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Számítógép-kezelő, technikus feladatai 
 

 

Tát Város Önkormányzat Kultúrház és Könyvtár informatikai célú tevékenységeihez 

kapcsolódó feladatok, az intézmény informatikai hálózatának üzemeltetése. 

• A könyvtár informatikai munkájában való részvétel.  

• Alkalomszerűen, helyettesíti a könyvtárost. 

• Közreműködés a város weboldalának tartalmi frissítésében és a nyomtatott sajtójának 

elkészítésében. 

• Az intézmény informatikai hálózatának üzemeltetése, a hálózat monitorozása, a stabil 

működés érdekében törekvés az előrelátható problémák preventív módon való 

elkerülésére, a már felmerült probléma mielőbbi megoldása. 

• A frissítendő hardver- és szoftverkomponensek felismerése, a frissítések végrehajtása 

• Felhasználók által jelzett problémák megoldása, a felhasználónak való segítségnyújtás. 

• Indítási és leállítási procedúrák végrehajtása. 

• Számítógépek hardverének, operációs rendszerének, és egyéb alkalmazásoknak, illetve 

speciális hálózati szoftvereknek telepítése. 

• A számítógépes terem nyitva tartásának felügyelete és az azzal kapcsolatos feladatok 

ellátása (fénymásolás, nyomtatás, scannelés,stb). 

• Kiadvány-szerkesztési feladatok ellátása (meghívók, plakátok, belépőjegyek stb. 

elkészítése). 

• Napi adminisztrációs feladatok elvégzése. 

• A kultúrház programjainál használt hangosítástechnika kezelése, rendezvényeknél a 

hangosítás biztosítása, külső rendezvénynél a hangosítástechnika kitelepítése. 

• A számítógépes teremben nyújtott szolgáltatások bevételének számlázása és 

elszámolása 

• A Digitális jólét program képzésein részt vesz, kapcsolatot tart fenn az együtt működési 

megállapodás szerint. 

• Digitális jólét program foglalkozásairól, számítógépes adatbeviteli feladatokat végez, 

jelentéseket, beszámolókat készít. 

• Felelős a határidők betartásáért, nyilvántartások jelentések tartalmi és formai 

helyességéért, az adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért. 

• Köteles elvégezni mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének, 

szakképzetségének megfelelő eseti szakfeladatokat, amellyel az intézményvezető 

megbízza. 
 


