[image: image1.wmf]
REPUBLIKA HRVATSKA

MINISTARSTVO ZNANOSTI I TEHNOLOGIJE

UPRAVA ZA INFORMATIKU


Poslovi potpore informacijskoj infrastrukturi u ustanovama znanosti i visoke naobrazbe

Radna skupina:

Zoran Bekić

Marina Borčić

Aco Dmitrović

Dobriša Dobrenić

Karolina Horvatinčić

Mario Klobučar

Sonja Prišćan

1 Uvod

U 21. stoljeću nećemo moći pratiti razvoj bez upotrebe informacijskih tehnologija (IT), a pogotovo u znanosti i visokoj naobrazbi. Ministarstvo znanosti i tehnologije donijelo je strategiju razvoja IT za akademsku zajednicu u kojoj se ističu pet strateških ciljeva. Neki od tih ciljeva su već ostvareni, neki od njih se ostvaruju, a za neke je tek potrebno osmisliti programe i izvedbene projekte.

1.1. Strateški ciljevi

1.1.1. informacijska povezanost

Kroz računalno komunikacijsku mrežu CARNet omogućava se svim znanstveno istraživačkim  ustanovama, te njihovim djelatnicima i studentima pristup hrvatskoj i svjetskoj mreži s radnog mjesta i mjesta stanovanja. Takva infrastruktura omogućuje brzo i kvalitetno objavljivanje i razmjenu znanja, informacija u domaćoj i svjetskoj akademskoj zajednici, pristup svjetskim multimedijalnim bazama i obrazovnim sadržajima, te izgradnju sličnih u Hrvatskoj. 

1.1.2. arhivi znanja, rezultata i aktivnosti

Stvaranje digitalnih arhiva znanja, rezultata i aktivnosti vrlo je važno za znanstveni rad. Jedino takvi arhivi mogu u današnje vrijeme  Suvremeni znanstvenik sve relevantne informacije (knjige, časopise, članke, održana predavanja i tribine, fotografije, emisije) u području svog interesa treba moći dobiti  sa svog radnog mjesta pretražujući arhive i baze podataka distribuirane po Hrvatskoj i svijetu. Isti taj znanstvenik sva svoja znanja i rezultate rada treba objaviti na mreži u digitaliziranom obliku.

1.1.3. informacijska otvorenost

U današnje doba najvažnije roba je informacija. Informacijske tehnologije omogućuju kvalitetnu, pouzdanu i lako dohvatljivu informaciju što je temelj za informacijsku otvorenost prema svim segmentima društva, istraživačima, nastavnicima, studentima, građanima i gospodarstvu.

1.1.4. akademska zajednica kao model društva

IT unose novu dimenziju u život svakog pojedinca. Tehnologija danas omogućuje da se veliki broj aktivnosti obavlja iz topline doma, kao npr. učenje, pretraživanje knjižničnih fondova, pronalaženje informacija, čitanje časopisa, kupovanje, plaćanje, liječenje, rad itd. Međutim, još nisu istražene niti sve pozitivne niti negativne nuspojave i nepravilnosti koje se mogu pojaviti.

Nove primjene IT se prvo treba iskušati unutar akademske zajednice kako bi se pripremila za globalnu primjenu.

Studenti će tokom studija koristiti IT u smislu globalnog komuniciranja, objavljivanja i korištenja informacija i znanja, te izgradnji informacijskih servisa. Nakon studija će upoznate mogućnosti i alate primjenjivati na svom području rada, te na taj način izgrađivati informacijske sustave dostupne i zanimljive široj zajednici.

1.1.5. uvođenje IT u obrazovni proces

Računalno-komunikacijska infrastruktura znanstveno-istraživačke zajednice pruža širok spektar mogućnosti primjene u obrazovanju, od pronalaženja informacija na Internetu do virtualnih učionica ili škola. U slijedećem razdoblju potrebno je što više poticati i podržavati uvođenje  IT u obrazovni proces.

Bit će neophodno izraditi digitalne udžbenike, on-line tečajeve, programe rada kroz virtualne učionice, izvođenje nastave neinformatičkih predmeta u računalnim učionicama itd., te istovremeno pokrenuti obrazovanje učitelja koji će koristiti i stvarati sve veći broj  obrazovnih materijala na mreži.

Kako bi se ciljevi sproveli u djelo osim računalno-komunikacijske i programske infrastrukture te strategije i programa Ministarstva znanosti i tehnologije, jako je važno da akademske i znanstveno-istraživačke ustanove u tom procesu odigraju aktivnu ulogu.

Na koji način ustanove mogu odigrati aktivnu ulogu?

U prvom redu koristeći uspostavljenu informacijsku infrastrukturu od administracije podataka o studentima, znanstvenicima i nastavnicima, preko objavljivanja radova u elektroničkom obliku do visoko sofisticiranog znanstvenog rada i obrazovanja.

Drugi oblik aktivnosti je uključivanje u osmišljavanje strategija, programa i dokumenata koji su važni za razvoj informacijske infrastrukture, te samostalno obavljanje projekata i servisa čiji rezultati i usluge služe cijeloj zajednici.

Od kuda početi?

Osim svijesti o tome da su informacijske tehnologije potrebne za gotovo svako područje ljudske djelatnosti i naravno same opreme, nužno je da svaka ustanova ima kvalitetnu stručnu potporu informacijskoj infrastrukturi. 

Što znači stručna potpora informacijskoj infrastrukturi?

Poslovi vezani uz informacijsku infrastrukturu su razgranati i slojeviti, na primjer nabava opreme (strojne i programske), uvođenje novog sustava u poslovanje, izgradnja komunikacijske infrastrukture (lokalna mreža i povezivanje u CARNet mrežu), održavanje i razvoj opreme i informacija, unos i ažuriranje podataka, obrazovanje i potpora korisnicima. Poslove vezane uz potporu informacijskoj infrastrukturi trebaju obavljati profesionalci u svakoj ustanovi akademske i znanstveno-istraživačke zajednice.

Kome je namijenjen ovaj dokument?

Ova dokumentacija treba pomoći rukovodećim osobama u ustanovama, istovremeno i osobama zaposlenim na poslovima potpore informacijskoj infrastrukturi. Rukovodeće osobe tu će pronaći pružiti osnovnu informaciju o tome što sve objedinjuju poslovi potpore informacijskoj infrastrukturi, a informatičari smjernice za obavljanje poslova, usmjeravanje obrazovanja i stručno napredovanje.

Poslovi su prema ovoj dokumentaciji podijeljeni na sedam vrsta:

1. poslovi voditelja

2. upravljanje poslužiteljima;

3. upravljanje informacijskim servisima;

4. upravljanje mrežom;

5. održavanje lokalne mreže i osobnih računala;

6. razvoj i održavanje aplikacija;

7. poslovi operatera.

