KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko: mgr inz. Robert Dudziak
Stanowisko: Kierownik Biura
komodrka organizacyjna: Biuro ds. Informatyki

I. |Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) doswiadczenie zawodowe — co najmniej 4-letni staz pracy, w tym co najmniej
3-letni na stanowisku informatyka;

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umys$lne,
przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy;

7) nieposzlakowana opinia.

II. |UmiejetnoSci i zdolnosci :

1) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym
stanowisku;

2) umiejetnos¢ $cislego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych
procedur;

3) umiej¢tnos¢ redakeji projektéw uchwat i zarzadzen organéw gminy;

4) operatywnos$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku;

5) odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, obowigzkowosé, terminowos¢, dyskrecja;

6) umiejetnosé wspdtpracy, komunikatywnosé;

7) umiejetnos¢ diagnozowania uszkodzefi oraz naprawy komputeré6w na poziomie
wymiany jego podzespotow;

8) umiejetnosé diagnozowania uszkodzen drukarek;

9) znajomos¢ zasad i zarzadzania kontami na portalach spotecznosciowych;

10) biegta znajomos¢ budowy komputera oraz funkcji jego podzespotéw:;

11) biegta znajomos¢ systeméw operacyjnych od Windows XP w gére;

12) ogélna znajomo$é systemdéw Linux;

13) znajomos¢ topologii sieci komputerowych oraz funkcji urzadzen posredniczacych;

14) umiej¢tnos¢ zarzadzania sieciami komputerowymi;

15) znajomos¢ zasad ochrony infrastruktury sieciowej poprzez sprzetowy firewall;

16) znajomos¢ zasad konfiguracji programéw antywirusowych;

17) znajomos¢ oprogramowania klasy Windows Serwer;

18) znajomos¢ wirtualnych systeméw serwerowych VM Ware;

19) znajomo$¢ jezyka HTML i PHP;

20) znajomos¢ zasad zarzadzania stronami poprzez CMS;

21) znajomos¢ zasad funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej;

22) znajomos¢ dzialania baz danych SQL i My SQL oraz znajomosé zarzadzania nimi;
znajomo$¢ oprogramowania: pakietéw Office, Platnik, CorelDraw, pakietéw Adobe
CSS;

24) ogblna znajomosé zasad obrobki i konwersji plikéw audio i video;

25)znajomos$¢ zasad dzialania i konfigurowania podpiséw elektronicznych

’ (kwalifikowany oraz profil zaufany EPUAP);
26)I znajomos¢ zasad dziatania i konfigurowania portalu EPUAP.
I11. | Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowiazujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego;




2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie

dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspoélpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamdwieniach
publicznych;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcego regulaminu pracy oraz przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych;

10) wykonywanie zadain 2z =zakresu kontroli =zarzadczej i przeprowadzanie
udokumentowanej analizy ryzyka wystepujgcego w zakresie dziatania Biura;

11) kierowanie pracg Biura, programowanie jego dziatalnosci oraz zapewnienie zgodnej
z prawem, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadan nalezgcych do
wiasciwosci
Biura;

12) zapewnienie biezacego nadzoru merytorycznego nad realizacja zadah przez
pracownikow, kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy, koordynowanie
racjonalnego wykorzystywania czasu pracy pracownikéw, dokonywanie ich ocen
i wystgpowanie z wnioskami w ich sprawach;

13) dokonywanie szczegdlowego podziatu czynnosci, uprawnien i obowigzkéw
w formie kart stanowiskowych dla pracownikéw oraz biezaca ich aktualizacja
w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta;

14) biezace monitorowanie i zapoznawanie pracownikow z aktualnie obowigzujgcymi
aktami prawa oraz ich zmiang, w tym organizacja szkolefi wewngtrznych oraz
wnioskowanie do Sekretarza Miasta w sprawie kierowania pracownikow
na szkolenia zgodnie z potrzebami Biura;

