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Основные задачи и функции отдела информационных технологий и защиты информации Департамента труда и занятости населения 
Республики Марий Эл

(выписка из Положения об отделе информационных технологий и защиты информации)
2.1. Отдел осуществляет информационно-технологическое обеспечение работы Департамента и государственных казенных учреждений Республики Марий Эл центров занятости населения (далее - центры занятости населения).
2.2. Задачами отдела являются:
определение общей политики по автоматизации Департамента и центров занятости населения республики;

обеспечение функционирования в Департаменте и центрах занятости населения автоматизированной информационной системы органов службы занятости;
организация закупок компьютерного оборудования, программного обеспечения и расходных материалов для компьютерного техники, необходимых для обеспечения работы Департамента;
обеспечение обслуживания и ремонта компьютерной техники в Департаменте;

обеспечение доступа к информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», бесперебойной работы сети передачи данных по коммутируемым и выделенным каналам связи с Федеральной службой по труду и занятости, Правительством Республики Марий Эл, республиканскими министерствами и ведомствами, центрами занятости населения, предприятиями и организациями;

техническое обеспечение функционирования специального прикладного программного обеспечения (программного комплекса «Катарсис», «Информационной системы консолидированной отчетности» (ИСКО), автоматизированной информационной системы «Регистры получателей услуг», сертифицированного программного продукта VipNet Custom, системы удаленного финансового документооборота (СУФД), Парус - Своды, Свод - Смарт, Web – Бюджет, СБИС ++ Электронная отчетность);

обеспечение функционирования компьютерного оборудования и специального программного обеспечения для организации электронного межведомственного взаимодействия между центрами занятости населения и заинтересованными органами;

обеспечение администрирования профиля Департамента на различных официальных государственных Порталах и Сайтах;
техническое обеспечение функционирования автоматизированных рабочих мест, предназначенных для работы в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», являющейся частью Системы порталов и реестров государственных и муниципальных услуг;

техническое обеспечение направления ежедневных вакансий в информационно-аналитическую систему Общероссийская база вакансий «Работа в России» и на информационный портал службы занятости населения Республики Марий Эл;
обеспечение предоставления государственных услуг в электронном виде;

проведение экспертизы и подготовка заключений о возможности использования других специальных программ в работе Департамента и центров занятости населения;

обеспечение работы и развития локальных компьютерных сетей в Департаменте;

актуализация классификаторов и словарей автоматизированной системы службы занятости, баз данных регионального уровня;

организация консультаций и оказание практической помощи государственным гражданским служащим Республики Марий Эл в Департаменте, работникам центров занятости населения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

обеспечение проведения мероприятий по технической защите и безопасности информации и персональных данных, обрабатываемых в информационных системах Департамента. 

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции: 
Определение основных направлений развития и совершенствования автоматизированной информационной системы органов службы занятости населения Республики Марий Эл.
Взаимодействие с Департаментом информатизации и связи Республики Марий Эл, с Управлением информационных технологий Федеральной службы по труду и занятости.
Осуществление разработки соответствующих разделов государственной программы, предусматривающей мероприятия по содействию занятости населения, и организация работы по её реализации центрами занятости населения.
Проведение анализа состояния компьютерной техники в Департаменте и центрах занятости населения, определение потребности в ней, внесение предложений по распределению финансовых средств, необходимых на информатизацию Департамента, центров занятости населения.
Подготовка в установленном порядке договоров на закупку товаров, работ, услуг для нужд Департамента, необходимых для функционирования автоматизированной информационной системы;
подготовка технических заданий для проведения закупок товаров, работ и услуг на конкурсной основе, необходимых для функционирования автоматизированной информационной системы Департамента;
участие в подготовке и заключении договоров по вопросам информатизации, автоматизации работы Департамента и центров  занятости населения и другим вопросам, относящимся к компетенции отдела.

Осуществление контроля за эксплуатацией компьютерной техники и программного обеспечения в Департаменте;
осуществление установки программного обеспечения на имеющуюся компьютерную технику, а также установку новой компьютерной техники на рабочих местах; 

организация ремонта и сервисного обслуживания компьютерной техники в Департаменте;
осуществление эксплуатации, технической и программной поддержки сети передачи данных локальных компьютерных сетей Департамента.
Обеспечение работы специального прикладного программного обеспечения:

осуществление обновления версий программного комплекса «Катарсис»;

осуществление перехода на новые версии ПК «Катарсис» в Департаменте;

осуществление методической и практической помощи специалистам центров занятости населения при эксплуатации ПК «Катарсис» и переходе на новые версии;

анализ критических ошибок в работе ПК «Катарсис», связь с разработчиками, совместное устранение ошибок;

анализ функционала ПК «Катарсис» в соответствии с новыми требованиями законодательства, ведомственной и госстатотчетности;

анализ необходимости доработки существующих и разработки новых сервисов ПК «Катарсис» для автоматизации деятельности по осуществлению переданных полномочий в области содействия занятости населения;

разработка технического задания для создания дополнительных сервисов в ПК «Катарсис», взаимодействие с разработчиками;

