Zarzadzenie Nr V/390/2022
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

z dnia 16 wrzesnia 2022 roku

w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta

Ostrowca Swietokrzyskiego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm.) oraz art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ planowania, realizacji i ewaluacji podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego

w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Ostrowca

Swiegtokrzyskiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

Jarostaw Gorczynski



Zatgcznik do zarzadzenia Nr V/390/2022
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

z dnia 16 wrzesnia 2022 roku

Procedura planowania, realizacji i ewaluacji podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

§1

Wiascicielem Procedury planowania, realizacji i ewaluacji podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, zwanej dalej
,Procedurg”, jest Sekretarz Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego.

§2

1. Prezydent Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego odpowiedzialny jest za:

1) zatwierdzenie Planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego na dany rok,

2) podpisanie umowy/zlecenia na zakup ustugi szkoleniowej,

3) podpisywanie uméw o podnoszenie kwalifikacji,

4) nadzér nad prawidtowoscig prowadzonych dziatan opisanych w procedurze.

2.  Sekretarz Miasta odpowiedzialny jest za:

1) sporzgdzenie rocznego Planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdow
Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego i oszacowanie niezbednych kosztéw,

2) wystepowanie do Skarbnika Miasta o zabezpieczenie $rodkéw budzetowych na
realizacje Planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego,

3) akceptowanie wnioskéw o zgode na udziat w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych
w ramach procedury szybkiej, o ktérej mowa w § 5 ust. 3i 4,

4) organizacje szkolen wewnetrznych, o ile nie majg one charakteru szkolen wewnatrz
wydziatu, organizowanych w celu kaskadowania wiedzy, o ktérych mowa w § 15,

5) sporzgdzanie sprawozdania z realizacji Planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
za rok poprzedni,

6) przekazywanie pracownikom Arkuszy oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) prowadzenie Rejestru podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu
Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,

8) archiwizacje dokumentacji powstatej w trakcie stosowania niniejszej procedury.

3.  Skarbnik Miasta jest odpowiedzialny za nadzér nad prawidtowoscig ponoszenia
wydatkow zwigzanych ze stosowaniem procedury. W tym celu dokonuje wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
sktadajgc podpis na dokumentach dotyczacych operacji zwigzanych z ustugami
szkoleniowymi (zgtoszenia, umowy).

4. Naczelnicy wydziatdw odpowiedzialni sg za:

1) prowadzenie analiz potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
wydziatu,



2) opracowanie ,Oceny potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
wydziatu”,

3) organizacje szkolen wewnetrznych w obrebie wydziatu, prowadzonych w celach
kaskadowania wiedzy, o ktérych mowa w § 15.

5. Pracownicy Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, zwanego dalej Urzedem, sg

odpowiedzialni za:

1) inicjowanie wiasnego rozwoju poprzez sktadanie Formularza zgtoszenia potrzeb
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika,

2) udziat w formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

3) rzetelne wywigzanie sie z zobowigzan wynikajgcych z obowigzku kaskadowania
wiedzy, o ktorym mowa w § 15,

4) rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym dokonanie oceny oraz wypetnienie Arkusza
oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) terminowy zwrot formularzy Arkusza oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§3

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacii
zawodowych oraz majg jednakowy dostep do form podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom pozwala na efektywniejsze wykorzystanie
zasobow ludzkich, wptywa na jakos¢ $Swiadczonej pracy oraz pozwala na optymalizowanie
pracy Urzedu.

§4

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa sie w formie:

1) szkoleh wewnetrznych,

2) szkoleh zewnetrznych, kurséw, warsztatow, seminariéw, konferencji i innych form
ksztatcenia pozaszkolnego,

3) studiéw podyplomowych.

2. Szkolenia wewnetrzne organizowane sg w formach:

1) szkolen ogdlnych - obejmujgcych pogtebianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci
przez wiekszg grupe pracownikdw, w zakresie obejmujgcym prawidtowg realizacje
zadan przez Urzad Miasta,

2) szkoleh funkcjonalnych - obejmujgcych tematyke specyficzng dla danego
stanowiska pracy, odbywajgcych sie co do zasady w ramach Wydziatu,

3) szkolen menedzerskich - dotyczgacych rozwoju umiejetnosci kadry kierowniczej
z zakresu zarzadzania, tj. planowania, organizowania, motywowania i kontrolowania
w formie warsztatdéw szkoleniowych kadry zarzgdzajgcej i kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu,

4) szkolen kaskadowych, wynikajgcych z zastosowania § 15 Procedury.