15) prowadzenie biezgcej dokumentacji zwigzanej z pracg Biura zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng oraz
nadzér nad przygotowywaniem i przekazywaniem akt Biura do archiwum
zaktadowego;

16) dbalo$é o powierzone mienie Urzegdu;

17) sktadanie wnioskdw dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Sekretarzowi Miasta;

18) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta oraz projektéw finansowych
w czgécl dotyczacej dzialania Biura;

19) przygotowywania projektow zarzadzen Burmistrza, uchwatl Rady oraz innych
opracowan wnoszonych pod obrady Rady oraz jej Komisji, w zakresie nalezgcym
do wlasciwosci Biura;

20) uczestnictwo w pracach Rady Miasta oraz jej Komisji w zakresie realizowanych

zadan, zgodnie z dyspozycja Burmistrza;

21) wspdipraca z Biurem Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie

realizacji zadan obronnych, w tym realizacji zadan wynikajagcych z Planu

Operacyjnego Funkcjonowania Miasta, zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej

| oraz zarzadzania kryzysowego;

22) wspélpraca z Biurem Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowywania
dokumentacji i wnioskéw o zaméwienia publiczne z uwzglednieniem zasad

J okreslonych w regulaminach wewngtrznych Urzedu;

3) wykonywanie innych zadad z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza oraz

| wynikajacych z przepiséw prawa pozostajagcych w zakresie wiasciwosci Biura.




Ponadto w szczegélnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne oraz rozporzgdzen wykonawczych;

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu informatycznego i sieci

komputerowej Urzedu, elekironicznego obiegu dokumentdéw oraz innych systeméw

informatycznych;

3) wdrazanie systeméw komunikacji elektronicznej oraz administrowanie istniejacym

w Urzedzie systemem informatycznym;

4) nadzoér nad eksploatacjg sprzetu komputerowego na poszezeg6lnych stanowiskach

pracy Urzedu;

5) zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu audiowizualnego w Urzedzie;

6) wykonywanie zadan w zakresie zabezpieczenia baz danych zawartych w serwerach

Urzedu oraz archiwizacji danych;

7) opiniowanie i koordynacja zakupéw sprzetu i oprogramowania komputerowego dla
Urzedu;

8) kontrola legalnosci i celowosci zainstalowanego oprogramowania komputerowego
dla Urzedu;

9) nadzor techniczny nad prawidlowym funkcjonowaniem stron internetowych Miasta
Lubartéw;

10) bezpieczne niszczenie nos$nikéw oraz urzadzen zawierajacych dane wrazliwe,
niszczenie wycofanych dyskéw twardych i pamieci flash mogacych zawieraé dane
osobowe;

11) administrowanie dostgpem do sieci internet oraz poczty elektroniczne;;

12) sporzadzanie kopii danych i ich rejestracja;

13) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania;

14) konserwacja oraz naprawa sprzetu komputerowego;

15) prowadzenie ewidencji mienia informatycznego oraz licencji Urzedu;

16) prowadzenie szkolei z =zakresu obslugi sprzetu oraz oprogramowania
informatycznego;

17) prowadzenie BIP, w tym zamieszczanie informacji przekazywanych przez komérki
organizacyjne Urzedu.

18) utrzymanie stanu zapaséw materiatéw eksploatacyjnych do drukarek i kopiarek;

19) zarzadzanie kontami na portalu EPUAP;

20) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS.

IV.

Uprawnienia:
1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkdw
shuzbowych.

Uzgodniono:
Anna Bielinska — Sekretarz Miasta  Data & 4 062018 r.

Zatwierdzit:
Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data: ¢ L‘ .06.2018 r.
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko:

Stanowisko: Informatyk _
komdrka organizacyjna: Biuro ds. Informatyki
I. |Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie informatyczne lub elektroniczne;

3) do§wiadczenie zawodowe — co najmniej 3-letni stazu pracy na stanowisku
informatyka;

4) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umySlne,
przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy;

7) nieposzlakowana opinia;

II.

