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ZARZADZENIE NR 358
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia .17, .MFM w2010 1,

w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjncj i szezegdlowego zakresu dzialania
- Biura Kadr i Plac w Hrzedzie Miasta Torunia

Na podstawie § 33 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia, stanowigcego
zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z daia 30 paZdziernika 2013 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia’

garzadza sig, co nastepuje:
§ 1,1. Ustala sig wewnetrzng strukture organizacyjng 1 szezeg®lowy zakres dziatania Bivra Kadr
i Plac w Urzedzie Miasta Torunia stanowiace zatacznik nr 1 do ninigjszego zarzgdzenia,
2. Schemat organizacyjny Biura Kadr { Plac stanowi zatgeznik nr 2 do nhinigjszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanis zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Biura Kadr i Plac.,
& 3. Traci moe zarzadzenie nr 294 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 27 sierpnia 2018 r. w sprawie

ustalénia wewngtrzne] strukfury organizacyinej 1 szczegdlowego zakresu dzialania Referstu Kadr
i Szkoler Urzedu Miasta Torunia®. :

§ 4. Zarzadzenis wehodzi w Zycie z dniem ... 47.. Mm ...... 2019,

* zmienioneso zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 pafdziernika 2014 v, nr 330 z dnia
30-grudniz 2014 1., nr 149 z dnia 19 czerwea 2015 ¢, nr 273 z dnia 21 sierpaia 2015 r, or 351 z dnia 4 grodnia
2015 1., or 379 z duia 24 listopada 2016 r., nr 40 Z dnia 17 lutego 2017 r, tr 130 z dnia 23 maja 2017 r, or 254
7 dniz 1% wrzeinia 2017 ¢, or 312 z dnja 31 paddziernika 2017 v, nr 333 z dnfa 1 grudnia 2017 r., wr 293
z dria 27 sierpnia 2018 ., mr 124 z dnia 2 maja 2019 r. oraz or 337 z dnia 23 pazdziemnika 2019 ¢

? rmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia v 332 2 dnia 12 paZdziernika 2018 r. oraz nr 32 z dnia
14 hytego 2019 1.




Zatgrzmik nir | do zascadeenea nr f’ﬁ‘f
Prezydenta Siasta Toroiaz daia . 9. M,. 21

Wewugtrzna strulttura organizacyjna iszczegilowy zakres dziatania
Biura Kadr i Phac w Urzedzie Miasta Torunia

Rozdziat 1 .
Postanowienia ogolne i wewngtrzna organizacja biura

§ 1. Ninigjsze zarzadzenie okredla organizacie wewngtreng i zadania Biura Kadr i Plac.

§ 2. llekroé w dalszej teescl ninigjszego zatgomika jest mowa o:

1) miescie — nalezy przez to rozumieé Gmine Miasta Torus;

) radzie — nale?y preez to rozumied Rade Miasta Torunia;

3} prezvdencie, zastopey prezydenta, skarbpiku lub sckretarzu — nalefy przez to rozumied
Prezydenta Miasta Torunia. Zastgpce Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza
Miasta;

4} urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta Tormmnia;

53} dziale — nalezy przez to rozumieé jodnostke orgamzac}{]ng urzedu wyodrebniong w schemacie
organizacyjnym, bez wzgledu na jej nazwe;

&) dyrektorach dzialow — nalezy przez to rozumied dyrektoréw jednostek orzanizacyinieh urzedu
wyodrgbnionych w schemacie organizacynym, bez wzgledn na ich nazwy;

Ty biurze — naledy przez to rozumieé Bioro Kadr | Plac;

8) dyrektorze —nalezy przez to rozumieé dvrektora Biura Kadr t Plac.

N miejskie] jednostee organizacyjne; — nale#y przez to rozumisc jednostki organizacyjne utworzone
przez gming, komunalne osoby prawne, spotki prawa handlowego z udzialem gminy, jednostki
administracii zespolonei;

10} regulaminis vrzedu — naley praez to roznmicé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Torunia
ohkreslony zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia.

§ 3.1.Zadania biura realizuja:
1% dyrektor;
2) pracowmicy na stanowiskach pracy pod bezposrednim  kierownictwem dyrektora (liczba
stanowisk wrzedniczych: 6, liczba stanowisk pomocniezych | obshegi: 1).
2. Liczbg etatdw w wydziale wynosi: 8.

Rozdzial 2
Zasady Kierovwania biurem

§ 4.1. Dyreltor jest odpowiedzialny za prawidlows i terminows realizacjg zadan biura, reprezentuje
j& wobes prezydenta, zastepedw prezydenta, skarbaika lub sekretarza; dyrektordw mmyveh dzialdw oraz
miejskich jednostek organizacyinych.

2. Dyrektor jest bezpodrednim przetozonym pracmmﬂmw oraz nadzorye ich prace w hiurze,

3. Obowigzkiem dyrektora jest takie wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie urzedu i .innmych
zadan na biezaco zlecanych przez prezydenta, zastppedw prezydents, skarbnika, sekretarza,

4, Dyreltora w czasie jego nieobecnosei zastepuje wyznaczony pracownik biura.



§ 5.

§6.

