Biuro Tele-Informatyczne.
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zadan Biura Tele-Informatycznego, wchodzgcego w sktad Wydziatu
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nadzér nad infrastrukturg i procesami IT w Urzedzie;

prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrzne;j
Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem technicznym stron
internetowych i poczty elektronicznej Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania
sprzetu komputerowego Urzedu;

analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskow w sprawie wyposazenia Urzedu
w sprzet komputerowy i oprogramowanie;

nadzorowanie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji
z Gtébwnym Urzedem Statystycznym,;

prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow Urzedu w zakresie
informatyki;

prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy w przypisaniem danemu
stanowisku sprzetu komputerowego i oprogramowania, w tym telefonéw;
przygotowanie dokumentacji przetargowej w sprawie zakupu sprzetu
komputerowego;

realizacja zadan Administratora Systemow Informatycznych okreslonych
w przepisach szczegolnych;

archiwizowanie i przechowywanie danych informatycznych wytworzonych
w Urzedzie;

koordynacja dziatan z zakresu informatyki w skali catego Urzedu;
przygotowanie od strony technicznej sesji i komisji Rady Gminy oraz zebran
i spotkan organizowanych w Urzedzie przez komérki organizacyjne i Wojta;
instalacja programow uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dziatania;
zorganizowanie sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu, w miare
aktualnego rozwoju techniki oraz nadzor nad jej poprawnym dziataniem;
prowadzenie ewidencji waznosci licencji;

organizowanie napraw i konserwacja sprzetu komputerowego;

utrzymanie zgodnosci systemu teleinformatycznego z jego dokumentacjg
bezpieczenstwa, wdrazanie adekwatnego zabezpieczenia w systemie
teleinformatycznym;

realizacja innych zadan wynikajagcych z przepisébw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzgdzen oraz upowaznien Woijta,
w tym innych zadanh zleconych przez Wéjta.



