_ ZARZADZENIE NR ORG 120.7.2012
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
z dnia 31.01.2012r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury rozwoju kompetencji kadr”
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. ¢ samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdZn. zm.) w zwigzku z art. 29 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadzam ,Procedure rozwoju kompetencji kadr” w Urzedzie Gminy
Juchnowiec Koscielny, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura rozwoju kompetencji kadr stanowi koncowy efekt projektu ZGWWP
Wojewodztwa Podlaskiego ,Sprawny samorzad -~ lepsza Polska 11", w kidrym
uczestniczyli pracownicy Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny do:

1) zapoznania sie z trescig ,Procedury rozwoju kompetencji kadr’, ktdra

dostepna jest na stronie internetowe] BIP Urzedu Gminy Juchnowiec
Koscielny,

2) Scistego przestrzegania ustalen zawartych w niniejszej Procedurze.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik nr 1do Zarzadzenia NR ORG 120.7.2012
Wajta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 31 stycznia 2012r.

Procedura rozwoju kompetencji kadr

§ 1. 1. Celem niniejsze] Procedura rozwoju kompetencji kadr jest state podnoszenie
kwalifikacji pracownikéw Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, zwanego dalej
,Urzedem”, uzupetnianie wiedzy z zakresu administracji publicznej i umiejetnosci
koniecznych przy wykonywaniu powierzonych im zadan oraz uzyskanie informacji na
temat jakosci szkolenia i jego przydatnosci do realizacji tych zadan celem
wykorzystania w przyszfosci dla podnoszenia efektywnoéci dziatan na rzecz
podnoszenia kwalifikacji. Planowanie i rozwoj kariery pracownika rozpatrywane sa w
kontekécie rozwoju osobistego pracownika jak i organizacji. W celu efektywnego
wykorzystania zasobow ludzkich i zapewnienia profesjonalnej realizacji zadan Urzad
przyczynia sie do rozwoju zawodowego pracownikow poprzez tworzenie
sprzyjajgcych warunkow i wspleranie dzialan w kierunku diugofalowego rozwoju
zawodowego pracownikow oraz state doskonalenie kwalifikacji zawodowych.

2. Procedura rozwoju kompetencii kadr obejmuje:

1} analize potrzeb szkoleniowych;
2) planowanie szkolen;

3) realizacje szkolen;

4) ocene ich jakosci,

§2. Urzad przyktada duzg wage do rozwoju zawodowego pracownikow rozumianego
jako: '
1) tworzenie sprzyjajacych warunkow 1 wspieranie dziatad w kierunku
dtugofalowego rozwoju zawodowego pracownikow;
2) state doskonalenie kwalifikacji zawodowych.

§3. Tworzenie sprzyjajacych warunkoéw do rozwoju zawodowego pracdwnikéw ma na
celu efektywne wykorzystanie zasobow ludzkich i zapewnia profesjonalng realizacje
zadan.

§ 4. 1. Szkolenia rozumiane sg jako wszystkie pozaszkolne formy, ktére stuzg
podnoszeniu wiedzy i kwalifikacji pracownikdéw takie jak: szkolenie, warsztaty,
seminaria, konferencje, kursy i inne. )

2.Urzad przywigzuje szczegoing wage do jakosci szkolen. Szkolenia powinny byc na
wysokim  poziomie  merytorycznym,  dydaktycznym  oraz  organizacyjnym,
dostosowanym do osiggniecia zaktadanego celu i uczestnikdw szkolenia.

§ 5 Polityka szkoleniowa traktowana jest jako dziatalno$é priorytetowa
w Polityce kadrowej, ktorej konsekwentna realizacja jest konieczna do utrzymania
i rozwoju kwalifikacji zawodowych pracownikéw na poziomie zapewniajgcym
profesjonalng realizacje zadan Urzedu.



§ 6. Srodki finansowe na realizacje Procedura rozwoju kompetencji kadr sg ustalane
corocznie w wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu.

§ 7. Uczestnictwo pracownikdbw w szkoleniach jest traktowane na réwni
Z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

§ 8. W postepowaniu majgcym na celu wybor kandydata na szkolenie, uwzglednia
sie nastepujace kryteria:

1) zakres zadan na stanowisku zajmowanym przez kandydata;

2) kwalifikacje kandydata,

3) indywidualny program rozwoju zawodowego,

4) dotychczasowy udziat w szkoleniach.

§ 9. Szkolenie powinno by¢ zwigzane z wykonywang praca, aby utatwi¢ pracownikom
skuteczne wykonywanie ich obowigzkow oraz realizacje indywidualnych plandw
rozwoju zawodowego.

§ 10. Wszyscy pracownicy Urzedu powinni posiada¢ jednakowy dostep do szkolen
I mozliwosci podwyzszania kwalifikacji.

§ 11.1. W procesie realizacji Procedura rozwoju kompetencji kadr najwigksze
znaczenie posiada analiza potrzeb szkoleniowych, a w szczegolnosci zdefiniowanie
i rozpoznanie indywidualnych potrzeb szkoleniowych pracownikow, ktore ujmowane
sg miedzy innymi w planie szkolen.
2. Waojt ustala corocznie plan szkolen dla pracownikow Urzedu, ktéry zawiera
w szczegdinosci:

1) priorytety szkoleniowe pracownikow Urzedu,

2) bloki szkoleniowe zdefiniowane przez poszczegdlne referaty/stanowiska

Urzedu.

3. Planowane szkolenia powinny by¢ zwigzane z wykonywana pracg, aby ulatwic

pracownikom  skuteczne wykonywanie ich obowiazkéw oraz  realizacje
indywidualnych plandw rozwoju zawodowego.

§ 12. 1. Sekretarz jest odpowiedzialny za okresowe, nie rzadziej niz raz na rok,
przeprowadzanie analizy potrzeb szkoleniowych podlegtych mu pracownikow.
Analizy tej dokonuje na podstawie rozmdw z pracownikami, oceny wynikow ich
pracy, rozstrzygnieciach organow nadzorczych | organdéw drugiej instanci
w administracyjnych postepowaniach odwotawczych, skargach i wnioskach
zgtaszanych przez klientdbw urzedu oraz na podstawie obserwacji, w jaki sposob
pracownicy radza sobie w codziennych sytuacjach zawodowych i w jaki sposob
rozwigzujg napotkane problemy. Obowigzek przeprowadzania przez Sekretarza
analizy potrzeb szkoleniowych podieglych mu pracownikdw nie wyklucza
samodzielnego przeprowadzenia takiej oceny przez pracownika.

2. W przypadku, gdy do Urzedu wptynie oferta szkoleniowa o tematyce zwigzane;
z administracia samorzadowag lub pokrewnej, niezbedne] do prawidiowego
funkcjonowania urzedu, wowczas Sekretarz dokonuje jej oceny pod wzgledem
przydatnosci w funkcjonowaniu Urzedu.



3. Po rozpatrzeniu oferty i analizie potrzeb szkoleniowych Sekretarz podejmuje
decyzje o mozliwosci uczestnictwa w przedmiotowym szkoleniu pracownika Urzedu.
W przypadku stwierdzenia potrzeby przeszkolenia pracownika Sekretarz skiada
do Wojta wniosek na zakup ustugi szkoleniowe| z wybranego zakresu tematycznego.
4. Wojt dokonuje oceny wniosku poprzez dokonanie stosownego zapisu
wyrazajgcego zgode na zakup szkolenia lub tez brak takie] zgody. Whioski, kiore
uzyskaty akceptacje Wéjta moga byc¢ skierowane do realizagji.

§ 13. Ocena efektdéw zrealizowanego szkolenia przeprowadzana jest przez:
przeszkolonych pracownikow na podstawie Karty Uczestnictwa w Szkoleniu
— zatgcznik nr 1, bezposrednich przetozonych na podstawie rozmowy
przeprowadzonej w ciagu 7 dni od daty odbycia szkolenia.

§ 14. W terminie do 30 stycznia roku nastepnego Sekretarz sporzadza corocznie
sprawozdanie z przebiegu szkolen, kidre przedstawia Wojtowi do zatwierdzenia.
Sprawozdanie powinno zawiera¢ wnioski dotyczgce weryfikacji i rozwoju polityki
szkoleniowej.




Zatacznik nr |

do Procedury rozwoju kompetencji kadr

Karta uczestnictwa w szkoleniu

2. Temat szkolenia

3.Instytucja szkolgca

Nazwa:

Siedziba;

7.Liczba dni szkoleniowych.......................

8.Ocena poziomu merytorycznego (wstawié znak X)

| (najnizsza) |2 3 4 5

i 6(najwyzsza) ]

9.0cena przydatnosci (wstawié znak X)

] I{najnizsza) I 2 ‘ 3 : 4 '3

| E 6(najwyzsza) ‘

10.Zdobyta wiedza 1 umiejgtnosé, sposob jej wykorzystania:

1. Ocena instytucji szkolagce) (wstawi¢ znak X)

Jl(najniisza) 12  |3 iéi K

| 6(najwyzsza) 1




