ZARZADZENIE NR 52/2013
WOJTA GMINY MYCIELIN
z dnia 10 grudnia 2013r.

w sprawie wdrozenia Systemu Rozwoju Kompetencji Kadr
w Urzedzie Gminy Mycielin

Na  podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca  1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.) w zwiazku z art. 29 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzadza sieg,
co nastepuje:

§ 1. W ramach realizacji Projektu pn. ..Systemowe zarzadzanie organizacja drogg do
doskonatosci JST” z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki wspétfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spotecznego wprowadza si¢ System Rozwoju Kompetencji Kadr
Urzgdu Gminy Mycielin, ktory obejmuje:

1) badanie potrzeb szkoleniowych pracownikow Urzgdu Gminy Mycielin;
2) sporzadzenie Planu szkolen pracownikéw Urzedu Gminy Mycielin;
3) organizacj¢ szkolen.

§ 2. 1. Badanie, o ktéorym mowa w § 1 pkt 1 odbywa si¢ raz na rok
w IV kwartale roku poprzez zbieranie i analiz¢ Ankiet badania potrzeb szkoleniowych
pracownika Urz¢du Gminy Mycielin. Wzor ankiety stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Za przekazanie pracownikom Ankiet, ich zebranie i analiz¢ odpowiada Sekretarz
Gminy lub inna osoba wyznaczona przez Wajta.

3. Z przeprowadzonej analizy sporzadza sie¢ Zestawienie uwzgledniajace potrzeby
szkoleniowe zgloszone przez poszczegblnych pracownikéw z podzialem na referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy.

§ 3. 1. W oparciu o Zestawienie sporzadza si¢ Plan szkolen pracownikéw Urzedu Gminy
Mycielin.

2. Plan szkolen nie uwzglednia szkolen wynikajacych z biezacych potrzeb pracownikow.

3. Realizacja Planu szkolen uzalezniona jest od mozliwosci budzetowych Urzedu Gminy
Mycielin.

§ 4. Organizacja szkolen:

1) w miare mozliwosci organizowane sg szkolenia wewnetrzne prowadzone przez
pracownikéw Urzedu Gminy Mycielin;

2) oferty szkoleniowe przesylane do Urzedu Gminy Mycielin lub uzyskane we wlasnym
zakresie od organizatorow szkolen, kierowane sa odpowiednio do Kierownikéw
Referatéw lub pracownikéw;

3) Kierownicy Referatéw wspodlnie z pracownikiem lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach analizuja naptywajace oferty firm szkoleniowych biorge pod uwage Plan
szkolen, biezace potrzeby szkoleniowe, koszt szkolenia, ocen¢ firmy organizujacej
szkolenie oraz mozliwos¢ kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu;

4) wybrana oferta po uzgodnieniu z Wojtem o delegowaniu pracownika przekazywana
jest do sekretariatu celem jego rejestracji i przygotowania zgloszenia;



5) po zakonczeniu szkolenia pracownik przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za
akta osobowe zaswiadczenie (certyfikat) o ukoniczonym szkoleniu, jezeli takie zostato
wydane;

6) kazdy uczestnik szkolenia zewngtrznego jest zobowiazany do przedstawienia
wspotpracownikom gléwnych tematéw poruszanych na szkoleniu; jezeli przelozony
uzna, ze zdobyta wiedza jest na tyle ogélna, Zze moze byé wykorzystana przez
pracownikéw na innych stanowiskach, zglasza potrzebe zorganizowania szkolenia
wewnetrznego;

7) kazdy pracownik skierowany na szkolenie zewngtrzne otrzymuje Arkusz Oceny
Szkolenia, ktorego wzdr stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

8) arkusz oceny szkolenia wypelnia si¢ po szkoleniu i oddaje w ciagu 7 dni od daty
zakonczenia szkolenia do sekretariatu;

9) w przypadku szkolen zewngtrznych trwajacych ponad 2 dni bezposredni przetozony
pracownika, ktory uczestniczyl w szkoleniu ma obowiazek oceni¢ jego skutecznosé
w terminie 1 miesigca po szkoleniu, dokonujac odpowiedniego zapisu w arkuszu
oceniajgcym szkolenie;

10) oceny skutecznosci szkolen nie przeprowadza si¢ w przypadkach, gdy w szkoleniu
uczestniczyl Kierownik Referatu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku.

11) wyznaczony pracownik dokonuje okresowo analizy arkuszy oceniajacych szkolenia, w
ktorych uczestniczyli pracownicy Urzedu i w przypadku negatywnych ocen wpisuje
wyktadowcow lub firmy szkoleniowe na liste firm z ktorych nie nalezy korzystaé;

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 4 pkt 7-11, ktére
wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.




Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 52/2013
Wojta Gminy Mycielin
z dnia 10 grudnia 2013r.
ANKIETA BADANIA POTRZEB SZKOLENIOWYCH PRACOWNIKOW

URZEDU GMINY MYCIELIN

Pracownik:
Imig 1 Nazwisko

Referat/ stanowisko:

Stosunek do szkolen

I. Czy w ciagu ostatnich 12 miesigcy uczestniczyl/a Pan/i w szkoleniach?
[0 TAK O NIE

Jesli zaznaczyl/a Pan/i odpowiedz TAK proszg o opisanie:
L: Il szkolenPan/iodbvlia . usimmmrommomsmsns s sm v s v s s s s s s e
2. W jakich szkoleniach bralt/a Pan/i udziat (prosze wymienié tematyke).........................

