KARTA

STANOWISKA PRACY

Imie i nazwisko pracownika:

Nazwa stanowiska: INFORMATYK

Pion: OBSLUGI INWESTOROW | INFORMATYZACJI

Zespot: INFORMATYZACJI, OBSLUGI INFORMATYCZNEJ
| WDROZEN
Osoba nadzorujaca: NACZELNIK PIONU
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A)

2.

CEL PRACY:

podejmowanie dziatah majgcych na celu sprawne i efektywne funkcjonowanie systemu

teleinformatycznego w Urzedzie oraz jego rozwdj,

realizowanie corocznych planéw informatyzacji,

pomoc pracownikom Urzedu oraz radnym w prawidiowym wykonywaniu ich obowigzkéw poprzez

wprowadzanie nowych rozwigzarn informatycznych i poszerzanie ich umiejetnosci obstugi

programow,

inicjowanie i planowanie rozwoju informatycznego Urzedu oraz gminy.

M)

REALIZOWANE ZADANIA

utrzymuje witasciwy stan techniczny urzadzen komputerowych,

wdraza nowe rozwigzania teleinformatyczne w urzedzie,

udziela pomocy pracownikom urzedu, wspiera ich rozwoj kompetencji cyfrowych poprzez
szkolenia i porady,

prowadzi sprawy zwigzane z elektronicznymi formami uwierzytelniania uzytkownikow,
uczestniczy w zadaniach z zakresu budowy i eksploataciji infrastruktury i sieci
telekomunikacyjne;j,

dokonuje drobnych, biezgcych napraw sprzetu komputerowego,

kupuje sprzet i oprogramowanie,

prowadzi inwenture oraz ewidencje sprzetu komputerowego i oprogramowania,

sprawuje opieke i nadzoér nad powierzonymi programami,

prowadzi sprawy zwigzane z legalnoscig oprogramowania,

prowadzi dokumentacje zwigzang z realizacjg przez gmine Srem proceséw wynikajacych z
ustawy o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych, w szczegdinosci wspétpracuje
Z Urzedem Komunikacji Elektronicznej,

zabezpiecza i przekazuje dokumentacje ze swojego stanowiska pracy do archiwum
zakiadowego,

wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonego w ramach zajmowanego stanowiska.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowigzkéw stuzbowych,

przestrzega obowigzujgce prawo i procedury administracyjne,

przestrzega ustalonego porzgdku pracy,

przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska,
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B)

C)

A)

przestrzega tajemnicy stuzbowej.

WYMAGANE DOSWIADCZENIE | WYKSZTALCENIE

wyksztalcenie konieczne: wyzsze magisterskie o kierunku informatyka lub inne $ciste ze
specjalnoscia z zakresu informatyki, lub w trakcie studiow - po ukonczeniu 3 roku,

wyksztaicenie pozgdane: wyzsze magisterskie o kierunku informatyka,
kursy, egzaminy, certyfikaty : ~----=--memeeeme-

doswiadczenie na podobnym stanowisku.

WYMAGANE UMIEJETNOSCI

samodzielne planowanie i organizowanie wiasnej pracy, wykonywanie zadan bez koniecznosci
ingerencji i dodatkowej kontroli przetozonego lub innych os6b, samodzielne rozwigzywanie
problemow i stosowanie oceny wiasnej w wyborze rozwigzan, doktadnos$é i odpowiedzialnosé za

wykonywane zadania, wykrywanie ewentualnych btedéw i ich korygowanie,

interpersonalne: tatwo$C nawigzywania kontaktéw, zrozumiate wypowiadanie sie, odwaga w
przedstawianiu wiasnych opinii i umiejetne ich uzasadnianie, zapobieganie sytuacjom
konfliktowym, asertywno$¢, uprzejmosé, cierpliwos¢, umiejetne przekazywanie wiedzy,

profesjonalizm: wspoipraca z klientami zewnetrznymi i pracownikami Urzedu zgodnie z
obowigzujgcymi standardami jakosci, a przede wszystkim: stosowny ubiér, porzadek na
stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmosé, lojalnosé, dyskrecja, powsciggliwose,

znajomos¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepiséw i wewnetrznych regulacii.
ZASTEPSTWO

zastepuje pracownika ds. utrzymania systeméw i wsparcia uzytkownikéw oraz pracownika
ds. administracji systemow i zarzgdzania infrastruktura.

DATA | PODPIS PRACOWNIKA:
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