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Inspektor ds. informatyki

Pan

tukasz KUBISZYN

Inspektor do spraw Informatyki

l. Zakres podstawowych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektdérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4, Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i terminowe;j

realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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lIl. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Panu z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczeg6towy zakres czynnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu, CUW i GOPS.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem strong internetowg i poczta elektroniczng Urzedu.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania sprzetu komputerowego
Urzedu.

4. Analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskdw w sprawie wyposazenia Urzedu w sprzet
komputerowy i oprogramowanie.

5. Wspotdziatanie i pomoc pracownikom Urzedu oraz pracownikom jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie informatyki.

6. Prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy w przypisaniem danemu stanowisku sprzetu
komputerowego i oprogramowania.

7. Przygotowanie dokumentacji przetargowej w sprawie zakupu sprzetu komputerowego /prowadzenie
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dokumentacji zakupéw i ustug/.
8. Realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji okre$lonej w ustawie o ochronie danych
osobowych.
9. Zgtaszanie danych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

10. Odpowiedzialnos¢ za archiwizowanie i przechowywanie danych informatycznych wytworzonych
w Urzedzie.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem technicznym nad monitoringiem wizyjnym na terenie
Gminy.

12. Koordynacja dziatan z zakresu informatyki w urzedzie i w jednostkach nadzorowanych przez Wéjta
Gminy Wigzownica.

13. Przygotowanie od strony technicznej sesji i komisji Rady Gminy.

14. Przygotowanie od strony technicznej zebran i spotkan organizowanych przez pracownikéw
merytorycznych zatrudnionych w urzedzie.

15. Przyjmowanie wnioskéw o potwierdzenie profilu zaufanego.

16. Wspétpraca z firmami serwisujgcymi sprzet i oprogramowanie.

17. Zastepstwo na stanowisku ds. informatyki, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
w zakresie informatyki.

18. Sporzadzanie sprawozdanh dotyczacych spraw prowadzonych objetych niniejszym zakresem czynnosci.

19. Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.

20. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi
i wewnetrznymi.

21. Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

22. Wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez
Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,IF".

Podmiot publikujacy
Wytworzyt Urzad Gminy WIAZOWNICA 2023-04-28

FOF
Publikujacy tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2023-04-28 13:35 &
Modyfikacja tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2023-05-10 12:43

Rejestr zmian
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Inspektor d/s Informatyki,obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego - Daniel M$cisz

Pan
Daniel MSCISZ
Inspektor do spraw Informatyki, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej

I. Zakres podstawowych obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

. Zadania ogodlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
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10.

11.
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przetozonych dotyczacych pracy.
. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.
. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.
. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.
. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.
. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.
. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.
. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j
realizacji zadanh okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.
Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzagdzeniach Wéjta.
Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.
. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.

. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym

Zarzadzeniem Nr 12/2023 Woéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Panu z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegbétowy zakres czynnosci:

Z ZAKRESU SPRAW OBRONNYCH:
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. Opracowywanie planéw Swiadczen osobistych i rzeczowych.

. Prowadzenie akgcji kurierskie;.

. Realizacja zadan planowania operacyjnego.

. Organizacja gtéwnego stanowiska kierowania.

. Prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia mobilizacyjnego rozwijania jednostek wojskowych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciem panstwa gospodarza (HNS) w czasie pokoju.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig kontrolng w zakresie spraw obronnych oraz szkolen

obronnych.

Z ZAKRESU SPRAW OC:

1.

Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych urzadzen socjalnych oraz obiektéw i

urzadzen na potrzeby kierowania OC.

. Przygotowanie i realizacja zaciemnienia wygaszania oswietlenia w Gminie, zaktadach pracy i Srodkach
transportowych.

. Realizowanie przedsiewzie¢ zwiekszajgcych stopiefn ochrony zaktadéw pracy oraz obiektéw i urzadzen

uzytecznosci publicznej przed dziataniem srodkéw razenia.

4. Tworzenia i przygotowanie do dziatania OC.

. Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i sSrodkdw OC w akcjach zapobiegania i likwidacji
klesk zywiotowych oraz prowadzenie akcji ratunkowej w rejonach porazenia ludnosci.

. Planowanie i nadzorowanie realizacji szkolen i ¢wiczenh z kadrg kierowniczg Urzedu, przedsiebiorstw,
zaktaddw i instytucji oraz formacji OC.

. Planowanie, zaopatrywanie formacji OC w sprzet, srodki, umundurowanie, a takze zaktadéw pracy w
sprzet i srodki.

. Planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan OC.

. Inspirowanie prowadzenia dziatalnosci popularyzacyjno-propagandowej w dziedzinie OC oraz
wspétdziatanie w tym zakresie z organizacjami spotecznymi, a takze Srodkami masowej propagandy
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informacji.

10. Prowadzenie magazynu Obrony Cywilnej.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym

12. Prowadzenie kancelarii tajnej i organizacja ochrony tajemnicy panstwowe;j.

13. Prowadzenie ewidencji dokumentéw zawierajacych wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowa
(rejestru pism poufnych wchodzacych i wychodzacych).

Z ZAKRESU SPRAW DOTYCZACYCH INFORMATYKI:

1. Analiza stanu informatycznego w Urzedzie.

2. Opracowanie raportéw o stanie informatyki w Urzedzie.

3. Przygotowanie wnioskdw oraz opiniowanie propozycji zakupu sprzetu i oprogramowania.
4. Instalacja i wdrazanie systeméw komputerowych.

5. Administrowanie siecig komputerowa Urzedu Gminy ,GOPS, CUW w tym:

a. archiwizacja danych komputerowych,

b. obstuga serwisowa oprogramowania,

c. tworzenie kopii awaryjnych,

d. ochrona systemow i sieci komputerowych,

e. zapewnienie i utrzymywanie wasciwego stanu sprzetu i oprogramowania komputerowego
umozliwiajgce bezawaryjng prace,

f. usuwanie awarii wynikajacych z uzytkowania sprzetu komputerowego.

1. Wspétpraca z firmami serwisujagcymi sprzet i oprogramowanie.

2. Wprowadzanie informacji i materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

3. Prowadzenie dokumentacji zakupdw i ustug zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych w
zakresie realizacji zadah wynikajgcych z zakresu czynnosci.

4. Zastepstwo na stanowisku d/s p.poz. oraz na stanowisku informatyki

5. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukgji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

6. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdélnymi
i wewnetrznymi.

7. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw prowadzonych objetych niniejszym zakresem czynnosci.

8. Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

9. Wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez
Wojta Gminy, Zastepce Wéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

OGOLNE:

1. Ochrona 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.).
2. Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,ZI".

Podmiot publikujacy Urzad Gminy Wiazownica
Wytworzyt tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2012-10-01 B &
Publikujacy tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2022-03-31 10:59 T
Modyfikacja tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2023-05-10 12:44
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