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Sylabus modutu e-Urzednik

Wymagania konieczne:

Zaklada sie, ze przystepujac do egzaminu modulu e-Urzednik, zdajacy bedzie miat
opanowany blok umiejetnosci i wiadomosci podstawowych w zakresie zgodnym z
sylabusem e-Citizen.

Jego znajomos$¢ jest niezbedna albowiem warunkuje realizacje testu. Dlatego tez wskazane jest
sprawdzenie poziomu sprawnosci i wiedzy urzednika z zakresu uzytkowania komputera oraz
postugiwania sie Internetem w zakresie wymaganym do pracy z wykorzystaniem komputera. Kandydat
znajac sprzet i oprogramowanie bedzie zdolny do wykorzystania komputera w codziennej pracy w
urzedzie, w szczegdlnosci do przetwarzania plikdw oraz folderéw, a takze bedzie umiat pracowac z
graficznym interfejsem uzytkownika (ikonami i oknami na ekranie komputerowym).

Kandydat przystepujac do testu powinien sprawnie tworzy¢ proste dokumenty i arkusze kalkulacyjne,
przegladac strony internetowe, a takze postugiwac sie poczty elektroniczna.

Blok 1. Techniki informacyjne i komunikacyjne w urzedzie

Blok o nazwie ,Techniki informacyjne i komunikacyjne w urzedzie” bada stopien znajomosci przez
egzaminowanego podstaw teoretycznych i umiejetnosci z tej dziedziny. USwiadamia Kandydatowi
nature i rozlegtosci zagadnien zwigzanych z elektroniczng administracjg i jej styku z elektronicznym
biznesem oraz sprawami obywatelskimi.

Zweryfikowana zostanie tez znajomos$¢ przez Kandydata podstaw funkcjonowania elektronicznej
administracji w konteks$cie zaréwno krajowym jak i europejskim.

Nr Kategoria Opis
1.1 | Techniki informacyjne i Rozumienie pojecia techniki informacyjne i komunikacyjne
komunikacyjne w (ICT) w kontekscie funkcjonowania elektronicznej
administracji publicznej administracji (przyktady w pozycjach 1.1.1.- 1.1.4).
1.1.1 Rozumienie poje¢ system teleinformatyczny, elektroniczna
administracja (e-government), przedsiebiorczos¢
elektroniczna (e-commerce), bankowos$¢ elektroniczna (e-
banking).
1.1.2 Telepraca w administracji publicznej. Znajomos$¢ zalet i wad

tego sposobu pracy. Telepraca a administracja publiczna.

1.1.3 Pojecie e-Learning (zdalne nauczanie). Znajomos$¢ zalet
takiej formy nauki (elastyczno$¢, dostepno$¢ materiatow
dydaktycznych, oszczednos¢ kosztéw) i jej wad (brak
bezposredniego kontaktu z trenerem / nauczycielem).

Pojecie dokumentu elektronicznego i systemu obiegu
dokumentow.
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1.2 | Podstawy prawne Rozumienie podstaw prawnych dla wykorzystania technik
elektronicznej informacyjnych i komunikacyjnych w funkcjonowaniu
administracji administragji (przyktady w pozycjach 1.2.1 —1.2.3).

1.2.1 Informacja publiczna: istota informacji publicznej, dostep

do informacji publicznych, uregulowania europejskie w
zakresie dostepu do informacji publicznej (dyrektywa
2003/98/EC). Implementacja dyrektywy w prawie krajowym.

1.2.2 Ochrona danych osobowych: Identyfikacja gtéwnych
celéow ustawodawstwa majgcego na celu ochrone danych —
ochrona praw osoby, ktorej dotyczg dane. Dyrektywy
95/46/EC, 2006/24/WE i 2002/58/WE. Implementacja
dyrektyw w prawie krajowym.

W szczegdlnosci punkt ten obejmuje prawidtowe rozumienie
takich pojec jak "ochrona danych osobowych", "prywatnosc¢",
"dane wrazliwe" (informacje o pochodzeniu rasowym Ilub
etnicznym osoby, dane na temat jej pogladdéw politycznych
lub przekonan religijnych itp.).