Do wylacznyeh zadad dyrektora nalezy:

1} podpisywanie dokumentow sporzadzanych w biurze nie zastrzezonych do podpisu prezydenta,
zastepedw prezydents, skarbnika lub sekretarza, z zachowaniem udzielonyeh upowaznien
1 pelnomocnictw, 3 w szczegolnosci:
a) kierowanych do prezydenta, zastgpedw prezydenta, skarbnika, sekretarza, do innveh dziabow

lub na zewnatrz urzedu,

b} projekiu budzetu biurs, zmian w budzecie, informacii o wykonamio budzety,
¢} wnioskdw o upowaznienia lub petnomoenictwa,
d) wnioskéw w sprawach esobowyeh oraz dotyezaeych dyscypliny pracy,
e} wszelkich informacji wynikajacych z zadan biura;

2) watepne aprobowanie dokumentow kisrowany ch do podpisu prezydenta, zastepedw prezydenta,
skarbnika, sekretorza;

3} wspdlpraca z Wydzdalem Frawnym w zakresie dochodzenia naleznosci zwigzanych z zakresem
dziatania biura,

Rozdzial 3
Szezepdlowe zadania biura

Do zadan Biura Kadr i Plac nalezy w szczegolnosei:
1} dokumentowanie spraw osobowych:
a) prezydenta, zastgpoow prezydenta, skarbnika, sekretarzn?
b} pracownilidw urzedu,
¢} kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi, w tym ewidencji czasu pracy w zakresie
niechecnosel vsprawiedliwionych,
d) czlonkdw zarzadu i rad nadzorczych spétek z udzialem miasta;

) prevgrtowywante 1 przepmwadmnie procedury naboru na stanowiska urzednicze, kierownicze
stangwiska wrzednicze 1 kierownikéw migjskich  jednostek organizacyjnych, o ile przepmv
srezerdlowe nie stanowia inacze);

3) prowadzenie spraw dotyczacych powierzenia stanowisk dyrektorom szkol [ placowek
oswiarowych w drodze konkursow oraz odwohywania ich z tych stanowisk; :

43 nadzér nad przestrzeganiem ustaloneso przez prezydenta poziomu etatyzacil w urzedzie;

5) naliczanie wynagrodzen pracownikom urzedn;

) prowadzenie rozliczen z Urredem Skarbowym 1 Zakdadern Ubezpieczen Spolecanveh w zakresie
swiadczenl z tviubu zatrudnienia w urzedzie;

7} prowadzenie spraw z zakresu podrozy stuzbowych pracownikow;

8) przygotowywanie umow o uzywanie samochodu prywatnego do przejazddw stuzbowyeh oraz ich
rozliczenie;

9) ‘przvgotowywanie umdw cywilno-prawnych dotyczacych realizacji wskazanych w regulaminie
urzedu zadan dzialdw oraz prowadzenie ich rejestrng

10} opracowywanie polityki kadrowe] urzedu w zakresie rekrutac)i oraz systemu szkoler;

11} opracowywanie opisu stanowisk mervtorycznych, w tym okredlenie warunkdw i predyspozveii
wymaganych nz poszezegdlnych stanowiskach;

12} organizowanie 1 nadzor nad przehleglem shuzby przygnmwawcze_] pracovwnikéw 1 kierujacych
migjskimi jednostkami organizacyjnymi;

13) erganizowanie [ prowadzenie spraw zwigzanveh 2 ocena pracownikasw,

14} prowadzente spraw zwigzanych z nadawaniem medali 1 odzaczen dla pracownikdw urzedu oraz
kierujgeyeh migjskimi jednostkami organizacyjnymi;

15) organizowanis bezplatnych praktyk studenckich 1 absolwenckich;

16) wspieranié rezwoju pracownikéw 1 stymulowanie podnoszenia kwalifikacii w celu zapewnienia
wysoko wylkwalifikowane] kadry;

17} prowadzende spraw zwiazanych z wrlopami wypoczynkowymi i okolicznodeiowymi pracownikdw
i kierujacyeh jednostkami organizacyjnymi oraz prowadzenie ewidencji usprawiedliwionej
niecbecnoscl;



18) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz dokonywsnie okresowych analiz wykorzystania czasu
pracy, w tym dotyczacych: obecnosei, zwolniefi, godzin nadliezbowych i urlopdw;

19) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw,

20) realizacia zapis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepemosprawnych w zakresie dotyczacym spraw pracowniczych,

21} sporzadzanie okresowych sprawozdan dla Gidwnego Urzgdu Statystyczmego;

223 administrowanie budzetem w zakresic zadah realizowanych przez biuro;

23) planowanie funduszu plac i nagréd oraz racjonalne gospodarowanie tymi funduszanti;

24) opracowywanie projektdw regulatnmuﬁw pracy oraz inpvch uregulowan weumt;trz:n}ch
wynikajacych z przepiséw prawa pracy i przepiséw wykonawezyeh;

23) opracowywanie i realizacja regulaminu Zakladowege Funduszn Swiadezen Secjalmyely;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wstgpuwamem w wrzedzie zjawisk niepozadanych
w érodowisku pracy;

27y wydawanie legitymaciji stuzbowych pracmwnknm;

28) wspilpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakvesie organizowania w Urzgdzie prac
interwencyjnych i stazy zawodowych; '

29) wspotpraca ze stuzba BHP w zakresie kierowania pracownikow na badania okresows;

30y wspllpraca - z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajacym
Z przepisow prawa pracy.
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Zalgoznik or 2 do zaczadzenia ne. 358,
Prezydenta Miasta Toruninz diia ..f 904, 2019 7,

SCHEMAT ORGANIZACYJINY BIURA KADRIPLAC

DYREKTOR

STANOWISKA URZEDNICZE

ETANOWISEO POMOCNICZE
{ OBSLUG] '

igi:ta Torunia

y oy
Michat Zaleski



