ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku ds. obstugi i serwisu sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem
w Wydziale Informatyki i Danych Miejskich Urzedu Miasta Wioctawek

I. Zakres zadan szczegotowych (gidwny odpowiedzialny):

1.
2.

No s W

3.
9.

10.

Opieka techniczna nad systemami komputerowymi Strazy Miejskiej.
Opieka techniczna nad systemami komputerowymi Miegjskiego Zespotu Orzekania o
Niepetnosprawnosci,
Administracja programem do Edycji Aktdéw Prawnych.
Administracja systemem antywirusowym Urzedu.
Administracja programem Platnik.
Koordynacja elekironicznego przesytania danych do Glownego Urzedu Statystycznego.
Administracja systemami informatycznymi funkcjonuigcymi w:
a. Wydziale Spraw Obywatelskich
b. Urzedzie Stanu Cywilnego
¢.  Wydziale Windykacji i Egzekucji
w roli Lokalnego Administratora Systemu Zrddto (LAS).
Opieka techniczna nad sprzetem przekazanym w ramach projektu pLiD.
Opieka techniczna nad sprzetem w biurach bezplatnych porad prawnych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z Podpisem Elektronicznym.

iI. Zakres zadan szczegdfowych (zastepstwo):

1.
2.
3.

Administracja Elektronicznym Systemem Obiegu Dokumentéw MDOK.

Instruktaz pracownikdw Urzedu z obsfugi programu MDOK.

Opieka nad systemem zgloszeniowym probleméw informatycznych funkcjonujgcym w
Wydziale Informatyki i Danych Miejskich.

lIl. Zakres zadan ogdinych:

1.

S

10.

11.
12,

13.

Rozwigzywanie problemdw informatycznych zgloszonych za posrednictwem systemu
zgtoszeniowego funkcjonujgcego w Wydziale.

Biezace utrzymywanie sprawnosci technicznej oraz konserwacja sprzetu komputerowego.
Instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego oraz wymaganego oprogramowania.

Nadzér techniczny nad prawidtowa eksploatacja sprzetu komputerowego.

Naprawa sprzetu komputerowego.

Wspoipraca z firmami, z kidrymi podpisano umowy asysty technicznej posiadanego sprzetu i
wyposazenia teleinformatycznego oraz swiadczacymi ustugi konserwacyjne i naprawcze.
Rozwigzywanie we wspofpracy 2z firmami, z ktérymi podpisano umowy asysty technicznej
posiadanego oprogramowania, prohlemow powstajacych w trakcie uzytkowania tego
oprogramowania.

Prowadzenie ewidencji zasobdw sprzetowych i programowych; zarzadzanie zasobami sprzetuy,
materiatdw i wyposazenia teleinformatycznego oraz dystrybucja sktadnikéw majatiu
teleinformatycznego.

Monitorowanie i prognozowanie potrzeb w rzakresie wyposaZenia w sprzet, materiaty i
wyposazenie teleinformatyczne oraz opracowywanie koncepcji, specyfikacji przetargowych i
wnioskdw zakupowych w zakresie sprzetu, oprogramowania, materialdw i wyposazenia
teleinformatycznego.

Instruktaz pracownikéw w zakresie podstawowej obstugi komputera oraz korzystania z sieci
komputerowej Urzedu.

Zabezpieczenie potrzeb w zakresie przetwarzania informacji w miare posiadanych narzedzi.
Prowadzenie niezbedne] wymiany danych oraz wspdipraca z innymi instytucjami w zakresie
okreslonym odrebnymi porozumieniami.

Prowadzenie profilaktyki antywirusowej.



14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

Wspotpraca z Wydziatami Urzedu w zakresie ustalania ich potrzeb, wymagan i preferencji
odnosnie koniecznych zasobdw programowych.

Wspotpraca z pozostatymi pracownikami w zakresie realizacji zadan Wydziatu.

Zapewnienie wilasciwego uzytkowania powierzonych sktadnikéw majgtkowych oraz
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

Podnoszenie wtasnych kwalifikacji.

Przestrzeganie przepisow bhp i p. poz., zgodnie z wymogami prewencji wypadkowe;j i
pozarowej obowigzujgcej w Urzedzie.

Przestrzeganie obowigzujgcych w Urzedzie aktéw normatywnych, regulammow i instrukcji,
tajemnicy panistwowej i stuzbowej oraz ustawy o prawie autorskim.

Informowanie bezpoéredniego przetozonego o trudnosciach napotkanych w trakcie realizacji
powierzonych zadan.

Realizowanie innych zadan wchodzacych w zakres obowigzkéw Wydziatu powierzonych do
realizacji przez bezposredniego przefozonego.

IV. Zakres obowigzkéw i uprawnien:

1.

2.

Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi

przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.

Zakres obowigzkéw i uprawnien pracownika okreslajg w szczegolnosci:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530 z pézn. zm.);

2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wtoctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Wtoctawek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej 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 péZn. zm.).

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

1. odpowiedzialno$¢ porzadkowsa i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek 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. odpowiedzialno$¢ 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 p6zn. zm.);

4. odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 z p6zn. zm.);

5. odpowiedzialno$¢ majatkowq: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci
majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1169). |

DYREKTOR ZIALU
Wtioctawek, dnia 08.10.2024 Piotr{-echowins--
(podpis kierujgcego komorﬁg organizacyjng Urzedu}

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuija:

L
2
3.

Pracownik
Komdrka organizacyjna Urzedu pracownika

Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr



