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vOJT GMINY

LZARZADZENIE NR 58/2013
WOJTA GMINY WILCZYN.
z dnia 05 grudnia 2013r.

w sprawie wdrozenia Systemu Rozwoju Kompetencji Kadr w Urzedzie Gminy Wilezyn.

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

§1

W ramach realizacji Projektu pn. ,Doskonalenie funkcjonowania JST poprzez wdroZenie
systemowego podejscia do zarzadzania” z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego wprowadza sie System Rozwoju
Kompetencji Kadr Urzgdu Gminy Wilczyn, ktory obejmuje:

1) badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu Gminy Wilczyn,

2) sporzadzenie Planu rozwoju pracownikow Urzedu Gminy Wilczyn,

3) organizacj¢ szkolen.

§2

1. Badanie, o ktorym mowa w § 1 pkt 1 odbywa si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata
i przeprowadzane jest bezposrednio przed oceng okresowa pracownika poprzez
zbieranie i analize Ankiet badania potrzeb szkoleniowych pracownika Urzedu Gminy
Wilczyn. Wzor ankiety stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

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

3. Z przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ Zestawienie uwzgledniajgce potrzeby
szkoleniowe zgloszone przez poszczegdlnych pracownikow.

§3
1. W oparciu o Zestawienie, o ktorym mowa w § 2 ust 3, sporzadza si¢ dwuletni Plan
rozwoju pracownikow Urzedu Gminy Wilczyn.
2. Plan rozwoju nie uwzglednia szkolen wynikajacych 2z biezagcych potrzeb
pracownikow.
3. Realizacja Planu rozwoju uzalezniona jest od mozliwosci budzetowych Urzgdu Gminy
Wilczyn.

§4

Organizacja szkolen:

1) w miare mozliwosci organizowane sa szkolenia wewngtrzne prowadzone przez
pracownikoéw Urzedu Gminy Wilezyn lub przez wykladoweow zewngtrznych;

2) oferty szkoleniowe przesylane do Urzedu Gminy Wilczyn lub uzyskane we wiasnym
zakresie od organizatoréw szkolen, kierowane sa odpowiednio do Sekretarza;

3) Sekretarz analizuje wspélnie z pracownikiem naplywajace oferty firm szkoleniowych
biorgc pod uwage Plan rozwoju, biezace potrzeby szkoleniowe, koszt szkolenia, oceng

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA A
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC| EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY R

DORADZITWO GOSPODARCIZE




NOWOCZESNA DG PMC Sp. z 0.0.

Ul. Wierzbiecice 44 A, 61-568 Poznan
NA S AOMNISTRAGIA tel. (61) 839 90 24, fax (61) 83992 97
SAMORZADOWA email: pmc@dgpme.pl, www.dgpme.pl

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

firmy organizujgcej szkolenie oraz mozliwo$¢ kaskadowania wiedzy po odbytym
szkoleniu;

4) wybrana oferta wraz z adnotacja Wojta lub Sekretarza o delegowaniu pracownika
przekazywana jest do sekretariatu celem jego rejestracji i przygotowania zgloszenia;

5) po zakonczeniu szkolenia pracownik przekazuje do Sekretarza Gminy zaswiadczenie
(certyfikat) o ukonczonym szkoleniu, jezeli takie zostalo wydane;

6) kazdy uczestnik szkolenia zewnetrznego jest zobowigzany do przedstawienia
wspolpracownikom w referacie oraz bezposredniemu przetozonemu glownych
tematow poruszanych na szkoleniu; jezeli przelozony uzna, ze zdobyta wiedza jest na
tyle ogdlna, ze moze by¢ wykorzystana przez pracownikoéw na innych stanowiskach,
zglasza Sekretarzowi Gminy potrzebe zorganizowania szkolenia wewngtrznego.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. \
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 58/2013
Wéjta Gminy Wilczyn.

z dnia 05.12. 2013r.

ANKIETA BADANIA POTRZEB SZKOLENIOWYCH PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY WILCZYN.

Pracownik:

Imig i Nazwisko

Referat/ stanowisko:

Stosunek do szkolen
(prosze zaznaczy¢ wilasciwg odpowiedz)

I. Czy w ciggu ostatnich 12 miesig¢cy uczestniczyl/a Pan/i w szkoleniach?
0 TAK O NIE

Jesli zaznaczyl/a Pan/i odpowiedz TAK prosze o opisanie:
1 [leszkolen Pan/i odbVAA . cur.commmsamves suamsinmssnsiommssse s sienasane e duvasne 5% a s sewaisss
2. W jakich szkoleniach bral/a Pan/i udzial (prosze wymieni¢ tematyke)............ooooeiinn.

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

II1. Jakg forme szkolenia uwaza Pan/i za najefektywniejsza?
[ szkolenia zewnetrzne prowadzone przez firmy szkoleniowe
[ szkolenia wewnetrzne prowadzone w miejscu pracy przez osoby zatrudnione w Urzedzie
(1 szkolenia typu e-learning - dostarczanie tresci za posrednictwem mediéw elektronicznych
(intranet)
[ bez roznicy

IV. Czy w najblizszych dwéch latach planuje lub cheialby/cheialaby Pan/i podnies¢ swoje
kwalifikacje poprzez studia podyplomowe?
0 TAK O NIE
Jesli zaznaczyl/a Pan/i odpowiedz TAK prosze o podanie jakie:
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Okreslenie potrzeb szkoleniowych — czes¢ 1

I. Sposrod najwazniejszych zadan realizowanych na stanowisku, prosze wskazaé te z ktorymi
Pan/i ma najwieksze trudnosci:

IL. Jezeli w punkcie I wskazal/a Pan/i trudnosci w realizacji zadan, prosze¢ zaznaczy¢ jakie mogg

by¢ ich przyczyny:

0 nie mam odpowiedniego doswiadczenia

[ nie posiadam wystarczajgce] wiedzy/ umiejetnosci

0 nie dysponuj¢ odpowiednimi narzgdziami pracy

1 nie otrzymujg odpowiedniego wsparcia ze strony przelozonego

00 nie czuj¢ si¢ odpowiednio zmotywowany/a

O 100e (Drosze POTUETARIC) wiusismsns v e sasno S Ere sl (s isieis s sogsivig ispsdess e
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Okreslenie potrzeb szkoleniowych — czg¢s¢ 11

(Prosz¢ 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, uchwal

Kontrola zarzadcza

E-ustugi publiczne

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

INNE (prosze wskazac jakie)

MIEKKIE:
SPECJALISTYCZNE:
KAPITAL LUDZKI UNIAEUROPEJSKA | ,***,
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI EUROPEJSKI '* :
FUNDUSZ SPOLECZNY .
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