Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1) Informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu,

2) Koordynowanie zadan w zakresie formutowania zatozen i programoéw informatyzacji Urzedu, w
tym e-Administracji, informowanie o dostepnych ustugach i ich mozliwosciach

3) Zapewnienie wiasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatyczne;j.

a) opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wiasciwej
konserwaciji;

b) obstuga systemu informatycznego Urzedu, w tym instalowanie nowych wers;ji
oprogramowania, konfiguracja interfejséw sieciowych uzytkownikéw;

c) montaz czesci komputerowych i wgrywanie oprogramowania, likwidacja drobnych usterek
oraz wspotpraca z serwisami w zakresie napraw sprzetu i oprogramowania;

d) zakup materiatéw eksploatacyjnych i akcesoriow komputerowych.

4) Okresowe kontrole techniczne zabezpieczen systemoéw przetwarzajgcych dane osobowe,
sporzadzanie wnioskow i uwag dotyczacych problematyki technicznej.

5) Zapewnienie wiasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych napraw.

6) Zapewnienie wiasciwego funkcjonowania dostepu do Internetu i konfiguracji poczty elektroniczne;.

7) Nadzor nad pocztg elektroniczng (komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna).

8) Prowadzenie publikatora teleinformatycznego — Biuletyn Informacji Publicznej.

9) Zarzadzanie i nadzér nad bezpieczehstwem sieci zasobéw informatycznych Urzedu, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych. Ochrona systeméw i sieci
informatycznej Urzedu zgodnie z obowigzujacym przepisami o ochronie informacji niejawnych i
ochronie danych osobowych przy wspotpracy z Petnomocnikiem ds. ochrony informacji
niejawnych.

10) Zapewnienie prowadzenia wiasciwej archiwizacji zasobow informatycznych;

11) Wdrazanie nowych systemow informatycznych. Wspétpraca z Kierownikiem Referatu, podmiotami
zewnetrznymi w przygotowaniu strategii informatyzacji Urzedu Gminy

12) Organizowanie szkolen pracownikbw w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego oraz
oprogramowania. Pomoc merytoryczna i doszkalanie pracownikow w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego

13) Zapewnienie wtasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie
zasobami sieciowymi.

14) Analizowanie potrzeb Urzedu w zakresie systemow informatycznych i sprzetu komputerowego.

15) Kierowanie pracami dotyczacymi zastosowania komputeréow i systemoéw informatycznych w
Urzedzie.

16) Realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem oprogramowania i sprzetu informatycznego.

17) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego.

18) Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej Urzedu,
elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu i elektronicznego obiegu dokumentéw. Administrowanie
Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw.

19) Sporzadzanie i przedktadanie planéw Gminy w zakresie:

a) rozwoju informatyzacji Urzedu we wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi,

b) budzetu w zakresie dotyczacym informatyzacji Urzedu;

¢) instalacji komputerowej;

d) informatyzacji poszczegoinych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich wyposazanie w sprzet
komputerowy i narzedzia programowe.

20) Wspétpraca przy zapewnieniu sprawnosci systemu alarmowego, tgcznosci stacjonarnej i
komaérkowej Urzedu.

21) Prowadzenie gminnej strony internetowej, a w szczegdélnosci aktualizowanie informacji publicznej,
prowadzenie serwisu informacyjnego, itp.

22) Prowadzenie inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania, nadzér nad legalnoscig stosowanego
oprogramowania.



23) Kontrola poprawno$ci dziatania sieci poprzez reagowanie na wszelkie zaktocenia i
nieprawidtowosci.

24) Nadzoér nad prawidtowg praca urzgdzehn wspomagajacych.

25) Tworzenie systemu haset dostepu do urzadzen. Przestrzeganie zasad ochrony haset.
Zapewnienie ochrony haset i dostepu do sieci.

26) Reagowanie w przypadku stwierdzenie nieprawidtowego korzystania z sieci przez jej
uzytkownikow.

27) Wskazywanie koniecznosci zainstalowania odpowiednich mechanizméw ochrony i wykrywania
~SZpiegow”.

28) Zapewnienie bezawaryjnej pracy w sieci, zarzadzanie adresacjg cieci, zarzadzanie siecig i jej
eksploatacja.

29) W zakresie spraw samorzgdowych: wykonywanie zadan informatycznych zwigzanych z wyborami
do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego oraz samorzadu gminnego,
powiatowego, wojewddzkiego, referendéw i konsultacji spotecznych.

30) W zakresie informaciji:

a) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktow prawa miejscowego i umieszczanie tresci tych
aktow w Biuletynie Informaciji Publicznej;

b) koordynacja spraw zwigzanych z wnioskami o udzielenie informacji publicznej, zgodnie z
ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

¢) realizacja zadan zwigzanych z publikacjg oswiadczen majatkowych;

d) przygotowywanie kampanii informacyjnych;

e) przygotowywanie oswiadczen, stanowisk i sprostowan medialnych;

f) wspoidziatanie z pracownikami (referatami) Urzedu i innymi instytucjami w zakresie
przygotowywania informacji;

g) organizacja druku i kolportazu publikacji gminnych;

h) obstuga internetowego dziennika zapytan.