Većina ustanova u svojoj sistematizaciji radnih mjesta ima predviđeno samo jedno radno mjesto za poslove potpore informacijskoj infrastrukturi. Međutim, tehnologija se konstantno razvija i obim poslova stalno raste. Idealna situacija bi bila da za svaku vrstu posla postoji zaposlena osoba ili tvrtka koja ih obavlja. Ukoliko se zaposli više osoba treba oformiti odjel te je bilo nužno specificirati poslove voditelja u ovom dokumentu.

U svim ustanovama je potrebno obavljati sve navedene poslove. Njihov obim ovisi o raspoloživoj opremi, broju korisnika, broju aktivnih informacijskih servisa i aplikacija te o količini podataka. Svaka ustanova može rasporediti poslove kako joj najbolje odgovara pridržavajući se preporuka uz svaku specifikaciju posla. Broj zaposlenih ovisi o obimu posla na svakoj pojedinoj ustanovi.

Ova dokumentacija sadrži slijedeće podatke za svaku vrstu posla:

· opis poslova;

· specifikaciju;

· preporuke vezane uz način obavljanja posla;

· potrebni uvjeti za obavljanje posla;

· stručno usavršavanje;

· kriteriji za praćenje rada;

· rokove za reviziju dokumentacije.

2 Poslovi voditelja odjela (službe, grupe) za informatičku potporu

2.1. Opis poslova 

Računalno-komunikacijska i informacijska infrastruktura danas su važan dio temeljne infrastrukture bez koje nije moguće djelovanje visokoškolskih i znanstvenih ustanova. Zbog toga je potrebno pravovremeno planirati uspostavu, razvoj i održavanje takve infrastrukture, te planirati i staviti na raspolaganje potrebne resurse posebno uspostavljenom odjelu (službi, grupi) za informatičku potporu (u daljem tekstu odjel), odgovornom za tu infrastrukturu i mogućnost njezine uporabe.

Planiranje uspostave i razvoja računalno komunikacijske i informacijske infrastrukture (polazeći od planova i potreba ustanove, ali i stanja u široj zajednici i trendova u svijetu), koordinacija poslova na izgradnji i održavanju infrastrukture, poticanje uporabe informacijskih tehnologija, uspostava i održavanje sustava pomoći pri uporabi infrastrukture temeljni su zadaci voditelja.

2.2. Specifikacija poslova

2.2.1. Planiranje

· aktivno sudjelovanje u procesima planiranja na razini ustanove;

· snimanje i analiza računalno-komunikacijskih i informacijskih potreba u ustanovi;

· planiranje proširenja i održavanja računalno-komunikacijske infrastrukture u tehničkom i financijskom smislu;

· planiranje proširenja i održavanja informacijskih usluga i servisa u sadržajnom, tehničkom i financijskom smislu;

· izrada koncepcije i dugoročno planiranje temeljnih osobina računalno-komunikacijske i informacijske infrastrukture, kao što su sigurnost, kompatibilnost, otvorenost, nadogradivost, dostupnost, stabilnost i sl.;

· praćenje aktualnih trendova u struci, općeprihvaćenih standarda, kao i stanja na međunarodnom i domaćem tržištu računalno-komunikacijske i informacijske opreme i usluga;

· planiranje i implementacija novih informacijskih tehnologija u ustanovi.

2.2.2. Koordinacija poslova u odjelu

· operacionalizacija plana odjela;

· raspodjela poslova na zaposlenike;

ugovaranje poslova s vanjskim suradnicima ;

· organizacija odabira i ugovaranja (sukladno važećim zakonskim propisima), te nadzor isporuke, uspostave i primopredaje računalno komunikacijske i informacijske opreme i usluga prema planu ustanove i odjela/službe/grupe;

koordinacija i nadzor obavljanja poslova.

2.2.3. Odnosi s upravom i korisnicima odjela

· koordinacija aktivnosti odjela s upravom ustanove;

izvještavanje uprave o aktivnostima, rezultatima, prijedlozima i potrebama odjela, te suradnji s drugim organizacijskim jedinicama i korisnicima;

· sudjelovanje u donošenju odluka vezanih uz razvoj ili uporabu računalno-komunikacijske i/ili informacijske infrastrukture;

 (su)odobravanje svih tehničkih rješenja predloženih za implementaciju u ustanovi, koja se integriraju ili povezuju s postojećom računalno-komunikacijskom i/ili informacijskom infrastrukturom u ustanovi;

· poticanje primjene novih informacijskih tehnologija u temeljnim djelatnostima ustanove;

planiranje uspostave i proširenja, te nadzor djelovanja sustava podrške korisnicima računalno komunikacijske infrastrukture, te informacijskih sustava i aplikacija;

· planiranje, koordinacija i nadzor osposobljavanja korisnika za uporabu informacijskih tehnologija;

· uspostava sustava obavještavanja korisnika o radu i novostima u uporabi informacijske tehnologije u ustanovi;

zaprimanje izvanrednih zahtjeva od drugih organizacijskih jedinica i korisnika.

2.2.4. Odnosi s nadležnim upravnim tijelima i infrastrukturnim ustanovama

suradnja s Ministarstvom znanosti i tehnologije, odnosno osobama u ustanovi zaduženim za pojedine projekte i aktivnosti Ministarstva znanosti i tehnologije, a vezano uz primjenu informacijskih tehnologija u djelatnostima i poslovanju ustanove, te odnosima Ministarstva znanosti i tehnologije i ustanove;

· suradnja s CARNet koordinatorom ustanove na promicanju i omogućavanju učinkovite uporabe resursa CARNeta i novih informacijskih tehnologija, koje su dostupne u ustanovi;

· suradnja s CARNet koordinatorom ustanove na omogućavanju uporabe resursa, usluga i servisa CARNeta koje su dostupne izvan ustanove, kao što su tečajevi, seminari, helpdesk službe, referalni centri i sl.;

· suradnja s CARNet sistem inženjerom na primjeni tehničkih preporuka CARNeta, vezanih uz primjenu informacijskih tehnologija u ustanovi.

2.2.5. Organizacija rada odjela

· poticanje projektnog i timskog načina rada u odjelu, kao i čitavoj ustanovi;

· definiranje, uvođenje i nadzor izrade dokumentacije o radu odjela;

· definiranje i uvođenje standarda;

· definiranje i uvođenje procedura za standardne poslove;

· planiranje i ostvarivanje stalnog stručnog usavršavanja zaposlenika u odjelu;

· planiranje i omogućavanje uzajamne zamjenjivosti zaposlenika unutar odjela;

· predlaganje nagrađivanja i unapređivanja zaposlenika odjela;

· predlaganje promjena u strukturi i brojnosti odjela.

