Zatgcznik nr 11 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 35/14 z dnia 19 maja 2014r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogodine dotyczgce stanowiska pracy

1. Komérka organizacyjna Referat Organizacyjny
2. Stanowisko Informatyk
3. Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu obstugi

informatycznej Urzedu, prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej oraz spraw zwigzanych
administrowaniem bezpieczenstwa

informatycznego.
4, Symbol opisu stanowiska RO/5
5. Wynagrodzenie zasadnicze
5.1 Kat. X-XIV
5.2 Kwota 1400- 3700zt
min- max
6. Przetozeni

6.1 Bezposredni | Sekretarz Gminy petnigcy funkcje kierownika referatu

6.2 Posredni Burmistrz
7. Liczba podlegltych pracownikéw
Brak
8. Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska
Brak

B. Giéwne zadania realizowane na stanowisku

1. Opis zadan

Podstawowe zadania:

- administrowanie i zarzgdzanie systemem informatycznym Urzedu, a w szczegoélnosci
serwerami i siecig komputerowg oraz zapewnienie sprawnego dziatania tych urzadzen,

- rozpoznawanie potrzeb oraz organizowanie zakupu sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania,

- wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego, a w przypadku wiekszych awarii
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kierowanie sprzetu do punktow serwisowych,

- udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie postugiwania sie sprzetem i programami,
- przyjmowanie od pracownikéw informaciji objetych obowigzkiem podawania do publicznej
wiadomosci w celu zamieszczania ich w Biuletynie Informaciji Publicznej,

- przyjmowanie od pracownikow sprawozdan objetych obowigzkiem statystyki,

- w zakresie ochrony danych osobowych petnienie funkcji administratora bezpieczehnstwa
informacii,

C. Wymagane kompetencje

1. Wyksztatcenie niezbedne pozadane
wyzsze o kierunku
informatyka

2. Doswiadczenie zawodowe |co najmniej 3 lata pracy

3. Umiejetnosci zawodowe Bardzo dobra znajomos$¢ Linuks SUSE Serwer
i programéw komputerowych pakietu MS Office,
umiejetnos¢ dokonywania drobnych napraw
sprzetu komputerowego i usuwania awarii
oprogramowania.

4. Predyspozycje Komunikatywnos$¢, uprzejmosé, obowigzkowos¢,

osobowosciowe samodzielne uczenie sie.
5. Wymagana wiedza Znajomos$¢ ustawy o informatyzacji dziatalnosci

zawodowa

podmiotow realizujgcych zadania publiczne oraz
ustawy o ochronie danych osobowych.

D. Zakres odpowiedzialno$ci, uprawnien i wspoétpracy

1.

Odpowiedzialnosé

Pracownik odpowiada za zgodne z prawem

i terminowe zatatwianie spraw. Ponosi
odpowiedzialnos¢ porzadkowsg i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkéw pracowniczych, majgtkowa
za wyrzagdzone szkody, karng za naruszenie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

Uprawnienia/upowaznienia

Upowaznienie do petnienia funkcji administratora
bezpieczehstwa informacji, upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych.

Wspotpraca (w tym
kontakty zewnetrzne)

Biezgca z pracownikami Urzedu,
Z przedstawicielami firm komputerowych.

Zastepstwa

Zastepuje stanowisko ds. obstugi ,wioski
internetowej”.
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E. Ztozonosc¢/kreatywnosc

Powierzone do wykonywania zadania wymagajg inicjatywy w proponowaniu nowych
rozwigzan technicznych. Z uwagi na szybki postep w dziedzinie informatyki wymagane jest
od pracownika czeste aktualizowanie posiadanej wiedzy.

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Pracownik samodzielnie realizuje obowigzki na stanowisku, ponosi odpowiedzialnos¢ za
cato$¢ zadan. Pozadane jest podejscie innowacyjne w administrowaniu zadaniami Urzedu
w oparciu o informatyke.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

1.

Warunki pracy

Stata praca z komputerami

2.

Wyposazenie stanowiska
pracy

Komputer, serwer do zarzadzania siecia,
nagrywarka, urzgdzenie do dystrybucji sieci.

Frombork, 19 maja 2014 r.
Opracowata Maria Roginska