§5

1. Pracownik zainteresowany udziatem w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych wypetnia
Formularz zgtoszenia potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do Procedury i przedstawia go wtasciwemu naczelnikowi
wydziatu, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.



. Zgtoszenie formularza z zapotrzebowaniem na kolejny rok nastepuje do dnia 30 czerwca

kazdego roku, ale pracownicy moga zgtasza¢ swoje zapotrzebowanie réwniez
w ciggu roku.

Jesli z powodu terminu konieczne jest podjecie pilnej decyzji o skierowaniu do udziatu
w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, a koszt udziatlu nie przekracza kwoty
500 zlotych, pracownik nie przygotowuje Formularza zgtoszenia potrzeb podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownika a o swoim zainteresowaniu informuje naczelnika
wydziatu oraz Sekretarza Miasta (procedura szybka).

. Z uwagi na wazny interes Urzedu, w szczegdlnoéci w sytuacji zmiany przepisow

powodujgcych potrzebe szybkiego dostosowania, Sekretarz Miasta moze zastosowaé
procedure szybkg rowniez w przypadku gdy koszt udziatu w okredlonej formie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przekracza kwote, o ktérej mowa w ust. 3.

§6

Zgoda na udziat pracownika w formie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub
skierowanie przez pracodawce odbywa sie w oparciu o roczny Plan podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego lub
w procedurze szybkiej, o ktérej mowa w § 5 ust. 3i 4.

. Zgoda na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w okreslonej formie moze zostac

udzielona takze w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych z inicjatywy pracownika.
W takim przypadku zasady okreslone w niniejszym Regulaminie stosuje sie
odpowiednio.

§7

Naczelnicy wydziatéw, nie rzadziej niz raz na rok, przeprowadzajg analize potrzeb
podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw, biorgc pod uwage:

1) zgtoszenia pracownikow opracowane zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 1 do Procedury;

2) wyniki pracowniczych ocen okresowych;

3) wtasng ocene zapotrzebowania zwigzanego ze zmianami przepiséw prawa lub
z oceng pracy wydziatu i poszczegodlnych pracownikow;

4) analize protokotéw kontroli (zewnetrznych i wewnetrznych) oraz rozstrzygnieé
organow nadzorczych w administracyjnych postepowaniach odwotawczych, skarg,
wnioskow i petycji sktadanych do Urzedu.

Naczelnicy wydziatow przekazujg do Sekretarza Miasta, nie pdzniej niz do dnia
31 lipca kazdego roku, wnioski o objecie pracownikébw wydziatu programem
podnoszenia kwalifikacji zawodowych na kolejny rok w formie ,Oceny potrzeb
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikédw wydziatu”. ,Ocena potrzeb
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow wydziatu” stanowi zatgcznik nr 2
do Procedury.

. W ,Ocenie potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikoéw wydziatu”,

naczelnik wydziatu przyznaje wnioskom pracownikéw wydziatu punkty, majgc na
uwadze nastepujgce kryteria:
1) wewnetrzna spojnos¢ wniosku — zgodnosé wnioskowanego podnoszenia kwalifikacji
zawodowych z kompetencjami kluczowymi dla Urzedu oraz dla stanowiska pracy —
od 1 do 5 punktow,



2) jako$¢ (rzeczowosc) uzasadnienia dla wybranej tematyki podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — od 1 do 5 punktéw,

3) motywacja pracownika —od 1 do 5 punktow.
Naczelnik wydziatu dokonuje réwniez oceny stopnia, w jakim wybrana forma i tematyka
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przyniesie korzysci dla Urzedu - od 1 do 5
punktow.
Punktacja uzyskana po ocenie ztozonego wniosku (maksymalnie 20 punktéw) jest dla
naczelnika wydziatu informacja pomocniczg, nie wigze go jednak w sprawie
zarekomendowania pracownika do udziatu w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych.

