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Charakterystyka i cel pracy

Kompleksowa obstuga informatyczna Urzedu Miejskiego
Orzesze oraz placowek o§wiatowych.

Praca wynikajaca m.in. z realizacji nizej wymienionych
aktéw prawnych i wykonawczych:

- przepisy zwiazane z informatyzacja (Ustawa o
Informatyzacji Dziatalnosci Podmiotéw Realizujacych
Zadania Publiczne),

- Ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego,
- Instrukcja Kancelaryjna,

- Rozporzadzenie MSWiA w sprawie Biuletynu Informacji
Publiczne;.

Zakres obowigzkow

*  Administrowanie siecig teleinformatycznag.

* Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg obstuga
komputeréw oraz sieci teleinformatycznej Urzedu
Miejskiego (szeroko rozumiana opieka nad wdrozonymi
systemami informatycznymi, ich rozwijanie,
aktualizowanie, zabezpieczanie).

*  Administrowanie stronami internetowymi miasta (Portal
Miasta Orzesze, BIP itp.) oraz ich aktualizacja.

* Serwisowanie sprzetu komputerowego i urzadzen

technicznych.

* Prowadzenie ewidencji sprzetu oraz oprogramowania
komputerowego.

* Prawidlowe i efektywne wykorzystywanie sprzetow
komputerowych.

e Zabezpieczenie danych zawartych w systemach
komputerowych przed dostepem oséb niepowotanych
oraz dziataniem szkodliwego oprogramowania.

* Aktualizowanie koncepcji informatyzacji urzgdu tzn.
rozwijanie jej odpowiednio do zmieniajacych si¢ potrzeb.

* Organizacja oraz zapewnienie bezpieczenstwa dostepu
do sieci internetowe;j.

* Prawidlowe instalowanie sprzetu oraz oprogramowania.

e Zamawianie materiatéw eksploatacyjnych urzadzen
drukujacych oraz akcesoriéw komputerowych,
wykorzystywanych w urzedzie a takze wtasciwe
i efektywne gospodarowanie nimi.

*  Archiwizowanie danych, sprawdzanie obecno$ci wiruséw
komputerowych, ztosliwego oprogramowania oraz ich




usuwanie.

* Zdalne administrowanie serwerami internetowymi
Urzedu Miejskiego.

*  Administrowanie serwisami internetowymi.

*  Administrowanie Biuletynami Informacji Publiczne;j.

*  Wosparcie informatyczne jednostek o§wiatowych (szkét)
prowadzonych przez Miasto Orzesze.

5. | Wyksztalcenie: Minimum: $rednie

6. | Praktyka (staz pracy): Konieczna, - minimum 3-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym
z obstuga systeméw informatycznych w jednostkach
samorzadu terytorialnego

7. | Uprawnienia - prawo jazdy kategorii B

8. | Umiejetnosci - znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

- znajomo$¢ systemoéw operacyjnych, ich instalowanie
i konfigurowanie,

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania systemow
informatycznych w placéwkach o$wiatowych,

- znajomo$¢ funkcjonowania i zarzadzania sieciami
komputerowymi,

- umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
- umiejetnos$¢ pracy w zespole