2.3. Način obavljanja poslova

Navedeni poslovi izuzetno su značajni za sveukupnu uspješnost rada odjela i za funkcioniranje i uporabu računalno-komunikacijske i informacijske infrastrukture u ustanovi. Navedene poslove može obavljati samo osoba zaposlena u ustanovi, jer oni podrazumijevaju stalnu prisutnost u ustanovi, dobro i detaljno poznavanje načina poslovanja ustanove, mogućnost komuniciranja s upravom ustanove, priznavanje tehničkog autoriteta kako od strane uprave, tako i svih zaposlenika ustanove.

Postotak radnog vremena konkretnog pojedinca koji se troši na ovdje specificirane poslove voditelja zavisi od veličine ustanove i intenziteta i razine uporabe informacijskih tehnologija u ustanovi, te se može odrediti sljedećom tablicom:

	Postotak punog radnog vremena
	Ustanova s

	20%
	do 20 korisnika

	40%
	više od 20 korisnika

	60%
	više od 100 korisnika ili 2-3 zaposlenika u odjelu

	80%
	više od 500 korisnika ili više od 3 zaposlenika u odjelu

	100%
	više od 2000 korisnika


Korisnikom se smatra svaka osoba koja u svojem radu (ili školovanju) u ustanovi koristi ili bi trebala koristiti računalno-komunikacijsku i informacijsku infrastrukturu.

2.4. Posebni uvjeti - stručna spremna i radno iskustvo

2.4.1. Potrebna znanja

· aktivno znanje engleskog jezika;

· organizacijske sposobnosti i sklonost timskom radu;

· poznavanje područja djelatnosti ustanove;

· spremnost na upoznavanje i implementaciju novih tehnologija.

2.4.2. Stručna sprema

2.4.2.1. visoka stručna sprema, računalnog, elektrotehničkog, prirodoslovno-matematičkog ili informacijskog usmjerenja;

2 godine radnog iskustva na stručnim poslovima u području informacijskih tehnologija;

ili

2.4.2.2. viša stručna sprema, računalnog, elektrotehničkog, prirodoslovno-matematičkog ili informacijskog usmjerenja;

4 godine radnog iskustva na stručnim poslovima u području informacijskih tehnologija, od toga najmanje 1 godina na samostalnim poslovima u području informacijskih tehnologija;

ili

2.4.2.3. srednja stručna sprema, računalnog, elektrotehničkog, prirodoslovno-matematičkog ili informacijskog usmjerenja;

6 godina radnog iskustva na stručnim poslovima u području informacijskih tehnologija, od toga najmanje 2 godine na samostalnim poslovima u području informacijskih tehnologija.

2.4.3. Prednosti

· iskustvo na poslovima planiranja, organizacije i koordinacije timova na poslovima u području informacijskih tehnologija;

· formalno školovanje u području upravljanja i managementa.

2.5. Stručno usavršavanje

2.5.1. Samostalno usavršavanje

· pristup stručnoj literaturi (domaći i strani stručni časopisi, knjige).

2.5.2. Pohađanje stručnih tečajeva

· tečajevi iz organizacije poslovanja i upravljanja resursima.

2.5.3. Prisustvovanje stručnim skupovima

· godišnje najmanje jedna međunarodna i jedna domaća stručna konferencija/stručni skup iz područja informacijskih tehnologija, koje daje uvid u stanje i trendove razvoja novih informacijskih tehnologija;

2.6. Kriteriji za praćenje rada

2.6.1. Zadovoljstvo (ocjena) uprave ustanove

Zadovoljstvo (ocjena) korisnika, na temelju godišnje ankete

2.6.2. Zadovoljstvo (ocjena) zaposlenika odjela poslom i statusom odjela (na temelju godišnje ankete)

2.6.3. Zadovoljstvo (ocjena) CARNeta

2.6.4. Zadovoljstvo (ocjena) Uprave za informatiku ministarstvo znanosti i tehnologije

2.7. Revizija (ove) dokumentacije

Svakih 5 godina.

3 Poslovi upravljanja poslužiteljima

3.1. Opis poslova

Upravljanje poslužiteljima obuhvaća poslove instalacije, konfiguracije i održavanja poslužitelja računalnih sustava na kojima počivaju javni i privatni mrežni informacijski servisi.

Ovi su poslovi vrlo odgovorni jer na njima počivaju servisi koji pomažu obavljanje osnovnih djelatnosti ustanove, a izravno je predstavljaju svijetu.

Osoba koja upravlja poslužiteljima zove se ravnatelj računalnih sustava (poznata i kao "sistem-inženjer") [engl. system manager, system administrator].

Ona je visoko stručna, specijalizirana za specifične zadatke upravljanja računalnim sustavima, ali i širokog znanja iz područja informacijskih servisa.

3.2. Specifikacija poslova

3.2.1. Planiranje poslova poslužitelja (u suradnji s voditeljem)

· analiziranje predviđenih poslova poslužitelja;

· određivanje potrebnih performansi poslužitelja;

· određivanje potrebnih kapaciteta poslužitelja;

· redovito revidiranje poslova poslužitelja;

· redovito revidiranje određenih potrebnih performansi poslužitelja;

· redovito revidiranje određenih potrebnih kapaciteta poslužitelja;

· sudjelovanje u izradi sigurnosne politike informatičkog sustava ustanove.

3.2.2. Briga o sklopovlju poslužitelja

· sudjelovanje u izradi natječaja za izbor sklopovlja;

· sudjelovanje u provedbi natječaja za izbor sklopovlja;

· planiranje raspodjele resursa sklopovlja;

· instaliranje sklopovlja;

· konfiguriranje sklopovlja;

· održavanje sklopovlja;

· planiranje promjena sklopovlja.

3.2.3. Briga o operacijskom sustavu poslužitelja

· sudjelovanje u izradi natječaja za izbor operacijskog sustava;

· sudjelovanje u provedbi natječaja za izbor operacijskog sustava;

· planiranje raspodjele resursa operacijskog sustava;

· instaliranje operacijskog sustava:

· instaliranje osnovnih komponenti;

· instaliranje pomoćnog softvera (prevoditelji, mjerači performansi, ...);

· instaliranje softvera za mrežno povezivanje;

· instaliranje softvera za provođenje mjera sigurnosti;

· instaliranje softvera za otkrivanje narušavanja mjera sigurnosti;

· instaliranje softvera prema specifičnim djelatnostima ustanove;

· instaliranje potrebnih licenci;

· konfiguriranje operacijskog sustava;

· održavanje operacijskog sustava;

· planiranje promjena u operacijskom sustavu.

3.2.4. Briga o informacijskim servisima poslužitelja (u suradnji s informatičarima)

· planiranje raspodjele resursa poslužitelja;

· instaliranje javnih informacijskih servisa (mail, web, ...);

· instaliranje pomoćnih informacijskih servisa (dijeljenje diskova, printera, ...);

· konfiguriranje pomoćnih informacijskih servisa;

· održavanje pomoćnih informacijskih servisa;

· planiranje promjena u pomoćnim informacijskim servisima.