§8

Sekretarz Miasta, nie pdzniej niz do dnia 31 sierpnia kazdego roku, opracowuje
Plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego, biorac po uwage:

1) przekazane przez naczelnikdw wydziatébw oceny potrzeb podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw wydziatu,

2) wiasng ocene potrzeb Urzedu,

3) analize protokotéw kontroli (zewnetrznych i wewnetrznych) oraz rozstrzygniec
organdw nadzorczych w administracyjnych postepowaniach odwotawczych,
skarg, wnioskéw i petycji sktadanych do Urzedu.

Sekretarz Miasta, nie poézniej niz do dnia 15 wrzesnia kazdego roku, wystepuje
0 zaplanowanie w budzecie na rok kolejny srodkéw na finansowanie Planu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego.

§9

Plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego to zestawienie planowanych form i tematyki podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikdw Urzedu: szkolen, kursoéw, warsztatow, seminariow,
konferenciji i innych form ksztatcenia pozaszkolnego oraz studiéw podyplomowych.

Plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych sporzadza sie na rok kalendarzowy.

. Wzér Planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

§ 10

Skarbnik Miasta rezerwuje w budzecie $rodki finansowe na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikow w wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu.

§11

Pracownikom podnoszacym swoje kwalifikacje zawodowe mogg by¢ przyznane Ilub
przystugujg odpowiednio:

1) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, na czas niezbedny, zeby punktualnie przyby¢ na obowigzkowe
zajecia oraz na czas ich trwania,

2) zwrot kosztow zwigzanych z wyjazdem.



§ 12

1. Prezydent Miasta zawiera z pracownikiem, ktory otrzymat zgode na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych w formie studidw podyplomowych umowe o podnoszenie
kwallifikacji zawodowych okreslajgcg wzajemne prawa i obowigzki stron oraz zakres
Swiadczen dodatkowych i warunki korzystania z tych swiadczen.

2. Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢
zawarta rowniez z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe w innej formie niz
studia podyplomowe w zaleznosci od rodzaju i kosztu danej formy podnoszenia
kwalifikacji.

3. Wzér umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych zawiera zatgcznik nr 4 do
Procedury.

§ 13

W umowie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych stosuje sie, stosownie do zapisow
ponizszej tabeli, klauzule zobowigzujgce pracownika, bedacego strong umowy, do
pozostania w stosunku pracy przez okreslony okres od zakohczenia formy podnoszenia
kwalifikacji:

Okres, na jaki pracownik
. zobowigzuje sie
Forma podnoszenia .
pozosta¢ w stosunku
et . ) Koszt
kwalifikacji pracy liczony od dnia
zakonczenia formy
podnoszenia kwalifikacji
12 miesiecy od 2 500 zt do 6 000 zt
Krajowe i zagraniczne
indywidualne formy rozwoju |, e o ce powyzej 6 000 zt do 12 000 zt
zawodowego (inne niz nizej
wymienione)
36 miesiecy powyzej 12 000 zt
12 miesiecy od 2 500 zt do 6 000 zt
Studia podyplomowe 24 miesigce powyzej 6 000 zt do 12 000 zt
36 miesiecy powyzej 12 000 zt

§ 14

1. Zgtoszenia pracownika skierowanego przez pracodawce do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych dokonuje pracownik wytgcznie po wczes$niejszej akceptacji przez
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta. W indywidualnych przypadkach w zaleznosci od
formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych 2z inicjatywy pracownika za zgodg
pracodawcy pracownik dokonuje zgtoszenia we wtasnym imieniu.




Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe w formie studidw podyplomowych
dokonuje wpisu na studia we wtasnym imieniu.

§ 15

Celem wprowadzenia systemu kaskadowania wiedzy jest przekazanie zdobytej
w procesie podwyzszania kwalifikacji zawodowych wiedzy szerszemu gronu
pracownikéw Urzedu.

Kazdy uczestnik podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest zobowigzany do
przedstawienia wspotpracownikom w wydziale oraz bezposredniemu przetozonemu
gtéwnych tematow poruszanych w danej formie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
oraz otrzymanych materiatow dydaktycznych.

Uczestnik podnoszenia kwalifikacji zawodowych w porozumieniu z przetozonym ustala
najlepszg forme przedstawienia wspétpracownikom zdobytej wiedzy i uzyskanych
materiatow.

