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Zakres obowiązków:

1. Utrzymanie ciągłości pracy sprzętu komputerowego i sieci, usuwanie usterek,
ocena przydatności.

2. Naprawa, konserwacja i rozbudowa sprzętu komputerowego oraz istniejącej sieci i
związane z tym zakupy.

3. Czuwanie nad prawidłowością funkcjonowania programów używanych w urzędzie
oraz udzielanie wsparcia ich użytkownikom.

4. Redagowanie, prowadzenie i aktualizacja portalu kowary.pl oraz portali
społecznościowych urzędu.

5. Nadzór i administracja systemem telefonii VoIP, usuwanie usterek, rozbudowa
systemu.u Pracy i Kontroli Dostępu.

6. Administrowanie serwerami Windows i Linux.
7. Obsługa  systemu ePUAP i innych systemów związanych z elektroniczną obsługą

klienta.
8. Administracja systemami ochrony antywirusowej.Zakup i utrzymywanie

aktualności podpisów elektronicznych.
9. Montaż systemów monitoringu stałego oraz mobilnego.

10. Drobne prace instalacyjne w zakresie sieci komputerowej urzędu.
11. Nadzór nad zakupem i aktualizacją domen internetowych posiadanych przez

urząd.
12. Dbanie o terminowe przedłużanie certyfikatów dla systemów informatycznych i

domen oraz ich instalacja.
13. Redagowanie, prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.
14. Szkolenie pracowników z obsługi systemu  zarządzania dokumentacją.
15. Pomoc techniczna świadczona pracownikom merytorycznym w ramach

generowania danych przestrzennych (GML) w Systemie Informacji Przestrzennej.
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16. Generowanie i opiniowanie merytoryczne specyfikacji dotyczącej zamówień
informatycznych.

17.  Stały nadzór nad przeznaczonymi w budżecie środkami do realizacji zadań
związanych z zakresem czynności oraz niezwłoczne informowanie bezpośredniego
przełożonego o istniejących zagrożeniach związanych z realizacją budżetu..

18. Planowanie zadań i środków do budżetu  na przyszły rok budżetowy.
19. Bieżące przekazywanie do zespołu redakcyjnego BIP oraz na stronę informacji

publicznych w zakresie merytorycznym swojego stanowiska oraz
odpowiedzialność za treść przekazywanych informacji.

20. Systematyczne wykonywanie przeglądów informacji z zakresu swojego
stanowiska pracy, zamieszczonych w BIP i na stronie Miasta, czuwanie nad ich
aktualnością.

21. Wykonywanie innych służbowych poleceń przełożonego.
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