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Должностная инструкция

веб-мастера
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Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Веб-мастер относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется с нее приказом [наименование должности руководителя].

1.2. Веб-мастер непосредственно подчиняется [наименование должности непосредственного руководителя].

1.3. На должность веб-мастера принимается лицо, имеющее [вписать нужное] образование и стаж работы по созданию и обслуживанию web-узлов не менее [значение] лет.

1.4. Веб-мастер должен знать:

- протоколы и принципы функционирования Интернета, особенности различных поисковых систем, синтаксис языка запросов;

- особенности браузеров;

- основы администрирования операционной системы, под управлением которой работает веб-сервер;

- основы web-дизайна;

- HTML, CSS и JavaScript;

- особенности продвигаемой на сервере продукции;

- языки программирования Си, Perl или PHP, стандарты HTTP и CGI;

- технику владения нюансами программирования в многозадачной системе;

- действующие условные сокращения, условные сокращения по компьютерной тематике, применяемые в библиографии на иностранных языках;

- грамматику и стилистику русского языка;

- основы обеспечения комплексной безопасности и информационной защиты сервера;

- английский язык в пределах, необходимых для выполнения своих должностных обязанностей;

- основы законодательства о труде;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2. Должностные обязанности

На веб-мастера возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. Верстка, редактирование и модернизация web-страниц.

2.2. Информационно-техническая разработка web-сервера (web-узла) и поддержание его в рабочем состоянии.

2.3. Разметка HTML-документов.

2.4. Настройка web-сервера, служб удаленного администрирования, брандмауэров.

2.5. Определение совместно с непосредственным руководителем целей и задач проекта.

2.6. Разработка удобного, с точки зрения навигации, интерфейса web-сервера (продуманное гипертекстовое представление страниц узла).

2.7. Создание, программирование и оформление web-сайтов.

2.8. Разработка концепции развития web-сервера.

2.9. Организация web-маркетинга.

2.10. Подготовка предложений клиентам и партнерам на размещение рекламы на сайтах сервера.

2.11. Обеспечение безопасности web-сервера.

2.12. Отборка материала для публикаций, его редактирование и компонование, создание аннотаций и определение ключевых слов.

2.13. Организация рекламы web-сервера в Интернете.

2.14. Разработка прикладных анализ-программ.

2.15. Проведение анкетирования посетителей.

2.16. Осуществление анализа трафика (статистики посещений).

2.17. Составление отчетов по обращениям к web-серверу с целью выявления потенциальных клиентов и конкурентов.

2.18. Обеспечение соблюдения законодательства о рекламе, защите прав потребителей, информации и информатизации, авторском праве и смежных правах и др.

2.19. Осуществление администрирования web-сервера и операционной системы, под управлением которой работает web-сервер.

2.20. [Другие обязанности].

3. Права

Веб-мастер имеет право:

3.1. Запрашивать и получать необходимую информацию и документы, относящиеся к вопросам его деятельности.

3.2. Вносить предложения непосредственному руководителю по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

3.3. На благоприятные условия для профессиональной деятельности.

3.4. Требовать от руководства оказания содействия и обеспечения организационно-технических условий для исполнения своих профессиональных обязанностей и осуществления прав.

3.5. Устанавливать авторство на собственные разработки.

3.6. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

3.7. Устанавливать порядок и вид предоставления информации для размещения на web-сервере.

3.8. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством.

4. Ответственность

Веб-мастер несет ответственность:

4.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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