OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko
Starszy referent ds. informatyki

Symbol komérki organizacyjnej
NI

Komorka organizacyjna
Dziat Informatyki

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wyksztatcenie(charakter lub typ szkoty)
wyzsze (preferowane z tytulem magistra)

Wymagany profil (specjalnas¢)
informatyka

Obligatoryjne uprawnienia

X

Doswiadczenie zawodowe

X

Predyspozycje osobow&ziowe

komunikatywné&’, sumienng¢, sprawnd¢, umieptnas¢ stosowania odpowiednich przepisow,

umiegtnasé pracy w zespole,

Umiejetnosci zawodowe (pracodawca zastrzega sobie ahiovosé ich weryfikacii)

biegta znajomé&’ napoziomie administratora operacyjnych systemdsieciowych z rodziny Linux,
umiegtnasé konfigurowania i zargdzania urzdzeniami aktywnymi sieci ,

biegta znajom&’ obstugi i konfiguracji systeméw operacyjnych (gteaboczych) z rodziny MS Windows
oraz LINUX oraz pakietéw biurowych pragaych w tycke srodowiskach,

umiegtnasé tworzenia stron WWW,
znajomd¢ obstugi baz danych w stopniu dobrym,
umiegtnas¢ tworzenia prostych aplikacji bazodanowych,



C.ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezparedni przetozony
Kierownik dziatu informatyki
2. Przetozony wyzszego stopnia

Dyrektor ZGM

D.ZASADY ZW IERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezpdrednio podlegtych stanowisk

X

2. Nazwy stanowisk lgdacych pod nadzorem merytorycznym

X

E.ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zagpuje (nazwa stanowiska)

X

2. Osoba na stanowisku jest zagpowana przez(nazwa stanowiska)

informatyk

F.MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZI AtU, DZIALU, ZAKLADU

CELE

ZAKLAD Zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania systemfasmatycznych oraz
infrastruktury technicznej ramach catej struktumganizacyjnej Zargdu Gospodark
Mieszkaniowej.

ODDZIAL X
DZIAL
G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtéwne

e administrowanie powierzonymi systemami bazodanowymi
e aktualizacja strony internetowej Zaidu Gospodarki Mieszkaniowe oraz strony BIP,

e zarzydzanie portalem Intranetu ZGM,
e nadzér nad legalizagjoprogramowania,

e nadzoru nad prawidlowgiq archiwizowania

stanowiskach operatorow systemow,

e« modernizacja, wdrmnie nowych technologii

skladowania danych komputerowynh

m@ych na celu usprawnienie dziatania

istniejgcych rozwizan w zakresie zadepowierzonych

Zadania pomocnicze

- przygotowywanie korespondencji w zakresie usyatoprzez kierownika,
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- prowadzenie dokumentacji z&anej z rozliczeniem kosztéw telefondéw stacjondrnyc
i komdrkowych,

Zadania okresowe

— przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb langlanowania i sprawozdawc#o

— udziat w komisjach przetargowych,

— szkolenie pracownikbw w zakresie obstugi nowegozespr komputerowego instalowanego
w ramach ich stanowisk pracy.

Zakiocenia dziatalnaici

— W razie istotnej potrzeby, na polecenie bé&ppiniego przeltonego wykonywanie dodatkowych
czynngci nie wymienionych wegj, a mieszerych s¢ w ramach posiadanych kwalifikacji i
przygotowania zawodowego,

— zastpstwa nieobecnych pracownikow

Zakres ogolnych obowazkéw
nalezyte i terminowe, zgodne z ob@wiijgcymi przepisami wykonywanie zadaymienionych w pkt 1-4

Szczegolne prawa i obovygizKi
wynikagce z artykutdw 24-43 ustawy z dnia 21.11.2008pra@ownikach samogzlowych (Dz. U Nr 223,
poz. 1458)

Ocena realizacji zada

Podmiot dokonujacy oceny|Sposob i tryb oceny

Kierownik Dziatu Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lat@na kwalifikacyjna
Informatyki pracownika obejmujca w szczegoloi wywigzywanie si z obowgzkow
wynikagcych z zakresu czynfod na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkdéw okrélonych w art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy z dnia 212008 r

0 pracownikach samogdowych

8. Zakres i stopien samodzielndci na stanowisku
w ramach powierzonego zakresu ob@kidw, udzielonych uprawmié odpowiedzialnéci,
obowyzujcego prawa oraz wewtrznych uregulowa
9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowiskyracy
Zakres Miasto Legnica Zaktad Wewngtrz komorki
Rodzaj (petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej
- administracyjne - - -
- finansowe - - -
- organizacyjne - - -
- kierownicze - - -
- personalne - - -
- inne - - -
H. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialndci pracownika na stanowisku

ponosi odpowiedzialdé przed kierownikiem Dziatu Informatyki zakresie przestrzegania wesvanego
porzzdku okré&lonego w Regulaminie pracy oraz wymywania st z obowizkéw stabowych, okréonych
pod lit. G.



2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnéci
Zakres DUZY - SREDNI — NISKI —
skutki w skali miasta skutki w skali zaktadu |skutki w skali dziatu/oddziatu
Przedmiot bezpgredni |pdredni bezp&redni |Pg@redni bezpé&redni  |pdredni

administracyjna

finansowa X*

mienie X**

wyposaenie

pracownicy

*/ odpowiedzialne¢ za szkod wyrzzdzory pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
**[ odpowiedzialngé za mienie powierzone do wyliczenialsib zwrotu ( art. 124 — 127 Kodeksu  pracy),

. KONTAKTY ZEWN ETRZNE

1.

2.

Kluczowe kontakty zewrgtrzne
- Firmy zewrtrzne wykonujce ustugi informatyczne (telekomunikacyjne) nazzsrz;du Gospodarki
Mieszkaniowe]

Kluczowe kontakty wewnrgtrzne

Oddziaty Gospodarki Mieszkaniowej, wszystkie komayganizacyjne Zarzgdu Gospodarki Mieszkaniowej.

UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

- okresowo w komisjach przetargowych,
- doraznie w komisjach inwentaryzacyjnych lub innych vezradsci od potrzeb zakladu
K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.

Sprzet informatyczny
komputer + drukarka do wspolnegeytku,

Oprogramowanie

Windows i pakiet biurowe oraz inne specjalistyozpegramowanie w ramach wykonywanych olakdw
stuizbowych

Srodki t acznaici

telefon stacjonarny, Internet, fax.,

Inne urzadzenia
kserokopiarka dogpna w dziale,

Srodki transportu
samochdod osobowy ogdlnie dgsty w razie potrzeb stbowych,

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynnsci zawodowych
Il pietro (brak windy), pomieszczenie niesamodzielne,

M. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA

X

N. MOZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE
Informatyk



