ZARZADZENIE NR 181/2016
BURMISTRZA MIASTA CZARNKOW

z dnia 30 maja 2016 1.

w sprawie planowania zatrudnienia i rozwoju kompetencji kadr

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 446) oraz na podstawie art. 103! -103° Kodeksu pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.D)
zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Ogolne zaloZenia systemu

§ 1. System rozwoju kompetencji kadr ma na celu zapewnienie optymalnej zdolnosci pracownikow Urzedu
Miasta Czarnkow, zwanych dalej ,,pracownikami” do sprostania zmieniajagcym si¢ celom organizacji i
poszczegdlnych stanowisk pracy, przy jednoczesnej realizacji indywidualnych aspiracji zawodowych.

§ 2. Zarzadzenie okresla zasady:

1) prowadzenia analizy zasobow kadrowych i planowania zatrudnienia;

2) prowadzenie regularnych pomiarow satysfakcji i motywacji pracownikdw;

3) identyfikacji potrzeb szkoleniowych pracownikow;

4) podnoszenia kwalifikacji pracownikéw w formach szkolnych;

5) pomiaru efektéw szkolen w zakresie podniesienia umiejgtnosci pracownikow.
§ 3. Szczegotowe cele szkolenia pracownikow to:

1) aktualizacja wiedzy;

2) wzrost efektywno$ci dziatania;

3) podniesienie jako$ci §wiadczonych ustug;

4) adaptacja do istotnej zmiany w strukturze i zadaniach urzedu;

5) wzrost identyfikacji z celami urzgdu;

6) rozw0j kwalifikacji zawodowych np. w zwigzku z nowym projektem;

7) zwigkszenie poczucia wlasnej wartosci i motywacji do podejmowania bardziej odpowiedzialnych zadan.

Rozdzial 2.
Analiza zasobéw kadrowych i planowanie zatrudnienia

§ 4. 1. Analize¢ zasobow kadrowych przygotowuje si¢ do konca kazdego roku kalendarzowego, uwzgledniajac
planowane  zmiany w  zasobach  kadrowych na nowy rok budzetowy oraz liczbe
i wysoko$¢ odpraw, nagrod jubileuszowych.

Rozdzial 3.
Zasady pomiarow satysfakeji i motywacji pracownikéow

§ 5. 1. Pomiaru satysfakcji i motywacji pracownikow dokonuje si¢ w formie badania ankietowego.
2. Ankietg przeprowadza si¢ co dwa lata, po ocenie pracowniczej, nie p6zniej niz do konca maja.
§ 6. Projekt ankiety opracowuje zespot pracownikow, w ktorego sktad wchodza:

1) sekretarz-koordynator;

2) stanowisko ds. kadrowych;

) Zmiang tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszono w Dz. U. z 2014r.: poz. 1062; z 2015r. poz. 1066, poz. 1240, poz.
1224, poz. 1268, poz. 1220.
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3) stanowisko ds. kadrowych w o§wiacie;
4) stanowisko ds. obstugi Rady Miasta;
5) stanowisko ds. kontroli;
6) stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
7) pelnomocnik NGO;
8) kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego.
§ 7. Po zatwierdzeniu przez burmistrza, ankiete przesyla si¢ pracownikom w formie elektroniczne;.
§ 8. Stanowiska: ds. kadrowych i ds. obstlugi sekretariatu zbierajg ankiety i podsumowujg wyniki badania.

§ 9. Zespodt, o ktorym mowa w § 6 opracowuje przykladowa liste dziatan doskonalacych, ktéra podlega
zatwierdzeniu przez najwyzsze kierownictwo.

§ 10. Z wynikami badania oraz dziataniami doskonalgcymi sekretarz zapoznaje pracownikow.

Rozdzial 4.
Szkolenia

§ 11. 1. Okreslenia biezacych kompetencji pracownikéw dokonuje si¢ w szczego6lnosci wykorzystujac
narzedzia oceny pracownicze;.

