Zatgcznik do
ogloszenia o naborze
na stanowisko informatyka

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1.
2.

kW

Nazwa stanowiska pracy: INFORMATYK
Komédrka organizacyjna:
* referat - ORGANIZACYJNY
* samodzielne stanowisko pracy
Symbol komorki organizacyjnej:GSO
Cel istnienia stanowiska pracy: Zapewnienie obstugi informatyzacji Urzedu Gminy
Warunki pracy:
wynagrodzenie 7 tabeli wynagrodzenia zasadniczego:
grupa (od—do ) - X-XIV
kwota (od — do) - 1400 — 3000 ¢
czas pracy - 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo

6. Przeloieni:

7.

wpisac podleglos¢ stuzbowa pracownika bezposrednig i posrednia
BZPOSREDNI PRZELOZONY - SEKRETARZ GMINY
POSREDNIO PRZEEOZONY — SKARBNIK

Relacje do innych pracownikow:
* pracownik zastepuje: -
* pracownik jest zastgpowany przez: -
* pracownik wspolpracuje z: wszystkimi pracownikami wg. Potrzeb

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSC
1. Zakres obowiazkow:

1.
2.

3.

O XNk

10.

. Koordynowanie organizacji przetwarzania danych.
12.

13.
14.

15.

Administrowanie systemami informatycznymi.

Przestrzeganie przepisow, procedur dotyczgcych bezpieczenstwa komputerowych baz
danych.

Instruktai. szkolenie i pomoc uZytkownikom w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych

i urzqdzen komputerowych.

Opieka i nadzor nad sprzetem komputerowym.
Diagnostyka i naprawa w przypadku awarii sprzetu komputerowego Urzedu Gminy.
Obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w urzedzie.
Zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym.

Petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji.
Monitorowanie i dokumentowanie wykonania obowigzkoéw administratora danych
osobowych.

Opracowanie komputerowe Budietu Gminy i innych materialow.

Utrzymanie cigglosci pracy wurzgdzen komputerowych oraz oprogramowania
komputerowego.

Biezgca pomoc przy problemach pracownikow pracujqgcych na sprzecie komputerowym.
Nadzor na realizacjg napraw gwarancyjnych ipogwarancyjnych przez zewnetrine
serwisy.

Archiwizacja systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych.



16. Prowadzenie kontroli antywirusowej.

17. Prowadzenie rejestru wyposazenia w sprzet komputerowy, programy, licencje, itp.

18. Opracowanie oraz nadzor nad prawidlowym przebiegiem publikacji materialow zgodnie z
zasadami wlasciwej ustawy dotyczgcej BIP.

19. Zarzqdzanie i aktualizowanie danych zamieszczonych na stronie internetowej urzedu —
innej niz BIP.

20. Inne zadania zlecone przez Wojta. Z-ce Wijta., Sekretarza., Skarbnika.

21. Realizacja wustawy o finansach publicznych, szczegolnie w zakresie dyscypliny
budzetowej i ustawy o zamowieniach publicznych w ramach zakresu czynnosci.
Sporzqdzanie sprawozdania 7 zakresu zamowien publicznych.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

1.Odpowiedzialnos¢ porzgdkowg i dyscyplinarng pracownika samorzgdowego okresla
dzial 4 rozdzial 6 (art. 108-113) Kodeksu Pracy.

2.0bowigzki pracownika samorzadowego okresla rozdzial 3 (art.24-35) ustawy 7 dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 7 pozn. zm.)

3.0dpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie tajemnicy panstwowej i stuibowej okreslajq
przepisy art. 265 i 266 Kodeksu Karnego

Odpowiedzialnos¢ materialng okresla dzial 5 rozdzial 1 i 2 Kodeksu Pracy oraz
stosowne przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wielgie.

3. Zakres uprawnien:

Uprawnienia pracownika samorzgdowego okresla rozdzial 4 ( art. 36-43) ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 7z poin. zm.),
przepisy Regulaminu pracy i wynagrodzenia oraz przepisy Kodeksu Pracy

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie pracownika:
konieczne: Wyisze magisterskie o specjalnosci - informatyka

2. Praktyka zawodowa:
poigdana: w jednostkach administracji samorzqgdowej

3. Uprawnienia:
poZgdane: prawo jazdy kat. B

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:
Ustawy:

USTAWA z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. 7 dnia 20 kwietnia 2005 r. 7 poZ. zmian. )

USTAWA z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. 7 dnia 8
paidziernika 2001 r. 7 poZ. zmian.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACJI 7 dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. 7 dnia 22 stycznia 2007 r. z
PpOZ. zmian.)

ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie



podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. 7 dnia 8 wrzesnia 2005 r.
PpOoZ. zmian.)

USTAWA z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym.” (Dz. U. 7 dnia 15 listopada 2001
r. 7 poz. Zmian.)

5. Znajomosé pozostalych zagadnien :
konieczna : podstawowa znajomosé zagadnien 7 zakresu administracji samorzgdowej

6. Cechy osobowosci:

konieczne: komunikatywnosé, operatywnosé, elokwencja, dyskrecja, lojalnosé, szacunek do
drugiego czlowieka, dobra pamiedé, utrzymanie porzqdku w dokumentach i na stanowisku pracy,
pozgdane: odpornosé na stresy, wytrwatosé, dobry stan zdrowia

7. Dyspozycyjnosé:

8. Umiejetnosé:

konieczna: umiejetnos¢ naprawy i konserwacji sprzetu komputerowego, umiejetnosc logicznego
myslenia, techniczna obstuga komputera, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnosé selekcji
informacji, umiejetnosé stuchania i wystawiania sie, umiejetnosc pracy w zespole,

pozgdana: umiejetnos¢ korzystania 7 przepisow prawa umiejetnos¢ promowania gminy,,
umiejetnosé stuchania i wystawiania sie,

9. Obstuga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

praca wymaga bieglej znajomosci obstugi programow komputerowych uiywanych na
stanowiskach UG

Opis stanowiska sporzadzit:

podpis i pieczatka



Wielgie, dnia 16.01.2009r.
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