3.2.5. Briga o korisnicima poslužitelja

· planiranje raspodjele resursa poslužitelja;

· instaliranje dodatnog korisničkog softvera (preglednici, mail-programi, ...);

· konfiguriranje dodatnog korisničkog softvera;

· održavanje dodatnog korisničkog softvera;

· konfiguriranje korisničke radne okoline;

· inicijaliziranje korisnika (posao može obavljati operater);

· nadziranje rada korisnika (posebna briga o sigurnosti);

· utvrđivanje problema u radu korisnika;

analiziranje problema u radu korisnika;

· otklanjanje problema u radu korisnika;

· razvoj mehanizama za olakšavanje rada korisnika;

· obavještavanje korisnika o mogućnostima poslužitelja;

· obavještavanje korisnika o problemima u radu poslužitelja;

· odgovaranje na upite korisnika o uporabi poslužitelja, na zahtjev voditelja službe pomoći korisnicima [engl. helpdesk] (posao djelomično može obavljati operater);

· pripremanje tečajeva o uporabi poslužitelja, na zahtjev voditelja;

· održavanje tečajeva o uporabi poslužitelja, na zahtjev voditelja (posao može obavljati operater).

3.2.6. Briga o backupu poslužitelja

· sudjelovanje u izradi natječaja za izbor sustava za sigurnosne kopije;

· sudjelovanje u provedbi natječaja za izbor sustava za sigurnosne kopije;

· instaliranje sustava za sigurnosne kopije;

konfiguriranje sustava za sigurnosne kopije;

· održavanje sustava za sigurnosne kopije;

· redovito provođenje sigurnosnog kopiranja cijelog poslužitelja;

· vraćanje izgubljenih podataka;

· planiranje promjena u sustavu za sigurnosne kopije.

3.2.7. Briga o razvoju informatičkog sustava ustanove (u suradnji s voditeljem)

· praćenje razvoja informatičkih tehnologija u svijetu;

· ispitivanje novih informatičkih tehnologija;

· savjetodavno sudjelovanje u razvoju informatičkog sustava ustanove;

· aktivno sudjelovanje u razvoju informatičkog sustava ustanove.

3.2.8. Dokumentiranje aktivnosti

· redovito dokumentiranje svih aktivnosti poduzetih pri upravljanju poslužiteljem:

· elektronički za sve aktivnosti (poželjno na posebnom računalu);

· tiskano za ključne aktivnosti;

· redovito izvještavanje voditelju o poduzetim ključnim aktivnostima.

Napomena

Pod održavanjem sklopovlja/softvera podrazumijeva se:

· redovito praćenje pojave novih dijelova/zakrpi, inačica, ...;

· redovito instaliranje novih dijelova/zakrpi, inačica, ...;

· nadziranje ispravnog rada (posebna briga o sigurnosti);

· utvrđivanje problema u radu;

· analiziranje problema u radu;

· otklanjanje problema u radu;

· prijavljivanje nerješivih problema održavatelju/proizvođaču;

· sudjelovanje u otklanjanju problema zajedno s održavateljem/proizvođačem.

3.3. Način obavljanja poslova

3.3.1. Zapošljavanje stručnih osoba

· izričito se preporuča

	Postotak punog radnog vremena
	Poslovi

	15%
	za svakih 30 sklopovlja

	45%
	za svaki različiti operacijski sustav

	15%
	za svaki pomoćni informacijski servis

	15%
	za svakih 40 korisnika


3.3.2. Upošljavanje vanjskih stručnih osoba [engl. outsorcing]

· prilikom većih zahvata ograničenog kraćeg trajanja

3.4. Uvjeti za obavljanje poslova

3.4.1. Potrebno znanje

· napredno korisničko korištenje informatičkog sustava poslužitelja;

· razumijevanje strukture i procesa poslužitelja;

· osnovno poznavanje informacijskih servisa poslužitelja;

· pasivno znanje engleskoga jezika.

3.4.2. Potrebna stručna sprema i radno iskustvo

· visoka stručna sprema računarskog, informatičkog, elektrotehničkog ili prirodoslovno-matematičkog usmjerenja;

· 1 godina na poslovima samostalnog upravljanja poslužiteljima.

ili

· viša stručna sprema računarskog, informatičkog, elektrotehničkog ili prirodoslovno-matematičkog usmjerenja;

· 2 godine na poslovima samostalnog upravljanja poslužiteljima.

ili

· srednja stručna sprema računarskog, informatičkog, elektrotehničkog ili prirodoslovno-matematičkog usmjerenja;

· 3 godine na poslovima samostalnog upravljanja poslužiteljima.

3.5. Stručno usavršavanje

3.5.1. Samostalno usavršavanje

· permanentno (omogućeno praćenje stručne literature).

3.5.2. Pohađanje stručnih tečajeva

· pri uvođenju nove informatičke tehnologije u ustanovu.

3.5.3. Prisustvovanje stručnim skupovima

· redovito (barem jednom godišnje).

3.6. Kriteriji za praćenje rada

· kvaliteta rada i pouzdanost operacijskog sustava poslužitelja;

· zadovoljstvo korisnika poslužitelja (rezultati upitnika);

· zadovoljstvo voditelja;

· razvoj informatičkog sustava ustanove.

3.7. Rok za reviziju dokumentacije

· tri godine.

4 Poslovi upravljanja informacijskim servisima
4.1. Opis poslova upravljanja informacijskim servisima

Informacijski prostor ustanove čine sadržaji publicirani putem informacijskih servisa prije svega World Wide Weba, imeničkih servisa i ftp poslužitelja te specijaliziranih baza podataka/informacijskih sustava dostupnih putem mreže. Kontinuirano planiranje, organizacija i nadzor nad informacijskim prostorom ustanove je posao koji je od izuzetne važnosti za kvalitetan i aktualan informacijski prostor.

Osoba koja obavlja te poslove zove se informatičar.

