Zatgcznik nr PR-PS4-X-2.1

ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISKO PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Informatyk

1.2. Nazwa Wydziatu/Biura

Wydziat Zarzadzania i Inwestycji referat ds. informa-
tyzacji

1.3. Bezposredni przetozo-
ny

Naczelnik Wydziatu

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztatcenie

Wyzsze z zakresu informatyki

2.2. Doswiadczenie zawo-
dowe

Co najmniej roczny staz w urzedach administraciji
publicznej

2.3. Inne wymagania

1. Znajomosc¢ systemow informatycznych, sieci
LAN i WAN oraz sprzetu komputerowego.

2. Praktyczna wiedza z zakresu administrowania
systemu operacyjnego Novell i Microsoft Win-
dows Serwer 2003.

3. Doswiadczenie w instalacji i administracji sys-
teméw Windows, w tym Windows Serwer
2003.

4. Bardzo dobra znajomos¢ zagadnien pakietow
Ms Office, OpenOffice.

5. Doswiadczenie w zakresie instalacji i konfigu-
racji sprzetu komputerowego oraz oprogra-
mowania.

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania meryto-
ryczne

Znajomos¢ przepis6w zawartych w:

- Ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze
zmianami),

- Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks po-
stepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.,
Nr 98, poz. 1071 ze zmianami),

- Ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania pu-
bliczne (Dz. U. z 2005r., Nr 64, poz. 565 ze zmia-
nami).

- Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryj-
nej dla organdéw powiatu (Dz.U. z dnia 28 grudnia
1998r. ze zmianami).

3.2.Wymagania interper-
sonalne

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

3.3.Wymagania dodatkowe
i preferencje

1. Prawo jazdy kat. B.

2. Znajomosc jezyka angielskiego.

3. Doswiadczenie w pracy z relacyjnymi bazami
danych.

4. Komunikatywno$é.




7.
8.

Znajomosc¢ zagadnien bezpieczenstwa sieci
teleinformatycznych, komputerowych baz da-
nych.

Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z elektro-
nicznym obiegiem dokumentéw oraz elektro-
niczng skrzynkag podawcza.

Inicjatywa w zakresie poszerzania wiedzy.
Obstuga programow graficznych.

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW

4.1. Obowiazki 1.

5.
6.
7.

Administrowanie systemami informatycznymi
opartymi na systemie operacyjnym Novell Ne-
tware wersja 6.0 i Microsoft Windows.
Przestrzeganie przepisow i wykonywanie pro-
cedur dotyczacych bezpieczehstwa kompute-
rowych baz danych.

Konsultacje, instruktaz i pomoc uzytkownikom
w zakresie eksploatacji systeméw informa-
tycznych i obstugi urzadzeh komputerowych,
rozpoznawanie stanéw awaryjnych.
Zarzgdzanie siecig, serwerami, konfigurowa-
nie sprzetu komputerowego.

Opieka i nadz6r nad sprzetem komputerowym.
Administrowanie serwisem internetowym i BIP.
Archiwizacja danych.

4.2. Zakres upowaznien Uprawnienia administratora systeméw kompute-

rowych uzywanych w Starostwie Powiatowym w
Gostyniu

4.3. Kontakty

4.3.1. Wewnetrzne Wydzialy i Biura Starostwa Powiatowego

4.3.2. Zewnetrzne Z przedstawicielami jednostek samorzadu terytorial-

nego oraz innych urzedow, instytucji i stowarzyszen

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOLACH

Opracowat :

Maciej Kazmierczak

(Naczelnik Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji)

Zweryfikowat :

Leszek Malinski
(Sekretarz Powiatu)

Zatwierdzit:

Andrzej Pospieszynski
(Starosta Gostynski)