§ 16

Kazdy pracownik uczestniczacy w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych otrzymuje od
pracownika na stanowisku ds. kadr Arkusz oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
ktéra stuzy ocenie jakosci danej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
przydatnosci dla wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Wzér Arkusza stanowi
zatgcznik nr 5 do Procedury.

. Wypetniony Arkusz pracownik przekazuje Sekretarzowi Miasta w terminie 7 dni od daty
zakonczenia podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 17

. W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udziatem pracownikow w podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych wprowadza sie ,Rejestr podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego”. Wzér Rejestru stanowi
zatgcznik nr 6 do Procedury.

Rejestr prowadzony jest w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

Naczelnikom wydziatéw przystuguje prawo otrzymania wyciggu informacji o udziale
pracownikdw wydziatu w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, ktére wpisano do
Rejestru.

§ 18

Sekretarz Miasta do konca | kwartalu kolejnego roku sporzadza i przedstawia

Prezydentowi Miasta sprawozdanie z realizacji Planu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych za rok poprzedni.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ miedzy innymi zestawienie nastepujgcych danych:

1) wysokos¢ sSrodkédw przeznaczonych na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikéw w budzecie Urzedu na dany rok,

2) wydatki ogdétem poniesione na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

3) liczba form podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w ktérych uczestniczyli pracownicy
w danym roku,



4) liczba form podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w podziale na poszczegdlne formy
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, ktére zyskaty najwyzszg ocene uczestnikow
(pracownikow),

5) liczba pracownikéw uczestniczgcych w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych.

3. Wyniki przeprowadzonej analizy mogg by¢ wykorzystywane do wprowadzenia zmian do
Procedury.

4. Woyniki jakosci i przydatnosci form podnoszenia kwalifikacji zawodowych bierze sie pod
uwage przy planowaniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdéw na lata
nastepne, w tym przy wyborze ich organizatora.



Zatgcznik nr 1

Wzoér Formularza zgtoszenia potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika

Formularz zgtoszenia potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika
stanowi podstawe do wnioskowania o uzyskanie finansowania na podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, w tym udziat w szkoleniach,
kursach, warsztatach, seminariach, konferencjach i innych formach ksztatcenia
pozaszkolnhego oraz studiach podyplomowych w kolejnym roku. Wypetnienie formularza jest
nieobowigzkowe, prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania tylko jesli Pan/i_jest
zainteresowany/a zwiekszeniem swoich kompetencji i wie Pan/i, w_jakim zakresie
chce sie rozwija¢. Jeden formularz musi dotyczy¢é jednej formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, dlatego jesli Pan/i chce podnies¢ swoje kwalifikacje w réznych
dziedzinach, dla kazdego zagadnienia nalezy wypetni¢ odrebny wniosek. Odpowiedzi na
zawarte w nim pytania muszg by¢ zwiezle, ale tresciwie. Wszystkie pola sg obowigzkowe.
Whiosek zostanie poddany ocenie, dlatego im skuteczniej Pan/i okresli swoje potrzeby, tym
wicksze bedg szanse na skierowanie Pana/i do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w okreslonej formie.

Instrukcja zgtoszenia zapotrzebowania na podnoszenie kompetenciji:

Czesc¢ I: Formularz zgtoszenia potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika
wypetniany jest przez pracownika, ktéry chce wzigé udziat w szkoleniach, kursach,
warsztatach, seminariach, konferencjach i innych formach ksztatcenia pozaszkolnego oraz
studiach podyplomowych w kolejnym roku.

Formularz nalezy wypetni¢ na komputerze, wydrukowac i ztozy¢ do Naczelnika wydziatu oraz
przesta¢ w wersji edytowalnej (format pliku MS Word) do Naczelnika wydziatu na jego adres
e-mail.

Czes¢ I: Formularz zgtoszenia potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika

A. Dane pracownika

1. Imie i nazwisko

2. Komorka organizacyjna

Wydziat, referat, samodzielne/
wieloosobowe stanowisko

B. Informacje o zgtaszanej potrzebie podnoszenia kwalifikacji zawodowych wraz
z uzasadnieniem

3. Tematyka podnoszenia
kwalifikacji zawodowych

Prosze  wskaza¢  tematyke




podnoszenia kwalifikacji
zawodowych

4. Uzasadnienie

Prosze wyjasnic, dlaczego Pan/i
chce podnies¢ kompetencje
w ww. zakresie

5. Forma podnoszenia
kwalifikacji zawodowych

W jaki Sposob Panli
chciatby/aby podnie$¢ swoje
kompetencje? (mozna wskazac
wiecej niz jedng odpowiedz).