II. Czy ma Pan/i potrzebe poszerzania posiadanych umiejgtnosci lub kwalifikacji zawodowych?
0 TAK [0 NIE

III. Jaka forme szkolenia uwaza Pan/i za najefektywniejsza?
[ szkolenia zewnetrzne prowadzone przez firmy szkoleniowe
[0 szkolenia wewngtrzne prowadzone w miejscu pracy przez osoby zatrudnione w Urzedzie
[0 szkolenia typu e-learning - dostarczanie tresci za posrednictwem mediow elektronicznych

0 bez réznicy

IV. Czy w najblizszych dwoch latach planuje lub chcialby/cheialaby Pan/i podniesé¢ swoje
kwalifikacje poprzez studia podyplomowe?
O TAK O NIE
Jesli zaznaczyl/a Pan/i odpowiedz TAK prosze o podanie jakie:

OKkreslenie potrzeb szkoleniowych — czgsé [

I. Spos$rdd najwazniejszych zadan realizowanych na stanowisku, prosze wskazaé te z ktorymi
Pan/i ma najwigksze trudnosci:




IL. Jezeli w punkcie I wskazal/a Pan/i trudnosci w realizacji zadan, prosz¢ zaznaczy¢ jakie moga
by¢ ich przyczyny:
[0 nie mam odpowiedniego doswiadczenia
nie posiadam wystarczajacej wiedzy/ umiejetnosci
nie dysponuje odpowiednimi narzedziami pracy
nie otrzymuje¢ odpowiedniego wsparcia ze strony przetozonego
nie czujg si¢ odpowiednio zmotywowany/a

BEiE B 8 08

TR (PFBEEE PO JORIE) swnmns vovss Soniesnt. ps SUsusas S0, seio SUHhs SO A, Sr s Sy

Okreslenie potrzeb szkoleniowych — czgs¢ 11
(Prosze o zaznaczenie znakiem X, czy w okreslonym obszarze istnieje potrzeba szkolenia.)

Potrzeba podniesienia
Tematyka szkolen kwalifikacji

Kodeks Postgpowania Administracyjnego

Instrukcja kancelaryjna

Dostep do informacji publicznej

Ochrona danych osobowych

Optata skarbowa

Redagowanie pism, zarzadzen, uchwat

Kontrola zarzadcza

E-ustugi publiczne

Umiejetnosci komputerowe (techniki informatyczne, uzytkowanie
komputerow, przetwarzanie tekstow, arkusze kalkulacyjne, bazy
danych, itp.)

INNE (prosze wskazaé jakie)
MIEKKIE:




Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 52/2013
Wéjta Gminy Mycielin

z dnia 10 grudnia 2013r.

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA ZEWNETRZNEGO

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

OCENA SZKOLENIA:
(wypelnia kazdy uczestnik szkolenia zewnetrznego)

1. TRESC szkolenia:

1) czy tematyka szkolenia byla zgodna z ofertg?
O tak
O nie
O zmieniono zakres szkolenia

2) proszg oceni¢ jako$¢ analizy przepisow prawnych:
O tylko wspdlne odczytywanie przepisow
O analiza i interpretacja przepisow
O poglgbiona analiza przepisow poprzez: publikacje, orzeczenia, praktyczne
przyklady

3) szkolenie:
pozwolito uzyska¢ nowe informacje tak nie
poglebito dotychczasowa wiedzg tak nie

4) prosz¢ oceni¢ przydatnos¢ uzyskanych wiadomosci w realizowanym zakresie
odpowiedzialnosci 1 uprawnien:
0 w pelnym zakresie realizowanych zadan
w realizacji niektdrych zadan (jakich) ........cococoviiiiiiiiiiiii
mato przydatna
nieprzydatna

[ o |

5) czy otrzymano materiaty szkoleniowe?
0 tak
O nie



6) jako$¢ materialéw szkoleniowych:
wydruk przepisow

publikacje

orzeczenia

wzory

projekty

0 [ o o

2. ORGANIZACIJA szkolenia:
1) prowadzacy:
A. czy byl przygotowany merytorycznie?
0 tak
O nie
O tylko w wybranych zagadnieniach

B. czy prowadzacy byt:
O teoretykiem
0 praktykiem

C. czy mozna skontaktowa¢ si¢ z prowadzacym po szkoleniu?
O tak
0 nie

2) czy czas szkolenia byt optymalnie wykorzystany?
O tak
0 e Rlaesemn? ) o vesssmum srmms sopmm s som e i s sas s S 5 A A S A

3) proszg oceni¢ warunki miejsca szkolenia (dojazd, sala, naglosnienie, multimedia)

i Data i podpis
OCENA SKUTECZNOSCI SZKOLENIA:
(dokonuje przeltozony pracownika do 1 miesiqca po szkoleniu)

1. Uczestniczac w szkoleniu, pracownik nabyl rozwinat umiejetnosci przydatne na danym stanowisku pracy:
0 Tak

00 Raczej tak
[0 Raczej nie
O Nie

Oceny skutecznosci dokonal (daia [ podpis): ....... ... e




