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SEKRETARZ GMINY
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	4. Cel istnienia stanowiska pracy

	Obsługa serwisowa sprzętu informatycznego w Urzędzie Gminy Osielsko. Planowanie i rozeznawanie potrzeb w zakresie sprzętu informatycznego. Udzielanie instrukcji użytkowania oraz pomoc dla pracowników Urzędu Gminy w zakresie działania sprzętu i oprogramowania komputerowego.

	5. Główne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zadań*

	5.1 PLANOWANIE I ROZEZNAWANIE ZAPOTRZEBOWANIA W ZAKRESIE ZAKUPU SPRZĘTU INFORMATYCZNEGO, w tym współpraca z głównym specjalistą ds. informatyki w zakresie planowania systemów informatycznych czy stosownego oprogramowania

	                          Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.2  DOKONYWANIE ZAKUPÓW SPRZĘTU I OPROGRAMOWANIA, w tym przeprowadzanie procedur zgodnie z trybami prawa zamówień publicznych we współpracy z pracownikiem ds. zamówień publicznych  oraz współpraca w zakresie prowadzenie ewidencji materiałów eksploatacyjnych do urządzeń drukująco – kopiujących i planowania zamówień

	                          Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.3  NADZÓR NAD WYKONANIEM SERWISU GWARANCYJNEGO I POGWARANCYJNEGO sprzętu komputerowego i urządzeń peryferyjnych

	                          Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.4  PRZYJMOWANIE ORAZ PROWADZENIE EWIDENCJI ZGŁOSZEŃ AWARII sprzętu komputerowego i oprogramowania

	                          Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.5 DIAGNOZOWANIE I USUWANIE AWARII SPRZĘTU KOMPUTEROWEGO w zakresie niewymagającym serwisu gwarancyjnego lub specjalistycznego.

	                          Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.6. WSPARCIE UŻYTKOWNIKÓW W ZAKRESIE EKSPLOATACJI SYSTEMÓW APLIKACYJNYCH, w tym instalacji i konfiguracji stacji roboczych i urządzeń peryferyjnych

	                          Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.7. UDZIELANIE INSTRUKTAŻU PRACOWNIKOM URZĘDU w sprawach obsługi sprzętu i oprogramowania komputerów

	                          Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.8. WSPÓŁDZIAŁANIE ZE STANOWISKIEM DS. INFORMATYKI W ZAKRESIE UTRZYMANIA I ROZWOJU LOKALNEJ SIECI KOMPUTEROWEJ ORAZ ŁĄCZY TRANSMISJI DANYCH

	                           Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.9. ZASTĘPSTWO PRACOWNIKA  GŁÓWNEGO SPECJALISTY DS. INFORMATYKI

	                           Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.10. ZASTĘPSTWO PRACOWNIKA DS. PROMOCJI W ZAKRESIE ADMINISTROWANIA STRONĄ www oraz innymi wykorzystywanymi w Urzędzie Gminy kanałami informacyjnymi 


	                           Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.11. PROWADZENIE DOKUMENTACJI NA STANOWISKU ORAZ PRZYGOTOWYWANIE JEJ DO PRZEKAZANIA DO ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO ZGODNIE Z INSTRUKCJĄ KANCELARYJNĄ.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	6. Zakres upoważnień

	1. Do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbędnym do realizacji obowiązków.

	7. Złożoność / kreatywność

	Stanowisko wymaga dużej wiedzy z zakresu informatyki, szczególnie użytkowania sprzętu a także pracy programów stosowanych w administracji. Wskazany jest wysoki poziom komunikatywności, 
a także dobra orientacja w rodzajach spraw załatwianych w Urzędzie Gminy. 

	8. Kontakty zewnętrzne i ich częstotliwość

	8.1 Obywatele

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	8.2 Przełożeni i współpracownicy

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	8.3Jednostki Gminne i inne instytucje

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	8.4 Podmioty realizujące zadania gminy

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	8.5 Przedstawiciele mediów 

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	9. Warunki pracy

	Stanowisko pracy na parterze, jednakże zakres obowiązków wymaga przemieszczania się po budynku piętrowym bez windy. 

	10. Niezbędna samodzielność i inicjatywa

	Zadania realizowane we współpracy z pracownikami referatu, w szczególności ze stanowiskiem  głównego specjalisty ds. informatyki. Inicjatywa przy planowaniu i rozpoznawaniu potrzeb w zasobach. 

	11. Wymagane kompetencje

	
	Niezbędne
	Dodatkowe

	Wykształcenie
	wyższe z zakresu informatyki 
	Studia podyplomowe w zakresie związanym ze stanowiskiem

	Inne kompetencje,

wiedza lub umiejętności
	Wiedza w zakresie informatyki, bardzo dobra znajomość obsługi sprzętu komputerowego, komunikatywność, umiejętność konfiguracji i instalacji systemów Windows szczególnie pod kątem instalacji nowych aplikacji i rozbudowy istniejącego sprzętu komputerowego,

umiejętność diagnozowania i usuwania podstawowych awarii sprzętów komputerowych. Znajomość sieci LAN,WAN. 