O szkolenie
O kurs

0 warsztaty
O seminarium

O konferencja

O inne formy ksztatcenia pozaszkolnego,

1 studia podyplomowe

jakie?

6. Oznaczenie i uzasadnienie
wybranego organizatora
(wypetni€, jesli dotyczy)

Jesli Pan/i chce wzig¢ udziat w
konkretnej formie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych prosze
wskazac np. konkretny kierunek
studiow  podyplomowych na
wybranej uczelni, konkretnego
organizatora  szkolenia itp.
Krotko uzasadnic swoj wybor.

7. Szacunkowy koszt (wypemic,
jesli dotyczy)

Prosze wskaza¢ szacunkowe
koszty realizacji wybranej formy
podnoszenia kompetencji (w
przypadku optat cyklicznych
nalezy wskazac catkowity koszt
ksztatcenia, np. ukonczenia
studiow podyplomowych).




C. Nabyte kompetencje

8. W ktérych czynnosciach
wykonywanych w ramach
swoich obowigzkow rozwinie
Pan/i umiejetnosci dzieki
podniesieniu kompetenc;ji?

Prosze wskaza¢ maksymalnie
3 czynnosci.

0 Bezposrednia obstuga interesantéw

O Interakcja z mieszkancami inna niz bezposrednia
obstuga interesantéw (np. spotkania z grupami
mieszkancow)

0 Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi

O Reprezentowanie Urzedu na zewnagtrz (np. udziat
w oficjalnych spotkaniach, wystgpienia publiczne)

O Planowanie rozwoju/planowanie strategiczne

O Zarzadzanie ludzmi (np. delegowanie, ocena
pracownicza, rekrutacja)

O Nadzér nad pracg zewnetrznych organizacji
i zespotdw (np. spotek, NGO, szkot)

0 Praca w terenie (np. prowadzenie odbioréw)

O Przetwarzanie dokumentéw i informacji -
prowadzenie dokumentac;ji wynikajgcej
z obowigzujgcego prawa

O Pozyskiwanie i analizowanie informacji zwigzanych
z realizowanymi obowigzkami (np. wyszukiwanie
danych GUS, analizowanie danych z r6znych jednostek
organizacyjnych)

O Obstuga urzgdzen biurowych

O Przygotowanie projektéw (praca kreatywna)

O Realizowanie projektow

O Przygotowywanie pism urzedowych

O Przygotowanie dokumentéw i opracowan innych niz
pisma urzedowe (np. materiaty na strone www,
niestandardowe komunikaty do prasy)

O Inne, JaKi€? ..o,




9. a) Rozwijane kompetencje

twarde
Prosze wskazac, ktore
kompetencje twarde

(zawodowe) Pan/i  rozwinie
dzieki  wnioskowanej  formie
podnoszenia kompetenciji.
Katalog przyktadowych
kompetencji twardych znajduje
sie na koncu formularza.

Uwaga — w Zzestawieniu sg
jedynie przyktady!

Jesli Panal/i wniosek dotyczy
rozwoju kompetencji miekkich,
prosze wpisac ,nie dotyczy”.

b) Uzasadnienie

Proszg uzasadni¢, w jaki
Sposéb nabyte przez Panal/ig
kompetencje twarde wptyng na
poprawe  jakosci/efektywno$ci
Pana/i pracy i/lub pracy Pana/i
komorki organizacyjnej. Prosze
wskazacé, czy nabycie nowych
kompetencji  wigze sie z
moZzliwoscig realizacji przez
Pana/ig nowych zadan.

10. a) Rozwijane kompetencje
miekkie

Prosze wskazad, ktore
kompetencje miekkie (osobiste,
spoteczne Ilub menedzerskie)
Panli rozwinie dzieki
wnioskowanej formie
podnoszenia kompetencji.

Katalog przyktadowych
kompetencji miekkich znajduje

sie na koncu formularza.

Uwaga — w Zzestawieniu sg




jedynie przyktady.

