Zarządzenie Nr 49/05

Burmistrza Lidzbarka

z dnia 2 grudnia 2005 r.

w sprawie wprowadzenia systemu szkoleń i samokształcenia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1.

Wprowadza się system doskonalenia zawodowego w Urzędzie Miasta i Gminy Lidzbark:

1. Naczelnik wydziału stwierdzając potrzebę przeszkolenia w danym zakresie pracownika w wydziale, spośród nadesłanych ofert szkoleniowych wybiera najkorzystniejszą, biorąc pod uwagę jej wartość merytoryczną oraz prowadzącego szkolenie.

2. Wybraną ofertę przekazuje na stanowisko ds. kadr i obrotu gospodarczego Wydziału Organizacyjnego.

3. Stanowisko ds. kadr i obrotu gospodarczego bada zasadność przeszkolenia uwzględniając plan szkolenia danego roku, upływ czasu od ostatniego szkolenia z tego zakresu oraz jego całkowity koszt. Po stwierdzeniu konieczności przeszkolenia pracownika w danym zakresie, wysyła zgłoszenie na szkolenie informując pracownika o przewidywanym przeszkoleniu.

4. Pracownik po odbytym szkoleniu przedstawia stanowisku ds. kadr i obrotu gospodarczego potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu (zaświadczenie, potwierdzona delegację, fakturę do opłaty).

5. Materiały ze szkolenia i zdobytą wiedzę przedstawia kierownikowi wydziału i współpracownikom.

§ 2.

1. Na stanowisku ds. kadr i obrotu gospodarczego prowadzi się kartę doskonalenia zawodowego pracownika Urzędu, zawierającą rejestr wszystkich szkoleń i samokształceń z wyszczególnieniem tematyki szkolenia, okresu szkolenia, prowadzącego szkolenie i jego kosztów.

2. Na podstawie dokumentów potwierdzających przeszkolenie pracownika dokonuje się aktualizacji karty doskonalenia zawodowego pracownika. Po zapełnieniu tej karty lub po ustaniu zatrudnienia pracownika, przechowuje się ją w aktach osobowych pracownika.

§ 3. 

1. Wprowadza się samokształcenie kierowane obejmujące okresowe szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpożarowych dla pracowników Urzędu. W tym celu pracownik uprawniony do szkolenia z zakresu bhp przygotowuje konspekt materiałów do samokształcenia, organizuje grupy samokształceniowe i przeprowadza sprawdzian ze zdobytej wiedzy.

2. W zależności od potrzeb tematycznych, mogą być tworzone inne grupy szkoleniowe samokształcenia kierowanego. Potrzebę przeprowadzenia takiego samokształcenia zgłasza naczelnik wydziału stanowisku ds. kadr i obrotu gospodarczego.

§ 4. 

Po zakończeniu każdego roku przeprowadza się ocenę doskonalenia zawodowego pracowników. W tym celu przeprowadza się ankietę wśród pracowników zawierającą potrzebę i ocenę przeprowadzonych szkoleń i samokształcenia kierowanego, ocenę prowadzących szkolenie, postulaty i wnioski pracowników dotyczące szkoleń w przyszłości.

§ 5. 

Koordynatorem doskonalenia zawodowego czynię pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr i obrotu gospodarczego.

§ 6. 

Wprowadza się plan doskonalenia zawodowego w 2006 roku stanowiący załącznik nr 1 do zarządzenia.

§ 7. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2006 r.
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