ZARZADZENIE NR 0050.125.2011.VI
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 14 kwietnia 2011 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 0152-172/V/09 Prezydenta Miasta
Jeleniej Gory z dnia 12 sierpnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia
w Urzedzie Miasta Jelenia Gora: Schematu organizacyjnego wydziahu,
Opisu stanowiska pracy, Karty pracownika, Karty pracownika zatrudnionego
na podstawie umowy na zastgpstwo.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W zarzadzeniu nr 0152-172/V/09 Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 12 sierpnia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Jelenia Gora: Schematu organizacyjnego wydziatu,
Opisu stanowiska pracy, Karty pracownika, Karty pracownika zatrudnionego na podstawie
umowy na zastgpstwo, wprowadzam nastgpujace zmiany:
1. § 2 otrzymuje brzmienie:
,Dokumenty wymienione w § 1 niniejszego zarzadzenia winny by¢ sporzadzone przez
wydzial merytoryczny w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden nalezy zlozy¢ w Wydziale
Organizacyjnym 1 Kadr”.
2. Zalacznikinr: 1, 2,314 otrzymuja tres¢ w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

§2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego
1 Kadr.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
()

Marcin Zawita



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 0050.125.2011.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 14 kwietnia 2011 r.
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data, podpis i pieczqtka Naczelnika

data, podpis i pieczqtka osoby nadzorujqcej Wydzial

! Zgodnie z ustalonym symbolem kancelaryjnym Wydziatu
? Zgodnie z ustalonym symbolem kancelaryjnym Referatu

Prezydent Miasta Jeleniej Gory

)

Marcin Zawita




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 0050.125.2011.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 14 kwietnia 2011 r.

URZAD MIASTA JELENIA GORA
WYAZIAL ..o MKod V..o,
Referat ..., Ikod? oo,

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska®: Kod N
1. stanowiska™:

Nadzor stuzbowy:

Kod
5 stanowiska®:
' 1) bezposredni:
2) posredni:
Zastepstwa: Kod
stanowiska®:

3. | 1) aktywne (kogo zastepuje):
2) pasywne (przez kogo zastegpowany):

Niezbedne kwalifikacje:
1) wyksztatcenie™:

2) specjalistyczne®:

3) inne:

5. | Stanowisko”:

Zadania stanowiska pracy:
6. |1) gtowne:

2) uzupetniajace:

Zakres upowaznien i uprawnien:

Wspolpraca:
1) na zewnatrz urzedu:
8. | 2) wewnatrz urzedu:

a) migdzywydziatowa:
b) w ramach wydziatu:




Zakres odpowiedzialnos$ci za zadania wynikajace z opisu stanowiska pracy:
Pracownik jest odpowiedzialny za :

1) skutki prawne wynikajace z podejmowanych dziatan,

9 | 2)powierzone mienie,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz,
4)rzetelne, terminowe wykonywanie obowiazkow pracowniczych,

) JOT OO

10 Cel stanowiska pracy :

W przypadku braku zapiséw prosze zachowac forme ,,nie dotyczy”.

Zatwierdzam:

data, podpis i pieczqtka osoby upowaz’nionej‘”

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
()

Marcin Zawita

D Zgodnie z ustalonym symbolem kancelaryjnym Wydziatu
? Zgodnie z ustalonym symbolem kancelaryjnym Referatu
np. stanowisko ds. organizacyjnych Wydziatu
Zgodnie ze wskazanymi w schematach organizacyjnych Wydziatlow kodami pracownikow
Podstawowe, $rednie, zawodowe, wyzsze
Proszg podac preferowany profil wyksztatcenia (np. prawnicze, ekonomiczne)
Na podstawie zalacznika nr 2 do zarzadzenia nr 0152-158/V/09 Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia
17 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Jelenia Gora,
ze zmianami (np. inspektor)
W przypadku naczelnikéw i wyodrgbnionych stanowisk pracy zatwierdzenia dokonuje osoba bezposrednio nadzorujaca,
u pozostatych pracownikow — Naczelnik Wydziatu

8)



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 0050.125.2011.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 14 kwietnia 2011 r.

KARTA PRACOWNIKA

IMEQ I MAZWISKO s
Wydzial
Referat
SEANOWISKO ) e
KO SEAMOWISKAY e
NAZWA SEANOWISKAY e

Realizujac Polityke Jako$ci Urzedu Miasta Jelenia Gora, pracownicy Urzedu Miasta
odpowiedzialni sg za wykonanie powierzonych zadan.

Dazenie do podnoszenia jakosci §wiadczonych ustug jest celem nadrzednym dla kazdego
pracownika Urzedu.

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ oraz przyjmuj¢ do wiadomosci i realizacji zadania
wynikajace z opisu stanowiska pracy.

data i podpis pracownika data, podpis i pieczqtka osoby przyjmujqcej oswiadczenie”

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
)

Marcin Zawita

D Na podstawie zatacznika nr 2 do zarzadzenia nr 0152-158/V/09 Prezydenta Miasta Jeleniej Goéry z dnia
17 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urz¢du Miasta Jelenia Gora,
ze zmianami (np. inspektor)

Zgodnie ze wskazanymi w schematach organizacyjnych Wydzialow kodami pracownikéw

np. stanowisko ds. organizacyjnych Wydziatu

W przypadku naczelnikéw i wyodrgbnionych stanowisk pracy zatwierdzenia dokonuje osoba bezposrednio nadzorujaca,
u pozostatych pracownikow — Naczelnik Wydziatu



Zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 0050.125.2011.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 14 kwietnia 2011 r.

KARTA PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA PODSTAWIE UMOWY NA ZASTEPSTWO

IIMUQ § MAZWISKO s
WWYAZIAL e
Referat ..
STAMOWISKOY ...ttt
Kod stanowiska zastgpowanegoz) .....................................................................................................................................................
Nazwa stanowiska Zast@POWANCZO™ ...

Realizujac Polityke Jakosci Urzedu Miasta Jelenia Gora, pracownicy Urzedu Miasta
odpowiedzialni sg za wykonanie powierzonych zadan.

Dazenie do podnoszenia jakosci Swiadczonych ushug jest celem nadrz¢ednym dla kazdego
pracownika Urzedu.

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ oraz przyjmuj¢ do wiadomosci i realizacji zadania
wynikajace z opisu stanowiska pracy.

data i podpis pracownika data, podpis i pieczqtka osoby przyjmujqcej oswiadczenie”

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
)

Marcin Zawita

' Na podstawie zalacznika nr 2 do zarzadzenia nr 0152-158/V/09 Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 17 czerwca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urz¢du Miasta Jelenia Gora, ze zmianami (np. inspektor)

2 Zgodnie ze wskazanymi w schematach organizacyjnych Wydzialéw kodami pracownikow

® np. stanowisko ds. organizacyjnych Wydziatu

Y W przypadku naczelnikéw i wyodrebnionych stanowisk pracy zatwierdzenia dokonuje osoba bezposrednio nadzorujaca,
u pozostatych pracownikéw — Naczelnik Wydziatu



	SCHEMAT ORGANIZACYJNY  