4.2. Specifikacija poslova

planiranje, predlaganje i sudjelovanje u izboru potrebne programske podrške prema kriterijima ustanove i preporukama Ministarstva znanosti i tehnologije i CARNeta

· nadzor i održavanje programske podrške u suradnji s ostalim nadležnim osobama i službama

· primjena standardnih rješenja i preporuka koje donose ustanova, Ministarstvo znanosti i tehnologije i CARNet, a vezane su uz rad programske podrške i publiciranje sadržaja

· planiranje, predlaganje i organizacija na nivou ustanove usvojenog sustava publiciranja informacija

· planiranje i predlaganje obima sadržaja koji se publiciraju

koordinacija aktivnosti na publiciranju informacija

· publiciranje informacija

· pružanje pomoći u publiciranju informacija

oblikovanje sadržaja koji se publiciranju (prilagodba izgledu i funkcionalnosti informacijskog servisa)

· nadzor nad sadržajem i funkcionalnošću informacijskih servisa

· nadzor nad arhiviranjem sadržaja

· koordiniranje rada operatera koji radi na poslovima vezanim uz informacijske servise

· sudjelovanje u strateškom odlučivanju vezanom uz informacijske servise ustanove

4.3. Način obavljanja poslova

· stalno zaposlenje jedne osobe (ovisno o veličini ustanove i obimu njenih informacijskih servisa ovisi i broj stalno zaposlenih informatičara)

· u slučaju povećanog obima posla koji ne zahtijeva zapošljavanje dodatne osobe stalno zaposlene na poslovima informatičara, ustanovi se predlaže angažiranje vanjskih suradnika čiji rad tada koordinira informatičar ustanove

4.4. Posebni uvjeti

· visoka stručna sprema (poželjno, ali ne nužno informatičkog ili srodnog smjera)

· engleski jezik

· minimalno jedna godina radnog iskustva u održavanju odnosno upravljanju informacijskim servisima

· dobro poznavanje tehnologije publiciranja informacija putem informacijskih servisa

· napredno korištenje Interneta 

· osnovna znanja administriranja poslužitelja

· napredna znanja o programskim podrškama za informacijske servise

4.5. Stručno usavršavanje

· polaženje CARNetovih i drugih tečajeva za sistem inženjere računalnih sustava (posebno vezano uz informacijske servise)

· prisustvovanje odgovarajućim domaćim i međunarodnim stručnim skupovima, seminarima i konferencijama

4.6. Kriteriji za praćenje rada

· uspješnost informacijskih servisa ustanove prema kriterijima koje donose Ministarstvo znanosti i tehnologije, Hrvatska akademska i istraživačka mreža - CARNet i sama ustanova

4.7. Rok za reviziju dokumentacije:

Svake dvije godine
5 Poslovi upravljanja mrežom

5.1. Kratak opis :

Poslovi upravljanja mrežom definiraju izgradnju i održavanje računalne infrastrukture na nivou ustanove.

Poslovi upravljanja mrežom kreću od revizije i dokumentiranja zatečenog stanja računalne infrastrukture. Revizija zatečenog stanja obuhvaća reviziju postojeće fizičke infrastrukture, rezerviranih i iskorištenih računalnih resursa, mrežnih protokola i servisa aktivnih na lokalnoj mreži te postojećih priključaka na javnu mrežu (globalnu mreža, CARNet mreža).

Održavanje funkcionalnosti postojećeg stanja računalne infrastrukture obavlja se svakodnevnim nadzorom privatne mreže. Kvalitetna dokumentacija i jednostavni sistemi nadzora omogućavaju brzo i jednostavno lociranje i otklanjanje kvarova na privatnoj mreži.

Adekvatnim nadzorom i mjerenjima na privatnoj mreži može se optimizirati privatne mreže kojom se bez velikih zahvata i materijalnih ulaganja može povećati funkcionalnost mreže. Kvalitetno izvedena mjerenja pružaju dobru osnovu za dalje planiranje izgradnje računalne mreže.

Planiranje budućeg razvoja privatne mreže radi se u skladu s trenutačno dostupnim informatičkim tehnologijama, potrebama i planovima ustanove te dostupnim financijskim sredstvima.

Dokumentacija unaprjeđenja i izgradnje računalne infrastrukture treba biti sastavljena dogovorom s ostalim osobama uključenim u informatizaciju ustanove tako da  pruža pravilnu podršku razvoju informacijskih servisa na ustanovi. Ako postoje preporuke Ministarstva znanosti i tehnologije u cilju unificiranja računalne komunikacijske infrastrukture na ustanovama koje pripadaju Ministarstvu znanosti i tehnologije preporuka se treba pridržavati. Izrada natječaja i odabir najbolje ponude, nadzor izvođenja izgradnje računalne infrastrukture također su poslovi upravljanja mrežom.

5.2. Specifikacija poslova :

5.2.1. Poslovi administrativnog upravljanja postojećom računalnom infrastrukturom

· izbor i implementacija mrežnih protokola i servisa na nivou privatne mreže

· upravljanje mrežnim resursima u privatnoj mreži

· planiranje potreba i dinamike potrošnje mrežnih resursa

· rezervacija javno dostupnih mrežnih resursa

· dokumentiranje raspodjele mrežni resursa

5.2.2. Poslovi upravljanja priključcima na javnu mrežu

· definiranje pristupnih točaka, potrebnog kapaciteta i pouzdanosti priključaka u javnu mrežu

· odabir mrežnih protokola i servisa za izmjenu informacija s javnom mrežom u skladu s preporukom i uvjetima davatelja usluge spoja u javnu mrežu

5.2.3. Poslovi tehničkog održavanja postojeće računalne infrastrukture

· izgradnja i održavanje servisa bitnih za rad mrežnih protokola aktivnih u privatnoj mreži

· nadzor ispravnosti i otklanjanje kvarova u privatnoj mreži

· programiranje aktivne mrežne opreme na nivou privatne mreže

· nadzor ispravnosti i otklanjanje kvarova priključaka na javnu mrežu

· programiranje aktivne opreme priključaka na javnu mrežu u suradnji s davateljem usluga spoja u javnu mrežu

5.2.4. Poslovi mjerenja i podešavanja postojeće računalne infrastrukture

· poslovi na nivou privatne mreže

· mjerenje prometa unutar privatne mreže

· pronalaženje točaka i servisa u privatnoj mreži s velikim opterećenjem prometa

· podešavanje izgleda privatne mreže i razmještaja servisa koji pruža optimalnu brzinu i pouzdanost servisa na nivou privatne mreže

· poslovi na priključcima na javnu mreže

· mjerenje prometa na pojedinom priključku na javnu mrežu u suradnji s davateljem priključka na javnu mrežu

· izgradnja i održavanje servisa unutar privatne mreže koji optimiziraju iskorištenje priključaka na javnu mrežu

· definiranje potrebnog proširenja kapaciteta priključaka na javnu mrežu

5.2.5. Poslovi vezani uz sigurnost

· poslovi na nivou privatne mreže

· definiranje područja i informacija u privatnoj mreži kritičnih za sigurnost

· definiranje grupa korisnika unutar privatne mreže prema informacijama kojima smiju pristupiti

· praćenje aktivnosti korisnika, snimanje aktivnosti i sprječavanje nedozvoljenih aktivnosti

· izvedba kontrole pristupa i mehanizama zaštite područja i informacija kritičnih za sigurnost

