ZARZADZENIE NR 16/2013

Yy OOMINY

© . . 0 Wojta Gminy Miastkow Koscielny
G- 134 6-92%

z dnia 28 marca 2013 roku

w sprawie wdrozenie procedury analizy potrzeb szkoleniowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pd6in. zm.), przy zastosowaniu art. 94, ust. 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy ( Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z 1998 r. z poin. zm.)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§1

Realizujagc projekt pn. ,My sie zmian nie boimy” wprowadza sie procedure analizy potrzeb

szkoleniowych.

§2
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Wojta.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GMINY

-—

ferzy Jaron




Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 16/2013
Woéjta Gminy Miastkow Koscielny

z dnia 28 marca 2013r.

Procedura analizy potrzeb szkoleniowych

1  Cel procedury

Celem wprowadzenia procedury jest umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom Urzgdu, co
pozwala na efektywniejsze wykorzystanie zasobow ludzkich, wptywajac na jakos$c swiadczonej pracy
oraz zwiekszenie efektywnosci i sprawnosci realizowanych przez pracownikéw zadan.

2 Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest prawidtowe zdiagnozowanie potrzeb szkoleniowych zaréwno biezacych
jak i przysztych.

3 Zakres procedury

Niniejsza procedura obejmuje:
1. pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na urzedniczych stanowiskach pracy,
2. pracownikow samorzadowych, ktoérych stosunek pracy nawigzuje sig na podstawie wyboru
lub powotania
w zakresie analizy potrzeb szkoleniowych.

Procedura nie ma zastosowania _do:

1. kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych,
2. pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
3. pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych.

4 0soba odpowiedzialna za procedurg

Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za realizacjg i aktualizacje procedury.

5 Terminologia

Kierownik— kierownik komorki organizacyjnej w Urzedzie Gminy Miastkdw Koscielny
Skarbnik — Skarbnik Gminy Miastkoéw Koscielny

Z-ca Wdjta — Zastepca Wojta Miastkowa Koscielnego

Woijt — Wéjt Gminy Miastkowa Koscielnego
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6 Schemat analizy potrzeb szkoleniowych dot. szkoler: planowanych
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7  Schemat analizy potrzeb szkoleniowych dot. szkolenie nieplanowanych
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8

Przebieg postepowania i odpowiedzialnosé

1.

10.

11

12

Pracownicy na urzedniczych stanowiskach pracy do 21 pazdziernika kazdego roku

sktadaja do swojego przetozonego wniosek o szkolenie (zatacznik 1).

Kierownik jest odpowiedzialny za przeprowadzenie przynajmniej raz w roku, przed

przygotowaniem ,Informacji do rocznego planu szkolen” analizy potrzeb

szkoleniowych podlegtych mu pracownikéw.

W postepowaniu majacym na celu wybér kandydata na szkolenie, uwzglednia sie

nastepujace kryteria:

- staz pracy,

- zajmowane stanowisko,

- liczbe odbytych szkolen,

- oceng wynikow pracy np. na podstawie protokotéw z odbytych kontroli,
rozstrzygniec organéw nadzorczych w administracyjnych postepowaniach
odwotawczych, skarg i wnioskéw sktadanych przez mieszkancow.

Z-ca Wojta na podstawie , Informacji do rocznego planu szkoler” sktadanych przez

kierownikow, dokonuje analizy potrzeb szkoleniowych dla catego Urzedu.

Niezaleznie od analizy przeprowadzanej przez kierownika, kazdy pracownik ma prawo

ztozy¢ wniosek (zatacznik 1) lub formularz zgtoszeniowy na szkolenie przygotowany

przez organizatora szkolenia, o potrzebie przeprowadzenia szkolenia do Z-ca Wéjta.

Z-ca Wojta opiniuje wniosek w porozumieniu z bezposrednim przetozonym

pracownika wnioskujgcego o szkolenia, ocenia, czy temat szkolenia mégtby byé

przydatny wigkszej liczbie pracownikdw, czy tez ma charakter wysoko specjalistyczny.

Nastepnie przeprowadza analize, czy szkolenie moze by¢ przeprowadzone przez

innego pracownika Urzedu w ramach jego zakresu obowigzkéw.

Jezeli szkolenie nie moze by¢ przeprowadzone przez pracownika Urzedu, a bytoby

przydatne wiekszej liczbie pracownikow, Z-ca Wéjta wspdlnie z kierownikami,

uzupetnia formularz zgtoszeniowy o nazwiska kandydatéw na szkolenie.

Jezeli Z-ca Wajta uzna wniosek za bezzasadny zwraca go pracownikowi, a jezeli oceni

go jako uzasadniony, akceptuje.

Oprécz analizy przeprowadzanej przez kierownikow, Z-ca Wéjta na podstawie

otrzymywanych ofert firm szkoleniowych, po dokonaniu ich analizy i wstepnej selekgji

kieruje wybrane oferty do kierownikow.

W razie stwierdzenia potrzeby przeszkolenia pracownika kierownik sktada formularz

zgloszeniowy przygotowany przez organizatora szkolenia z wybranego zakresu

tematycznego do Z-cy Waijta. i

Kazde szkolenie poza Rocznym planem szkolen musi zostac zaakceptowane przez

Skarbnika Gminy

Whniosek o potrzebie odbycia szkolenia zatwierdza Wojt.

Zatgczniki

Zatacznik 1 — Wniosek o szkolenie — wzor




10 Druk wniosku o szkolenie — wzor — zatgcznik nr 1

WNIOSEK O SZKOLENIE

Whioskuje o skierowanie na szkolenie na temat:
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(imie, nazwisko pracownika, data oraz podpis)
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