тестирование разработанных сервисов, внедрение их в ПК «Катарсис» в Департаменте и центрах занятости населения;

поддержки связи с разработчиками ПК «Катарсис», внесение предложения по его совершенствованию, обеспечение надежной его эксплуатации;

анализ состояния справочников регионального уровня в ПК «Катарсис», приведение справочников в актуальное состояние, поддержание единой лингвистической базы информационной системы органов службы занятости населения Республики Марий Эл;

поддержание в актуальном состоянии форматов обмена данных между ПК «Катарсис» и информационными системами ПАО Сбербанк, Отделения Пенсионного Фонда Российской Федерации по Республике Марий Эл и другими заинтересованными органами;

осуществление установки новых версий специального прикладного программного обеспечения в Департаменте и организация их установки в центрах занятости населения;

проведение экспертизы и выдача заключений о возможности использования программного обеспечения в работе Департамента и центров занятости населения;

обеспечение технической поддержки автоматизированной информационной системы «Регистры получателей услуг»;

оказание практической и методической помощи специалистам центров занятости населения в формировании и выгрузке из ПК «Катарсис» региональных сегментов регистров получателей государственных услуг в сфере занятости населения;

формирование региональных сегментов регистров получателей государственных услуг в сфере занятости населения, проверка целостности баз, отправка в Федеральную службу по труду и занятости по защищенным каналам связи для размещения в автоматизированной информационной системе «Регистры получателей услуг»;

анализ необходимости доработки библиотеки запросов автоматизированной информационной системы «Регистры получателей услуг», разработка технического задания, связь с разработчиками;

обеспечение технической поддержки программного обеспечения «Консолидация отчетности ИСКО» и АИС «ИСКО», оказание методической и практической помощи специалистам Департамента и центров занятости населения в эксплуатации данных программных продуктов;

осуществление практической и методической помощи центрам занятости населения Республики Марий Эл в формировании и выгрузке из ПК «Катарсис» информации об имеющихся свободных рабочих местах и вакантных должностей;

сбор и направление информации об имеющихся свободных рабочих местах и вакантных должностей в Федеральную службу по труду и занятости для размещения в информационно-аналитической системе Общероссийская база вакансий «Работа в России» и на информационном портале службы занятости населения Республики Марий Эл;

связь с разработчиками, совместное решение критических ошибок в работе информационно-аналитической системы Общероссийская база вакансий «Работа в России»;

выезды в центры занятости населения с целью оказания практической помощи специалистам центров занятости в решении возникающих технических проблем при эксплуатации специального программного обеспечения и компьютерной техники;

Подготовка проектов актов, вносимых на рассмотрение Правительства Республики Марий Эл по вопросам, входящим                            в компетенцию отдела; проекты приказов, решений коллегии по направлениям деятельности отдела;
Проведение обучения работников органов службы занятости населения основным навыкам работы со специальным прикладным программным обеспечением (программный комплекс «Катарсис»),                      а также по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

проведение консультаций, оказание практической помощи государственным гражданским служащим Республики Марий Эл                        в Департаменте, работникам центров занятости населения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Обеспечение технической защиты и безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах Департамента с использованием сертифицированного программного продукта ViPNet Custom и других средств защиты информации;

оказание консультаций и практической помощи специалистам центров занятости населения в техническом сопровождении и эксплуатации сертифицированного программного продукта ViPNet Custom и других средств защиты информации;

обеспечение бесперебойной работы защищенных каналов связи между Департаментом, Федеральной службой по труду и занятости, центрами занятости населения и другими заинтересованными органами;

организация разработки нормативных документов по обеспечению защиты информации в информационных системах, осуществление контроля за их соблюдением;

организация получения ответственными лицами Департамента ключей электронной подписи и средств криптографической защиты информации, необходимых для обеспечения защиты информации в информационных системах, осуществление их учета и контроля за их использованием.

Обеспечение доступа к информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», осуществление контроля за ее использованием сотрудникам Департамента;

оказание технической и методической помощи государственным гражданским служащим Республики Марий Эл в Департаменте по работе с интернет-ресурсами: информационным порталом органов службы занятости населения Республики Марий Эл; сайтом Департамента на официальном интернет портале Республики Марий Эл; порталом государственных услуг Республики Марий Эл.

Организация и проведение антивирусной защиты в информационных системах Департамента.

Проведение работы по техническому обеспечению проводимых мероприятий по организации оказания государственных услуг в электронном виде;

организация и обеспечение межведомственного электронного взаимодействия между центрами занятости населения и заинтересованными органами по защищенным каналам связи.

Изучение и распространение передового опыта в области информационных технологий и по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

внесение предложений по получению дополнительного профессионального образования государственных гражданских служащих Республики Марий Эл в Департаменте и работников центров занятости населения по вопросам деятельности отдела;

разработка методических материалов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
Оказание содействия отделам Департамента и центрам занятости населения по осуществлению контроля (в том числе текущего) за достоверностью показателей деятельности с информацией, содержащейся в региональных сегментах регистров получателей государственных услуг. 

Ведение делопроизводства в соответствии с номенклатурой дел отдела.

