ZARZADZENIE NR 60/2024
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 25 czerwca 2024 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia dotyczgcego Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U.z 2024 r. poz. 107) oraz § 12 ust. 3 Uchwaty Nr 1/7/2024 Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 15 maja 2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 164/2021 Starosty Raciborskiego z dnia 15 grudnia 2021 r. w sprawie Regulaminu
Wewngtrznego Wydzialu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu z pdzn. zm. wprowadzam
nastepujace zmiany:

1)w Rozdziale 1. Postanowienia wstepne w § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,2. Schemat struktury organizacyjne;j
Wydzialu stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.”,

2)w Rozdziale 8. Postanowienia koncowe w § 14 ust. 11 otrzymuje brzmienie: ,,11. Zatwierdzam opis
wieloosobowego stanowiska pracy ds. informatyzacji, ktory stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzania.”.

§ 2. 1. Zobowiazuj¢ pracownikow Wydziatu do stosowania postanowien zawartych w zarzadzeniu.
2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Wydziatu.
3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania 1ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie www.bippowiatraciborski.pl.

STAROSTA

Grzegorz Swoboda



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 60/2024
Starosty Raciborskiego

z dnia 25 czerwca 2024 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO

SEKRETARZ POWIATU (TO)

WYDZIAL ORGANIZACYJNY (OR)

Wieloosobowe stanowisko pracy
ds. zarzadzania personelem
(2 et.) ORL.I

Biuro Obstugi Starosty
OR.1II

Referat Administracyjny OR.VII

Wieloosobowe stanowisko pracy

ds. obstugi organéw powiatu
(4 et) OR.II, OR.IV, OR.VI

Kierownik (1 et.)

Kierownik (1 et.)

Stanowisko pracy ds. wspotpracy
krajowej i zagranicznej
(1 et.) OR.IX

Wieloosobowe stanowisko
pracy ds. promocji
1 kontaktow z mediami
(2 et)

Wieloosobowe stanowisko
pracy ds. zamowien
publicznych (2 et.)

Archiwum Zaktadowe OR.VIII

Archiwista zaktadowy
(let)

Stanowisko pracy ds. pomocy
prawnej
(1 et.) ORV

Wieloosobowe stanowisko
pracy ds. obstugi sekretariatu
Starosty (2 et.)

Wieloosobowe stanowisko

pracy
ds. informatyzacii (3 et.)

Wieloosobowe stanowisko pomocnicze
— robotnik gospodarczy
(2 et.)

Stanowisko pomocnicze
— kierowca
(let)

Stanowisko pracy
ds. administracyjnych
(Let)

Wieloosobowe stanowisko
pomocnicze — sprzataczka (5 et.)

Wieloosobowe stanowisko
pracy ds. obstugi kancelaryjnej
(2 et)

STAROSTA

Grzegorz Swoboda




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 60/2024
Starosty Raciborskiego

z dnia 25 czerwca 2024 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyzacji (OR.VII).

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe — 3 etaty,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Administracyjnego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — brak.
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

1) administrowanie Systemem Informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) konfigurowanie i serwisowanie urzadzen komputerowych,

3) zapewnienie 1gczno$ci telefonicznej 1 informatycznej w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) administrowanie i utrzymywanie Systemu Informatycznego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, w szczegdlnosci:

a) petnienie funkcji administratora aplikacji informatycznych sktadajacych si¢ na System In-
formatyczny Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) zarzadzanie wszelkimi urzadzeniami podtrzymujacymi System Informatyczny Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

C) opracowywanie plandw oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia ciggltosci
dziatania Systemu Informatycznego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) opracowywanie planow i strategii modernizacji Systemu Informatycznego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

e) zarzadzanie wewngtrzng siecig informatyczng (niskopradowa) LAN/WAN,

2) zapewnienie serwisu:

a) serwerow oraz urzadzen z nimi wspotpracujacych,

b) wewngetrznej sieci informatycznej LAN/WAN,

C) serwerowych systemow operacyjnych,

d) aplikacji sieciowych,

e) systemOw bezpieczenstwa sieci informatyczne;j,

3) inicjowanie i realizowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia bezpieczenstwa danych
przechowywanych i przetwarzanych w formie informatycznej w szczeg6lnos$ci poprzez:



a) biezacg kontrol¢ zgodnosci Systemu Informatycznego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu z dokumentacjg przetwarzania danych w tym takze danych osobowych,

b) sprawowanie = nadzoru nad  bezpieczenstwem  informacji  przechowywanych
na elektronicznych nosnikach danych,

) sprawowanie nadzoru nad mechanizmami uwierzytelniania uzytkownikéw Systemu Infor-
matycznego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji regulujgcej przetwarzanie danych
w systemach informatycznych,

e) prowadzenie rejestrow upowaznien do korzystania z systemow informatycznych,

4) planowanie i realizowanie zaméwien na dostawy urzadzen komputerowych, oprogramo-
wania oraz telefonicznych,

5) realizacja zadan publicznych zaleznych od systemow informacyjnych, realizowanych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu, z zakresu cyberbezpieczenstwa w szczegdlnosci:

a) zglaszanie incydentow niezwlocznie, nie po6zniej niz w ciggu 24 godzin od momentu
wykrycia, do wtasciwego CSIRT MON, CSIRT NASK lub CSIRT GOV,

b) zapewnienie obstugi incydentu w podmiocie publicznym i incydentu krytycznego
we wspotpracy z wlasciwym CSIRT MON, CSIRT NASK lub CSIRT GOV w szczeg6lno$ci
poprzez przekazywanie niezbednych danych, w tym danych osobowych,

