ZARZ ADZENIE NR 0152-172/V/09
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 12 sierpnia 2009 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzdzie Miasta Jelenia Gora:
Schematu  organizacyjnego  wydziatu, Opisu  stanowiska pracy,
Karty pracownika, Karty pracownika zatrudnionego na podstawie umowy
na zasgpstwo.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 ma@@01r. o samordzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zp6zm.)

zarzadzam, co nagpuje:

§1
Wprowadzam wzory dokumentow: Schemat organizacyyydziatu (Zahcznik nr 1),
Opis stanowiska pracy (Zaznik Nr 2), Karta pracownika (Zgiznik nr 3), Karta pracownika
zatrudnionego na podstawie umowy na@astivo (Zakcznik nr 4).

§2
Dokumenty wymienione w 8 1 niniejszego Zgizenia winny by sporadzone w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden rigletozy¢ w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.

§3
Traci moc Zarzdzenie Nr 1008/2005 Prezydenta Miasta Jeleniej Gdigpia 17 marca 2005 r.
w sprawie wprowadzenia w Ugdzie Miasta Jelenia Géra: Karty pracownika, Opisunewiska
pracy, Zakresu zadavydziatu i Schematu organizacyjnego wydziatu.

§4

Wykonanie niniejszego Zagdzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizaego
i Kadr.

8§85
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania z me®bowikzujaca od dnia 1 lipca 2009 r.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
(-) Marek Obgbalski



SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYDZIALU

Zalcznik nr 1

do Zaradzenia Nr 0152-172/V/09
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
Z dnia 12 sierpnia 2009 r.

Naczelnik Kod
Wydziatu stanowiska
Zastpca Kod
Naczelnike | stanowiskd |_
Stanowisko | Kod Stanowisko [ Kod
ds stanowiska - ds. stanowiskd
Stanowisko | Kod Stanowisko | Kod
ds stanowiskd T | ds stanowiskd
A Y
Kierownik Kod Kierownik | Kod Gl. Specjalista | Kod
Referatu... | stanowiskd Referatu..] stanowiska ds. stanowiska
v v Samodzielne | Kod
Stanowisko Kod Stanowisko [ Kod > stanowisko dsi - stanowiske
ds. stanowiskd ds. stanowiska
1
llo$¢ etatéw
Symbol Wydziatu | Ilosé¢ stanowisk pracy
ogotem wykonujacych zadania

rzadowe




Zakres

Lp. - Data i podpis Uwagi
kompetencji
1. |Imig i nazwisko Naczelnika rzvaotowat
Wydziatu Przyg
2 | Naczelnik Wydziatu akceptacja,
Organizacyjnego i Kadr podpis
3. | Sekretarz Miasta zatwierdzenie,

podpis

1)

Wedhug ujednoliconego stownika wykonawcow

Prezydent Miasta
Jeleniej Gory
(-) Marek Obebalski




Zalacznik nr 2

do Zaradzenia Nr 0152-172/V/09
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
Z dnia 12 sierpnia 2009 r.

URZAD MIASTA JELENIA GORA
WYAZIBE oottt Ikod M.
=2 == LT kod™® oo,

OPIS STANOWISKA PRACY

_ Kod
1 Nazwa stanowiska: stanowiska:
Nadzor stuzbowy: Kod
2. |a) bezpéredni: stanowiska:
b) pasredni:
Zastepstwa: Kod )
3. |a) aktywne (kogo zagtuje): stanowiska
b) pasywne (przez kogo zegbwany):

Niezbedne kwalifikacje:

a) wyksztatcenid:

4,
b) specjalistyczrie
C) inne:
c Stanowisko i kategoria zaszeregowanfa

Zadania stanowiska pracy (wraz z opisem):
6. | a) wiothce:

b) uzupetniajce:

Zakres upowaznien i uprawnien:




Wspétpraca:

1) na zewntrz urzdu:

2) wewnytrz urzdu:
a) medzywydziatowa:
b) w ramach wydziatu:

Zakres odpowiedzialndci za zadania wynikapce z opisu stanowiska pracy:
Pracownik jest odpowiedzialny za :

1) skutki prawne wynikage z podejmowanych dziata

9. | 2) powierzone mienie,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bppao,

4) rzetelne, terminowe wykonywanie obaakOw pracowniczych, a w szczeg6dad
-przestrzeganie termindgw............ do wpisania przez naczelnikémgakresu
zajmowanego stanowiska.

