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Stanowisko: ds. Informatyki

Krzysztof Kotakowski

tel. 89 621 14 67

Do zadan na stanowisku ds. informatyki (RI-1), nalezy w szczegdlnosci:
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. prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig stacjonarng i komérkowa na potrzeby Urzedu Gminy,
. sprawdzanie bilingéw wychodzacych potgczen telefonicznych przez centrale Urzedu Gminy i stuzbowe

telefony komérkowe oraz potwierdzanie merytoryczne faktur za rozmowy stuzbowe,

. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

. obstuga informatyczna Urzedu Gminy,

. prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy,

. administrowanie i zarzgdzanie systemem informatycznym, w szczegdlnosci serwerami i siecig komputerowg oraz

zapewnienie sprawnego dziatania tych urzadzen,

. organizacja systemu teleinformatycznego i realizacji zadan z zakresu $wiadczenia elektronicznych ustug publicznych w

szczegblnosci poprzez wdrazanie elektronicznego systemu obiegu dokumentoéw,

. wdrazanie nowych systeméw, programéw informatycznych oraz wystepowanie z wnioskami o ich usprawnienie,
. zapewnianie serwisu w zakresie oprogramowania i sprzetu. Sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowej eksploatacji

oprogramowania i sprzetu,

wykonywanie drobnych napraw i konserwacji sprzetu komputerowego, w przypadku wiekszych napraw

kierowanie sprzetu do punktéw serwisowych,

dokonywanie analiz infrastruktury sieciowej, kontrolowanie jej funkcjonowania w zakresie sprzetowym,

rozpoznawanie potrzeb i dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, czesci do rozbudowy sieci teleinformatycznej,
czesci zamiennych, akcesoriéw i materiatéw eksploatacyjnych - zgodnie z ustawa

0 zamowieniach publicznych,

instalowanie sprzetu i oprogramowania oraz zapewnienie sprawnego ich dziatania, takze poprzez:

- zapewnienie nadzoru autorskiego nad programami,
- zapewnienie ciggtosci licencji oprogramowania,
- odnawianie oprogramowania antywirusowego,
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prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i licencji,
prowadzenie rejestru zawartych uméw oprogramowania, stosowanych systemoéw, stosowanych systeméw
i programéw,

. ewidencja baz danych oraz ich zabezpieczenie w systemie informatycznym,

. zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systeméw,

. kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych,

. elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych na no$nikach informatycznych,

. Sledzenie postepu technologii informatycznych szczegéinie w zakresie zagadnien bezposrednio zwigzanych

z procesami informatyzacji administracji publicznej,

. obstuga i wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie

redagowania strony internetowej Gminy,

. udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom UG w zakresie postugiwania sie programami,
. pomoc w technicznym opracowaniu pisemnych wystapien i listdw gratulacyjnych zleconych przez kierownictwo Urzedu

Gminy,

wspétuczestnictwo w opracowywaniu i rozpowszechnianiu materiatédw informacyjnych o gminie opracowanych na
stanowisku ds. promocji, rozwoju i funduszy europejskich,

obstuga informatyczna wyboréw i konsultacji organizowanych w gminie,
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