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1. Общ11е nоложе1111я 

1. 1. Настоящая .:10.1жност11ая инструкция (далее - ДИ) предназначена для работников. 

зан11мающ11х ::tолжность «Специалист ИКТ (Администратор сайта)» (далее - работник). 

1.2. ДИ разработана на основе при каза Минтруда России от 19.07.2022 № 420н «Об 

~тверж:1ен1111 профессионального стандарта «Специалист по информационны~1 

ресурса.,1». штатного расписания и структуры МБОУ «СОШ № 1 п . Белиджи». 

1 .3. Работ1111к подчиняется директору МБОУ «СОШ № 1 п . Белиджи» . 

1 А . Права 11 общие обязанности работника определяются Трудовым кодексом РФ и 

иными нор~1ап1в11ы~1и правовыыи актами в сфере трудовых отношений. Правн.1а.,1н 

внутреннего 1 рудового распорядка. нны~1и локальньши нормативными акrам11 МБОУ 

,,СОШ № 1 п . Белнджи». 

1.5. Работ11111<. о соо гоетств1-1и с законодательство~1 РФ. может быть подвергнут 

.:~.исцип,1инс.1р11ой. матер1н111ыюй. ад~1н1111страт110 11о i1 . гражданско-правовоП II уго.1овноП 

отве I с r вен1юс1 и . 

1.6. ДИ ~ш.нн:н:~ 11 риложе1111е~1 1< трудооо~1у до гооору с работ1111 ком пр11 ус110в1111. что в 

IJ)) ,'IOIIOl\1 ,..(() I OIIOJ)(: 11рямо 11а 110 ую,·н11 1О . 

2. Трсбuщ1111111 i. 1.в11J111ф111-11ц1111 

2. 1 . 11 <1 ,10,lil<IIOI: 1 1, а,.!М 11111 IC I ра I ора i.:11 11 111 11 р1 11111мне 11:11 JI 111 \U, 11 /111\.'IОЩее срсд1 1ес 

11рофесс11u11 а. 1 1,1 1О1.: oG pa IO IIНllllt.: • 11 р1н рш,11,1 1 , 1 IIOJII О I l)lll<I I I\IЧI.Jll lф 1 щ11puoщ11 1 ы, рабОЧII\ 

(<.:.1) жащ11 х) . 

2.2 . 1 pc6uua1111~ 1< 0111,11) 11ра1t111 •11:с1<0П рнбu11,1 0 1<.:) 1c 11l)IOI . 

2.3. Рuбо 111111< ,'!О11же11 ·1 11 а 11, : 

• , ех 1111чсt1<11е cpe11c 111n сбора. uбрн60 1101 11 хрn11с1111я 1 скt1овоi1 1111форщщ1111 : 

• t 1 а11дар1ы рас11рос 1ра11с1111 1,1х фор11·1а1ов 1l: 1<c 1ouыx н 1 абт1ч11ых данных: 

• 11 р.:1ви11 а фор~1а·111 рuш1 11 11н ')Jlt l< 1 ро11 1 1ых док) ~\ 1 с 11тов ; 



 основные характеристики, принципы работы и возможности различных типов 
сканеров; 

 основы компьютерной графики, методы представления и обработки графической 
информации в компьютере; 

 характеристики и распространенные форматы графических файлов; 
 требования к характеристикам изображений при размещении на веб-сайтах; 
 законодательство Российской Федерации в области интеллектуальной 

собственности, правила использования информационных материалов в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

 принципы организации информационных баз данных; 
 основы законодательства Российской Федерации в области хранения и 

распространения персональных данных; 
 общее представление о структуре, кодировке и языках разметки веб-страниц 

(базовые теги языка гипертекстовой разметки (HTML), фреймы, слои, куки-
файлы); 

 общие принципы отображения статических и динамических веб-страниц, 
ключевые веб-технологии, используемые на веб-сайтах; 

 требования к различным типам информационных ресурсов (текст, графика, 
мультимедиа) для представления на веб-сайте; 

 общие принципы разграничения прав доступа к информации в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», обеспечения информационной 
безопасности. 

2.4. Работник должен уметь: 

 использовать компьютерную технику и устройства для получения цифровых 
данных; 

 вводить и обрабатывать данные в текстовом редакторе; 
 работать с документами, стилями, таблицами, списками, заголовками и другими 

элементами форматирования; 
 работать с оборудованием для оцифровывания изображений: сканером, 

многофункциональным устройством, фотокамерой; 
 работать со специализированным программным обеспечением, настраивать 

параметры сканирования; 
 работать в графических редакторах и обрабатывать растровые и векторные 

изображения: масштабировать, кадрировать, изменять разрешение и палитру, 
компоновать изображения; 

 использовать современные инструменты и методы работы с формами, 
электронными таблицами, текстовыми документами для ввода информации в 
базах данных и ее обновления; 

 использовать различные методы поиска, сортировки и обработки в 
информационных базах данных; 

 заполнять веб-формы, работать с одним или несколькими браузерами на 
различных платформах; 

 работать в текстовых и графических редакторах; 
 использовать технологии размещения и передачи информации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», сетях интранет; 
 размещать мультимедийные объекты на веб-страницах. 

3. Должностные обязанности 



3.1. Работник выполняет действия в рамках трудовой функции по вводу и обработки 
текстовых данных для сайтов: 

 набирает и редактирует текст; 
 сканирует и распознает текст; 
 проводит разметку и форматирование документов; 
 сохраняет, копирует и резервирует документы; 
 осуществляет преобразование и перекомпоновку данных, связанных с 

изменениями структуры документов, форм и требований к оформлению; 
 сохраняет документы в различных компьютерных форматах. 

3.2. Работник выполняет действия в рамках трудовой функции по сканированию и 
обработке графической информации: 

 настраивает оборудование и программное обеспечение для сканирования; 
 подготавливает материалы для сканирования; 
 определяет параметры сканирования; 
 сканирует документы, сохраняет их, перемещает и осуществляет резервное 

копирование файлов с изображениями; 
 обрабатывает изображения (масштабирует, кадрирует, изменяет разрешения и 

палитры); 
 сохраняет изображения в различных форматах и оптимизирует их для публикации 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3.3. Работник выполняет действия в рамках трудовой функции по ведению 
информационных баз данных: 

 вводит информацию об объектах (товарах, услугах, персоналиях) в базу данных; 
 сверяет сведения в базе данных с реальной ситуацией в организации и с текущими 

документами (прайс-листами, каталогами и т.д.); 
 формирует запросы для получения недостающей информации; 
 регулярно обновляет (актуализирует) информацию в базах данных; 
 осуществляет защиту персональных данных, содержащихся в базах данных, 

согласно требованиям законодательства Российской Федерации. 

3.4. Работник выполняет действия в рамках трудовой функции по размещению 
информации на сайте: 

 публикует на сайте и обновляет информационные материалы через системы 
управления контентом; 

 форматирует (визуально - вносит необходимую и удаляет лишнюю информацию) 
и настраивает отображение веб-страниц; 

 вносит служебную информацию (названия и идентификаторы страниц, ключевые 
слова, мета-теги и т.д.); 

 настраивает внутренние связи между информационными блоками/ страницами в 
системе управления контентом; 

 устанавливает права доступа веб-страниц, информационных ресурсов для 
просмотра и скачивания; 

 проверяет правильность отображения веб-страниц в браузерах на устройствах с 
различным разрешением. 



 

С должностной инструкцией ознакомлен(а) 

На руки второй экземпляр должностной инструкции получил(а) 

Администратор сайта ______________________ Султанова С.Б. 

 


