URZAD MIASTA WELOCEAWEK

Wydzial Informatyk

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku podinspektora ds. administracyjno-logistycznych i zarzadzania danymi
w Wydziale Informatyki Urzedu Miasta Wtoctawek

I. Zakres zadan szczegétowych (giéwny odpowiedzialny):

1.

881 o, i

Zarzadzanie logistyka i zasobami materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen drukujgcych, czesci
zamiennych i podzespotéw oraz akcesoriéw komputerowych.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan na dostawy materialéw eksploatacyjnych do
urzadzen drukujgcych, czesci zamiennych i podzespotdéw oraz akcesoridw komputerowych.
Sporzadzanie okresowych inwentaryzacji sprzetu komputerowego.

Przygotowywanie niezbednych materiatdw oraz obstuga kancelaryjna prac Komisji do oceny
przydatnosci do dalszego uzytkowania sprzetu informatycznego oraz oprogramowania, w ktore
wyposazony jest Urzad Miasta Wioctawek (Zarzadzenie Prezydenta Miasta Wioctawek 439/2023).
Przygotowywanie niezbednych materiatéw oraz obstuga kancelaryjna prac Komisji likwidacyjnej
zuzytego lub zbednego sprzetu informatycznego oraz oprogramowania, w ktére wyposazony jest
Urzad Miasta Wioctawek (Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Wioctawek 440/2023).

Udziat w koordynacji realizacji zadan zwigzanych z wdrozeniem projektdw z zakresu smart city.
Udziat w analizie dokumentacji i funkcjonalnosci systeméw informatycznych w celu okreélenia
kierunkow rozwoju cyfryzacji procesow przetwarzania danych.

Udziat w analizie przeptywu danych w celu ustalenia mozliwosci optymalizacji proceséw
przechowywania, przetwarzania i wymiany danych pomiedzy systemami informatycznymi.

Udziat w analizie danych miejskich pod katem mozliwosdci ich udostepnienia zgodnie z
wymaganiami dla otwartych danych.

. Zakres zadan szczegétowych (zastepstwo):

Obstuga kancelaryjna Wydziatu, zapewniajgca prawidtowy i terminowy obieg dokumentow, w tym
przekazywanie korespondencji pracownikom Wydziatu zgodnie z dekretacjg Dyrektora oraz
przygotowywanie pozamerytorycznych odpowiedzi na pisma oraz czuwanie nad terminowoscig
realizowanych zadan.

Wspomaganie Dyrektora Wydziatu w planowaniu pracy, poprzez, organizowanie narad i spotkan,
obstuge potaczen telefonicznych, drukowanie i kopiowanie dokumentdow.

Obstuga systemu zgtaszania problemdw informatycznych, przekazywanie informacji wtasciwym
pracownikom.

Prowadzenie catoksztattu spraw organizacyjnych i programowych Wydziatlu w zakresie
pozamerytorycznym oraz wspdfpraca w zakresie merytorycznym z pozostatymi stanowiskami
pracy.

Przekazywanie teczek aktowych do archiwum zaktadowego.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw.

Prowadzenie spraw zaopatrzenia materiatowego Wydziatu.

Prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci zbioru informacji adresowych i telefonicznych
niezbednych dla pracy Wydziatu.

lll. Zakres zadan ogélnych:

1
2

Wspdtpraca z pozostatymi pracownikami w zakresie realizacji zadan Wydziatu Informatyki.
Zapewnienie wiasciwego uizytkowania powierzonych skfadnikéw majatkowych oraz
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

Podnoszenie wiasnych kwalifikacji.



4. Przestrzeganie przepisow bhp i p. poz., zgodnie z wymogami prewencji wypadkowej i pozarowej
obowigzujgcej w Urzedzie.

5. Przestrzeganie obowigzujacych w Urzedzie aktow normatywnych, regulamindéw i instrukcji,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ustawy o prawie autorskim.

6. Informowanie bezposredniego przetozonego o trudnosciach napotkanych w trakcie realizacji
powierzonych zadan.

7. Realizowanie innych zadadn wchodzacych w zakres obowigzkow Woydziatu Informatyki
powierzonych do realizacji przez bezposredniego przetozonego.

IV. Zakres obowigzkéw i uprawnien:
1. Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
2. Zakres obowigzkdw i uprawnier pracownika okres$lajg w szczegdlnosci:
1) ustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22022 r. poz. 530
z péin. zm.);
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Wtoctawek.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktdrej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.).

V. Zakres odpowiedzialnosci:
Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialnos¢ porzadkowsq i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wtoctawek oraz
art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2022 poz. 1510 z
péin. zm.);

2) odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138 z p6zn. zm.);

3) odpowiedzialnos$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49, 54a ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdin. zm.);

4) odpowiedzialno$é karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 z pdzn. zm.);

5) odpowiedzialno$¢ majgtkowg: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci
majatkowe]j funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1169). - /

Wioctawek, dnia 23.08.2024 OO . =3 5., oo O
(podpis kierujgcego komarka organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuijg:
1. Pracownik

2. Komdrka organizacyjna Urzedu pracownika
3. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr



