Bogatynia 2004-01-26

Pan

Krzysztof Pawicki
Gl. Specjalista
Wydzial Organizacyjno Prawny

Na podstawie § 7 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 luty 2003r. w sprawie
zasadniczego wynagrodzenia | wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach Gmin, Starostwach Powiatowych i Urzedach Marszatkowskich
( Dz.U. Nr 33 poz. 264 z dnia 26 02. 2003r.), przyznaje Panu/il dodatek specjalny za

miesigc styczen 2004r. w wysokosci 40% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkecyjnego.

Uzasadnienie:

Dodatek specjalny zostaje przyznany za prace zwigzane z instalacj zakupionych
komputerow w wydzialach urzedu,

Naczelnik Wydzialu
Crrganizneying pamego
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Bogatynia 2004-02-20

Pan

Krzysztof Pawicki
Gt. Specjalista
Wydzial Organizacyjno Prawny

Na podstawie § 7 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 luty 2003r, w sprawie
zasadniczego wynagrodzenia | wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w urzedach Gmin, Starostwach Powiatowych | Urzedach Marszatkowskich
( Dz.U. Nr 33 poz. 264 z dnia 26 02. 2003r.), przyznaje Panu/il dodatek specjalny za
miesigc luty 2004r. w wysokosci 40% wynagrodzenia zasadniczego | dodatku
funkeyinego.

Uzasadnienie:

Dodatek specjalny zostaje przyznany za prace zwiazane z instalacja zakupionych
komputerow w wydziatach urzedu.
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Zakres czynnosci

Imig¢ i nazwisko - Krzysztof Pawicki

Stanowisko - Glowny specjalista ds.informatyki
Komarka organizacyjna - Wydzial Organizacyjno - Prawny
Podleglos¢ - Naczelnik Wydzialu

Zastepsiwo urlopowe -Tomasz Kuczaj

1. Dbalosé o ciqula sprawnosé 1 niezawodnosé uzytkowanego w Urzedzie Miasta § gminy
Bagatvnia sprzetu komputerowego, poprzez systematyezite porzadkowanie nosnikdw
informacyi, usuwanie danyeh zhednyeh i bezuzytecznveh z punktu widzenia danego
stanowiska pracy, w celu polepszenia wydajnosci i niczawodnosei posiadanego spretu i
oprogramowanid,

2. Dokonywanie lub clecanie biezqeej konserwacyi sprzetu oraz drobuych napraw.

3. Archiwizowanie oryginalnyeh i aktualnyeh wersfi uzytkowanego oprogramowania wraz 2
dokumentacjq i licencjaq.

4. Nadzor nad funkcjonowaniem uzvtkowanyeh svstemdw informatveznyvel w tvin rdwniez

sieciowych [ wielodostepnych.

Zabezpieczanie danych zgromadzonyeh na wewngtrznyel komputerowveh nosnikach

przed dostepem osdh niepowolanyeh, oraz przed ich uszkodzeniem [ zniszezeniem przez

asoby niepowotane, poprzez system zabezpieczen | haset a w provpadiaesystemaw
wielodostepnych i steciowych poprzez wlasciwg organizacje systemu uprawnicn
poszczegolnych uzythownikaw.

6. Dokonywanie biezqeej archiwizacfi danych gromadzonyeh przez poszezegdine wydziaty

na zewnetrziyeh nosnikach magnetycznych oraz dyskach kompakiowych.,

Zabezpieczenie danych archiwalnych przez sniszezeniem i kradziezq.

Iiezqee doszhalanie pracownikow w zakresie uzythowanyeh svstemow informarycznveh.

Natychmiastowa pomoc w usuwaniu problemow powstajgeyeh podezas pracy z

kemputerem.

10, COrganizowanie okresowych szkolen podnoszageveh poziom wiedzy informatyeznef
pracownikow.
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[l Stale nzupelnianie spregtu komputerowego poprzez planowanie budzetu, realizacig
procedury zamdwien publicznych, zakup sprzetu, jego zainstalowanie oraz przeszkolenie
pracownikow w zakresie uzytkowania sprzeti | oprogramowanic. -

12, Dbatosé o cigqgly rozwdj ngvitkowanyclh systemow informatyeznych poprzez waktualnienie
wersii sproetu komputerowego oraz oprogramowania a w razie konlecznosci wymiany
oprogramowarntia.

13. Stale zapoznawanie si¢ ze specyfikq meryioryczng pracy poszezegaolnyeh stanowisk, w
celu snajdowania rezwiqzan wlaiwiajgeych § usprawniajgeych prace.

14. Twaorzenie prosrych aplikacyi wlarwiajacych pracg pracownikow Urzedu, wykorzystujqe
tpowe narzedzia pracy ( dbase, clipper, informix, e++, access, visual basic,...)

15, Biezqea kontrola nad akiwalnoscig , kompetentmaosciq § uporzadkowaniem

dokionentacyi dotyezgeej posiadanego sprzetu komputerowego oraz uzytkowanych systemow

mformatycznveh.

16. Twarzenie kompleinef dokumentacfi dotyczgee] zakupu nowego spreetu i nowego
Opregramowania.

17. Gromadzenie dokumentacyi dotyezgeef szholen, ofert sprzetowyeh @ programowyel.

18, Aktnalizowanie dokumentacji dotyezqeej systemow zabezpieczen [ konfiguracyi

— 1 paszezegdlnyveh uzvikownikow,

A9 Cziowanie nad wdrazaniem instrukcji okreslajqgej sposéb zarzadzania systemem _
informatycznym stuzgeym do p.i':-‘fizjwlr:_}zrp_ffa danveh osobowych, biezqee fef nakiualnianie S et |
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stosownie do zmientajgeyeh sie technologiit informatyeznyveh oraz zagroien
hezpieczenstwa svstemaw informatyeznyvel jednostki.

200 Identyfikowanie t analizowanie zagrozenia oraz ryzvka, na ktore narvaz one moze byé
przetwarzanie danveh osobowyel w systemach informarveznyeh, okreslanie potrzeb w
zakresig zabegpieczenia systemow informatyeznyeh, w kidrych preetwarzane sq dane
pyobowe.

- Monitorowanie daiatan — zabezpieczen wdrozonyeh w celu ochrony danveh osebowyeh w
systemach iformatveznveh oraz ich preenwarzania.

22, Bezwirgledne prrestrzeganie ustawy o zamawieniach publicznveh,

23, Beowzgledne preestrzeganie przepiséw ustawy o achronie danyeh

osobowyeh polegaiacych na: ochronie danyvel przed niepowolanym
dostgpem, nieuzasadniong medyfikaciq lub zniszezeniem, nielegatnym
ufawnientem lulb pozvskaniom.

24, Biezqee prowadzenie wragdowej strony internetowej BIP ora: dokonyvwanie zmian tresci
informacyi publicznych. Wprowadzanie informacyi nastepowad bedzie po uprzednim
zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy.

25, Przekazywanie Ministrowi wlasciwemn ds. Administracji Publiconel informacyi
niezhednyeh na stronie glownef Biuletviu oraz powiadamianie o zmianach w tresei tveh
."h; farmac)i, .

20. Sciste przestrzeganie praw [ obowigzkow pracowniczveh wynikajgeveh z kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorvzadowyeh | zachowaniu tajenmicy stuzbowej, podlegtosci
stuzhowej, praepisow bhp i ppoz., dyscypling pracy i zasad kolezenskiej wspdlpracy i
kultury osobisie].

27 Wykonywanie innyeh polecen Burnistrza, Z-cow Burmistrza , Sekretarza Gminy
Naczelnika Wydzialu.
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