OPIS STANOWISKA PRACY
ds. informatyczno-technicznych
w URZEDZIE GMINY W GOtUCHOWIE

INFORMACJE OGOLNE:

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy w Gotuchowie

2. Samodzielne stanowisko pracy

3. Nazwa stanowiska: ds. informatyczno-technicznych
4. Bezposredni przetozony: Sekretarz Gminy

5. Przetozony wyziszego szczebla: Woijt

6. Wymiar etatu: petny etat

OBOWIAZKI PRACOWNICZE:

1.

Wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére
dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie.

Przestrzeganie regulaminow, instrukcji i ustalonego w Urzedzie porzadku.

Przestrzeganie przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych.

Dbanie o dobro urzedu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

Przestrzeganie w urzedzie zasad wspdtzycia spotecznego.

OBOWIAZKI MERYTORYCZNE:

1.

Administracja i prowadzenie stron internetowych: www.goluchow.pl i www.bip.goluchow.pl,

w tym m. in. aktualizacje, przydzielanie uprawnien redaktorom, kontrola zgodnosci z WCAG 2.1
oraz nadzér nad tresciami i ich aktualnoscig oraz publikacja materiatéw przygotowanych przez
pracownikéw (administrator).

Redakcja i aktualizacja portali spotecznosciowych m.in. Facebook ( w tym. m. in. przydzielanie
uprawnien redaktorom) przy wspétpracy pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

Przygotowywanie postdw, zyczen zwigzanych ze statymi Swietami i wydarzeniami
okolicznos$ciowymi (np. zakoriczenie roku szkolnego, dzier matki).

Elektroniczna tablica ogtoszen — obstuga redakcyjna, informatyczna i techniczna.

Realizacja zadan zwigzanych z dostepnoscia cyfrowa urzedu, w tym wspodtpraca z koordynatorem
dostepnosci.

Realizacja zadan zwigzanych z monitoringiem na terenie gminy i urzedu w zakresie zabezpieczenia
biezgcego prawidtowego dziatania.

Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu alarmu w urzedzie, w tym przydzielanie
uprawnien, prowadzenie ewidencji kluczy).

Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem realizacji obowigzku
transmitowania i utrwalania obrad rady gminy.


http://www.goluchow.pl/
http://www.bip.goluchow.pl/

9. Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem urzgdzen
umozliwiajgcych sporzadzenie i utrwalenie imiennego wykazu gtosowan radnych.

10. Obstuga i wspétadministrowanie systemami dziedzinowymi takimi jak np. : CEIDG, ePUAP, SRP
(m.in. Rejestr PESEL, dowody osobiste, akty stanu cywilnego), EZD itp.

11. Zabezpieczenie aktualnosci i ciggtosci dziatania elektronicznego systemu obiegu dokumentéw EZD.

12. Wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie bezpieczenstwa systemow
informatycznych m.in. poprzez:

a. opracowanie, wdrozenie inadzor nad stosowaniem w urzedzie Polityki Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji,

b. konfigurowanie iadministrowanie oprogramowaniem systemowym isiecia komputerowg
w stopniu umozliwiajgcym zabezpieczenie danych osobowych przed nieupowaznionym dostepem,

c. koordynowanie przyznanych uprawnien dostepu do sieci i baz danych,

d. archiwizacje danych.

13. Wdrazanie i utrzymywanie podpiséw elektronicznych.

14. Utrzymywanie kontaktdw (w tym zgfaszanie incydentow) z podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa (CSIRT NASK) w zakresie zadan publicznych, zaleznych od systeméw
informatycznych, realizowanych przez urzad.

15. Wykonywanie obowigzkdow koordynatora przesytania zbiorow danych do GUS.

16. Biezgce zabezpieczenie ciggtosci dziatania wyposazenia informatyczno-technicznego, w tym m. in.
komputerow, drukarek, plotera, sprzetu nagtasniajgcego.

17. Wspotpraca z uzytkownikami w sprawach dotyczacych systemu komputerowego oraz udzielania
pomocy w razie potrzeb.

18. Zabezpieczenie wyposazenia urzedu w sprzet kserograficzny, w tym zawieranie umow,
eksploatacja, konserwacja, nadawanie uprawnien pracownikom/ uzytkownikom).

