призначається і звільняється з посади директором школи. 1.3.Оператор комп’ютерного набору  повинен мати  середню спеціальну професійну освіту (без вимог до стажу роботи) чи загальну середню освіту.

1.4.Оператор комп’ютерного набору   підпорядковується безпосередньо заступнику директора школи з навчально-виховної роботи та вчителям інформатики.

1.5.У своїй діяльності оператор комп’ютерного керується законодавством України про освіту; постановами Уряду України, які визначають розвиток освіти; інвентаризації; правилами з охорони праці і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи і даною Інструкцією.

2. Функції

Основними напрямками діяльності оператор комп’ютерного набору є: 

Технічне забезпечення уроків інформатики та інших уроків у школі.

Дотримання належного порядку в кабінетах інформатики та забезпечення умов для збереження обладнання.

3. Обов’язки

Оператор комп’ютерного виконує наступні посадові обов’язки:

забезпечення в приміщенні навчального кабінету чистого повітря, порядку розміщення засобів навчання та обладнання, справності та своєчасного їх ремонту, збереження в належному порядку протипожежних засобів і засобів першої медичної допомоги та вміння надати першу допомогу при нещасних випадках.

Ведення під керівництвом завідувача кабінету інвентаризаційних записів, своєчасне внесення змін до них про надходження та витрати матеріальних цінностей.

Забезпечення безвідмовної роботи навчального обладнання, повної безпеки їх під час виконання учнями лабораторних і практичних робіт.
Допомога вчителям в організації і проведенні навчальних демонстрацій, позаурочної роботи з предметів.

4. Права

Оператор комп’ютерного набору   має право:

Давати обов’язкові для виконання вказівки учням і працівникам школи з питань, які стосуються дотримання правил користування обладнанням і приладами..

Контролювати і спрямовувати роботу прибиральника службових приміщень і працівника з обслуговування і поточного ремонту приміщень та обладнання кабінетів.

Брати участь у засіданнях педагогічної ради школи з правом дорадчого голосу.

5. Відповідальність

За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил    внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи і інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків, встановлених даною Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих йому прав, оператор комп’ютерного набору несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.

За зумисне спричинення школі чи учасникам навчального процесу збитків у зв’язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов’язків оператор комп’ютерного набору   несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим і (чи цивільним) законодавством. Оператор комп’ютерного набору   несе повну матеріальну відповідальність у випадку недостачі, втрати чи псування обладнання, прийнятого на збереження на основі письмового договору про повну матеріальну відповідальність, якщо не докаже, що збитки нанесені не з його вини.

6. Взаємовідносини

 Оператор комп’ютерного набору:   
Працює за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня і затвердженим директором школи за поданням заступника директора з навчально-виховної роботи.

Може бути залученим за розпорядженням заступника директора з навчально-виховної роботи до заміни тимчасово відсутніх учителів і вихователів  у межах норматив тривалості свого робочого часу з додатковою погодинною оплатою педагогічної роботи.

Отримує від директора школи і його заступників інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру,  знайомиться з відповідними документами.

Працює в тісному контакті з учителями, батьками учнів (особами, які їх заміняють), систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетенції, з дирекцією і педагогічними працівниками школи.
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