Zarzadzenie Nr 343/2008

Burmistrza Nidzicy

z dnia 4 lutego 2008 roku

w sprawie : Planu doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu Miejskiego
w Nidzicy

Na podstawie art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) oraz § 6 ust.1
pkt 7 Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy nadanego Zarzadzeniem Nr
10/2006 Burmistrza Nidzicy z dnia 14 czerwca 2006r.:

§1

Wprowadzam Plan doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu Miejskiego w

Nidzicy w brzmieniu zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza
Nidzicy Nr 343/2008
z dnia 04 lutego 2008r.

PLAN DOSKONALENIA ZAWODOWEGO PRACOWNIKOW URZEDU
MIEJSKIEGO W NIDZICY

Urzad przykiada duza wage do rozwoju zawodowego pracownikéw rozumianego jako:
systematyczny rozwdj postaw, wiedzy i umiejetnosci niezbednych do prawidtowego wykonywania
zadan, co stanowi priorytetowy obszar zarzadzania kadrami. W procesie realizacji Polityki
szkoleniowej najwieksze znaczenie posiada analiza potrzeb szkoleniowych, a w szczegdlnosci
zdefiniowanie i rozpoznanie indywidualnych potrzeb szkoleniowych pracownikéw.

Polityka szkoleniowa Urzedu Miejskiego w Nidzicy obejmuje:

+ analize potrzeb szkoleniowych,
e planowanie szkolen,
» realizacje szkolen.

Srodki finansowe na realizacje Polityki szkoleniowej s ustalane corocznie w wysokosci adekwatnej do
mozliwosci finansowych Urzedu.

Wszyscy pracownicy Urzedu powinni posiadac jednakowy dostep do szkolen i mozliwosci
podwyzszania kwalifikacji.

Szkolenie powinno by¢ zwiazane z wykonywana praca, aby ufatwic¢ pracownikom
skuteczne wykonywanie ich obowigzkow.

I. PLAN SZKOLEN

Sekretarz Miasta ustala corocznie plan szkolenn ogdlnych i indywidualnych dla wszystkich
pracownikow urzedu.

Plan szkolen zawiera w szczegodlnosci:

» priorytety szkoleniowe pracownikow Urzedu,

« rodzaje szkolen majgcych szczegdline znaczenie w danym roku kalendarzowym.

Przy ustalaniu planu szkolen Sekretarz uwzglednia potrzeby szkoleniowe poszczegdinych wydziatow
przedstawione przez ich kierownikow.

II. ZASADY I PROCEDURA TWORZENIA PLANU SZKOLEN:
1. W terminie do 15 lutego kazdego roku kierownicy komérek organizacyjnych urzedu

przekazujg do pracownika do spraw pracowniczych informacje o zapotrzebowaniu
pracownikéw na szkolenia w danym roku kalendarzowym.



2. Na podstawie zgtoszonych zapotrzebowan na szkolenia pracownik do spraw pracowniczych
przygotowuje plan szkolen pracownikow urzedu.

3. Przy opracowywaniu planu szkoler uwzglednia sie w szczegdlnosci:

« priorytety szkoleniowe urzedu,
« Srodki finansowe urzedu przyznane na realizacje szkolen pracownikow.

4. Plan szkolen sporzadzany jest w terminie do konca lutego oraz weryfikowany w
odstepach poétrocznych.

5. Plan szkolen akceptuje Burmistrz.

6. Pracownik do spraw pracowniczych prowadzi ewidencje odbytych szkolen, liczby ich
uczestnikéw z uwzglednieniem nazwiska i imienia osoby uczestniczacej w szkoleniu, nazwy
firmy szkolacej, tematu szkolenia i jego kosztow oraz daty jego odbycia.

7. Wydziat OSO odpowiada za racjonalne gospodarowanie budzetem na szkolenia oraz prowadzi
monitorowanie jego wykorzystania.

III. ZASADY UDZIALU PRACOWNIKOW W SZKOLENIACH

1. Uczestnictwo pracownikow w szkoleniach jest traktowane na réwni z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych,

2. Oferty szkolen przekazywane s bezposrednio do Sekretarza, ktory dokonuje wstepnej
selekcji ofert biorgc pod uwage plan szkolen oraz biezace potrzeby urzedu nie uwzglednione
w planie.

3. Po dokonaniu wstepnej selekgcji Sekretarz przekazuje oferty szkolen kierownikom
zainteresowanych wydziatow lub bezposrednio na samodzielne stanowiska pracy.

4. W postepowaniu majacym na celu wybodr kandydata na szkolenie, uwzglednia sie
nastepujace kryteria:

« zakres zadan na stanowisku zajmowanym przez kandydata,
» kwalifikacje kandydata,
» dotychczasowy udziat w szkoleniach.

5. Kierownik Wydziatu w przypadku stwierdzenia potrzeby przeszkolenia wskazuje na ofercie
wybranego pracownika.

6. Nastepnie po uzyskaniu zgody Burmistrza lub osoby do tego upowaznionej oferta zostaje
przekazana do pracownika do spraw pracowniczych w celu odnotowania w rejestrze szkolen
oraz zgtoszenia wybranej osoby do udzialu w szkoleniu.

7. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach wystepuja o zgode bezposrednio do

Burmistrza lub osoby do tego upowaznionej.

IV. FINANSOWANIE SZKOLEN

Szkolenia w formach pozaszkolnych na podstawie skierowania Burmistrza, ujete w planie szkolen
urzedu jak i innych, zaakceptowanych przez Burmistrza sg finansowane w 100 % przez urzad.
Kryteria oceny wnioskow dotyczacych finansowania i zwrotu kosztow szkolen:

1) mozliwosci finansowe Urzedu,

2) przydatnos¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan aktualnie realizowanych przez pracownika,
3) stan przygotowania kadrowego pracownikéw Urzedu w danej dziedzinie,

4) akceptacja bezposrednich przetozonych.



V. UPOWSZECHNIANIE WIEDZY I UMIEJETNOSCI ZDOBYTYCH PODCZAS SZKOLEN.

Uczestnik szkolenia, w ramach upowszechniania najwazniejszych tresci szkolenia wsrod
zainteresowanych wspotpracownikow, w terminie 14 dni po odbytym szkoleniu przedstawia :
+ tematyke szkolenia,

* jego przebieg i organizacje,

* najwazniejsze tezy i zawartos¢ merytoryczna,

« stopien realizacji celu szkolenia,

« jstotne dla urzedu i jego pracy wnioski wyplywajace ze szkolenia.
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