ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku Informatyka w Centrum Ushug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim.
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Do podstawowego zakresu czynno$ci pracownika nalezy:

administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systemow bedacych w uzytkowaniu
Centrum Ustug Wspdlnych w Brzesciu Kujawskim i obstugiwanych jednostek, w tym
wykonywanie obowigzkow administratora systemow informatycznych okreslonych w
obowigzujgcej Polityce bezpicczenstwa, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji oprogramowania, sprzetu informatycznego oraz urzgdzen
wchodzacych w jego sklad;

b) ustalanie identyfikatorow i hasel uzytkownikom, dokonywanie ich zmian i
wyrejestrowywanie uzytkownikow w razie takiej potrzeby;

c) prowadzanie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania
hasel:

d) sprawdzanie zawartosci komputerow pod katem legalnosci programéw

komputerowych oraz uzywania wlasciwych no$nikow informacji;
dbato$¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania w tym usuwanie usterek i
drobnych awarii;
wspolpraca z poszezegdlnymi dzialami i stanowiskami pracy, a takze z jednostkami
obstugiwanymi przez Centrum Ustug Wspélnych w Brzesciu Kujawskim w zakresie obstugi
informatycznej;
przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatyczne;j;
realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania
Centrum Ustug Wspolnych i obstugi interesantow;
wdrazanie nowych rozwigzan i systemow, w tym systemow bezpieczenstwa;
zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Centrum Ustug
Wspélnych w Brzesciu Kujawskim;
nadzor nad tworzeniem kopii zapasowych;
okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu;
przygotowanie urzgdzen, dyskéw lub innych informatycznych nosnikow zawierajgcych dane
osobowe do likwidacji;
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspdlnych;
szkolenie o0s6b w zakresie obslugi komputera oraz wdrazania nowych systemow
informatycznych;
ewidencja archiwizacji nosnikéw danych komputerowych;
dokonywanie okresowych przegladéw i konserwacji sprzetu komputerowego znajdujgcego sie
w Centrum Uslug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim;
profilaktyka antywirusowa,
pomoc uzytkownikom w obstudze programéw objetych umowami licencyjnymi;
instalacja i wdrazanie oprogramowania;
wspolpraca z informatykiem Urzedu Miejskiego w zakresie obstugi sieci komputerowej;
wprowadzanie danych i tworzenie sprawozdan PFRON.