Umiejętność konfigurowania routerów.
	Dobra znajomość przepisów prawa niezbędnych do wypełniania obowiązków na stanowisku, w szczególności ustaw: 

- z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (t. j. Dz.U. z 2021r., poz.670),
- oraz przepisów wykonawczych do ww. ustawy, także innych przepisów w przedmiocie obowiązków gminy oraz zadań realizowanych na stanowisku, w tym znajomość:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r.,poz.1372) - 
w przedmiocie zadań gminy i kompetencji jej organów,
 - ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) - w przedmiocie obowiązków pracownika samorządowego,
     - ustawy z dnia z dnia  29 sierpnia 1997  r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) - w zakresie dopuszczalności przetwarzania danych, zasad powierzania innemu podmiotowi oraz obowiązkach zabezpieczania danych,

 - ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735) – w zakresie powiązanym z komunikacją elektroniczną,
- rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych
Bardzo dobra znajomość zagadnień informatycznych w zakresie:
- umiejętność konfiguracji i administracji systemami operacyjnymi Microsoft Windows Server,
 -  znajomość rozwiązań systemów wspomagania zarządzania dokumentacją,
- znajomość zagadnień związanych z backup’em,

- umiejętność zarządzania siecią lokalną, 

- znajomość systemów CMS,

- znajomość centralnie zarządzanych rozwiązań antywirusowych.

	Znajomość

języków obcych
	Wymagania niezbędne
	Wymagania dodatkowe

	
	Język obcy
	Poziom
	Język obcy
	Poziom

	
	
	
	angielski, niemiecki
	komunikatywny

	Postawa/cechy osobowe/gotowość do wykonywania zadań) w powiązaniu 
z kryteriami ocen pracownika 
	Sumienność, Sprawność, Bezstronność, Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów, Planowanie i organizowanie pracy, Postawa etyczna, Komunikatywność, Umiejętność pracy w zespole oraz Zarządzanie informacją

	12. Wymagane doświadczenie zawodowe

	
	Niezbędne
	Dodatkowe

	Rodzaj doświadczenia 
	
	W zakresie informatyki

	Długość w miesiącach lub latach
	
	3 lata

	Rodzaj doświadczenia 
	
	W zakresie administracji

	Długość w miesiącach lub latach
	
	2 lata

	Rodzaj doświadczenia 
	
	W zakresie pedagogicznym

	Długość w miesiącach lub latach
	
	1 rok


*Objaśnienia do określenia, jaką rolę pełni pracownik w realizacji zadań (pkt 5). Do wyboru są następujące role:

A – samodzielna realizacja całego zadania:  Stanowisko pracy odpowiada za realizację całości opisywanego zadania i ponosi odpowiedzialność za efekt końcowy (często dzieloną ze stanowiskiem pracy bezpośrednio nadzorującym).

B – rola wiodąca:  Odpowiada za efekt końcowy, ale poszczególne elementy zadania są wykonywane na innych stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do których stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa. Podstawowe czynności wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i współpraca, chodzi bardziej o koordynacją zadania niż osób.

C – koordynacja pracy innych osób:  Czasowa lub stała koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujących się zazwyczaj w tej samej komórce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie konkretnego zadania.

D – stanowisko liniowe: Odpowiedzialność za prawidłową realizację tylko pewnych elementów zadania, obowiązek konsultowania efektów swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma służyć pomocą innemu stanowisku 
w realizacji jego zadania.

E – rola wspierająca:  Wykonuje proste czynności pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, są to proste czynności administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadań jest konieczne, aby osoby zajmujące inne stanowiska pracy mogły poprawnie realizować powierzone zadania.

F – realizacja zadań jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym:  Do specjalistycznych programów komputerowych nie zalicza się powszechnie stosowanych biurowych programów komputerowych, takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadań wymienionych w opisie stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym programem komputerowym, przy każdym z tych zadań należy podać tę informację.

G – rola kierownicza:  Opisywane stanowisko pracy posiada pełne uprawnienia kierownicze względem podległych mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciągły. Rola kierownicza może wynikać wprost z zadania, np.: „kierowanie pracą wydziału w celu zapewnienia terminowości i odpowiedniej jakości realizowanych zadań” lub faktu,  że opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizację zadań zleconych kierowanej przez niego komórce organizacyjnej.

H – rola doradcza:  Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwiązania problemu, jednak nie podejmuje decyzji co do wyboru właściwego rozwiązania. Nie ponosi odpowiedzialności za wybór dokonany na innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informacji lub wiedzy, które umożliwiają innym stanowiskom pracy podjecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii, analiz) odpowiednich decyzji.