· poslovi kontrole pristupa iz javne mreže u privatnu mrežu

· definiranje javno dostupnih servisa i informacija te načina pristupa tim servisima iz javne mreže

· praćenje aktivnosti korisnika iz javne mreže

· prijava sigurnosnih incidenata nadležnim službama

· poslovi kontrole pristupa iz privatne mreže u javnu mrežu

· praćenje aktivnosti korisnika u javnoj mreži

· suradnja s osobama nadležnim za sigurnost radi rješavanja slučajeva nedozvoljenih radnji korisnika iz privatne mreže

5.2.6. Poslovi dokumentiranja

· dokumentiranje postojećeg stanja

· održavanje dokumentacije i unošenje promjena

5.2.7. Aktivnosti vezane uz razvoj komunikacijskih tehnologija

· praćenje razvoja mrežnih tehnologija

· pohađanje tečajeva koji se bave mrežnim tehnologijama

· implementacija novih mrežnih tehnologija u javnu mrežu

5.2.8. Poslovi vezani uz izgradnju i razvoj računalne infrastrukture

· određivanje daljih smjerova informatičkog razvoja ustanove u skladu s razvojem informatičkih tehnologija

· poslovi nabava nove komunikacijske opreme na nivou privatne mreže

· određivanje tipova i količine nove komunikacijske opreme

· aktivno sudjelovanje u izradi natječaja

· aktivno sudjelovanje u izboru najbolje ponude

5.3. Način obavljanja poslova

5.3.1. Zapošljavanje osobe

· stalno zaposlenje jedne osobe ( ovisno o veličini ustanove, razvijenosti komunikacijske infrastrukture,  važnosti institucije u globalnoj infrastrukturi )

· ovisno o obimu poslova zapošljavanje dodatnih osoba

· dodjeljivanje više srodnih grupa poslova uz poslove upravljanja mrežom preporučljivo je samo na malim lokacijama ili u slučajevima ustanove s više lokacija uz potporu na udaljenim lokacijama

5.3.2. Outsorcing

· upotrebljavati u većim zahvatima pri mijenjanju fizičkog izgleda komunikacijske infrastrukture ( npr. generičko kabliranje ustanove )

5.3.3. Obavljanje poslova od strane CARNet-a

· suradnja u izvedbi priključka na CARNet mrežu

· proračun potrebnih kapaciteta i pouzdanosti priključka

· prijedlog rješenja načina fizičkog spajanja lokacije u skladu s fizičkim položajem lokacije, trenutačnim mogućnostima informatičkih tehnologija, dostupnom opremom i uklopivosti u postojeću CARNet mrežu

· odabir najpovoljnijeg rješenja

· izvedba fizičkog spoja u dogovoru s pružateljima telekomunikacijskih usluga

· nabava i konfiguracija komunikacijske opreme

· osiguravanje računalnih resursa

· distribucija računalnih resursa koje je dodijelio CARNet u skladu s potrebama ustanove

· dokumentiranje raspodjele i prijavljivanje nadležnim organizacijama

· održavanje priključka na CARNet mrežu

· praćenje funkcionalnosti priključka na CARNet mrežu i poduzimanje odgovarajućih akcija u trenutku kvara

· održavanje fizičkog spoja u dogovoru s pružateljima telekomunikacijskih usluga

· konfiguracija pristupne komunikacijske opreme

· usluga nadzora i mjerenja prometa na priključku na CARNet mrežu

· poslovi vezani uz sigurnost

· održavanje pristupnih lista na komunikacijskoj opremi

· suradnja u rješavanju sigurnosnih incidenata

· savjetodavni poslovi

· usluga projekta lokalne mreže ?

· savjetovanje u dizajnu i planiranju računalne mreže

· savjetovanje u izradi dokumentacije

· stručno usavršavanje

· izrada tečajeva

· distribucija literature

5.4. Uvjeti za zapošljavanje:

· visoka stručna sprema (nužno informatičkog smjera ili računalnog smjera)

· aktivno znanje engleskog jezika

· radno iskustvo poželjno

· potrebno znanje :

· dobro poznavanje tehnologije izgradnje i održavanja računalnih mreža

· dobro poznavanje mrežnih protokola računalnih mreža

· osnovna znanja o servisima koji koriste mrežu

5.5. Stručno usavršavanje 

5.5.1. Samostalno usavršavanje

· samostalnim usavršavanjem putem literature i časopisa 

5.5.2. Pohađanje stručnih tečajeva

· polaženje CARNetovih tečajeva za sistem inženjere računalnih sustava

· polaženje drugih tečajeva za inženjere računalnih sustava.

5.5.3. Prisustvovanje na stručnim konferencijama

· prisustvovanje odgovarajućim domaćim i međunarodnim stručnim skupovima, seminarima i konferencijama

5.6. Kriteriji za praćenje rada 

· kvalitete, pouzdanosti i razvoj komunikacijske infrastrukture ustanove;

· zadovoljstvo korisnika poslužitelja (rezultati upitnika);

· zadovoljstvo voditelja.

5.7. ROK ZA REVIZIJU DOKUMENTACIJE :

· tri godine

6 Poslovi održavanja lokalne mreže i osobnih računala

Lokalna mreža (eng. LAN - Local Area Network) kao rubni dio komunikacijske mreže prostire se na lokaciji jedne ustanove i sastoji se od korisničkih računala i potrebne aktivne i pasivne mrežne opreme. Lokalna mreža omogućava međusobno dijeljenje resursa spojenih računala i suradnju korisnika te, preko veze na WAN pristup Internetu. Zbog toga je ispravan rad lokalne mreže od vitalnog značenja za svaku visokoškolsku i znanstvenu ustanovu.

Lokalne mreže nerijetko obuhvaćaju računala s različitim operativnim sustavima i mrežnu opremu različitih proizvođača što postavlja specifične zahtjeve pred administratora takvih heterogenih LAN-ova.

Informatičara zaduženog za razvoj i održavanje lokalne računalne mreže nazivamo mrežnim administratorom. (Alternativa: LAN administrator, administrator lokalne mreže).

6.1. Oprema

Mrežni administrator brine o ispravnom funkcioniranju slijedećih vrsta opreme:

6.1.1. LAN oprema

Oprema za strukturno kabliranu lokalnu mrežu (hubovi, switchevi, kablovi, ormari s patch panelima, kanalice, kablovi, utičnice...).

6.1.2. LAN poslužitelji

Računala ili uređaji koji svoje resurse stavljaju na raspolaganje radnim stanicama u mreži (servisi, prostor na disku, priključeni vanjski uređaji itd.).

6.1.3. Korisnička oprema

Oprema na radnom stolu korisnika (osobna računala, terminali, printeri, skeneri, ploteri, modemi, CD pisači itd.)

6.2. Specifikacija poslova

Administrator obavlja slijedeće poslove neophodne za funkcioniranje LAN-a.