Jesli Pana/i wniosek dotyczy
rozwoju kompetencji twardych,
prosze wpisac ,nhie dotyczy”.

b) Uzasadnienie

Prosze uzasadni¢, w jaki
Sposob nabyte przez Panalig
kompetencje miekkie wptyng na
poprawe  jakoSci/efektywno$ci
Pana/i pracy i/lub pracy Pana/i
komorki organizacyjney.

D. Informacje dodatkowe

11. Uwagi

Prosze wskaza¢ dodatkowe
informacje, ktére  pomogg
oceni¢ przydatnoSc¢ i potrzebe
realizacji wybranej przez
Pana/ia formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, np.
czy jest to  kontynuacja
rozpoczetego wczesniej cyklu
szkolen.

Kompetencje to potgczenie wiedzy (wiem co), umiejetnosci (potrafie) i postaw (chce i jestem
gotéw) odpowiednich do sytuacji. Kompetencje twarde (inaczej zawodowe) to przede
wszystkim umiejetnosci specjalistyczne, zwigzane z wykonywaniem okreslonego zawodu
i wykorzystaniem zdobytej wiedzy merytorycznej. Kompetencje miekkie sg zwigzane ze
zdolnosciami osobistymi (np. kreatywnos¢) i spotecznymi (np. umiejetnosé delegowania
zadan). Wsrod kompetencji miekkich wyszczegdlnié mozna kompetencje osobiste oraz
spoteczne.

Przyktady poszczegolnych rodzajow kompetenciji zawiera ponizsza tabela.

Kompetencje migkkie
Kompetencje twarde

(zawodowe) — przyktady osobiste spoteczne menedzerskie
a) prowadzenie a) kreatywnosc a) skuteczna a) budowanie
dokumentacji komunikacja sprawnej
z zastosowaniem b) zarzadzanie sobg bezposrednia organizacji
procedur (w mowie)




b)

d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

administracyjnych

znajomos¢ aktow
prawnych zwigzanych
z wykonywang pracg
(jakich?.............. )

obstuge
specjalistycznego
oprogramowania
(jakiego?.............. )

zaawansowane
umiejetnosci IT
(np. programowanie)

umiejetnosci techniczne,
np. obstuga
zaawansowanych
urzgdzen technicznych

wiedza zawodowa
zwigzana z zajmowanym
stanowiskiem
(jaka?......... )

zarzgdzanie projektami
i procesami
(np. PRINCE2)

Znajomosc¢ jezykow
obcych

umiejetnosc¢ obstugi
interesantow ze
specjalnymi potrzebami
(np. osoby z
niepetnosprawnosciami)

umiejetnosc
redagowania pism

inne (jakie?............ )

f)

9)

h)

)

k)

wewnetrzna
motywacja

zarzadzanie
czasem

organizacja pracy
wiasnej

radzenie sobie ze
stresem

przedsiebiorczo$¢
innowacyjnosc
elastycznosé
samodzielnos¢

rozwigzywanie
probleméw

nastawienie na
samorozwoj/
gotowosc¢ do
uczenia sie

zorientowanie na
cel

myslenie
analityczne

inne
(jakie?............ )

b) profesjonalna
obstuga klienta

C) umiejetnosc
obstugi trudnego
klienta

d) umiejetnosc
pracy w zespole

e) umiejetnosc
rozwigzywania
konfliktow

f) umiejetnos¢

wywierania
wptywu

g) skuteczna
komunikacja
pisemna

h) autoprezentacja

i) budowanie relaciji
Z innymi

j) negocjowanie

k) savoair vivre
biznesowy
(umiejetnosé
zachowania sig)

[) wystgpienia
publiczne

m) inne
(jakie?........ )

b)

d)

e)

9)

h)

)

coaching
pracownikéw

budowanie
zespotéw

delegowanie
zadan

myslenie
strategiczne

przywodztwo,
umiejetnosci

liderskie

zarzgdzanie
zmiang

zarzagdzanie
przez cele

inne




Zatgcznik nr 2
Wzér Oceny potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéow wydziatu

Ocena potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow wydziatu

Wiasciwa forme podnoszenia kwalifikacji

Skala punktacji | 0-5 0-5 0-5 0-5 nalezy zaznaczyé X
Imie Nazwisko Referat St; ish Zarzadzanil Bezposredni Regularne Tematyka Wewnetrzna Jakosé Motywacja Ocena SUMA 2 S: y Rek dacj; Uwagi
zespotem praca 2 podi i pojnosc (r $¢) p ik korzysci PUNKTOW c o 2 koszt przetozonego
(TAKINIE) z interesantem wanie w kwalifikacji whniosku uzasadnienia dia = ” = E} =l 2 °
(TAKINIE) projekty zawodowych dla wybranej Urzedu § 3 & 2 ::: -§‘ £
(TAKINIE) (szkolenia/kursu tematyki B g § _§ =
! E
2]

studiow itp.)




