OPIS WOLNEGO  STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZĄCE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko:
ds. infrastruktury telekomunikacyjnej 
2. Wydział:
Wydział Informatyki -
Referat Utrzymania Systemów i Wsparcia 


Użytkowników
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wykształcenie:
· niezbędne:

wyższe
· pożądane:


2. Obligatoryjne uprawnienia specjalistyczne: 
nie dotyczy
2a.  Dodatkowe uprawnienia specjalistyczne:

nie dotyczy
3. Doświadczenie zawodowe:  
3a.  Doświadczenie zawodowe poza urzędem przy wykonywaniu podobnych czynności:

 nie jest wymagane

3b.
 Doświadczenie w pracy w urzędzie i jednostkach samorządowych,
 
 w tym na pokrewnych stanowiskach:
 
 nie jest wymagane
4. Cechy osobowe i predyspozycje:
· zdolność szybkiego i trafnego rozwiązywania problemów,
· sumienność,
· kreatywność,
· umiejętność utożsamiania się z celami zespołu,
· umiejętność współpracy w grupie,

· komunikatywność,
· samodzielność,
· dyspozycyjność.
5. Umiejętności:
· znajomość języka angielskiego w stopniu pozwalającym na zrozumienie dokumentacji technicznej
· znajomość podstaw technologii światłowodowych,

· znajomość projektowania sieci komputerowych, telekomunikacyjnych,

· znajomość ustawy: Prawo zamówień publicznych, Prawo telekomunikacyjne oraz ustawy
o wspieraniu rozwoju usług i sieci telekomunikacyjnych,

· znajomość zagadnień związanych z Prawem Budowlanym,
· czytanie rysunku technicznego, projektu budowlanego,

· znajomość obsługi oprogramowania typu CAD.
C. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ
1. Bezpośredni przełożony:

Kierownik Referatu Utrzymania Systemów i Wsparcia 





Użytkowników
2. Przełożony wyższego stopnia:
Naczelnik Wydziału Informatyki
Uwagi dodatkowe
a)
Pracownik jest służbowo odpowiedzialny wobec swego bezpośredniego przełożonego.
b)
Wszystkie sprawy, z którymi pracownik zwraca się do przełożonego wyższego stopnia
 
(poza szczególnymi przypadkami) powinny być zaopiniowane przez bezpośredniego przełożonego.
c)
Od każdej decyzji bezpośredniego przełożonego można się odwołać do przełożonego wyższego szczebla.
D. ZASADY ZASTĘPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastępuje (nazwa stanowiska): 
Pracownika/Kierownika Referatu Utrzymania Systemów i Wsparcia Użytkowników

2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przez (nazwa stanowiska):
Pracownika/Kierownika Referatu Utrzymania Systemów i Wsparcia Użytkowników
E. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
	OBSZAR DZIAŁANIA 1

	WYKONYWANE CZYNNOŚCI 2 


	Poziom zaangażowania 3

(w skali 1-3)

	1. Planowanie, realizacja oraz nadzór
nad inwestycjami z zakresu rozbudowy infrastruktury sieci OSTO.
	1. Planowanie i nadzór nad rozbudową kanalizacji teletechnicznej OSTO
2. Planowanie i nadzór nad rozbudową infrastruktury światłowodowej Opola.

3. Planowania i nadzór nad rozbudową sieci radiowej - Miejski Internet.

4. Rozpatrywanie Wniosków Inwestycyjnych.

5. Tworzenie Danych Programowych inwestycji.

6. Uzgodnienia Dokumentacji Projektowej.

7. Nadzór nad realizacją i odbiór zakończonych inwestycji.
	2

	2. Zadania wynikające z prowadzenia przez Gminę Opole działalności w zakresie telekomunikacji.
	1. Utrzymanie kanalizacji teletechnicznej w stanie umożliwiającym instalację kabli światłowodowych.

2. Koordynacja współpracy na linii UM Opola – Urząd Komunikacji Elektronicznej.

3. Koordynacja współpracy na linii UM Opola – przedsiębiorcy telekomunikacyjni.

4. Przygotowanie Warunków Technicznych dostępu do infrastruktury pasywnej Gminy Opole.

5. Opiniowanie Projektów Technicznych zabudowy dzierżawionej kanalizacji teletechnicznej.

6. Nadzór techniczny nad zabudową dzierżawionej kanalizacji teletechnicznej.

7. Przygotowanie i nadzór nad realizacją umów na świadczenie usług telekomunikacyjnych zawartych przez Gminę Opole.
	1

	3. Opieka nad dokumentacją projektową, wykonawczą i inwentaryzacyjną infrastruktury pasywnej OSTO - Opole.
	1. Inwentaryzacja istniejących fragmentów sieci teletechnicznej.