2. Poprzez samoocen¢ pracownik okre§la swoje atuty i obszary rozwojowe, przelozony uzupeitnia ocene,
przekazujac rozwojowg informacj¢ zwrotng.

3. Zasady 1 sposob oceniania pracownikow okresla odrebny system.
§ 12. Szkolenia moga mie¢ charakter:
1) szkolen ogolnych, kierowanych do wszystkich lub wigkszej grupy pracownikow;
2) szkolen specjalistycznych, zwigzanych z zakresem aktualnych lub przysztych zadan pracownikows;
3) szkolen menedzerskich dotyczacych umiejetnosci zarzadczych kadry kierownicze;j.
§ 13. 1. Pracownika kieruje si¢ na szkolenia na podstawie:
1) planu szkolen;
2) indywidualnych wnioskéw poza planem szkolen.
2. Kierujac pracownika na szkolenie uwzglednia sie:
1) cel stanowiska;
2) zakres wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem;
3) przyszte potrzeby organizacyjne i indywidualne;
4) zamierzone efekty, ktorych oczekuje si¢ od szkolenia;
5) wyniki oceny pracowniczej;
6) wymagania wobec programu szkolenia, wyktadowcy;
7) miejsce, koszty.

§ 14. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych, koordynatorzy stanowisk, a takze sami pracownicy, corocznie,
do 31 grudnia, przedkladajg pracownikowi ds. kadr informacj¢ na temat potrzeb szkoleniowych. Informacja
stanowi podstawe projektu planu szkolen.

2. Plan szkolen podlega zatwierdzeniu przez burmistrza do 15 stycznia roku nastgpnego.
3. Poza planem szkolen, pracownicy mogg by¢ kierowani na szkolenia na uzasadniony wniosek.

4. Informacje lub wniosek, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przedklada si¢ na arkuszu zgloszenia potrzeby
szkoleniowej stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 15. Oferty szkoleniowe naptywajace do urzedu rozdziela sekretarz lub stanowisko ds. kadr.
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§ 16. Decyzje o skierowaniu na szkolenie podejmuje burmistrz lub sekretarz.

§ 17. Po odbytym szkoleniu pracownik wypetnia arkusz oceny szkolenia, zgodnie z wzorem stanowigcym
zatacznik nr 2 do zarzadzenia. Arkusz sktada si¢ przed rozliczeniem kosztoéw wyjazdu stuzbowego na stanowisku
ds. obstugi sekretariatu.

§ 18. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu prowadzi elektroniczng ewidencje szkolen zgodnie
z wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 19. Po zakonczeniu roku budzetowego sekretarz przedstawia burmistrzowi informacje na temat szkolen.

Rozdzial 5.
Ksztalcenie w formach szkolnych

§ 20. Doksztatcanie pracownikow w formach szkolnych dofinansowuje si¢, gdy:

1) kierunek ksztalcenia jest bezposrednio zwigzany z wykonywanymi przez pracownika obowigzkami
stuzbowymi opisany w karcie opisu stanowiska pracy;

2) kierunek moze sta¢ si¢ przydatny ze wzgledu na przyszte potrzeby organizacji.

§ 21. 1. Pracownik wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na podjecie studiow do 15 wrzesnia kazdego
roku. W uzasadnionych przypadkach burmistrz moze pozytywnie rozpatrzy¢ wniosek ztozony w innym terminie.

2. Wniosek zawiera w szczegdlnosci:
1) opis programu studiow;

2) uzasadnienie  potrzeby podjecia  studiow wraz z  okre$leniem  oczekiwanych  rezultatow
w odniesieniu do zakresu zadan pracownika;

3) okreslenie kosztow studiow i harmonogramu ptatnosci.
§ 22. Decyzje o skierowaniu pracownika na studia podejmuje burmistrz.

