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Zalacznik nr 1
FORMULARZ OPISU
STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
informatyk
2. Symbol stanowiska
ORK
3. Wydziat
Wydzial Organizacyjny i Kadr

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)
wyzsze, informatyczne

2. Preferowany profil (specjalnos¢)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe
co najmniej 1 rok stazu pracy ogdtem
4a. Doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej, w tym na stanowisku zwigzanym
z bezposrednig obstugg informatyczna administracji samorzadowej — minimum 1 rok
5. Predyspozycje osobowosciowe
umiejetnos¢  pracy pod presja czasu, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, dyscyplina,
dyspozycyjnosé
6. Umiejetnosci zawodowe
¢ bardzo dobra znajomos¢ zagadnien zwiazanych z instalacjg oraz administracja
systemami:
o Novell NetWare
o MS Windows



o Linux
o FreeBSD
e bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania serwerowego w zakresie bezpieczenstwa
pracujacego pod obstugg systemow *-nixowych
o Samba
o Apache
o Postfix
o PostgreSQL
o MySQL
e bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania serwerowego w zakresie bezpieczenstwa
pracujacego pod obstuga systemow Ms Windows
o technologii Active Directory,
o Ms SQL Server
o Ms Terminal Server
e bardzo dobra znajomos¢ jezyka SQL.
e bardzo dobra znajomos¢ architektury sieciowej LAN
e dobra znajomos¢ architektury sieciowej WAN
e bardzo dobra znajomo$¢ sprzgtu komputerowego (architektura serwerowa, macierze,
interfejsy SCSI)
e umiejetnos¢ zarzadzania baza sprzgtu i oprogramowania (licencjonowanie, helpdesk,
serwisowanie)
e znajomo$¢ na poziomie zaawansowanym programowania
PHP/XHTML/CSS/JavaScript
e bardzo dobra znajomo$é systemoéw CMS w zakresie obstugi i zaawansowane;j
konfiguracji
e umiejetno$é programowania w jezyku powloki unix (shell).
e umiejetnosé rozwiazywania problemow IT w sytuacjach krytycznych

e znajomos¢ jezyka angielskiego (technicznego)

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr

2. Przelozony wyzszego stopnia



Sekretarz Miasta i Gminy
Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przelozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia
(poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwota¢ do przelozonego

wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zast¢puje (nazwa stanowiska)
wieloosobowe stanowisko ds. informatyki

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska)

wieloosobowe stanowisko ds. informatyki

F. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZESPOLU, WYDZIALU
ORAZ URZEDU

CELE
ZESPOL
WYDZIAL
URZAD Utrzymywanie ciaglosci pracy systeméw komputerowych w Urzedzie

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania glowne
e utrzymanie ciaglosci pracy systemow serwerowych Novell Netware

e utrzymanie cigglosci pracy systemow serwerowych Linux



e utrzymanie ciaglosci pracy systemow serwerowych Ms Windows
e utrzymanie cigglosci pracy sieci komputerowej w Urzedzie.

e utrzymanie cigglosci pracy komunikacji Internet-owe;.

2. Zadania pomocnicze

e Testowanie i opiniowanie propozycji zakupéw nowego oprogramowania oraz
unowoczesnionych wersji programéw juz funkcjonujacych

e Testowanie i wdrazanie nowych systeméw komputerowych.

e Planowanie zakupéw nowego i modernizacji posiadanego sprzetu komputerowego -
komputerow, drukarek, modemow i innych urzadzen peryferyjnych.

e  Wykonywanie we wlasnym zakresie napraw serwisowych posiadanego sprzetu.

e Tworzenie i biezaca modyfikacja oraz aktualizacja strony internetowej prezentujacej
miasto i gming Busko-Zdro6j.

e Tworzenie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Busko-Zdréj i
nadzorowanie umieszczania na stronach Biuletynu wymaganych prawem informacji

publicznych.

3. Zadania okresowe
e Przeprowadzanie szkolen ogolnych i stanowiskowych w zakresie informatyki
pracownikow Urzedu, w zakresie niezbednym do obstugi posiadanego sprzetu i

oprogramowania.

4. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Metoda oceny Mierniki oceny
Naczelnik Wydzialu | Kontrole sprawnosci | Wyniki kontroli
Organizacyjnego 1 Kadr dzialania systemow

komputerowych w Urzedzie

5. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku
zakres — podejmowanie wszelkich dziatan dotyczacych sprawnosci urzadzen i systemow
komputerowych w Urzedzie

stopien — petna odpowiedzialnos¢ w zakresie jw.




6. Zakres 1 rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Rodzaj / Zakres Wojewddztwo Urzad— wszyscy | Wewnatrz wydzialu | Wewnatrz zespotu
(petenci, strony) | pracownicy
administracyjne
finansowe Planowanie i
wydatkowanie
srodkow
finansowych na
zakupy i wdrozenie
systemow
komputerowych
organizacyjne Zapewnianie
ciaglosci  pracy
urzadzen i
systemow
komputerowych
kierownicze
personalne
inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Petna odpowiedzialno$¢ w zakresie wypelniania swoich obowiazkow

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

Sredni

Bardzo duzy Duzy (skutki w (skutki w | Niski  (skutki w
(skutki ~w  skali | skali urzedu) skali wydziatu) skali zespotu)
wojewodztwa)
bezposredni | posredni | bezposredni | posredni | bezposredni | posredni | bezposredni | posredni
administracja
finansowa X
mienie X
wyposazenie

pracownicy




I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewngtrzne

Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski, firmy produkujace i dystrybuujace sprzet
komputerowy i oprogramowanie

2. Kluczowe kontakty wewngtrzne

wszyscy uzytkownicy systemow i programéw komputerowych w Urzedzie

J. UDZIAL. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputey, drukarki, skanery

2. Oprogramowanie

3. Srodki tacznosci
telefon, poczta, e-mail,

4. Inne urzadzenia

5. Srodki transportu

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
praca z komputerami, w polu elektromagnetycznym

Czestotliwosé wyjazdow stuzbowych:

sporadycznie

L. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA
praca ciekawa, wymagajaca znajomosci zagadnien z roéznych dziedzin informatyki,

umiejetnosci technicznych i manualnych.



M. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE:
mozliwosci  wszechstronnego  doksztalcania zawodowego, szczegdlnie w  zakresie

administrowania bazami danych zakresie wykorzystywanym w administracji.
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