ZAKRES CZYNNOSCI

.................. w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim

na stanowisku Informatyka
Stanowisko pracy do oznaczenia spraw uzywa symbolu ,, [F”’

I. Do zakresu czynnoSci nalezy :

1.
2. zapewnienie tworzenia kopii systemu i baz danych,

3.

4. instalacja nowych programéw i wspotdziatanie przy instalacji lub konserwacji programow

definiowanie uzytkownikéw i haset dostepu,
odtwarzanie systemu i baz danych na wypadek awarii,

dostarczonych przez inne firmy (udostepnianie praw),

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie wymiany elektronicznej danych
miedzy nimi, a gming,

porzadkowanie praw licencyjnych na oprogramowanie pracujace na stanowiskach
komputerowych,

doradztwo i inicjowanie zakupow w zakresie oprogramowania i sprzetu,

. konserwacja sprzgtu i oprogramowania oraz nadzor nad tymi czynnosciami zakresie objetym

innymi umowami,

. wdrazanie informatyki w Urzedzie Gminy oraz pomoc jednostkom organizacyjnym Gminy w

tym zakresie,

10. organizacja informacji dla interesantdw, tagcznosci i sieci komputerowej,

11. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz innych stron typu social media
12. techniczny nadzér strony internetowej Gminy

13. wykonywanie innych polecen Kierownika referatu, Sekretarza Gminy i Wdjta.

II.

Ponadto do obowigzkow nalezy:
1.

pracownik zobowigzany jest dbaé o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania,

archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie Polityka

Bezpieczenstwa, regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi , w tym migdzy innymi:

1) chroni¢ dane przed dostgpem os6b nieupowaznionych,

2) chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumyslnym zniszczeniem, utrata lub modyfikacja

3) chroni¢ nos$niki magnetyczne i wydruki komputerowe ,

4) utrzymywaé w tajemnicy powierzone hasta, czestotliwosci ich zmiany oraz szczegotly
technologiczne systemow takze po ustaniu zatrudnienia w urzedzie ,

5) archiwizowa¢ dane zgodnie z instrukcjg archiwalng ,

. zabrania si¢ pod rygorem odpowiedzialnosci stuzbowej i karnej:

1) ujawnia¢ dane — w tym dane osobowe zawarte w obstugiwanych systemach,

2) kopiowanie bazy danych lub ich czesci poza przewidzianymi instrukcja kopiami
bezpieczenstwa,

3) zabrania si¢ przetwarzania danych w sposoéb inny niz opisany w instrukcji danego
programu.



III. Do zakresu uprawnien nalezy:
I. prowadzenie kontroli w zakresie spraw nalezacych do zakresu czynnosci,
2. sktadanie informacji Radzie Gminy i jej organom w zakresie realizacji wnioskéw
i postulatéw dotyczacych dziatalnosci stanowiska.

IV. Do zakresu odpowiedzialnoS$ci nalezy:

1. ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za prowadzone sprawy zwigzane z
prawidlowym funkcjonowaniem powierzonego i nadzorowanego sprzetu,

2. znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidlowego
wykonywania obowigzkoéw stuzbowych oraz ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za skutki
nie znajomosci obowigzujacych przepisow i nieprawidlowo wykonywanych obowigzkow
shuzbowych,

3. ponoszenie odpowiedzialnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie obowigzkéw
sluzbowych okreslonych w zakresie czynnosci i wykonywanie ich zgodnie z przepisami z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy .

4. przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przestrzeganie przepisow dotyczacych
ochrony informacji niejawnych,

5. ponoszenie odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
obowigzkdéw powierzonych w zakresie czynnosci, o ktorej mowa w art. 4 pkt. 3 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U. 22021 poz.289 z pdzn. zm.).

WOIT GMINY USTRONIE MORSKIE
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Niniejszy zakres czynnosci przyjatem
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