Opis stanowiska pracy jake narzedzie planowania Sciezki kariery zawodowej pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komorki organizacyjnej':

WYDZIAYL. ORGANIZACJI I NADZORU

2. Nazwa stanowiska pracy:

2.1. Wedtug struktury organizacyjnej urzedu’: stanowisko: Informatyk
2.2. Wedlug tabeli zaszeregowania: Informatyk

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:
Istnieje potrzeba stworzenia tego stanowiska w celu zapewnienia cigglosci pracy
serwerow, sieci, sprzetu komputerowego oraz zabezpieczenia zastepstwa.

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

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

5. Warunki pracy*:

Czas pracy podstawowy — 8 godzinny jednozmianowy

Praca biurowa w pokoju dwuosobowym w budynku przy ul. Swictokrzyskiej 2a
i Kopernika 8, wyposazenie w sprzet biurowy, komputerowy, $rodki tacznosci.

6. Podstawowe obowigzki / Zakres czynnoSci:

1) Administrowanie siecig komputerowa w Starostwie,

2) Opracowywanie koncepcji komputeryzacji 1 informatyzacji Starostwa,

3) Sprawowanie nadzoru nad uzytkowaniem sprzgtu komputerowego,

4) Konserwacja sprzetu komputerowego,

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

6) Propagowanie rozwoju zastosowan Internetu w urzedzie oraz wspotdziatanie
z zainteresowanymi komodrkami organizacyjnymi przy obstudze strony
internetowe;,

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

8) Organizacja zabezpieczenia 1 ochrony danych przed zniszczeniem
i dostepem 0s0b nieupowaznionych,

9) Inicjowanie i organizowanie szkolenia pracownikow w zakresie prawidtowe;
obstugi, korzystania i zabezpieczenia systemow informatycznych urzedu,

10) Umiejetnos¢ naprawy drukarek oraz innego sprzetu komputerowego,
11) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad 1 przetozonych.

Nazwa komorki 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, stopien samodzielnosci, miejsce pracy, narzedzia pracy

AW
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7. Zakres odpowiedzialnosci:

7.1. kierowniczej: Zadna/ mata/srednia/duza*
7.2. finansowej: zadna/ mala/srednia/duza*
7.3. materialnej: Zadna/ mata/srednia/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: maty/§redni/duzy*

10. Zakres kreatywnosci: maty/sredni/duzy*

11. Stopien zloZzonosSci pracy (réznorodnos$¢ zadan, wspolpraca z osobami
z réznych dzialéw): maty/$redni/duzy*

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

wysilek umyslowy):
maty/$redni/duzy*

13. Wymagana dyspozycyjnos¢ (np. czeste wyjazdy):
mata/$rednia/duza™

14. Czestos¢ kontaktow stuzbowych:
14.1. Wewnatrz urzedu: mata/Srednia/duza*
14.2. Na zewnatrz urzgdu: mata/Srednia/duza*

15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, doSwiadczenie, umiejetnosci,
predyspozycje osobowosciowe):

1. Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu o szkolnictwie wyzszym i nauce,

2. Co najmniej 4-letni staz pracy.

3. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

7. Brak skazania prawomocnym wynikiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Znajomos¢ oraz umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow prawa
regulujacych funkcjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o samorzadzie powiatowym, ustawy o dostepnosci do informacji publicznej,
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i innych
przepisow wykonawczych.
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15.1. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
— znajomos¢ zagadnien sieciowych, telekomunikacyjnych, systeméw
operacyjnych
— samodzielnos¢,
— komunikatywnos¢,
— dyspozycyjnosé

— umiejetnos¢ pracy w zespole oraz planowania i organizacji pracy.
* wiasciwe zakresli¢

16. Rozwdj zawodowy:
16.1. Mozliwos¢ awansu: TAK/NIE*
16.2. Stopnie awansu: (informatyk — starszy informatyk)

Awans ze stanowiska informatyka na stanowisko starszego informatyka
po przepracowaniu min. 2 lat na stanowisku informatyka.

Dodatkowo zwigkszenie zakresu czynnosci poprzez:

Planowanie 1 organizowanie zakupow sprzetu i oprogramowania na potrzeby
Starostwa.

Koordynacja spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw ustawy o prawie
autorskim. '

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

Organizowanie 1 podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
danych osobowych oraz informacji niejawnych — wspolpraca z wiasciwymi
Wydziatami Starostwa.

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

Kontrola legalnosci oprogramowania, jak roéwniez wykonywanie kontroli
wewnetrznych w Wydziatach w zakresie podlegtych spraw.

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

Wspotudziat w dziataniach zwigzanych z pozyskiwaniem pomocy finansowe;
z funduszy unijnych i innych zrédet pozabudzetowych na realizacje zadan
nalezacych do wlasciwosci 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. Pozgdane szkolenia:

- z zakresu zarzadzania informacjg

- ochrony danych osobowych oraz dost¢pu do informacji publiczne;j,

- instrukcji kancelaryjnej oraz zarzadzania dokumentacjg elektroniczng w urzedzie,
- specjalistyczne szkolenia’kursy z zakresu administrowania siecig oraz
bezpieczenstwa teleinformatycznego.
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17. Kryteria oceny okresowej :

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr ON.120.15.2014 Starosty Sierpeckiego z dnia
17 marca 2014 roku (zmiana Zarzadzenia Nr ON.120.61.2018) w sprawie
wprowadzenia systemu ocen pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Sierpeckiego.

SPORZADZIL:

dnia 14.05.2025 r.

dnia 14.05.2025 r.




