	ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

Модернизация, разработка и управление информационной системой 

· Следить за перенесением бухгалтерской информации и информации по клиентам из существующих систем в новую информационную систему. Поддерживать связь  c персоналом поставщика технических услуг, в целях обеспечения  плавного перехода в новую систему или системы. 

· Обеспечивать безопасность системы и целостность информации, посредством проведения постоянных тестов, аудита и мониторинга системы.

· Вносить предложения по техническим заданиям и новым характеристикам, которые кажутся необходимыми.  В целях обеспечения точности и эффективности работы, проводить тестирование системных обновлений и  пользовательских программ, предоставляемых поставщиком.

· Обеспечивать своевременное и точное тиражирование и копирование данных в соответствии с установленными процедурами и политиками.

· В целях оказания поддержки управления информационной системой, обеспечивать соответствие требований к оборудованию и программному обеспечению во всех местах ведения бизнеса.

Организация, совершенствование работы отдела информационных систем и системное администрирование 
· Предлагать новые политики и процедуры, или осуществлять пересмотр существующих политик и процедур, необходимых для укрепления информационных систем Общества. 

· Подбирать квалифицированный персонал на все вакансии отдела информационных систем.  

· Обеспечивать непрерывное повышение квалификации сотрудников отдела таким образом, чтобы Общество поддерживало современную техническую базу знаний.

· Следить за установкой нового технического оборудования и программного  обеспечения, в соответствии с существующими политиками и процедурами.
· Обеспечивать рациональное управление серверами, компьютерами, устройствами бесперебойного питания, программным обеспечением и информационной сетью офиса. 

· Обеспечивать безопасность и целостность работы информационной сети, базы данных и хранения информации на сервере.

· Следить за обеспечением профилактического и корректирующего технического обслуживания.

· Поддерживать актуальный инвентарный список всего компьютерного оборудования, который включает месторасположение той или иной единицы, а также имя ответственного за нее. 

· Поддерживать внутреннюю и внешнюю систему передачи информации, интернет средства.

· Выявлять нецелевое использование информационных систем и оборудования. О данных фактах следует сообщать Генеральному директору.  

· Согласно требованиям Генерального директора, оказывать поддержку специальным проектам, посредством использования ресурсов отдела информационных систем для разработки требуемых решений.

· Выполнять другие поручения непосредственного руководителя. 

· Регулярно предоставлять непосредственному руководителю отчеты о проделанной работе. 


	BASIC FUNCTIONS

Modernization, developing and control of  information system 

· To ensure the transfer of accounting and client information from existing systems to new information system. To communicate with the personnel of technical service contractor in order to provide smooth transition to new system or systems.
· To ensure system safety and information integrity by continual testing, audit and monitoring of the system. 

· To make needed proposals according to technical tasks and new specifications. To test system upgrading and user’s software provided by contractor in order to insure accurate and efficient work.

· To ensure timely and accurate data duplication and copying according to stated procedures and policies. 

· In order to support the information system control to ensure the compliance with requirements of all equipment and software in all business dealing places. 

Organization and improving of the working process of IT department and system administration.
· To propose new policies and procedures or to review existing policies and procedures needed for improving the information system.
· To select qualified personnel for all IT vacancies.
· To ensure continuous staff development in IT department in such a way that Company keeps modern technical knowledge database.
· To control the installation of  new technical equipment and software in compliance with existing policies and procedures.

· To ensure rational control of servers, computers, UPS, software and information network of the office.
· To ensure the security and integrity of the information system, database and information storing in the server. 
· To control the performance of preventive and improving technical maintenance. 
· To keep the relevant inventory list of all computer facilities including its location and the name of responsible person. 
· To support internal and external information transfer system, Internet tools.
· To find out inappropriate use of the information systems and equipment. In case of such facts to report to General Director.
·  According to General Director’s requests to support special projects by using the resources of IT department for working out required decisions.
· To perform other tasks from the direct manager. 

· To provide direct manager with progress reports in regular basis.





