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1. Nazwa komérki organizacyjne;j':
WYDZIAEL ORGANIZACJI I NADZORU
2. Nazwa stanowiska pracy:

2.1. Wedlug struktury organizacyjnej urzedu®: stanowisko ds. informatyzacji
Starostwa

2.2. Wedtug tabeli zaszeregowania: informatyk

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:
Istnieje potrzeba stworzenia tego stanowiska w celu zapewnienia ciaglosci pracy

serwerow, sieci, sprzetu komputerowego oraz zabezpieczenia zastepstwa, zgodnie
z zaleceniem audytora .

4. Relacje do innych pracownikéw:
4.1. Podlegtos¢ stuzbowa®: Naczelnik Wydziatu Organizacji i Nadzoru
4.2. Zastepstwa:
1) zastgpuje: stanowisko pracy wyznaczone przez Naczelnika Wydziatu

2) jest zastgpowana przez: stanowisko pracy wyznaczone przez Naczelnika
Wydziatu

5. Warunki pracy*:

Czas pracy podstawowy — 8 godzinny Jjednozmianowy

Praca umystowa w biurze (ul. Swie;tokrzyska 2a: parter, serwerownia na parterze
oraz w piwnicy), wyposazenie w sprzet biurowy, komputerowy, srodki tacznodci.

6. Podstawowe obowigzki / Zakres czynno$ci:

1) Administrowanie siecig komputerowa w Starostwie,

2) Opracowywanie koncepcji komputeryzacji i informatyzacji Starostwa,

3) Sprawowanie nadzoru nad uzytkowaniem sprzetu komputerowego,

4) Konserwacja sprzetu komputerowego,

5) Organizowanie i wdrazanie nowych rozwigzan 1 zastosowan w
informatyzacji urzedu,

6) Propagowanie rozwoju zastosowah Internetu w urzedzie oraz
wspdtdziatanie z zainteresowanymi komérkami organizacyjnymi przy
obstudze strony internetowe;j,

7) Udzielanie fachowej pomocy i doradztwa informatycznego na rzecz
wydzialdw Starostwa,

8) Organizacja zabezpieczenia i ochrony danych przed zniszczeniem i
dostgpem 0s6b nieupowaznionych,

9) Inicjowanie i organizowanie szkolenia pracownikéw w zakresie
prawidlowe]  obstugi, korzystania i  zabezpieczenia  systeméw

Nazwa komoérki organizacyjnej, w ktorej strukturze znajduje si¢ dane stanowisko pracy

Nazwa stanowiska pracy wynikajaca z przyjetej w Regulaminie Organizacyjnym struktury urzedu
Komu podlega lub kto podlega temu stanowisku

Np.: Czas pracy, wynagrodzenie, stopier samodzielnosci, miejsce pracy, narzedzia pracy
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informatycznych urzedu,
10) Umiejetno$é naprawy drukarek oraz innego sprzetu komputerowego,
11) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad i przetozonych.

7. ZaKres odpowiedzialnoS$ci:

7.1. kierowniczej: zadna/ mata/$rednia/duza*
7.2. finansowej: zadna/ mala/$rednia/duza*
7.3. materialnej: zadna/ mata/$rednia/duza*

8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnien):

1) upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, w tym w zakresie
wykonywania i przechowywania kopii zapasowych oraz administrowania
serwerami,

2) Wykonywanie funkcji zastepcy Administratora systemow informatycznych,

3) Wykonywanie funkcji Operatora BIP.

9. Zakres samodzielno$ci: maly/Sredni/duzy*

10. Zakres kreatywno$ci: maty/Sredni/duzy*

11. Stopien zlozonosci pracy (réinorodnosé zadan, wspélpraca z osobami
z roznych dzialéw): maly/§redni/duzy*

12. Stopien trudnosci pracy (przeciazenia psychiczne, narazenie na stres,

wysitek umystowy):
maly/$redni/duzy*

13. Wymagana dyspozycyjnosé (np. czeste wyjazdy):
mala/srednia/duza*

14. Czgstos¢ kontaktéw stuzbowych:
14.1. Wewnatrz urzedu: mata/srednia/duza*
14.2. Na zewnatrz urzedu: mala/érednia/duza*

15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, doswiadczenie, umiejetnosci,
predyspozycje osobowosciowe):
1) wymagane:

— Wwyksztalcenie wyzsze lub srednie informatyczne,
2) ma pelng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,
3) jest obywatelem polskim,
4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) cieszy sig¢ nieposzlakowang opinia,
6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,
7) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pracy na stanowiskach zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi.
2) pozadane:
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— 2- letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

— znajomos¢ zagadnien sieciowych, telekomunikacyjnych, systeméw
operacyjnych

— samodzielno$é,

— komunikatywnosé,

— dyspozycyjnosé

— umiejetnosé pracy w zespole oraz planowania i organizacji pracy.

* whasciwe zakreslié

16. Rozwéj zawodowy:
16.1. Mozliwo$¢ awansu: TAK/NIE*
16.2. Stopnie awansu: (informatyk — starszy informatyk)

Awans ze stanowiska informatyka na stanowisko starszego informatyka
Po przepracowaniu min. 3 lat na stanowisku informatyka.

Dodatkowo zwigkszenie zakresu czynnosci poprzez:

Planowanie i organizowanie zakupéw sprzgtu 1 oprogramowania na potrzeby
Starostwa.

Koordynacja spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw ustawy o prawie
autorskim.

Opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz realizacji budzetu w zakresie
przewidzianym dla stanowiska pracy.

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
danych osobowych oraz informacji niejawnych — wspélpraca z wlasciwymi
Wydziatami Starostwa.

Samodzielne opracowywanie projektéw dokumentéw regulujacych zasady
dzialania systemu informatycznego urzedu, zakres kontroli wewnetrznej
w Starostwie.

Kontrola legalnosci oprogramowania, jak réwniez wykonywanie kontroli
wewngtrznych w Wydziatach w zakresie podlegtych spraw.

Samodzielne przygotowywanie sprawozdafi, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji powierzonych zadan.

Wspotudziat w dziataniach zwigzanych z pozyskiwaniem pomocy finansowej
z funduszy unijnych i innych zrédet pozabudzetowych na realizacje zadan
nalezgcych do wiadciwosei rzeczowej stanowiska pracy.

Zapewnienie nalezytej dbatosci o powierzone mienie, racjonalne i oszczedne
gospodarowanie Srodkami publicznymi.

Starszy informatyk: Awans poziomy w ramach grupy w tabeli zaszeregowania.
16.3. Pozadane szkolenia:

- z zakresu zarzadzania informacja

- ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji publicznei,

- instrukcji kancelaryjnej oraz zarzadzania dokumentacjg elektroniczng w
urzedzie,

- _specjalistyczne szkolenia/kursy z zakresu administrowania siecia oraz
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bezpieczenstwa teleinformatycznego.

17. Kryteria oceny okresowe;j®:
1) Sumienno$é
2) Sprawnosé
3) Bezstronno$é

5) Planowanie i organizowanie pacy
6) Postawa etyczna
7) Wiedza specjalistyczna
8) Zarzadzanie zasobami
9) Zorientowanie na rezultat pracy
10) Kreatywnosé
11) Komunikatywnos¢

4) Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
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