§ 23. 1. Szczegdlowe warunki dofinansowania studiow i udzielania urlopéw szkoleniowych okresla umowa
mig¢dzy pracodawcg a pracownikiem, z zastrzezeniem, ze wysoko$¢ dofinansowania nie moze przekroczy¢ 50%
ogo6lnych kosztow czesnego, z zastrzezeniem ust. 2.

2.7Ze wzgledu na potrzebe pracodawcy lub szczegodlnie uzasadniong potrzebe osobista pracownika,
dofinansowanie moze by¢ zwigkszone do petnej wysokosci czesnego.

§ 24.Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 120/2012 Burmistrza
Czarnkowa z dnia 17 lutego 2012 r. w sprawie systemu planowania i rozwoju kompetencji kadr.

§ 25. Wykonanie zarzadzenia powierzam stanowiskom wymienionym w tre$ci. Koordynacje systemu
powierzam Sekretarzowi Miasta Czarnkow.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 czerwca 2016r.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 181/2016 Burmistrza Miasta Czarnkow z dnia 30.05.2016r.

Znak sprawy:

FORMULARZ ZGLOSZENIA POTRZEBY SZKOLENIOWEJ

L Imig¢ i nazwisko pracownika

2. . :
Stanowisko pracownika

3. | Data zgloszenia potrzeby
szkoleniowej

4. .
Tematyka szkolenia

> Termin i organizator szkolenia

6. . :
Miejsce szkolenia

7. .
Koszt szkolenia

8. | Cel szkolenia (jaka wiedze lub
umiejetnosci zamierza Pani/Pan
zdoby¢)

Opinia bezpoSredniego przelozonego:

Podpis przetozonego

Wyrazam zgode:

Podpis Burmistrza/Sekretarza
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 181/2016 Burmistrza Miasta Czarnkéw z dnia 30.05.2016r.

§Znak sprawy:

ANKIETA OCENY SZKOLENIA

Uczestnik: Termin:

Imie i nazwisko

Temat:

Organizator:

Wyktadowca:

Cel szkolenia:

1. Ocena programu szkolenia i metody szkolenia

W jakim stopniu zgadza sie Pani / Pan z ponizszymi stwierdzeniami
(1 — zdecydowanie nie zgadzam sie, 6 — zdecydowanie zgadzam sie):

1.1. Dzieki udziatowi w szkoleniu zdobytam /-em nowg wiedze,
umiejetnosci potrzebne na moim stanowisku pracy. 1 2 3 4 S 6

1.2. Metody szkolenia pomogty osiggngc¢ cele szkolenia. 1 2 3 4 5 6

1.3. Szkolenie byto dobrze dopasowane do specyfiki dziatania Urzedu,
wiedza przekazana na szkoleniu bedzie przydatna w praktyce. 2 3 4 S 6

1.4. Szkolenie byto dobrze dopasowane do moich potrzeb
szkoleniowych. 1 2 3 4 5 6

1.5. Na skutek uczestnictwa w szkoleniu podniostam /-em swoje
kompetencje zawodowe

2. Ocena postawy i kompetencji trenera / wyktadowcy

W jakim stopniu zgadza sie Pani/Pan z ponizszymi stwierdzeniami
(1 — zdecydowanie nie zgadzam sie, 6 — zdecydowanie zgadzam sig):

2.1. Trener/wykfadowca byt kompetentny i przygotowany do szkolenia. 1 2 3 4 5 6

2.2. Postawa trenera byfa przyjazna, profesjonalna
i zaangazowana 1 2 3 4 5 6

3. Dodatkowe uwagi:

Podpis uczestnika
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Zalgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 181/2016 Burmistrza Miasta Czarnkow z dnia 30 maja 2016r.

Formularz ewidencji szkolen

L.p.

Uczestnik
Imi¢ i nazwisko

Temat

Termin

Koszt

Organizator/wykladowca

Uwagi
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