6.2.1. Briga o sklopovlju LAN-a

· instalacija i podešavanje mrežne opreme.

· instalacija i podešavanje korisničkih računala.

· ugradnja i podešavanje mrežnih kartica.

· priključenje perifernih uređaja, instalacija i konfiguracija njihovih pogonskih programa (printeri, skeneri, modemi, CD pisači itd.)

· briga o održavanju i servisiranju sustava. Mrežni administrator može samostalno otklanjati jednostavne zastoje i kvarove, dok za veće popravke koristi vanjske servise.

6.2.2. Briga o operacijskom sustavu LAN poslužitelja i radnih stanica

· instalacija operacijskog sustava na poslužitelje radnih grupa i radne stanice.

· nadogradnja novijih verzija softvera, odnosno instaliranje patcheva.

· konfiguracija mrežnih protokola.

· planiranje i provođenje sigurnosnih mjera: dodjela prava na korištenje resursa, formiranje grupa korisnika s pravima pristupa na primjer printeru, pojedinim aplikacijama, podacima itd.

· sigurnosna kopija podataka s poslužitelja.

· antivirusna zaštita.

6.2.3. Podrška korisnicima

· podrška korisnicima ukoliko imaju problema u radu na mreži.

· usmjeravanje korisnika prema drugim specijalistima radi rješavanja problema u koji nisu u domeni poslova LAN administratora ili rješavanje istih ukoliko takvi specijalisti nisu dostupni, a problemi ne zahtijevaju visoki stupanj poznavanja materije.

6.2.4. Praćenje rada sustava

· praćenje opterećenja lokalne mreže.

· praćenje opterećenja LAN poslužitelja (diskovi, CPU, memorija).

6.2.5. Planiranje razvoja LAN-a

· planiranje proširenja kapaciteta mrežne opreme i poslužitelja.

· sudjelovanje u izradi i provedbi natječaja za nabavu opreme.

6.2.6. Mrežni protokoli

· mrežni administrator treba biti u stanju konfigurirati računala u heterogenoj lokalnoj mreži. Uz TCP/IP u lokalnoj mreži često se koriste i drugi mrežni protokoli (na primjer Novell Netware, Microsoft NetBEUI, AppleTalk, IBM Token Ring, DECNet...)

6.2.7. Dokumentacija

Vođenje dokumentacije neophodno je iz slijedećih razloga:

· podaci o tome gdje je smještena pojedina oprema,

· dokumentiranje podatka o vrsti instaliranog softvera, radi licenciranja i dograđivanja novih verzija.

· u slučaju da se kvarovi ponavljaju, lako je ustanoviti koje su mjere ranije primjenjivane, te koliko su bile uspješne.

· radi nadzora nad radom mrežnog administratora.

· u slučaju promjene zaposlenja nasljednik može ustanoviti postojeće stanje i nastaviti s održavanjem LAN-a.

6.2.7.1. Dokumentacija o instaliranoj opremi

· mrežni administrator vodi dokumentaciju o LAN opremi: gdje su mrežni priključci, resursi, smještaj pojedine opreme, tehnički podaci o računalima (proizvođač, model, konfiguracija, dodijeljene IP adrese...). 

· financijsku dokumentaciju o opremi kao osnovnim sredstvima vodi računovodstvo, koje izdaje i reverse osobama koje je zadužuju.

6.2.7.2. Dokumentacija o instaliranom softveru

· mrežni administrator održava dokumentaciju o instaliranom softveru –  operativni sustavi, alati (antivirusni programi, programi za nadzor mreže, razvojni alati itd.), korisnički programi.

· korisnici ne smiju instalirati programe mimo znanja administratora, jer bi tako mogli ugroziti sigurnost i funkcionalnost mreže.

· mrežni administrator brine o tome da se korištenjem softvera ne povrijede autorska prava proizvođača.

6.2.7.3. Dokumentacija o obavljenim radovima

Mrežni administrator vodi dnevnik rada u kojem upisuje sve obavljene poslove tijekom radnog dana. Na primjer: otkrivanje i uklanjanje virusa, ispad pojedinih računala iz mreže, ugradnja nove opreme, popravci, sigurnosni problemi (pokušaji provale, ometanja rada poslužitelja...).

6.3. Potrebni preduvjeti

6.3.1. Potrebno znanje

· napredno korisničko korištenje različitih operativnih sustava;

· osnovno poznavanje administriranja osnovnih operativnih sustava;

· osnovno poznavanje rada lokalnih mreža, LAN protokola i sustava dijeljena resursa;

· znanje engleskog jezika, sposobnost praćenja stručne literature na engleskom;

· komunikativnost radi čestog rada s korisnicima.

6.3.2. Potrebna stručna sprema i radno iskustvo

· visoka stručna sprema računarskog, informatičkog, elektrotehničkog ili prirodoslovno-matematičkog usmjerenja;

· 1 godina na poslovima samostalnog održavanja lokalne mreže i osobnih računala.

ili

· viša stručna sprema računarskog, informatičkog, elektrotehničkog ili prirodoslovno-matematičkog usmjerenja;

· 2 godine na poslovima samostalnog održavanja lokalne mreže i osobnih računala.

ili

· srednja stručna sprema računarskog, informatičkog, elektrotehničkog ili prirodoslovno-matematičkog usmjerenja;

· 3 godine na poslovima samostalnog održavanja lokalne mreže i osobnih računala.

6.4. Način obavljanja poslova

	Postotak punog radnog vremena
	Veličina LAN-a

	20%
	10 računala

	40%
	20 računala

	60%
	30 računala

	80%
	40 računala

	100%
	50 računala


Navedeni broj računala u lokalnoj mreži može održavati jedan administrator ukoliko su ispunjeni slijedeći uvjeti:

· kabliranje je kvalitetno izvedeno;

· mrežna oprema je kvalitetna i pouzdana;

· postoje redundantni poslužitelji;

· korisnici su iskusni i dobro obučeni.

Ukoliko ovi uvjeti nisu ispunjeni, tada je potrebno na svakih 15 do 20 računala zaposliti jednog administratora. Ukoliko se koriste napredne mogućnosti centralnog administriranja i nadzora nad mrežom, tada bi se broj računala u lokalnoj mreži po jednom administratoru mogao i povećati.

Napomena: U slučaju velikih zahvata, proširenja mreže, instalacije softvera na sva računala itd. potrebna mu je dodatna pomoć (kolega iz kuće ili outsourcing).

6.5. Stručno usavršavanje

6.5.1. Pohađanje stručnih tečajeva

Pohađanje tečajeva u organizaciji CARNeta, Microsofta, proizvođača anitivirusnih programa itd.

