	OPIS STANOWISKA PRACY W URZĘDZIE GMINY STAROGARD GDAŃSKI


A. INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZĄCE STANOWISKA PRACY

	1
	Stanowisko

	Informatyk projektu

	2
	Wydział

	Oświaty, Zdrowia i Spraw Społecznych


B. WYMOGI  KWALIFIKACYJNE

	1
	Wykształcenie

	Wyższe plus przygotowanie informatyczne


	2
	Doświadczenie zawodowe

	2 lata na stanowisku serwisanta urządzeń komputerowych

	3
	Umiejętności zawodowe

	- bardzo dobra znajomość sprzętu komputerowego i oprogramowania Microsoft, 

- umiejętność konfiguracji urządzeń sieciowych i dostępu do internetu,

- projektowanie i prowadzenie stron internetowych,
- znajomość przepisów ustaw: o samorządzie gminnym, kodeks postępowania administracyjnego, prawo zamówień publicznych,        o ochronie danych osobowych. 


	4
	Predyspozycje osobowościowe

	Komunikatywność, staranność, cierpliwość, dobra organizacja pracy, samodzielność


C. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ

	1
	Bezpośredni przełożony
	Naczelnik Wydziału Oświaty, Zdrowia i Spraw Społecznych

	2
	Osoba na stanowisku zastępuje:
	Inspektora ds. GCI i EOD

	3
	Osoba na stanowisku jest zastępowana przez:
	Inspektora dsGCI i EOD

	4
	Współpraca z innymi podmiotami

	- jednostki organizacyjne gminy,
- urzędy administracji rządowej i samorządowej różnego   
  stopnia,

- beneficjenci projektu- mieszkańcy Gminy Starogard Gdański 



D. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

	1
	Zadania główne:
	-przygotowanie specyfikacji przetargowej na zakup sprzętu i oprogramowania komputerowego,

-konfiguracja komputerów oraz dostępu do internetu, 

-pomoc informatyczna przy realizacji projektu „e-Społeczeństwo – Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Starogard Gdański” 
-bieżąca pomoc dla beneficjentów projektu,

-prowadzenie strony internetowej dotyczącej projektu,

-szkolenie beneficjentów z zakresu obsługi sprzętu i oprogramowania komputerowego,

-naprawa i konserwacja sprzętu komputerowego.

	2
	Znajomość przepisów prawnych
	Kodeks Postępowania Administracyjnego,
Ustawa o samorządzie gminnym,

Ustawa o ochronie danych osobowych,
Prawo zamówień publicznych


E. WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

	1
	Sprzęt 

i urządzenia
	Zestaw komputerowy z oprogramowaniem