Umiejetnosci i zdolnoSci :

1) umiejetno$é interpretacji i stosowania przepisOw prawnych na zajmowanym
stanowisku;

2) umiejetnos¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych
procedur;

3) operatywnos$¢ w dzialaniu na zajmowanym stanowisku;

4) odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, obowiazkowosé, terminowosé, dyskrecja;

5) umiejetnos$é wspdipracy, komunikatywnosé

6) umiejetnos¢ diagnozowania uszkodzen oraz naprawy komputer6w na poziomie
wymiany jego podzespolow;

7) umiejetnos$é diagnozowania uszkodzen drukarek;

8) znajomos$¢ zasad i zarzadzania kontami na portalach spotecznosciowych;

9) biegla znajomos¢ budowy komputera oraz funkcji jego podzespotow;

10) biegta znajomos¢ systemoéw operacyjnych od Windows XP w gore;

11) og6lna znajomos¢ systemow Linux;

12) znajomos¢ topologii sieci komputerowych oraz funkcji urzadzen posredniczacych;

13) umiejetnosé zarzadzania sieciami komputerowymi;

14) znajomos$¢ zasad ochrony infrastruktury sieciowej poprzez sprzetowy firewall;

15) znajomo$¢ zasad konfiguracji programéw antywirusowych;

16) znajomos$¢ oprogramowania klasy Windows Serwer;

17) znajomos¢ wirtualnych systemoéw serwerowych VM Ware;

18) znajomos¢ jezyka HTML i PHP;

19) znajomo$¢ zasad zarzadzania stronami poprzez CMS;

20) znajomos¢ zasad funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej;

21) znajomo$¢ dziatania baz danych SQL i My SQL oraz znajomosé zarzgdzania nimi;

22) znajomo$¢ oprogramowania: pakietow Office, Platnik, CorelDraw, pakietéw Adobe
CSS;

23) og6lna znajomos¢ zasad obrobki i konwersji plikow audio i video;

24)znajomo$¢ zasad dzialania i konfigurowania podpiséw elektronicznych
(kwalifikowany oraz profil zaufany EPUAP);

25) znajomos¢ zasad dziatania i konfigurowania portalu EPUAP;

III.

Obowigzki :

1)| przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepisow zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) poprawne zatatwianie spraw bez zbednej zwloki z zachowaniem obowigzujacych
terminéw okreslonych w przepisach prawa,




4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zaméwieniach
publicznych;

6) state podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcych regulaminéw pracy oraz
przepiséw BHP i przeciwpozarowych;

8) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg na stanowisku zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg
archiwalna;

9) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg
archiwalnag;

10) wykonywanie zadai z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi;

12)zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspdtpracownikami;

13) zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szezegolnosci:

1) administrowanie siecig komputerowa;

2) utrzymanie w pelnej sprawnosci systemu informatycznego oraz urzadzen

. wchodzacych w jego sktad; '

3) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych przed nieautoryzowanym dostgpem;

4) prowadzenie i biezaca aktualizacja stron WWW Miasta Lubartéw;

5) zarzadzanie strong WWW Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Lubart6w;

'6) nadzorowanie nad regularnym wykonywaniem kopii zapasowych;

7) utrzymanie w dziataniu urzadzefi informacyjnych (telebim, infokioski, ekran
multimedialny);

8) utrzymanie stanu zapaséw materiatéw eksploatacyjnych do drukarek i kopiarek;

9) zarzgdzanie kontami na portalu EPUAP.

IV. | Uprawnienia:
1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkow
stuzbowych.

Uzgodniono: L SEKRETARZ MIASTA -
Anna Bielifiska — Sekretarz Miasta Data 04, .01.2017 . Podpis ........

mer Ann%?em

Zatwierdzit: n \Q\/ "
Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data: M .01.2017r.  Podpis: < }.35 i
/.

Hegusz Bodt ki
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