Profile kompetencyjne

Ustalajgc punkty za kryteria:

1) W jakim stopniu forma i tematyka podnoszenia kwalifikacji zawodowych pozwoli rozwing¢
kompetencje kluczowe dla URZEDU?

2) W jakim stopniu forma i tematyka podnoszenia kwalifikacji zawodowych szkolenie pozwoli
rozwing¢ kompetencje kluczowe dla STANOWISKA PRACY?

uwzgledni¢ nalezy nastepujaca liste kompetencji kluczowych:

1. Dla catego Urzedu:
e Sumiennosc/rzetelno$é
¢ |dentyfikacja ze wspodlnotg samorzgdowg
¢ Wiedza specjalistyczna
e Praca w zespole
e Procedury — znajomos¢ i stosowanie

2. Dla oso6b zarzgdzajgcych zespotami:
o Przywddztwo
o Delegowanie
¢ Motywowanie
e Myslenie strategiczne
e Planowanie
e Samodzielnos¢
e Podejmowanie decyzji
e Rozwigzywanie konfliktéw

3. Dla pracownikow odpowiedzialnych za wspoiprace z interesantami (BOI, organizacja
spotkan, itp.)

e Skuteczna komunikacja

¢ Orientacja na klienta

o Wywieranie wptywu

e Rozwigzywanie konfliktéw

¢ Negocjowanie

o Jezyk obcy* - stosownie do stanowiska pracy

¢ Moderowanie spotkan* - stosownie do stanowiska pracy

4. Dla pracownikéw, ktorych istotnym zadaniem jest praca nad projektami:
e Planowanie
e Zarzadzanie projektami
e Samodzielnosé
e Orientacja na rozwdj
e Myslenie analityczne

5. Dla pracownikow zajmujgcych sie zarzgdzaniem dokumentacja:
e Administrowanie/prowadzenie dokumentacji
¢ Myslenie analityczne
e Analizowanie i rozwigzywanie problemow



Zatgcznik nr 3

Wzér Planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

Plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego na rok ..................

A. Studia podyplomowe

L.p. | Pracownik Tytuttematyka/kierunek studiow* Nazwa uczelni/wydziatu* Rok rozpoczecia | Catkowita liczba
(imie i nazwisko, semestrow
wydziat, stanowisko)

* wpisac, jezeli znane

B. Szkolenia, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje i inne formy ksztatcenia pozaszkolnego

L.p. | Tematyka Planowany Pracownicy (imie i nazwisko, | Miejsce* Organizator* Uwagi

termin wydziat, stanowisko, ewentualnie

okreslona grupa pracownikow)

* wpisac, jezeli znane




Zatgcznik nr 4
Wzoér umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Zawarta W ANiU ..o r. w Ostrowcu Swietokrzyskim
pomiedzy Urzedem Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, ul. Jana Glogowskiego 3/5, 27-400
Ostrowiec  Swietokrzyski, reprezentowanym przez Prezydenta Miasta Ostrowca
SWietokrzyskiego ............ccovvvvuueeeieeeeereeeeae,

zwanym dalej Pracodawca,

T zamieszKatym W ...
Ul e ,

zwanym dalej Pracownikiem.

