ZAKRES
Czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego
na stanowisku informatyka
w Wydziale Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

L Informacja o stanowisku pracy:
1) Nazwa i symbol komdrki organizacyjnej: Wydziat Organizacji
i Nadzoru (ON)
2) Miejsce w strukturze organizacyjnej: stanowisko ds. informatyzacji
Starostwa

3) Stanowisko wedlug tabeli zaszeregowania: informatyk

4) Podporzadkowanie: Naczelnik Wydzialu Organizacji i Nadzoru

5) Zastepstwa:
- jest zastgpowana przez osobe zatrudniong na stanowisku starszego
informatyka,
- zastepuje osobe na stanowisku starszego informatyka.

II.  Zakres zadan i obowigzkow:

Administrowanie siecig komputerowg w Starostwie.

Opracowywanie koncepciji komputeryzacji i informatyzacji Starostwa.

Organizowanie i wdrazanie nowych rozwigzan i zastosowan informatyki.

Programowanie rozwoju zastosowan internetu w urzedzie oraz wspéldzialanie

z zainteresowanymi komoérkami organizacyjnymi przy obstudze strony

internetowej urzedu.

5. Planowanie i organizowanie zakupéw sprzetu i oprogramowania na potrzeby
Starostwa.

6. Sprawowanie nadzoru nad uzytkowaniem sprzetu komputerowego.

. Opracowywanie projektéw dokumentéw regulujacych zasady dzialania systemu

informatycznego urzedu, zakres kontroli wewnetrznej w Starostwie.

8. Konserwacja sprzetu komputerowego.

9. Udzielanie fachowej pomocy i doradztwa informatycznego na rzecz wydziatéw
Starostwa.

10.Koordynacja spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepiséw ustawy
0 prawie autorskim.

11.Kontrola legalnosci oprogramowania, jak rGwniez wykonywanie kontroli
wewnetrznych w Wydziatach w zakresie podleglych spraw.

12.Analizowanie kierunkéw zmian dzialania urzedu pod katem dostosowania
systemu informacyjnego i informatycznego w zakresie narzedzi informatycznych
i zakresu oraz form informacji dla uzytkownikéw.

13.0Organizacja zabezpieczenia i ochrony danych przed zniszczeniem i dostepem

0sGb nieupowaznionych.
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14.Wspolpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Informatycznym w zakresie eksploatacji
programéw uzytkowych w Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.

15.0Opracowywanie projektu programu dzialania Wydzialu w zakresie powierzonych
zadan.

16.0Opracowywanie projektu szczegélowego wykazu zadar i kompetencji stanowiska
pracy.

17.0pracowywanie propozycji do projektu budzetu powiatu oraz realizacji budzetu
w zakresie przewidzianym dla stanowiska pracy.

18.Inicjowanie i organizowanie szkolenia pracownikéw w zakresie prawidlowej
obstugi, korzystania i zabezpieczenia systeméw informatycznych urzedu.

19.Przygotowywanie projektéw aktGw prawnych Starosty, projektéw uchwat i innych
materialéw wnoszonych pod obrady Rady i Zarzadu — z zakresu podlegtych
spraw.

20.Realizacja uchwat Rady i Zarzadu oraz interpelacji i wnioskéw radnych i komisji
Rady — sporzadzanie informacji o sposobie realizacji.

21.Przygotowywanie dla potrzeb Starosty sprawozdan, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan.

22.0rganizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
danych osobowych oraz informacji niejawnych — wspdlpraca z wihasciwymi
Wydziatami Starostwa.

23.Realizowanie zadan wynikajacych z Prawa zaméwiet publicznych w sprawach
nalezgcych do wlasciwosci stanowiska pracy.

24.Biezaca wspélpraca z innymi Wydzialami w zakresie informowania, dokonywania
uzgodnien, wydawania opinii, itp. oraz wspéludziat we wspolnych dzialaniach
w celu zapewnienia realizacji zadan Starostwa i powiatu.

25.Zapewnienie nalezytej dbaloéci o powierzone mienie Starostwa, racjonalne
1 oszczedne gospodarowanie §rodkami publicznymi.

26.Wspotudziat w dziataniach zwigzanych z pozyskiwaniem pomocy finansowej
z funduszy unijnych i innych zrédel pozabudzetowych na realizacje zadan,
nalezacych do wlasciwosci rzeczowej stanowiska pracy.

27.Prowadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentacji wytwarzanej na
zajmowanym stanowisku pracy — zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

28.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

III. Uprawnienia:

1. Uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

2. Inicjowanie 1 wnioskowanie usprawniefi organizacyjnych funkcjonowania

Wydziatu.

Proponowanie rozstrzygnie¢ w konkretnych sprawach z zakresu pracy Wydziahy,

Wglad do dokumentéw na zajmowanym stanowisku.

5. Nadzor i kontrola zasobéw informatycznych na wszystkich stanowiskach pracy
w Starostwie.
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IV.  Zakres odpowiedzialnoéci:

. Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiazkéw okreslonych zakresem

Czynnosci.

. Znajomos¢ i przestrzeganie przepisGw prawa, w tym: Kodeksu Postepowania

Administracyjnego i ustawy o samorzadzie powiatowym oraz Statutu Powiatu,
Regulaminu Organizacyjnego i innych aktéw kierowania wewnetrznego
w Starostwie.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji
niejawnych.

Zachowanie uprzejmosci i Zyczliwoéci w kontaktach miedzyludzkich.
Zachowanie si¢ z godnoécig w miejscu pracy i poza nim.

Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy.

Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy porzadku i Regulaminu Pracy.
Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i p.poz.

Dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrone jego mienia i uzytkowanie zgodnie
Z jego przeznaczeniem.

10.Dbanie o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy oraz na terenie calego zakladu
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pracy.

V. Niniejszy zakres czynnosci moie ulec zmianie wskutek zmian:
organizacyjnych, podzialu kompetencji lub przepiséw prawa.

X (C STV
Tresssss Avdeze] K

Naczelnik /

Wydziatn Organizacji i Nadzoru

Niniejszy zakres czynnoéci, uprawnied i odpowiedzialno$ci przyjmuje do
wiadomosci i przestrzegania.
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