6.5.2. Samostalno usavršavanje

Nekoliko knjiga koje se mogu preporučiti:

· Craig Hunt, "TCP/IP Network Administration", O'Reilly 1992. (Unix)

· Aelen Frisch, "Essential Windows NT System Administration", O'Reilly 1998.

· Craig Hunt, "Networking Personal Computers with TCP/IP", O'Reilly 1995.

Korisne informacije mogu se naći i na Internetu, na različitim web stranicama i na USENET-u.

6.6. Kriteriji za praćenje rada

1. Uptime/downtime: koliki je postotak vremena mreža radila bez problema.

2. Spretnost i brzina pri dijagnosticiranju uzroka i uklanjanju zastoja.

3. Vještina komuniciranja s korisnicima.

LAN administrator uglavnom radi bez prave opreme za dijagnosticiranje rada mreže, tako da se mora snalaziti poput detektiva da bi otkrio na kojoj razini je zastoj (kablovi, konektori, hubovi, software...).

Pri tom je u stalnom dodiru s korisnicima, te je njegova komunikativnost izuzetno važna osobina. Sposobnost jednostavnog objašnjavanja i obrazovanja korisnika neophodna je za obavljanje ovakvog posla.

LAN administrator bit će često u prilici uputiti korisnike na pravu osobu koja će im moći odgovoriti na pitanja koja su izvan područja koja on sam dobro poznaje ili riješiti manje zahtjevne probleme koji nisu u njegovoj užoj domeni rada.

Stoga voditelj informatičkog odjela ustanove procjenjujući uspješnost rada mrežnog administratora mora uzeti u obzir i stručno znanje i zadovoljstvo korisnika. 

6.7. Rok za reviziju ovog dokumenta

3 godine.

7 Poslovi razvoja i održavanja aplikacija

7.1. Opis poslova

Brza razmjena i obrada podataka nužni su za što bolje funkcioniranje i komunikaciju ustanova iz sustava znanosti i visoke naobrazbe. Stoga je u tim ustanovama važno provođenje informatizacije svih službi (kadrovske, studentske, računovodstva, knjižnice, zavoda i dr.) putem aplikacija koje će omogućavati pohranu i obradu podataka te izradu izvještaja.

Osoba zadužena za poslove razvoja i održavanja aplikacija treba na osnovi analiza potreba korisnika napraviti plan razvoja informatizacije, izraditi odgovarajuće aplikacije, nadzirati njihov rad i održavati ih. 

7.2. Specifikacija poslova

7.2.1. Održavanje postojećih aplikacija

· analiza, planiranje i realizacija prilagodbe postojećih aplikacija

7.2.2. Razvoj i održavanje novih aplikacija

· prikupljanje informacija o potrebama pojedinih službi

· izbor odgovarajućeg programskog proizvoda za implementaciju aplikacija

· planiranje i određivanje strukture aplikacije, modeliranje baza podataka 

· programiranje

· testiranje aplikacije

· instaliranje i prilagođivanje aplikacije na računalu korisnika

· obučavanje korisnika za rad s aplikacijom

· nadziranje rada aplikacija

· dokumentiranje

· administriranje baza podataka, dodjeljivanje korisničkih ulaza

· održavanje, prilagođivanje aplikacije na zahtjev korisnika

· backupiranje podataka

7.2.3. Ad-hoc pretraživanje baza podataka i izrada izvještaja na osnovi upita drugih ustanova

7.2.4. Sudjelovanje u odabiru programskih paketa koji će se koristiti za izradu aplikacija
7.2.5. Obavljanje poslova koordinatora za Studentsku prehranu, ISVU,…

7.3. Potrebni preduvjeti

7.3.1. Potrebno znanje

· napredna znanja o bazama podataka

· znanje korištenja MS Office alata

· osnovno poznavanje operacijskih sustava

· pasivno znanje engleskog jezika

7.3.2. Stručna sprema i radno iskustvo

· visoka stručna sprema matematičkog, informatičkog ili elektrotehničkog usmjerenja

7.4. Stručno usavršavanje

7.4.1. Samostalno usavršavanje

· usavršavanje putem literature, časopisa i on-line stručne literature

7.4.2. Pohađanje stručnih tečajeva

· pohađanje tečajeva u organizaciji CARNet-a, Microsofta i ostalih tvrtki čiji se proizvodi koriste za izradu aplikacija

· prisustvovanje odgovarajućim domaćim i međunarodnim stručnim skupovima, seminarima i konferencijama
7.5. Kriterij za praćenje rada

· Ocjenjivanje od strane korisnika i voditelja odjela.

7.6. Rok za reviziju dokumentacije

· tri godine

8 Poslovi operatera

Ustanovama se preporuča zapošljavanje operatera kada obim stalnih poslova dostigne puno radno vrijeme. Zajednička karakteristika svih poslova operatera je da su oni:

· rutinski, često se ponavljaju;

· lako ih je specificirati i ubrzati izradom procedura.

Poslovi operatera su zbroj pomoćnih poslovi za slijedeće vrste poslova navedenih u ovom dokument:

· poslovi upravljanja poslužiteljima;

· poslovi upravljanja mrežom;

·  poslovi održavanja LAN-a i osobnih računala;

·  poslovi održavanja aplikacija

· i poslovi informatičara.

8.1. Specifikacija poslova

· jednostavni poslovi administriranja (poslužitelja, informacijskih servisa, korisničkih računa, itd.);

· unos i održavanje podataka (npr. studentska prehrana, JMU, ISVU, www servis, skeniranje slika, itd.);

· jednostavni poslovi održavanja osobnih računala (puštanje u rad i jednostavni poslovi održavanja koji ne zahtijevaju specijalizirano znanje ili opremu, sigurnosne kopije);

· jednostavni poslovi instalacije programskih paketa na osobna računala prema unaprijed određenim procedurama od strane odgovorne osobe;

· jednostavni poslovi održavanja računalne opreme (printeri, skeneri, kablovi) – čišćenje, zamjena tonera, umetanje papira itd.;

Preporuka:
Preporuča se da se hardversko održavanje računala i ostale računalne opreme ugovori sa specijaliziranom tvrtkom.

8.2. Potrebni uvjeti

8.2.1. Potrebna znanja

· pasivno znanje engleskog jezika;

· osnovno korisničko poznavanje uporabe informacijskih tehnologija, a posebno Interneta.

8.2.2. Stručna sprema i radno iskustvo

· SSS, informatičkog ili tehničkog smjera.

8.3. Stručno usavršavanje

· redovito pohađanje tečajeva sukladno razvoju informacijskih tehnologija i razvoju informacijske infrastrukture ustanove.

8.4. Kriteriji za praćenje rada

· voditelj informatičkog odjela ustanove treba procijeniti kvalitetu rada operatera.

8.5. Rok za reviziju ovog dokumenta

· svake 3 godine.


verzija 1.4
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