2. Nadzór nad istniejącą dokumentacją techniczną.

3. Składowanie i aktualizacja danych w wersji elektronicznej – system paszportyzacji.

4. Tworzenie, aktualizacja i utrzymanie norm zakładowych.
	1

	4. Realizacja zamówień publicznych na podstawie Regulaminu Zamówień.
	1. Przygotowanie dokumentacji dotyczącej zamówienia.

2. Prowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia.

3. Nadzór nad właściwą realizacją zawartych umów.
	2

	5. Przygotowanie i realizacja projektów dofinansowanych z funduszy UE.
	1. Analiza możliwości pozyskania środków unijnych na realizacje programu OSTO– Opole.

2. Prace niezbędne do otrzymania dofinansowania z Unii Europejskiej przy współpracy z Wydziałem Europejskim i Planowania Rozwoju.

3. Udział w realizacji projektów dofinansowanych ze środków UE.
	3

	6. Pozostałe zadania
	1. Współpraca z pracownikami innych wydziałów w sprawach dotyczących budowy i utrzymania sieci teleinformatycznych.

2. Koordynacja współpracy na linii UM Opole – jednostki organizacyjne Gminy Opole/ spółki miejskie.

3. Koordynacja współpracy na linii UM Opole – jednostki administracji państwowej.

4. Koordynacja współpracy na linii UM Opole – firmy zewnętrzne.

5. Przestrzeganie norm ISO wdrożonych w UM Opole oraz tworzenie procedur i instrukcji.  
6. Udział w projektach realizowanych przez Gminę Opole w zakresie wdrażanych rozwiązań teleinformatycznych.

7. Realizacja zadań Wydziału w zakresie zajmowanego stanowiska.

8. Wykonywanie innych czynności zleconych przez bezpośredniego przełożonego, związanych z funkcjonowaniem Wydziału.

9. Prowadzenie archiwum korespondencji zgodnie z JRWA.

10. Przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Opola oraz Regulaminu Organizacyjnego Miasta Opola.

11. Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisów bhp i przeciwpożarowych oraz tajemnicy państwowej, służbowej, skarbowej a także o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

12. Dbałość o używany sprzęt komputerowy ze szczególnym uwzględnieniem czystości i stanu technicznego.

13. Utrzymywanie czystości porządku na swoim stanowisku pracy.

14. Wykonywanie innych zadań zleconych przez zwierzchnika.
	1


1 Obszar działania: hasłowy, obejmujący grupy czynności wykonywanych na opisywanym stanowisku.

2  Wykonywane czynności, w ramach każdego z wyszczególnionych obszarów działania.

3  Poziom odpowiedzialności:

POZIOM I   – 
Zaangażowanie Całkowite –
pracownik kontroluje i całkowicie odpowiada za końcowe rezultaty, niezależnie od stopnia udziału
 






w ich osiąganiu.

POZIOM II  – 
Zaangażowanie Częściowe –
pracownik podejmuje decyzje zespołowo; współpracuje z osobą odpowiedzialną za podejmowanie
 



decyzji/ końcowe rezultaty.


POZIOM III –
Zaangażowanie Odległe – 
pracownik wykonuje zadania lub dostarcza informacji, bez udziału w podejmowaniu decyzji, np.
 





           doradzanie, interpretacja, ułatwianie, wsparcie logistyczne.

F. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI
· Należyte i sumienne wykonywanie obowiązków służbowych.
· Terminowe załatwianie spraw.
· Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisów bhp i przeciwpożarowych oraz tajemnicy państwowej, służbowej, skarbowej a także o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

· Sprawne wykonywanie poleceń przełożonych oraz dobra współpraca z pracownikami Wydziału.
· Ochrona danych osobowych i innych informacji (w tym wszystkich informacji związanych z zakresem wykonywanych obowiązków oraz załatwianych spraw) przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnionym przetwarzaniem lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem bądź pozyskaniem.
G. KRYTERIA OCENY
Kryteria oceny określone w regulaminie okresowych ocen pracowników Urzędu Miasta Opola.

H. UWAGI
...................................................................................................................................................................................................................................................................................... ...........................................................................................................................................

Powyższy opis stanowiska zatwierdził Jarosław Starszak - Naczelnik Wydziału Informatyki
w dniu …………………………………………

.........................................

              data i podpis

Przyjmuję do wiadomości i stosowania

Imię i nazwisko pracownika:……………………………………………………………..
stanowisko:…………………………………………………………………………… 

..........................................................                                                                                                                                                               
                      data i podpis 
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