ZARZADZENIE NR 2/2021
PREZYDENTA MIASTA TARNOBRZEGA

z dnia 7 stycznia 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
na Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Tarnobrzega

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.
poz. 713 11378) oraz art. 11, 12, 13, 13a, 14115 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. z 2019 r. poz. 1282), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze
w Urzgdzie Miasta Tarnobrzega, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr414/2018 Prezydenta Miasta
Tarnobrzega z dnia 17 grudnia 2018 r., wprowadzam nastepujace zmiany:

1) § 2 ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:

»3. 3. Bezposredni przetozony zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Prezydentowi Miasta Tarnobrzega opisu stanowiska pracy objetego rekrutacja, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu oraz zakresu czynno$ci wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu lub w przypadku wykonywania na danym
stanowisku pracy zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej - zakresu czynnosci wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 3a do niniejszego Regulaminu.”;;

2) Po Zalaczniku Nr3 do regulaminu dodaje si¢ Zalgcznik Nr3a w brzmieniu jak w Zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Tarnobrzega.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Tarnobrzega

Dariusz Bozek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2021
Prezydenta Miasta Tarnobrzega

z dnia 7 stycznia 2021 r.
Zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym na kierownicze

stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta

Tarnobrzega
Zakacznik nr 3a
do Regulaminu
Nazwa jednostki organizacyjnej: KARTA
Urzad Miasta Tarnobrzega zadan stanowiska pracy
Nazwa komorki organizacyjnej( Wydz., Biuro, St.samodzielne) : Symbol:
-
L
% = Symbol
) % Nazwa stanowiska:  stanowisko ds. ......................... Stanowiska:
1%
© Symbol
Zalezno$¢ stuzbowa : Stanowiska:
Naczelnik Wydzialu ...................
(3]
S
a) Imig¢ i nazwisko PracoOWNIiKa:.c.eeesurenrerssnsenssnssnsonsnns
o
CZESC OGOLNA

1. Ogélny zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownika.

1. Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.

3. Wpykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania.

5. Wykorzystywanie informacji i danych osobowych wylacznie do celéow zwigzanych
z realizowanymi obowigzkami stuzbowymi.

6. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

7. Zachowanie uprzejmo$ci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami.

8. Zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim.

9. Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

10. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

11. Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow i instrukcji bhp i p. poz.

12. Przestrzeganie zasad etycznych wynikajacych z Kodeksu etyki.

13. Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajacy wykonanie przydzielonych zadan.

14. Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw i ewentualnie
o napotkanych trudnosciach.

15. Uzyskanie kazdorazowo zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien
Podstawowe uprawnienia pracownika okres$laja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych

oraz Kodeksu pracy.
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I1.CZESC SZCZEGOLOWA

1. Szczegélowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoSci.
Do szczegdlowego zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na  stanowisku

1. Znajomos¢ przepisOw prawnych okreslajacych tryb i zasady prowadzenia przydzielonych kartg
zadan spraw, a w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie | W
powiatowym, Rozporzadzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w  sprawie ochrony 0s6b  fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy
o0 ochronie danych osobowych oraz wewngtrznych regulacji dotyczacych przetwarzania danych
osobowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, Statutu Miasta, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, _wpisaé inne przepisy, ustawy, z ktérych korzysta
Wydzial/Biuro.

2. Biezace $ledzenie, zapoznawanie si¢ i gromadzenie nowo ukazujacych si¢ aktow prawnych |[W
dotyczacych prowadzonych spraw.

=

3. Zalatwianie spraw terminowo i1 zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

=

4. Przejawianie troski o ochron¢ mienia Urzgdu.

5. Zabezpieczenie przed niepowotanym dostgpem, nicuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, W
nielegalnym ujawnieniem lub wykorzystaniem przez osoby nie uprawnione informacji
zawierajacych dane osobowe.

6. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych doraznie przez Prezydenta Miasta, Zastepce w
Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Naczelnika Wydzialu/Kierownika Biura
o ile dotycza tresci danego stosunku prawnego i nie sg sprzeczne z prawem.
7. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum zaktadowego. W
8. Wspodldziatanie ze wszystkimi stanowiskami w Urzedzie w zakresie petnej realizacji zadan.
w
9. Prowadzenie teczek zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt teczek spraw jak Y

w zataczniku nr 1 do niniejszej karty zadan.

10. Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéow ,,EDICTA” (wpisaé tez inne programy, W
systemy na ktoérych pracuje Wydzial/Biuro).

11. Whpisac szczegolowe zadania, obowiazki i odpowiedzialnoSci na danym stanowisku.

* - Rodzaj odpowiedzialnosci:
o W —wykonanie,

N —nadzoér,

K - kontrola.

** - Rodzaj zadan:
o ZW —zadanie wlasne Gminy/Powiatu;
e ZZ —zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowe;j.

Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej - ................ % ogotu zadan.
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Zatwierdzam zadania stanowiska pracy:

Sekretarz Miasta Bezposredni przelozony Prezydent Miasta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan.

Tarnobrzeq, dNia....ccccvcevcevceicieieiceieees e
Podpis pracownika

Zalacznik nr 1 do karty zadan

Wykaz teczek na stanowisku ds. ..........coooiiiiiiiiiiiii

I1d: 23D2B828-7840-4307-9D9E-3F45C324EC3A. Podpisany Strona 3



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 1 Punkt 1
	Paragraf 1 Punkt 1 zm. Ustęp 3

	Paragraf 1 Punkt 2

	Paragraf 2
	Paragraf 3

	Załącznik 1 Załącznik do zarządzenia Nr 2/2021 Prezydenta Miasta Tarnobrzega  z dnia 7 stycznia 2021 r. zmieniającego zarządzenie w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w tym na kierownicze 

stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Tarnobrzega

