Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownika na stanowisku ds. obslugi informatycznej

i ewidencji drog, mostow w Zarzadzie Drog Powiatowych w Sierpcu

10.

11.
12.

Podstawowy zakres obowiazkow pracowniczych:

Sumiennie 1 starannie wykonywa¢ obowigzki oraz stosowa¢ si¢ do polecen
pracodawcy, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
1 umowy o prace.

Przestrzega¢ wewngtrznych regulaminow ZDP.

Przestrzegac ustalonego w Regulaminie Pracy ZDP porzadku.

Przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Zna¢ przepisy ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o drogach publicznych, ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy o finansach publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego i inne niezbedne do wykonywania obowigzkow na
danym stanowisku pracy.

Dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie, powierzony sprzet, narzedzia pracy.
Poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim,
stosowac si¢ do wskazan lekarskich.

Niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie.
Zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode.

Ztozy¢ w terminie 30 dni od zatrudnienia o$wiadczenie o prowadzeniu lub nie
prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej oraz wszelkich zmian z tym zwigzanych.
Poddawac si¢ co dwa lata okresowej ocenie kwalifikacyjne;.

Przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
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Zakres obowiazkow na stanowisku pracy:

Administrowanie siecig komputerowg w ZDP.

Opracowywanie koncepcji komputeryzacji i informatyzacji ZDP.

Organizowanie i wdrazanie nowych rozwigzan i zastosowan informatyki.
Programowanie rozwoju zastosowan internetu w urzedzie oraz wspoéldziatanie
z zainteresowanymi pracownikami przy obstudze strony internetowej urzedu.
Planowanie i organizowanie zakupow sprzetu i oprogramowania na potrzeby ZDP.
Sprawowanie nadzoru nad uzytkowaniem sprzgtu komputerowego.

Opracowywanie projektow dokumentéw regulujacych zasady dziatania systemu
informatycznego urzedu, zakres kontroli wewnetrznej w ZDP.

Konserwacja sprz¢tu komputerowego.

Udzielanie fachowej pomocy i doradztwa informatycznego pracownikom ZDP.
Koordynacja spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw ustawy o prawie
autorskim.

Kontrola legalnosci oprogramowania.

Analizowanie kierunkéw zmian dziatania urzedu pod katem dostosowania systemu
informacyjnego i informatycznego w zakresie narz¢dzi informatycznych i zakresu
oraz form informacji dla uzytkownikow.

Organizacja zabezpieczenia i ochrony danych przed zniszczeniem i1 dostgpem 0sob

nieupowaznionych.

. Inicjowanie i organizowanie szkolenia pracownikow w zakresie prawidtowej obstugi,

korzystania 1 zabezpieczenia systemow informatycznych urzedu.

Przygotowywanie projektow uchwat i innych materialbw wnoszonych pod obrady
Rady i Zarzadu — z zakresu podleglych spraw.

Realizacja uchwat Rady i Zarzadu oraz interpelacji i wnioskow radnych i komisji
Rady — sporzadzanie informacji o sposobie realizacji.

Sporzadzanie projektow wewnetrznych regulaminéw ZDP wedlug kompetencji oraz
zapoznawanie z ich trescig pracownikow.

Prowadzenie ewidencji drog i mostow.

Sporzadzanie projektéw zezwolen na budowe 1 przebudowe zjazdow.

Prowadzenie spraw w zakresie zaliczania droég do okreslonej kategorii.

Sporzadzanie projektow uzgodnien/opinii projektow budowlanych w branzy drogowej
oraz projektow w zakresie organizacji ruchu drogowego.

Sporzadzanie projektéw uzgodnien tras przejazdéw nienormatywnych.
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Opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym za dokumentacje zwigzang
z regulacjg prawng drog 1 ewidencjg drog.

Opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym za potaczenia ze stuzbowego
telefonu komorkowego.

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony danych
osobowych oraz informacji niejawnych.

Przestrzeganie przepisow ustawy 1 procedur wewnetrznych o ochronie danych
osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych z upowaznienia pracodawcy.

Stosowanie si¢ do wewnetrznego regulaminu kontroli zarzadczej 1 procedury
zarzadzania ryzykiem w ZDP poprzez prowadzenie biezacej kontroli wykonywania
czynno$ci stuzbowych ( samokontrola ), czynny udziat w prowadzonej w ZDP
samoocenie kontroli zarzadczej, identyfikacje czynnikdw ryzyka na zajmowanym
stanowisku pracy.

Opisywanie faktur i rachunkéw pod wzgledem merytorycznym za zakupy i ustugi
zgodnie z kompetencjami.

Pelienie dyzuréw przy pracach zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég t.j. by¢ w
gotowos$ci w razie wystgpienia warunkow atmosferycznych utrudniajagcych ruch
pojazdow na drogach powiatowych, zleca¢ od$niezanie lub sypanie solg z piaskiem na
drogach powiatowych i chodnikach pracownikom Obwodu Drogowego ZDP lub
firmie zewnetrznej wylonionej w drodze przetargu nieograniczonego w ZDP, inne
czynnosci zwigzane z utrzymaniem porzadku na drogach powiatowych podczas zimy
polecone przez Dyrektora.

Dbatos¢ o czystos¢, tad, porzadek na swoim stanowisku pracy.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora.

III.Uprawnienia pracownika:

1.

Prawo do wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych wg przepisOw zewngtrznych oraz wewngtrznego
Regulaminu wynagradzania pracownikow ZDP w Sierpcu.

Prawo do wypoczynku, ktéry zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych
oraz o urlopach wypoczynkowych.

Prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, zaopatrzenia w niezbedny

sprzet, narzedzia pracy.



4. Prawo powstrzymaé¢ si¢ od wykonania pracy, ktorej warunki nie odpowiadaja
przepisom bhp 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia.

5. Prawo do zaspokajania bytowych, socjalnych i1 kulturalnych potrzeb pracownika
stosownie do mozliwosci i warunkow pracodawcy.

6. Prawo do udzialu w szkoleniach 1 kursach oraz niezbednej lektury fachowe;.

7. Prawo do réwnego traktowania w zatrudnieniu.

1V.Zasady odpowiedzialnoS$ci pracownika:

Odpowiada Pan/Pani za catoksztalt spraw nalezacych do Pana/Pani obowiazkéw oraz
powierzone mienie i urzgdzenia biurowe bedace w wyposazeniu zajmowanego stanowiska
pracy i ponosi Pan/Pani odpowiedzialno$¢ porzadkows, dyscyplinarng oraz materialng za ich
naruszenie. Za nieprzestrzeganie powyzszych obowiazkéw pracodawca moze zastosowaé

kare upomnienia, nagany lub pieni¢zng na podstawie wewngtrznego Regulaminu pracy ZDP.

V. Podleglo$¢ stuzbowa:

Pana/Pani bezposrednim przetozonym jest Dyrektor ZDP.

Niniejszy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien jest integralng czescig umowy

0 prace.

podpis pracodawcy

Powyzszy zakres obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci przyjmuj¢ do wiadomosci
1 przestrzegania oraz potwierdzam jego odbior

data i podpis pracownika