C) zapewnienie osobom, na rzecz ktorych zadanie publiczne jest realizowane, dostgpu
do wiedzy pozwalajacej na zrozumienie zagrozen cyberbezpieczenstwa i stosowanie
skutecznych sposobOw zabezpieczania si¢ przed zagrozeniami, w szczegdlnos$ci
przez publikowanie informacji w tym zakresie na stronie internetowej Powiatu
Raciborskiego,

d) przekazywanie do wtasciwego CSIRT MON, CSIRT NASK lub CSIRT GOV danych osoby,
o ktérej mowa w art. 21 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa, obejmujacych imi¢ i nazwisko, numer telefonu oraz adres poczty
elektronicznej, w terminie 14 dni od dnia jej wyznaczenia, a takze informacji 0 zmianie tych
danych w terminie 14 dni od dnia ich zmiany,

6) zapewnienie biezacego wsparcia technicznego dla uzytkownikoéw urzadzen komputerowych
1 oprogramowania, w tym obstuga serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego urzadzen
komputerowych oraz:

a) realizacja uprawnien i obowigzkow wynikajacych z gwarancji,

b) dbatos¢ o nalezyte wykorzystywanie sprzgtu komputerowego, bedacego na wyposazeniu
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

7) zarzadzanie licencjami systemow operacyjnych i innych aplikacji,

8) konserwacja, serwisowanie i naprawa urzgdzen komputerowych oraz innych elementéw
informatycznej sieci Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

9) konserwacja, serwisowanie i naprawa urzadzen zapewniajacych tacznosé telefoniczna,

10)  zapewnienie obstugi technicznej i konfiguracja platformy e-PUAP,

11) tworzenie kopii danych informatycznych oraz sprawowanie nadzoru nad ich bezpieczen-

stwem,

12) zapewnienie serwisu i obstugi systeméw audiowizualnych w salach posiedzen Starostwa

Powiatowego w Raciborzu,

13) wdrazanie specjalistycznego oprogramowania,

14) przygotowywanie i merytoryczna realizacja umow zwigzanych z serwisem autorskim

oprogramowania,

15) administrowanie wydzielonym stanowiskiem komputerowym do obstugi dokumentoéw

niejawnych,

16) prowadzenie BIP-u,



17) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcja obiegu  korespondencji w  Starostwie = Powiatowym
w Raciborzu,

18) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

19) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiato-
wego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

21) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

22) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialno$¢:
1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) za wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem 1 prowadzeniem
realizowanych postepowan,
b) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, w szczegolnosci urzadzenia komputerowe oraz
wyposazenie serwerowni,
C) za zabezpieczenie danych przechowywanych w postaci informatycznej w szczegdlnosci
poprzez tworzenie kopii zapasowych.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) inicjowanie dziatan i czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
zamoOwien na dostawe urzadzen komputerowych i oprogramowania,

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych,

3) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbe¢dne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewngtrzne — ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) kontakty zewnetrzne — z dostawcami ushugi i urzadzen teleinformatycznych.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyzacji (zastgpstwa wzajemne).

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyzacji (zastgpstwa wzajemne).

14. SrodKi techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) stanowisko do pracy z komputerem (z uwzglednieniem mozliwosci podiaczenia dwoch
komputeréw 1 monitorow),

2) podstawowe urzadzenia i oprogramowanie do diagnostyki i naprawy urzadzen komputero-
wych,

3) wyposazenie stanowiska w telefon,

4) dostep do drukarki, skanera i kserokopiarki,

5) dostep do przepisoOw prawa i literatury fachowe;j.



15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie,

3) praca warsztatowa (w zakresie serwisu urzadzen komputerowych).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
1) wyksztalcenie wyzsze informatyczne o specjalnos$ciach takich jak:
a) systemy informatyczne i oprogramowanie,
b) projektowanie i zarzadzanie projektami informatycznymi,
c) teleinformatyka,
d) zarzadzanie sieciami wewngtrznymi
lub inne o0 podobnym charakterze,
2) wyksztatcenie wyzsze innego kierunku w potaczeniu z podyplomowa specjalizacja infor-
matyczng lub udokumentowanym kursem z zakresu okreslonego w pkt 1.
2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
1 rok na stanowisku zwigzanym z obstugg informatyczna.
3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia do eksploatacji urzadzen i instalacji sieci elektrycznych o napieciu do 1kV.

4. Wymagane umieje¢tnosci:

1) znajomos$¢ systemoOw operacyjnych z grupy ,,Windows”, w tym Windows Server
oraz linux’owych,

2) znajomo$¢ zasad funkcjonowania Active Directory,

3) znajomo$¢ zasad funkcjonowania urzadzen komputerowych,

4) znajomos$¢ zasad funkcjonowania sieci wewngtrznych LAN/WAN,

5) umiejetno$¢ obstugi oprogramowania diagnostycznego oraz biurowego,

6) biegla umieje¢tnosé obstugi pakietéw oprogramowania biurowego Microsoft Office i Open
Office,

7) znajomo$¢ zagadnien z zakresu telefonii analogowej, cyfrowej i VoIP,

8) umiejetno$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

9) znajomo$¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

5. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) uczciwost, rzetelnos¢ i punktualnoseé,
2) odporno$¢ na stres,

3) stanowczos¢ i konsekwencja.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Grzegorz Swoboda
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