Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wioctawku
Sekcje Informatyzacji
ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek .
tel. 5«3 4232380 do 3. 70+ 714232318 Wioctawek, dnia 28.05.2020r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A.  INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: Informatyk

2. Komérka organizacyjna: Sekcja Informatyzacii

B. ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania i obowigzki gtowne:

Zapewnienie skutecznej ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w tym sprzetu
komputerowego bedacego w uzytkowaniu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, w
ktérym przetwarzane sg dane osobowe,

administrowanie oprogramowaniem sieciowym i zabezpieczenia sprawnoséci funkcjonowania sieci,
wdrazania i biezgcej aktualizacji oprogramowania uzytkowego,
archiwizacji danych gromadzonych w MOPR zgodnie z przyjetymi procedurami,

sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przez uzytkownikow komputeréw praw autorskich w
stosunku do programéw eksploatowanych w jednostce,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania zgodnie z posiadanymi przez
MOPR licencjami,

1. Zadania i obowigzki pomocnicze :

udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie egzaminom
sprawdzajacym,

dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek i tad w miejscu

pracy,

poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim,



WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztaicenie (charakter lub typ szkoly) wyzsze, minimum inz. informatyk

2. Wymagany profil (specjainosc) sieci komputerowe i telekomunikacija

3. Kwalifikacje: znajomos¢ specyfiki programéw komputerowych wymaganych w o$rodkach pomocy
spotecznej (SR,DM, FA, TT-Pomoc, SOW, SEPI). Znajomo$¢ $rodowiska Windows Serwer, i SQL

4. Doswiadczenie zawodowe: minimum 4 lata

5. Predyspozycje osobowosciowe:
umiejetnosci interpersonalne,
wysoka kultura osobista,
obowigzkowo$¢, terminowosc,
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
kreatywno$¢, samodzielnos¢, inicjatywa,

cheé do nauki, samoksztalcenie
6. Umiejetnosci zawodowe: bardzo dobra znajomo$¢ programéw biurowych (OpenOffice,

LibraOffice, Microsoft Office),
UPRAWNIENIA : prawo jazdy kat.B

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE.

1. Bezposredni przetozony: Kierownik Sekcji Informatyzacji

2. Przetozony wyzszego stopnia: Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU
Stanowisko pracy znajduje sig w pokoju 121 w budynku MOPR Wioctawek ul. Ogniowa 8/10

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA



Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

obowigzujgcego u pracodawcy czasu pracy,

regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisoéw przeciwpozarowych,
tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,

zasad wspoizycia spotecznego

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

Komputer stacjonarny z dostepem do drukarki i skanera sieciowego

2. Oprogramowanie:

Windows 10, oprogramowanie biurowe MsOffice

3. Srodki facznosci:

Telefon, poczta e-mail - stuzbowe konto

INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY

(decyzja Dyrektora MOPR) ‘
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