       Załącznik nr 2 do Zarządzenia             

    Prezydenta Miasta Jeleniej Góry

           Nr1008/2005 z dnia 17 marca 2005r. 

KARTA PRACOWNIKA

URZĘDU MIASTA JELENIA GÓRA

Imię i Nazwisko .........................................................................................................

Wydział ......................................................................................................................

Referat .......................................................................................................................

Stanowisko wg kategorii zaszeregowania* .............................................................

Nazwa stanowiska / kod stanowiska**....................................................................

.....................................................................................................................................

Realizując Politykę Jakości Urzędu Miasta Jelenia Góra, pracownicy Urzędu Miasta odpowiedzialni są za wykonanie powierzonych zadań. Dążenie do podnoszenia jakości świadczonych usług jest celem nadrzędnym dla każdego pracownika Urzędu.
• Uzyskanie upoważnienia i realizacja zadań wynikających z  pkt. 7 Opisu Stanowiska Pracy nastąpi po okresie ..........

Oświadczam, że zapoznałem się oraz przyjmuję do wiadomości i realizacji zadania wynikające z opisu stanowiska pracy.

......................................................                    ......................................................

             data i podpis pracownika                                           podpis osoby przyjmującej oświadczenie

______________________________________________________________

*Na podstawie Załącznika Nr 3 (tabela stanowisk zaszeregowań i wymagań  kwalifikacyjnych pracowników zatrudnionych na stanowiskach wspólnych) do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 11.02.2003 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz.U. Nr 33, poz. 264 z 2003 r.).  

** Według ujednoliconego słownika wykonawców 
        Załącznik nr 1 do Zarządzenia             

    Prezydenta Miasta Jeleniej Góry

           Nr1008/2005 z dnia 17 marca 2005r.

URZĄD MIASTA JELENIA GÓRA

Wydział ............................................................................................/kod* ..............

Referat ............................................................................................../kod*..............
OPIS STANOWISKA PRACY

	1.
	Nazwa stanowiska:


	kod:



	2.
	Nadzór służbowy:


	kod:



	3.
	Zastępstwa

a) aktywne (kogo zastępuje): 

b) pasywne (przez kogo zastępowany): 


	kod:   



	4. 
	Niezbędne kwalifikacje

a) wykształcenie**: 

b) liczba lat pracy***: 

c) specjalistyczne****: 

d) inne: 



	5.
	Stanowisko i kategoria zaszeregowania*****:



	6.
	Zadania stanowiska pracy (wraz z opisem)

· wiodące:

· uzupełniające:


	7.
	Zakres upoważnień i uprawnień:

 

	8. 
	Współpraca
· na zewnątrz urzędu:

· wewnątrz urzędu:

a) międzywydziałowa:

b) w ramach wydziału:



	9.
	Zakres odpowiedzialności za zadania wynikające z opisu stanowiska pracy:

Pracownik ponosi odpowiedzialność za :
· skutki prawne wynikające z podejmowanych działań, 
· powierzone mienie, 
· nie przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisów bhp i p.poż, 
· nierzetelne, nieterminowe wykonywanie obowiązków pracowniczych,   powstałych   z winy pracownika, a w szczególności : 
· nie przestrzegania terminów   /........do wypisania przez naczelników  .....z zakresu zajmowanego stanowiska/


	10.
	 Cel stanowiska pracy :




Zatwierdzam:  ..................................................................

     data i podpis naczelnika******
______________________________________________________________
*Według ujednoliconego słownika wykonawców.

**Wyższe, średnie, zawodowe, podstawowe.

***Ogółem, w tym w administracji (jeśli konieczne).

****Proszę podać preferowany profil wykształcenia (np.: wyższe prawnicze, średnie ekonomiczne, itp.)
*****Na podstawie Załącznika Nr 3 (tabela stanowisk zaszeregowań i wymagań  kwalifikacyjnych pracowników zatrudnionych na stanowiskach wspólnych) do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 11.02.2003 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz.U. Nr 33, poz. 264 z 2003 r.).  Proszę zastosować widełki (np. od młodszego referenta do referenta).

****** w przypadku naczelników i samodzielnych stanowisk zatwierdzenia dokonuje bezpośredni przełożony
