	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA STAROSTWA POWIATOWEGO


	1
	Stanowisko
	Informatyk

	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	Wydział Organizacyjny i Polityki Społecznej

	3
	Krótka charakterystyka 
i cel pracy
	Posiadanie wiedzy zapewniającej obsługę informatyczną 
i utrzymanie ciągłości pracy stanowisk wyposażonych 
w komputery; 


	4
	Zakres obowiązków
	Obsługa informatyczna i utrzymanie ciągłości pracy stanowisk wyposażonych w komputery; 

Doświadczenie i umiejętności administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach; znajomość zabezpieczeń infrastruktury informatycznej;

Znajomość zasad zabezpieczeń infrastruktury informatycznej i baz danych.

	5
	Uprawnienia
	Samodzielne prowadzenie spraw określonych zakresem obowiązków, realizacja zadań zleconych przez Dyrektora Wydziału Organizacyjnego i Polityki Społecznej

	6
	Zasady i zakres odpowiedzialności 
	Realizacja powierzonych zadań zgodnie z obowiązującymi przepisami, przestrzeganie regulaminów, zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej. 


	7
	Przełożeni




	7.1
	Bezpośredni przełożony
	Dyrektor Wydziału Organizacyjnego i Polityki Społecznej

	7.2
	Przełożony wyższego stopnia
	Sekretarz Powiatu


	8
	Wyposażenie stanowiska 



	8.1
	Sprzęt informatyczny
	Komputer, urządzenie wielofunkcyjne


	8.2
	Oprogramowanie
	Pakiet Office, inne – używane w Starostwie


	8.3
	Inne urządzenia
	Telefon, faks, aparat fotograficzny













Załącznik nr 2

	CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU


	1
	Wykształcenie

	
	Konieczne: WYŻSZE


	
	Pożądane: Wyższe, związane z technologiami informatycznymi


	2
	Praktyka

	
	Konieczna: 

	
	Pożądana: staż pracy w jednostce samorządu terytorialnego;  

Doświadczenie w utrzymywaniu systemu informatycznego.


	3
	Umiejętności

	
	Konieczne: umiejętność sprawnej obsługi komputera i programów MS Office

	
	Pożądane: administrowanie siecią teleinformatyczną oraz zapewnienie poprawnego działania i bieżące utrzymanie sieci, przełączników, routerów, firewalli i towarzyszących im systemów informatycznych, instalacja i konfiguracja urządzeń sieci LAN i WAN; dokonywanie bieżących przeglądów i konserwacji; administracja bazami danych; administracja systemem antywirusowym; obsługa programów graficznych;


	4
	Cechy osobowości

	
	Konieczne: predyspozycje osobowościowe: zaangażowanie, samodzielność, odpowiedzialność, komunikatywność w mowie i w piśmie, umiejętność pracy w zespole, obowiązkowość, dokładność, dyspozycyjność; umiejętność analizy i syntezy informacji.

	
	Pożądane: -