19. Zaopatrzenie urzedu w papier kserograficzny, tonery.

20. Obstuga techniczno-sprzetowa szkolen, spotkan i innych zgodnie ze zgtoszeniami pracownikéw.

21. Wykonywanie zdjeé¢ z uroczystosci, spotkan, posiedzen i innych nie objetych odrebng opieka
fotograficzna.

22. Archiwizacja dokumentdw na stanowisku pracy.

23. Udziat w rozpatrywaniu skarg, wnioskéw, interpelacji i zapytan.

24. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych wéjta oraz projektdw uchwat i innych materiatéw
wnoszonych pod obrady rady gminy i jej komisji z zakresu swojego dziatania.

25. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

26. Wspdtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze z innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan.

27. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

28. Wykonywanie innych prac, wchodzacych w zakres dziatania Urzedu, nie objetych niniejszym
arkuszem, a zleconych przez Waijta, Zastepce Wdijta, Skarbnika oraz Sekretarza Gminy.

ZASTEPSTWA:

Pracownik:

1) zastepowany jest przez pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka,

2)

zastepuje pracownika na stanowisku: informatyk.



WYMAGANIA:

Niezbedne:

1. Wyksztatcenie: co najmniej srednie lub s$rednie branzowe, o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do opisu stanowiska.
Wymagany profil (specjalnosc): brak wymagan.

3. Staz pracy: brak wymagan.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa jednego z Krajéw Unii
Europejskiej lub obywatelstwa kraju, w ktédrym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP oraz posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonego
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

5. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

6. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

Dodatkowe:

1. Znajomos¢ dokumentacji oraz procedur administracyjnych.

2. Znajomos¢ przepisOw prawa:
1) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
2) ustawy o samorzgdzie gminnym,
3) przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan na w/stanowisku pracy.

3. Biegta znajomosc¢ obstugi komputera.
Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ organizacji pracy oraz wspétpracy w grupie
(w tym wspdtpracy z organami i jednostkami wynikajgcymi z zakresu petnionych
obowigzkéw), komunikatywnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnosc i
odpowiedzialnos¢, rzetelnosé i terminowos¢, systematycznosé, punktualnosé,
opanowanie i cierpliwos¢, gotowosé do statego podnoszenia kwalifikacji, umiejetnosé
radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

5. Inne:
1) preferowane wyksztatcenie wyzsze,
2) preferowane kierunki wyksztatcenia: informatyka i pokrewne,
3) preferowany staz pracy w administracji samorzgdowej,
4) preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku zblizonym do opisywanego,
5) preferowane posiadanie prawa jazdy.

UPRAWNIENIA:

1. Podstawowe uprawnienia pracownika samorzgdowego regulujg przepisy Rozdziatu 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, odpowiednie przepisy Kodeksu pracy
oraz przepisy wewnetrzne.



W zakresie wykonywania obowigzkéw merytorycznych pracownik samorzagdowy ma uprawnienia
zwigzane z zapewnieniem wtasciwych warunkéw pracy i zaopatrzeniem w niezbedne maszyny,
urzadzenia biurowe, materiaty kancelaryjne oraz oprogramowanie.

W celu zapewnienia pogtebienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych zapewnia sie
mozliwos¢ udziatu w szkoleniach i kursach oraz niezbedng lekture i akty normatywne
(w tym dokumenty regulujgce organizacje i funkcjonowanie Urzedu).

Podpisywanie dokumentéw w zakresie udzielonego przez Wéjta upowaznienia.

Postugiwanie sie pieczatka imienna.

Odbiér i opisywanie dokumentéw zakupu oraz not korygujacych na swoim stanowisku pracy.

ODPOWIEDZIALNOSC:
Pracownik odpowiada za:

1.

4.

prawidtowe i terminowe realizowanie zadan wynikajgcych z niniejszego zakresu (odpowiedzialnos¢
stuzbowa),

catoksztatt spraw nalezgcych do obowigzkéw oraz powierzone mienie (odpowiedzialnos¢
materialna),

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach, biezgca analize
zmian przepisOw prawa,

przestrzeganie przepisdw prawa,

i ponosi odpowiedzialnos¢:

1.
2.
3.

porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw,
majgtkowg za wyrzadzone szkody,
karng za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1.
2.

Samodzielne stanowisko.

Praca: poniedziatek od 7* do 16, od wtorku do czwartku od 7°° do 15%,
pigtek od 7°°do 14*°lub zgodnie z harmonogramem.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Gotuchowie.

Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze budynku Urzedu
Gminy w Gotuchowie, budynek wyposazony jest w podjazd do wysokosci parteru.