1.2.3 Ustugi elektroniczne w administracji publicznej:
specyfika ustug elektronicznych administracji publicznej.
Kontekst paneuropejski Swiadczenia ustug elektronicznych
administracji - Europejska Strategia Interoperacyjnosci i
Europejskie Ramy Interoperacyjnosci II (COM(2010) 744
final). Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug
droga elektroniczna.

Blok 2. Informacja w urzedzie

Kandydat bedzie musiat pokaza¢ praktyczng umiejetnos¢ korzystania z réznych zasobow informacji
publicznej, niezbednej w pracy urzedu, uzywajac przegladania i kluczowych technik wyszukiwania oraz
wykaza¢ umiejetno$¢ zachowania informacji w uzytecznym dla niego formacie. Kandydat bedzie
musiat by¢ zdolny do wyszukiwania informacji z szerokiego zakresu zrddet internetowych pod katem
wykorzystania ich w pracy w urzedzie.

Kandydat wykaze tez znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem korzystania z dostepu do
zasobdw informacyjnych w urzedzie, a zwlaszcza poprzez Internet, takich jak: wiarygodnosc¢
informacji, zagrozenia w Internecie, $rodki bezpieczenstwa danych osobowych oraz bedzie umiat
podjac¢ stosowne $rodki ostroznosci.

Nr Kategoria Opis
21 Pozyskiwanie informacji Kandydat w tym punkcie praktycznie wykaze
publicznej umiejetnosci zwigzane z wyszukiwaniem okreslonej

informacji z publicznie dostepnych ‘statycznych’ zrodet
np. z zakresu statystyki publicznej, zamodwien
publicznych (przykfady w pozycjach 2.1.1 — 2.1.5).
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211

Kandydat zna zawartos¢ i strukture podstawowych
zrodet informacji publicznej jak strony urzedéw i
Biuletyn Informacji Publicznej.

2.1.2

Kandydat posiada umiejetno$¢ przeszukiwania zrédet
informacji publicznej w celu znalezienia konkretnej
informacji (na przyktad na temat aktualnej struktury
urzedu i jego zadan).

2.1.3

Kandydat wie jak prawidtowo wyszukaé okre$lone
informacje publiczne i wykorzysta¢ je do tworzenia
dokumentu ustrukturyzowanego (np skopiowaé do
notatki stuzbowej).

214

Kandydat potrafi znalezé niezbedne do pracy
informacje prawne Ilub projekty aktow prawnych i
wykorzystac je do konstrukcji wlasnego dokumentu.

215

Kandydat potrafi wyszukaé informacje specjalistyczne
ze zrodet publicznych takich jak zbiory orzeczen
sadowych czy interpretacji podatkowych i prawidtowo
wykorzysta¢ w konstrukcji wtasnego dokumentu.

2.2.

Bezpieczenstwo dostepu
do informacji

W tym punkcie zbadany zostanie stopien zrozumienia
przez kandydata ryzyka, jakie niesie szerokie
wykorzystanie z technik informacyjno-komunikacyjnych
w administracji publicznej (przyktady w pozycjach 2.2.1
- 2.2.3).

221

Zrozumienie potencjalnych zagrozen zwigzanych z
wykorzystaniem Internetu w instytuciji.

2.2.2

Zrozumienie potencjalnych zagrozen zwigzanych z
przesytaniem informacji wrazliwych, np. zawierajgcych
dane osobowe, dane stanowigce tajemnice stuzbowag
itd.

223

Zrozumienie potencjalnych zagrozen zwigzanych z
wytudzeniem informacji, w szczegdlnosci poprzez
phishing.

