Nazwa stanowiska pracy Gléwny Specjalista ds. Informatyki

CELE STANOWISKA PRACY

Gléwnym celem stanowiska jest realizacja zadan zwiazanych obstugg informatyczna.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | Burmistrzowi Miasta Jedlina-Zdréj

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Administrowanie i obstuga techniczna sieci komputerowej LAN uzytkowanej w Urzedzie Miasta, w tym serwerow i
zainstalowanego na nich oprogramowania.

2. Nadzor nad eksploatacja oprogramowania, systeméw i portali internetowych —funkcjonujacych w Urzedzie,
wspbipraca z dostawcami oprogramowania w zakresie zgtaszania bledéw dziatania, awarii, serwisowania i opieki
autorskiej.

3. Administracja transmisji online posiedzen odbywajacych sie w instytucji oraz archiwizacja stworzonych nagran
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4. Biezaca eksploatacja serwerow bazodanowych, konfiguracja baz danych, nadzér nad prawami dostgpu do baz
danych, kontrola uzytkownikéw, archiwizacja danych z pamieci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie
peinej dokumentacji w tym zakresie.

5. Zarzadzanie infrastrukturg sieciowa, w tym obstuga aktywnych urzadzen sieciowych takich jak routery, switche,
firewalle, w tym ich konfiguracja i administracja.

6. Obstuga urzadzen multimedialnych na terenie miasta, aktualizacja informatoréw turystycznych, biezaca konserwacja
i naprawy sprzetu.

7. Wsparcie przy wprowadzaniu i dokonywaniu aktualizacji tresci informacji publicznych udostepnianych na stronach
internetowych Miasta Jedlina-Zdr6j oraz na stronie BIP Urzedu Miasta wspolpraca z komérkami urzedu w tym
zakresie, administrowanie i aktualizacja stron internetowych.

8. Nadzdr nad biezaca obstuga Systemu Rejestru Panstwowych, petienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu,
w tym nadzér nad certyfikatami dostepu dla uzytkownikéw, nadawanie uprawniefi, monitorowanie sprawnosci
systemu.

9. Biezaca konserwacja sprzgtu komputerowego oraz wykonywanie ewentualnych napraw sprzetu komputerowego
wynikajacych z wiedzy pracownika.

10. Zaopatrzenie stanowisk pracy w sprzet komputerowy oraz w materiaty eksploatacyjne niezbedne do pracy na tym
sprzgcie. Instalacja nowo zakupionego sprzg¢tu komputerowego.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzetu komputerowego, w tym
wspolpraca z dostawcami.

12. Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych komputerowych, w tym do baz
danych osobowych oraz sieci komputerowe;j.

13. Instalacja programéw komputerowych, w tym instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach
roboczych.

14. Nadzor nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wiasciwoscia zabezpieczenia danych gromadzonych w
urzg¢dzie przed utrata i dostgpem 0s6b nieuprawnionych.

15. Przygotowywanie programéw komputeryzacji Urzedu i merytoryczny nadzér nad ich wdrazaniem.

16.  Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i  programéw komputerowych stosowanych
1 dopuszczonych do stosowania w Urzedzie.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych zuzytego sprzetu elekirycznego i elektronicznego, ~wspétpraca
z firmami odbierajacymi zuzyty sprzet, wspéipraca w tym zakresie z Referatem Finanséw i Budzetu.

18.  Nadzor techniczny nad poczta elektroniczng Urzgdu, w tym zakladanie kont uzytkowych
i konfiguracja.

19.0Opracowywanie projektow i wdrazanie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia danych przetwarzanych na stacjach

komputerowych, w tym danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych oraz dotyczacej ochrony

sieci teleinformatycznych.
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20. Przestrzeganie zasad okre$lonych w Polityce Bezpieczenistwa oraz Polityce Ochrony Danych Osobowych Urzedu
Miasta oraz aktualizacja tych dokumentéw.

21. Prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresic obstugi sprzgtu informatycznego, ochrony i
bezpieczefistwa danych osobowych oraz eksploatacji wdrozonych programéw komputerowych.

22. Dokonywanie analizy celowosci zakupu nowego sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz modernizacji
systeméw  informatycznego Urzedu, ustug internetowych i opiniowanie zgloszonych przez pracownikéw
zapotrzebowan..

23. Biezaca analiza funkcjonowania sieci i jej sprawnosci w stosunku do zakresu zadan Urzedu.

24. Prowadzenie spraw z zakresu eksploatacji stacjonarnych linii telefonicznych, centrali telefonicznej, internetu oraz
telefonéw komérkowych, nadzér nad zawartymi umowami. Konfiguracja urzadzen, obstuga gwarancyjna i wspotpraca
Z serwisem.

25. Przygotowywanie propozycji do projektu budzetu w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania,
materiatow eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego, w oparciu o ich biezace koszty.

26. Realizacja zaplanowanych w budzecie Gminy zadan na komputeryzacje, w tym zakupy sprzetu i oprogramowania
oraz eksploatacja zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych; wspélpraca ze stanowiskiem ds. zamowien
publicznych w tym zakresie.

277. Wspdlpraca przy opracowywaniu projektéw i wnioskéw o $rodki pomocowe z Unii Europejskiej 1 innych instytucji
w zakresie informatyzacji Urzedu oraz nadzér nad wdrazaniem projektéw informatycznych dotyczacymi infrastruktury
teleinformatycznej.

28. Pelnienie funkcji osoby odpowiedzialnej za cyberbezpieczenstwo w Urzedzie Miasta zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

29. Nadzoér i uczestnictwo w audytach KRI i RODO.

30. Pemienie funkcji ASI wymienionej w aktach prawnych Polityka Bezpieczenstwa Informacji i Polityka ochrony
Danych Urzedu i Polityka Bezpieczeristwa Informacji Ministerstwa Cyfryzacii.

31. Przekazywanie do archiwum urzedu akt sprawy ostatecznie zatatwionych po uplywie 1 roku na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego sporzadzonego w porzadku wynikajacym z kolejnosci hasel klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

32. Przygotowywanie projektéw aktow prawnych oraz informacji i materiatoéw dla Burmistrza Miasta, Rady Miasta i
Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw.

33. Prowadzenie sprawozdawczodci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw.

34. Zapewnienie terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw oraz prawidtowosci prawnej i kompletnodci akt
prowadzonych spraw, w szczegdlnosci:

a) prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt, prawidlowe
znakowanie spraw i zatacznikow, prowadzenie do kazdego zakresu spraw Spisow spraw,

b) przestrzeganie procedur i zachowanie standardéw jakosci wynikajacych z funkcjonujacego w Urzedzie systemu
kontroli zarzagdczej.

¢) przestrzeganie wynikajacych z przepiséw prawa i regulaminéw zasad ochrony danych osobowych,

35. Realizacja i odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie przepisow ustawy o oplacie skarbowej w zakresie
prowadzonych spraw.

36. Realizacja przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

37. Terminowe i rzetelne zalatwianie skarg i wnioskéw klientow w zakresie prowadzonych spraw.

38. Redakcja i aktualizacja oraz publikacja na stronach BIP i stronie internetowej miasta informacji, ktérych publikacja
wynika z przepiséw prawa obowiazujacych na stanowisku, a takze z Zarzadzania Burmistrza Miasta w sprawie zasad
przekazywania i aktualizacji informacji i dokumentéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

Zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie zasad przekazywania informacji i dokumentéw do publikacji na oficjalnej

stronie Gminy Jedlina Zdréj wwwjedlinazdroj.eu. BURMISTRZ MIASTA
=h i Jedlina-Zdrdj

39. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonych. S 7 WL; / .
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