ZARZADZENIE Nr 21/U/2017
Wojta Gminy Suléw
Z dnia 12 maja 2017 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 26/U/2015 z dnia 24 listopada 2015r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urz¢edu Gminy Suléw z pézn. zm.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2016 r., poz. 446) zarzadzam, co nastepuje.

§1

W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Suléw, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr
T 26/U/2015 z dnia 24 listopada 2015r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdu
Gminy Suléw z p6zn. zm. wprowadzam nastgpujgce zmiany:

1. Zmienia si¢ tres¢ § 6 ust. 3 pkt 6) poprzez nadanie mu brzmienia:
6) Stanowisko ds. obstugi informatycznej i promocji — 1 etat
2. Zmienia si¢ § 19 pkt 9 poprzez nadanie mu brzmienia:
» W zakresie obstugi informatycznej i promocji w szczegdlnosci:
1) obstuga platformy ePUAP poprzez tworzenie dokumentéw, wysylania i odbieranie,
2) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu,
3) prowadzenie i aktualizacja BIP Urzedu,
4) zarzadzanie sprawozdawczo$ciag Gminy na portalu sprawozdawczym GUS,
5) zapewnienie legalnosci oprogramowania,
6) administrowanie serwerami, ‘
7) utrzymanie stalej sprawnosci sprzgtu informatycznego, serwis i konfiguracja oraz
nadzér nad jego prawidlowym dziataniem i ochrona antywirusowa,
8) zarzadzanie i kontrola bezpieczenstwa informacji oraz ochrona danych osobowych w
systemie informatycznym,
9) pelienie funkcji administratora systeméw,
10) administrowanie systemami teleinformatycznymi,
11) prowadzenie ewidencji sprzgtu, systeméw i programéw uzytkowych oraz licencji,
12) administrowanie siecig komputerowg Urzedu,
13) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowigzujacych przepisow
oraz administrowanie no$nikami z oprogramowaniem,
14) wdrazanie nowego oprogramowania,
15) konfiguracja drukarek sieciowych i innego sprzetu sieciowego,
16) pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw i programow
komputerowych oraz sprzetu komputerowego,
17) obstuga poczty elektroniczne;j, ‘
18) planowanie 1 opracowywanie kierunkoéw rozwoju systemu informatycznego gminy,
19) obstluga i nadzdr nad lokalna siecig internetowa,
20) zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,
21) koordynacja wlasciwego edytowania aktow prawnych gminy,
22) wykonywanie zdan z zakresu promocji gminy,




23) gromadzenie informacji o gminie i przygotowanie materialéw promujacych gmine na

Zewnatrz,

24) utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

25) wspblpraca ze stowarzyszeniami z terenu gminy, instytucjami kultury w zakresie
organizacji imprez kulturalnych, ,
26) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych o
gminie. ’ '

Stanowisko przy oznakowaniu dokumentacji uzywa symbolu IG.

2. Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Suléw ulega zmianie zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1.  Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
2. Regulamin podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw Urz¢du Gminy Sutéw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie Z"d'm'em podpisania.
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