Blok 3. Ustugi elektronicznej administracji

W tym bloku zweryfikowane zostang umiejetnosci kandydata w zakresie aktywnego korzystania z
internetowych ustug administracji publicznej. W szczegdlnosci dotyczy to poruszania sie w $wiecie
wirtualnych zasobdw informacji i ustug on-line urzedéw. Sprawdzona zostanie tez wiedza kandydata z

obszaru kluczowej dla funkcjonowania administracji publicznej tematyki podpisu elektronicznego.

Kandydat, ktory zaliczy test bedzie zdolny bez problemdw realizowal codzienne zadania w swojej
pracy, wymagajace wykorzystanie komputera, takie jak obstuga aplikacji elektronicznych, dostep do

roznorodnych serwiséw informacyjnych i praktyczne wykorzystanie dostepnych tam informacji.
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Nr Kategoria Opis
3.1 Systemy informacyjne Specyfika  systemdéw informacyjnych  administragiji
administracji publicznej, a w szczegolnosci ustug elektronicznych

administracji (e-Government).

3.1.1 Rozumienie  pojecia  zaawansowania / poziomu
dojrzatosci ustug elektronicznej administracii:

e Informacja tzn. strona zawiera informacje o
urzedzie i jego funkcjonowaniu np. strona BIP
urzedu;

e Interakcja tzn. strona daje mozliwosé
Sciaggniecia formularzy (pliki do $ciggniecia);

e Transakcja tzn. strona daje mozliwos¢ petnego
przeprowadzenia transakcji elektronicznej jak np.
serwis ePodatki;

e Personalizacja (nowy poziom) tzn. uzytkownik
posiada w serwisie swoje spersonalizowane
konto (np. Platforma e-PUAP).

3.1.2 Rozumienie kategorii ustug e-Urzednik:

e A2A — Ustugi elektroniczne $wiadczone
pomiedzy  jednostkami  administracji, np.
bezpieczna  wymiana  danych  pomiedzy
rejestrami;

e A2B — Ustugi elektroniczne Swiadczone przez
administracje na rzecz biznesu, np. podatki VAT
i CIT;

e A2C - Uslugi elektroniczne $wiadczone przez
administracje na rzecz obywateli, np. aplikacje o
dowody osobiste, prawa jazdy, podatek PIT.

313 Znajomos$¢ obowigzujacych regulacji prawnych na temat

funkcjonowania ustug elektronicznych  administracji
publicznej, w szczegolnosci Ustawa z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych
zadania publiczne.

3.2 Rola podpisu Rozumienie specyfiki wykorzystania podpisu
elektronicznego w elektronicznego w dziataniach administracji publicznej.
administracji publicznej

3.2.1 e Cechy podpisu elektronicznego, zapewniajgce jego
rownowazno$¢ z podpisem odrecznym np.
Niezaprzeczalno$¢

e Techniczne podstawy podpisu elektronicznego
(podstawy niesymetrycznych technik szyfrowania:
pojecie klucza publicznego | prywatnego)

3.2.2 Gtéwne regulacje krajowe i wspdinotowe dotyczace
podpisu elektronicznego (Dyrektywa 1999/93/EC) ustawa
0 podpisie elektronicznym.

3.3 Ustugi on-line administracji | Znajomos¢ roli i specyfiki serwisow ustug elektronicznych
administracji, w tym  wykorzystanie ich jako
‘dynamicznego’ zrédta informacji publicznej np. danych
statystyki publicznej, zaméwien publicznych itd.
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3.3.1 miejetnoéé interaktywnej pracy z serwisami takimi jak
portale statystyki publicznej, zamdwien publicznych,
polityki rozwoju regionalnego itp.

3.3.2 Umiejetnos¢ wyszukania niezbednej informacji w
‘dynamicznym’ zasobie np. w serwisie statystyki
publicznej.

3.3.3 Umiejetno$¢ wiasciwego wykorzystania informacji w

dokumencie o okreslonej strukturze.

Ustugi elektroniczne: Umiejetnos¢  aktywnego
korzystania z wustug publicznych administracji na
przyktadzie platformy e-PUAP (docelowo - po osiggnieciu
przez platforme ePUAP zakfadanej peinej
funkcjonalnosci).

3.34




