Zatgcznik nr 2

WYDZIAL INFORMATYKI

Struktura wewnetrzna Wydziatu.

1. Wydziat Informatyki Urzedu dzieli sie na:

1)
2)
3)
4)
5)

Referat Zarzadzania Systemami Aplikacyjnymi,

Referat Zarzgdzania Infrastrukturg Teleinformatyczna,

Referat Rozwoju Systeméw Teleinformatycznych,

Wieloosobowe stanowisko do spraw organizacyjno - finansowych,
Referat Wsparcia Uzytkownikow Systeméw Teleinformatycznych

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:

1)
2)
3)
4)
5)

1)

3)
4)
5)
6)
7

8)

1)

2)

4)

5)

Kierownik Referatu Zarzgdzania Systemami Aplikacyjnymi,

Kierownik Referatu Zarzgdzania Infrastrukturg Teleinformatyczna,

Kierownik Referatu Rozwoju Systeméw Teleinformatycznych,

wieloosobowe stanowisko do spraw organizacyjno - finansowych,

Kierownik Referatu Wsparcia Uzytkownikdw Systemow Teleinformatycznych

Szczegotowy zakres dziatania Referatow i wieloosobowych stanowisk:

Do zakresu dziatania Referatu Zarzgdzania Systemami Aplikacyjnymi nalezy:

prowadzenie projektéw wdrozeniowych w zakresie aplikacji uzytkowych,
przygotowywanie specyfikacji przedmiotu zaméwienia w postepowaniach o udzielenie
zamoéwien publicznych zwigzanych z zakupem aplikaciji,

przeprowadzanie szkolen zwigzanych z wdrazaniem nowych systemow,
przygotowywanie i utrzymywanie dokumentacji dotyczgcej systemow aplikacyjnych,
zarzgdzanie dostepem do systemow aplikacyjnych,

wsparcie uzytkownikow w zakresie eksploatacji systemow aplikacyjnych,
koordynowanie i nadzor nad modyfikacjami systemow aplikacyjnych realizowanych
przez firmy zewnetrzne,

dbato$¢ o jakosc¢ i spojnos¢ danych przetwarzanych w systemach aplikacyjnych,

Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Infrastrukturg Teleinformatycznag
nalezy:

utrzymanie i rozwdj lokalnej sieci komputerowej (LAN) obejmujgce okablowanie
strukturalne budynkéw Urzedu oraz urzadzenia aktywne zapewniajgce prawidtowe
funkcjonowanie sieci,

utrzymanie i rozwdj tgczy transmisji danych (WAN),

zapewnienie funkcjonowania urzgdzen telekomunikacyjnych (centrala wraz

z modutami wyniesionymi, bramki GSM/VoIP) oraz tgczy z operatorami
telekomunikacyjnymi,

prowadzenie i nadzorowanie projektdw inwestycyjnych prowadzonych przez Miasto
Bydgoszcz w zakresie rozbudowy Miejskiej Sieci Teleinformatycznej,

biezace utrzymanie Miejskiej Sieci Teleinformatycznej obejmujgce kanalizacje
teletechniczng, tgcza swiattowodowe, fgcza radiowe oraz urzgdzenia aktywne,



6)
7

8)
9)

3.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

zarzagdzanie systemami kryptograficznymi, systemami autoryzacji uzytkownikow
(domena, certyfikaty klucza publicznego), systemami ochrony antywirusowej,
administrowanie serwerami w zakresie systemdw operacyjnych i baz danych,
zarzgdzanie dostepem do Internetu,

przygotowywanie i utrzymywanie = dokumentacji  dotyczgcej infrastruktury
teleinformatycznej.

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Systemow Teleinformatycznych nalezy:

prowadzenie analiz z zakresu potrzeb biznesowych uzytkownikow,

wypracowanie i koordynowanie strategii rozwoju ustug informatycznych,
projektowanie rozwigzan architektury informatycznej w UMB,

nadzor nad zachowaniem spoéjnosci i interoperacyjnosci systemow informatycznych

i infrastruktury informatycznej,

monitorowanie i analiza realizacji uméw SLA oraz formutowanie zalecen

w postepowaniach przetargowych w zakresie IT,

wspotpraca z dziatami IT innych jednostek samorzgdowych i realizacja wspoélnych
projektéw i zakupdw,

projektowanie i tworzenie wiasnych aplikacji na potrzeby UMB,

prowadzenie projektow wdrozeniowych w zakresie funkcjonalnosci technicznej portali
intranetowych i internetowych,

administrowanie i rozwijanie aplikacji opartych na portalu miejskim,

10) koordynacja prac edytoréw publikacji w Internecie poszczegdlnych Wydziatow,

11) wizualizacja serwiséw internetowych Urzedu Miasta,

12) zarzgdzanie pulg domen internetowych,

13) nadzorowanie transmisji internetowych, przygotowywanie procedur i zasad pracy

zgodnie z przyjetym w Wydziale Informatyki systemem zarzadzania zgodnym z 1SO
27001, ISO 20000, ITIL i Prince2, oraz nadzér nad ich realizacja,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w zakresie

1)

3)

4)

5)

6)
7

dziatalnosci Wydziatu Informatyki.

Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska organizacyjno — finansowego
nalezy:

prowadzenie sekretariatu,

prowadzenie teczek spraw zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt, prowadzenie spraw
zwigzanych z przestrzeganiem Instrukcji Kancelaryjnej i przekazywaniem akt

do Archiwum Urzedu Miasta Bydgoszczy,

prowadzenie rejestrow korespondencji, monitorowanie prawidtowego i terminowego
obiegu dokumentow w Wydziale,

prowadzenie spraw socjalnych i kadrowych pracownikéw Wydziatu oraz wspotpraca

z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Bydgoszczy wtasciwymi w tych
sprawach:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling i czasem pracy - ewidencja wyjs¢

w godzinach stuzbowych, listy obecno$ci, itp.,

b. sporzadzanie planu urlopébw oraz ewidencja wykorzystanie urlopow

pracownikéw Wydziatu,

c. ewidencja pracy pracownikow Wydziatu w godzinach nadliczbowych,
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, sprzetu komputerowego i oprogramowania
w zakresie wiasciwym dla Wydziatu Informatyki,
nadzér nad dokumentami ksiegowymi Wydziatu,
merytoryczna kontrola wykonania budzetu oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie,



8) ewidencja wydatkéw i dochodow realizowanych przez Wydziat Informatyki,

9) prowadzenie procedur zakupowych zgodnie z ustawg o Zamowieniach Publicznych
i regulaminem wewnetrznym Urzedu,

10) nadzér nad prawidtowo$cig przeprowadzania odbiorow jakosciowych towardw i ustug
zamawianych przez Wydziat Informatyki,

11) nadzér finansowy nad realizacjg projektow,

12) prowadzenie spraw dotyczgcych upowazniania pracownikéw Wydziatu Informatyki
do przetwarzania danych osobowych,

13) planowanie zapotrzebowania w zakresie dostaw i ustug zewnetrznych,

14) monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy,

15) rejestrowanie i nadzorowanie zmian w infrastrukturze teleinformatycznej i systemach
aplikacyjnych,

16) koordynacja realizowanych przez Wydziat Informatyki projektow.

5. Do zakresu dziatan Referatu Wsparcia Uzytkownikow Systemoéw
Teleinformatycznych nalezy:

1) udzielanie zdalnej pomocy w problemach zwigzanych z eksploatacjg stacji roboczych,
urzadzen peryferyjnych oraz aplikaciji,

2) przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji zgtoszeh awarii sprzetu komputerowego
i oprogramowania,

3) monitorowanie terminowosci realizacji zgtoszen,

4) przygotowywanie i opiniowanie dokumentacji dotyczgcej eksploatacji aplikaciji
i urzgdzen teleinformatycznych przeznaczonej dla uzytkownikéw,

5) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i aktualizacjg katalogu ustug,

6) uzgadnianie i dokumentowanie poziomu ustug teleinformatycznych swiadczonych
dla poszczegolnych Wydziatéw Urzedu i innych jednostek organizacyjnych,

7) monitorowanie poziomu ustug Swiadczonych przez Wydziat Informatyki,

8) uzgadnianie zakresu i terminu realizacji wnioskéw dotyczgcych modernizaciji
stanowisk komputerowych oraz aplikacji wykorzystywanych przez poszczegdlne
jednostki,

9) przygotowywanie planéw zapotrzebowania na ustugi $wiadczone przez Wydziat
Informatyki,

10) utrzymanie ciggtosci pracy stacji roboczych i oprogramowania biurowego,

11) nadzér nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych,

12) nadzér nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa i uzytkowania sprzetu
komputerowego, urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania biurowego,

13) analiza potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzenh peryferyjnych
i oprogramowania biurowego,

14) instalacji i konfiguracji stacji roboczych oraz urzgdzen peryferyjnych,

15) instalowanie oprogramowania na stanowiskach komputerowych.
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