§1

Pracownik zobowigzuje sie do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych za zgodg
PraCcOdaWCy W fOrMIE: . e e e e
NFE VAT W =T (0T U= 4 PP

F N [ { Yo 0 = 1 722= 1 (o] -

OKres: 0d .....coovveviiiiiiiiiiiie e o o
§2
1. Pracodawca zobowigzuje sie do udzielenia Pracownikowi nastepujgcych swiadczen
dodatkowych:

1) optacenia za udziat w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych w wysokoSci
.................................................... *),

2) refundacji kosztéw optaconego czesnego/optaty za udziat w podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych w WysoKOSCI ........ccoiiiiiiiii , hiezwlocznie po
przediozeniu przez Pracownika dokumentéw potwierdzajgcych uiszczenie
czesnego/optaty*),

3) pokrywania zryczattowanych kosztéw zwigzanych z wyjazdem i udziatem Pracownika
w zajeciach wynikajgcych z harmonogramu zaje¢ przy odpowiednim stosowaniu
obowigzujgcych u Pracodawcy zasad wynikajgcych z przepisow dotyczacych
wysokosci oraz warunkéw ustalenia naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej,

4) zwrotu kosztéw podrecznikéw i innych materiatow®),

B) INNe oo *)

2. Pracownik zobowigzuje sie sumiennie wykonywac¢ obowigzki zwigzane z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych okreslone przez organizatora.

§3

1. Pracownik zobowigzuje sie wobec Pracodawcy, ze nie wypowie zawartej z nim umowy
o prace przez caty okres podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz do przepracowania

u Pracodawcy OKresu ..........c.coovoiiiiiiiiiiiiiiinininnnnns po zakonczeniu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pod rygorem zwrotu kosztéw otrzymanych od Pracodawcy
Swiadczen.

2. Pracodawca ma prawo zgda¢ zwrotu poniesionych kosztow w razie:



1) niepodjecia podnoszenia kwalifikacji zawodowych Ilub ich przerwania przez
Pracownika z nieuzasadnionych przyczyn,

2) rozwigzania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy
Pracownika, w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych Ilub w okresie
wskazanym w ust. 1 po jego zakohczeniu,

3) wczesniejszego niz w okresie wskazanym w ust. 1 rozwigzania umowy o prace przez
Pracownika za wypowiedzeniem, z wyjgtkiem wypowiedzenia umowy o prace
z powodu mobbingu,

4) rozwigzania umowy o prace przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie
art. 55 lub art. 94° Kodeksu pracy mimo braku przyczyn okreslonych w tych
przepisach.

3. Pracodawcy przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztéw wynikajgcych
Z niniejszej umowy, pomniejszonych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez
Pracownika po zakonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub do okresu
zatrudnienia w czasie podnoszenia kwalifikacji.

§4

Wszelkie zmiany do umowy mogg by¢ wprowadzone w formie anekséw podpisanych przez
obie strony, pod rygorem niewaznosci.
§5

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i Kodeksu cywilnego.
§6

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych dwa otrzymuje
Pracodawca a jeden Pracownik.

(podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)

*) niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 5

Wz6r Arkusza oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Arkusz oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Pytanie

Odpowiedz pracownika podnoszgcego
kwalifikacje zawodowe

Imie i nazwisko pracownika

Wydziat

Referat

Stanowisko

Forma podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych (np. szkolenie, kurs,
warsztaty, seminarium, studia
podyplomowe)

Nazwa (np. nazwa szkolenia, kursu,
kierunek studiéw podyplomowych)

Organizator (nazwa jednostki
szkolacej, adres)

Data rozpoczecia

Data zakonczenia

Miejsce organizacji (np. szkolenia,
kursu, kierunek studiow
podyplomowych)

W przypadku szkolen - imie/imiona
i nazwisko/nazwiska osoby/osob
prowadzgcej/prowadzgcych

Koszt (np. optata za kurs, szkolenie
itp., czesne za studia podyplomowe)

Ocena realizacji, tej formy
podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych, w ktorej Pan/i byt/a
uczestniczyl/a,

w skali od 1- najstabsza ocena do
5 — najlepsza ocena

W jaki sposéb zaprezentowane
tresci wptyng na czynnosci
zawodowe, ktore Pan/i wykonuje?

Uwagi




Rejestr podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

Zatgcznik nr 6
Wzor Rejestru podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Miejsce Ocena
organizaciji z Arkusza
Forma formy Data oceny
podnoszenia podnoszenia zakonczenia | podnoszenia
kwalifikacji Nazwa kwalifikacji (RRRR-MM- | kwalifikacji
L.p. Imie¢ | Nazwisko | Wydziat | Referat | Stanowisko | zawodowych | (kierunek) |Organizator |zawodowych | Koszt DD) zawodowych

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Jarostaw Gérczynski




