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Программист-медиаспециалист

по использованию информационно-коммуникационных технологий

(должностная инструкция)

1. Общие положения 

Медиатека — информационный центр (структурное подразделение) образовательного учреждения для свободного доступа участников образовательного процесса к информационным ресурсам на различных носителях. Медиатека обеспечивает самоподготовку учащихся и повышение квалификации преподавателей и сотрудников.

2. Должностные обязанности 
Медиаспециалист ИЦШ ведет работу по следующим направлениям:

· создает и поддерживает электронный библиотечный каталог;

· создает и пополняет фонд медиатеки школы;

· обеспечивает доступ к сети Интернет для сотрудников и учащихся школы;
· составляет расписание работы в помещениях ИЦ;
· оказывает помощь при проведении занятий в помещениях ИЦ;
· оказывает помощь посетителям зоны индивидуальной работы ИЦ;

· контролирует легальность использования информации, полученной по сети и использование сайтов, разрешенных в рамках образовательных программ;

· следит за корректностью работы установленных программ и своевременным их обновлением;

· своевременно обновляет антивирусные базы и регулярно проводит проверку компьютеров на наличие вирусов;

· следит за ограничением доступа посетителей к запрещенным ресурсам или сайтам, содержащим информацию насильственного и безнравственного характера.
· своевременно информирует о нарушениях работы сети и оборудования заместителя директора школы по ИКТ и специалистов по обслуживанию оборудования и сети Internet.

· ведет необходимую документацию (журнал регистрации посетителей зоны индивидуальной работы ИЦ, журнал использования зоны групповой работы ИЦ, журнал заявок по обслуживанию оборудования в учебных кабинетах);
· следит за порядком, чистотой и сохранностью имущества ИЦШ.
3. Требования к специалисту

Медиаспециалист должен знать:

· средства вычислительной техники (сбора, передачи и обработки информации) и правила их эксплуатации;

· технологию обработки информации;

· рабочие программы, инструкции;

· виды технических носителей информации, правила их хранения и эксплуатации;

· основы баз данных;

· Интернет, телекоммуникационное и сетевое оборудование;

· основы экономики, организации труда и производства;

· правила и нормы охраны труда.

