ZARZADZENIE NR 494
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia ..# L. mmgpm& .2018 r.

w sprawie ustalenia wewne¢trznej struktury organizacyjnej i szczegélowego zakresu dzialania
Biura Kadr i Plac w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie § 33 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Torunia, stanowiqoego
zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 paZdziernika 2013 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta Torunia'

zarzadza si¢, co nast¢puje:
§ 1.1. Ustala sie wewnetrzng strukture organizacyjna i szczegdlowy zakres dziatania Biura Kadr
i Plac w Urzedzie Miasta Torunia stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny Biura Kadr i Plac stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Kadr i Plac.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 333 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 6 listopada 2017 r. w sprawie
ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegGlowego zakresu dziatania Referatu Kadr
i Szkolen Urzedu Miasta Torunia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2018 r.

! zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 pazdziernika 2014 r., nr 380 z dnia
30 grudnia 2014 r., nr 149 z dnia 19 czerwca 2015 r., nr 273 z dnia 21 sierpnia 2015 r., nr 391 z duia 4 grudnia 2015
r., nr 379 z dnia 24 listopada 2016 r., nr 40 z dnia 17 lutego 2017 r., nr 130 z dnia 23 maja 2017 1. nr 254 z dnia 18
wrzesnia 2017 r. nr 319 z dnia 31 pazdziernika 2017 r. oraz nr 353 z dnia 1 grudnia 2017 r,



Zalgeznik nr [ do zarzadzenianr olq 'f
Prezydenta Miasta Torunia z dniagdFsierpnia 2018 r.

Wewnetrzna struktura organizacyjna i szczegdlowy zakres dzialania
Biura Kadr i Prtac w Urzedzie Miasta Torunia

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne i wewnetrzna organizacja biura

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla organizacje wewnetrzng i zadania Biura Kadr i Plac.

§ 2. llekro¢ w dalszej tresei niniejszego zatgcznika jest mowa o:

1) miescie —nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Miasta Torun;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Torunia;

3) prezydencie, zastepcy prezydenta, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumieé
Prezydenta Miasta Torunia, Zastgpce Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza
Miasta;

4) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Torunia;

5) dziale — nalezy przez to rozumie jednostke organizacyjna urzedu wyodrebniona w schemacie
organizacyjnym, bez wzgledu na jej nazwe; '

6) dyrektorach dzialéw — nalezy przez to rozumieé dyrektoréw jednostek organizacyjnych urzedu
wyodrebnionych w schemacie organizacyjnym, bez wzglgdu na ich nazwy; ’

7) biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr i Plac;

8) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biura Kadr i Piac.

9) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne utworzone
przez gming, komunalne osoby prawne, spotki prawa handlowego z udzialem gminy, jednostki
administracji zespolonej;

10) regulaminie urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Torunia
stanowigcy zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30
pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia
(z pdzn. zm.).

§ 3.Zadania biura realizujg:
1} dyrektor;
2) pracownicy na stanowiskach pod bezposrednim kierownictwem dyrektora.

Rozdzial 2
Zasady kierowania biurem

§ 4.1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlows i terminowg realizacj¢ zadar biura, reprezentuje
je wobec prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika lub sekretarza, dyrektoréw innych dzialéw oraz
miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym pracownikéw oraz nadzoruje ich prace w biurze.

3. W szczegdlnosci do dyrektora nalezy wykonywanie zadafi okreslonych w § 24 regulaminu urzedu
i innych zadah na biezgco zlecanych przez prezydenta, zastepcdw prezydenta, skarbnika
Iub sckretarza.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik biura.

§ 5.1. Do wylacznych zadan dyrektora nalezy:

1) podpisywanie dokumentdw sporzadzanych w biurze, nie zastrzezonych do podpisu prezydenta,
zastepcOw prezydenta, skarbnika lub sekretarza, z zachowaniem udzielonych upowazniefi
i pelnomocnictw, a w szczegélnosci:



a) kierowanych do prezydenta, zastgpcéw prezydenta, skarbnika i sekretarza, do pozostalych
dzialéw lub na zewnatrz urzedu;

b) projektu budzetu biura, zmian w budzecie, informacji o wykonaniu budzetu;
¢) wnioskéw w sprawach osobowych oraz dotyczgcych dyscypliny pracy;
d) wszelkich informacji wynikajacych z zadan biura;

2) wstepne aprobowanie projektéw dokumentéw kierowanych do podpisu prezydenta, zastgpcéw
prezydenta, skarbnika i sekretarza;

3) organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie wykonywania obowigzkéw shuzbowych oraz
przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow biura,

4) udzielnie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadan, szczegblnie.
zlecanych po raz pierwszy;

5) podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych
upowaznieri i pelnomocnictw;

6) planowanie i nadzér nad realizacja budzetu w zakresie dotyczacym biura;

7) sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad realizacja zadan bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisdéw przeciwpozarowych w biurze;

8) wykonywanie poleceti prezydenta i informowanie go o stanie prowadzonych spraw.