10. Cel stanowiska pracy :

Zatwierdzam:

data, piecztka i podpis osoby upowmionep’

! Wedtug ujednoliconego stownika wykonawcéw

)
) Podstawowesrednie, zawodowe, wgze
)
)

w N

Prosz poda& preferowany profil wyksztatcenia (np. wsze prawniczesrednie ekonomiczne, itp.)

Na podstawie zatznika Nr 2 do Zamdzenia Nr 0152-158/V/09 Prezydenta Miasta Jeleni€ory
z dnia 17 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzeniaiRegnu Wynagradzania Pracownikéw kda Miasta Jelenia Gora

% w przypadku naczelnikbw i samodzielnych stanowisktwierdzenia dokonuje osoba begmalinio nadzoruga,
u pozostatych pracownikéw — Naczelnik Wydziatu

S

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
(-) Marek Obgbalski



Zalcznik nr 3

do Zaradzenia Nr 0152-172/V/09
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
Z dnia 12 sierpnia 2009 r.

KARTA PRACOWNIKA

TN @ T INAZWISKO ...
WWAZIBE s
[ LSy 1= - | OO
SEANOWISKO Y oo
NAZWA STANOWISKAL...........oooeeoeceeeeeeeeoeeeeeeee oo,
KOO SEANOWISKE oo

Realizujac Polityke Jakosci Urzedu Miasta Jelenia Gora, pracownicy Urzdu Miasta
odpowiedzialni @ za wykonanie powierzonych zadé.

Dazenie do podnoszenia jak&ci swiadczonych ustug jest celem nadkdnym dla kazdego
pracownika Urzedu.

Uzyskanie upowanienia i realizacja zadawynikajacych z pkt. 7 Opisu Stanowiska Pracy
nastpi PO OKresie...............cccoovvvnicvceicciiie.

Oswiadczam, ze zapoznatam/em gi oraz przyjmuje do wiadomdci i realizacji zadania
wynikaj ace z opisu stanowiska pracy.

data i podpis pracownika data, podpis i pigtiza osoby przyjmugej owiadczenid

Y Na podstawie Zatznika Nr 2 do Zargzenia Nr 0152-158/V/09 Prezydenta Miasta JeleéBéyy z dnia 17 czerwca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu WynagradzBragownikéw Urzdu Miasta Jelenia Goéra

Wedtug ujednoliconego stownika wykonawcéw

W przypadku naczelnikbw i samodzielnych stanowisktwierdzenia dokonuje osoba begmolnio nadzoruia,

u pozostatych pracownikéw — Naczelnik Wydziatu

2)
3)

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
(-) Marek Obgbalski



Zalcznik nr 4

do Zaradzenia Nr 0152-172/V/09
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
Z dnia 12 sierpnia 2009 r.

KARTA PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA PODSTAWIE UMOWY NA ZAST EPSTWO

TN @ T INAZWISKO ...
WWAZIBE s
RETEBIAL e
STANOWISKE ..ottt ettt ettt ettt et
Nazwa StanOWISKa ZAFIPOWANEGO............cccccoiiioiieeeeeeeeeeeeeeesesesesseosssssssss s
KOO StaNOWISKa ZASEPOWANEYG ...ttt ettt

Realizujac Polityke Jakosci Urzedu Miasta Jelenia Gora, pracownicy Urzdu Miasta
odpowiedzialni @ za wykonanie powierzonych zadé.

Dazenie do podnoszenia jak&ci swiadczonych ustug jest celem nadkdnym dla kazdego
pracownika Urzedu.

Uzyskanie upowanienia i realizacja zadawynikajacych z pkt. 7 Opisu Stanowiska Pracy
nastpi PO OKresie...............cccoovvvnicvceicciiie.

Oswiadczam, ze zapoznatam/em gi oraz przyjmuje do wiadomdci i realizacji zadania
wynikaj ace z opisu stanowiska pracy.

data i podpis pracownika data, podpis i piecka osoby przyjmgpej Gwiadczeni@

Y Na podstawie Zatznika Nr 2 do Zargzenia Nr 0152-158/V/09 Prezydenta Miasta JeleéBéyy z dnia 17 czerwca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzaniad®naikéw Urzdu Miasta Jelenia Géra

Wedtug ujednoliconego stownika wykonawcow

3y w przypadku naczelnikbw i samodzielnych stanowisktwierdzenia dokonuje osoba begmunio nadzoruagca,

u pozostatych pracownikéw — Naczelnik Wydziatu

2)

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
(-) Marek Obebalski