2. Dyrektor odpowiada za prawidlowa 1 terminowa realizacj¢ =zadat przez podleglych
mu pracownikéw, na biezaco ich nadzoruje i kieruje nimi na zasadach ustalonych w ,, Zakresach
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci”.

Rozdzial 3
Szczegélowe zadania biura

§ 6. Do zadan Biura Kadr i Plac nalezy w szczegdlnosci:
1} dokumentowanie spraw osobowych:
a) prezydenta, zastepcéw prezydenta, skarbnika, sekretarza,
b) pracownikéw urzedu,
¢) kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi, w tym ewidencji czasu pracy w zakresie
nieobecnosci usprawiedliwionych,
d) cztonkéw zarzadu i rad nadzorczych spétek z udziatern miasta;

2) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na stanowiska urzednicze, kierownicze
stanowiska urzednicze i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, o ile przepisy
szezegdlowe nie stanowia inaczej;

3) prowadzenie spraw dotyczacych powierzenia stanowisk dyrektorom szkél i placoéwek
o$wiatowych w drodze konkurséw oraz odwolywania ich z tych stanowisk;

4) nadzor nad przestrzeganiem ustalonego przez prezydenta poziomu etatyzacji w urzedzie;

5) naliczanie wynagrodzen pracownikom urzgdu;

6) prowadzenie rozliczent z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczefi Spotecznych w zakresie
$wiadczen z tytulu zatrudnienia w urzedzie;

7) opracowywanie polityki kadrowej urzedu w zakresie rekrutacji oraz systemu szkoles;

8) opracowywanie opisu stanowisk merytorycznych, w tym okreslenie warunkow i predyspozycji
wymaganych na poszczegblnych stanowiskach;

9) organizowanie i nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownikéw i kierujacych
miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

10) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow;

11) organizowanie bezptatnych praktyk studenckich i absolwenckich,

12) wspieranie rozwoju pracownikéw i stymulowanie podnoszenia kwalifikacji w celu zapewnienia
wysoko wykwalifikowanej kadry;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami wypoczynkowymi i okoliczno§ciowymi pracownikow
i kierujgcych jednostkami organizacyjnymi gminy oraz prowadzenie ewidenciji usprawiedliwionej
nieobecnosci;

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz dokonywanie okresowych analiz wykorzystania czasu
pracy, w tym dotyczacych: obecnosei, zwolnien, godzin nadliczbowych i urlopow;

15) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikdw;



16) realizacja zapisObw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudmamu 0s0b
niepetnosprawnych w zakresie dotyczacym spraw pracowniczych;

17) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

18) administrowanie budzetem w zakresie zadan realizowanych przez biuro;

19) planowanie funduszu plac i nagrdd oraz racjonalne gospodarowanie tymi funduszami;

20) opracowywanie - projektéw regulaminéw pracy ~oraz innych vuregulowann wewnetrznych
wynikajacych z przeplsow prawa pracy i przepisOw wykonawczych;

21) opracowywanie i realizacja regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpowaniem w urzedzie zjawisk niepozadanych
w $rodowisku pracy;

23) wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom;

24) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Urzedzie prac
interwencyjnych i stazy zawodowych;

25) wspolpraca ze stuzba BHP w zakresie kierowania pracownikéw na badania okresowe;

26) wspolpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajacym
Z przepisdw prawa pracy.

Prezydent sta Torunia

Michal Zaleski



Zalgeznik nr 2 do zarzadzenia nr lgq
Prezydenta Miasta Torunia z dnia . sierpnia 2018 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA KADRIPLAC

DYREKTOR

stanowisko
ds. kadr

(3 etaty)

stanowisko .
ds. rekrutacji, szkolen oraz stuzby
przygotowawczej, stazy i praktyk

( 1 etat)

stanowisko
ds. ewidencji i rozliczania czasu pracy
{1etat)

stanowisko
ds. plac, budzetu i ZFSS
(2,5 ctatu )

Prezydent\MMiasta Torunia

Michal Zales



