
zARZĄDzENlE NR 4/2016

DYREKTORA

Powiatowego Urzędu pfaaY w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 18 stvcznia 2015 r.

w sprawie: sposobu tworŻenia i realiŻacji szkoleń dla pracowników Żatrudnionych w Powiatowym

UrzędŻi€ pracy W Aleksóndrowie Kuiawskim.

Na podslawie art.34 ust' l i ań' ]5 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca ]998 r''
o samorządzie powiatowym (j. Dz' U. z 2015 r.,poŻ' 1445 ze Zn.). w zwiąŻktr Ż art' ]o]j - 1036
Kodeksu placy Z dnia 26 częnvca l97'{ r.. (tj' Dz'U'z2014 r', poz. 15o2 ze zm'). ustalam zasady
i wal.llnki podnoszj ia kwalifikacji zawodo\ł}'ch pracowników Powiatoq,€go l]rzędu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim.

w związku ze stawianyni przed pracownikami Powiato*,ego UrŻędu Pracy \ł Aleksandrowie
Kujawskim wyTlaganiami co do wiedzy niezbędDej na zajmowanym stanowisku' oraz stałcgo
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, pracownikom ułatwia się podnoszenie tych kwalifikac.ji
poprzez kierowanie ich na różnego roduaju sŻkolenia' Realizacja tych zasad ma służyć przede
wszystkiur dbałości o poziom kollpetencji i rozrvój kadr' Ze świadczeń określonych zaźądzeniem
korJstać mogąwszvscy pracownic! Powialowego Urzędu Pracy w Aleksandrowic Kujawskim.

$l']' ofety szkolęń przesłanc do Powjalowego Urzędu Pracy w ,Ąleksandrowje Kujawskim
p.zekazywane są do DZiału Do'
2. DZiał Do przekazuje ofcrq, do poszcŻcgólnych działów biorąc pod uwagę z.apotrzcbo\łanie
uwzględnionę w planic szkoleń na dany rok'
3' ofefiy' które ie został} przękazane do właściwych dz;ałów są pżechowvwane
\\,Dziale Do i Udostępniane zainteresowanyn placownikom'

$2.l. Kicro*rricy Duiaió\Ą zgłaszają w}'korzystując formularz planu szkoleń' (załącznik nr 1) do
nrządzeniŻI, do Dzj^ł! Do. w tenninię do 3l st}cznia kaŹdego roku, proporycje tematów szkolcli
dla sicbic i podległych praco$,nikó\ł-
2' Proporycje powyŹsze przygo1owuje się uwzględniając:
]) wymogi dolvc74ce 7Źdań na danym stanowisku pracy;
2) w}'niłi olrcsow}ch occn pracolvniló\l'
3' Propozycje ujmowane są zbiorcŻo w planie szkoleń (załącznik nr 2) na dany rok
i przedstawiane sądo l5 lutego danego roku do akceplacji Dyrektora.
4' Dyrek1or nloże uwzględnić w planie szkoleń dodatkowe szkolenia d]a pracowników' w rym
Kierorvników. są to szkolenia ponadplanorł'e cryli takie' którc wynikają z bieżącej. nadz*yozajlej
potrŻeby wydziału o jakiej kierowńik nie mógł wicdŻieć w momęncie tworzenia hannonograllu
szło]enia pracowników, np' szko]enia związale ze zmianami ustawodaws1wa. z plz).jęci<ln
Dowych zadań do realizacji' lub nowc s^olcnią których ukończenie wpbnie na poziom
ś*iadczonych przez pracownika us]ug.
5' oryginał planu znaidrrje się do wglądu w Dzialc Do'

A3.l. Decy7ję o skierowaniu na szkolenie podcjmujc Dyrek1or Pt]P.
2' Z Wnioskiem o wskazanic na szko]enie może wystąpić do D),rcktora Kierownik Działu'
3. D1'rckttlr podejntu.jąc deoyzję o wskazaniu placowl1ika na szkolenie ]ub przyohyiająo się do
jego prośby powinicn ułzględnić przcdc wsrystkim: ocenę pIacoMika, \ł'tyn jego konpetcncje
oraz przłdatność danego szkolenia do celówjego pracy'
4. Druk zgłoszenia na sŻkolenie wypcłnia praco\łnik DŻiału Do i przekaŻuje do podpisu
Glówncmu Księgowęmu oraz Dyręktorowi P|]P'



5' W uzasadnionych przypadkach (ze \łzględu na kosŻt lub czas suko]c ia' a także przy innych
formach podnoszenia kwalifikacji) skierorł'anie rrroże być $arunkolł'ane zawarciem unowy'

$1. Pracownik biorący udział 1ł' szkolcniu uobowiąŻany jest do dostarcze ia do akt osobo*'yoh
zaświadczenia o odbyciu szko]cnia'

s5'l' Po zakończeniu roku DŻiał Do sporządza raport ze szkoleń (załącznik nr 3), w których bmli
udział pracownicy PUP' z podziałem na działy uwzględniając koszty każdego szkolenia oraz to
cŻy b}ło ono ujęt€ w plaiie s'łolcń dla danego pmco'rłIika.
2' oryginał raportu znajduje się do lłglądu rł Dziale Do'

$6' ocenie skuteczności podlegaią szkolenia Że\{nębznc. plzez ktUre lozurnie
się sukolenia p'owadzonc przęz podmioty Zelvnętrzne' tnłające dwa dni lub dłużcj'

$7-l- hacownik po odb!'tynl szkoleniu \łypełnia lbrmularz oceny s7-lroleń (Żałączrik nr'1) do
zaftądzenia.
2. Wyniki oceny szkolell w formię papierowej przechowywane sąw Dziale Do'
]- Na podsta$'ie ankiet Dział Do prowadzi bazę firm szkolelio$ych (Załącznik nr 5).

$8. ocenic nie podlegają szkolenia:
l) jednodn;owc;
2) nieodpłatne;
3) organizowane pżez stowarzyszenia lub podmioq, których członkiem jcsl powiat

aleksandrowski;
4) w których udział biolą kięrujący komórkami organizaoyjnymi;
5) których współorgan izatorem j est staroslwo:
6) z zakresu działania systemów infomatycznych lub wynikające z umów wdrożęniowych.

ł9. Wykonanie Zarządzcnia powierza się Kiercwniko*'i Działu Do oraz we {'łaściłJłn zakesie
Kiefownikom poszczególnych dZialów'

s 10. Zarządzenie Ńchodzj w życic Ż dniem podjęoia.

OR

i":$ł,l:
ióir*



Plan szloleń dla

Załącznik nI l do Zarządzen ia \r ,l
Dyreliloa Powialowego lłŻędu Pm.}
$ ĄeksandroNje Ku iawskjm
r dnia l8 sr\cznia 2016 r.

pracowników

Działu

Powiatowego Urzędu Prary w Aleksandrowie Kujawskim

na ...........,.............. rok.

szkolenla Imię i nazwisko

' Poziom zaawansowania;
P podsta'lłow}
Z - Zaa\ł arlsolłany
U szkolenie uzupełniające (np' nowe przepisy, umieiętności)

A]eksandrów Kuja\łski, dnia



ZalĄ.znik nr 2 do ZarŻądzeniiNr4
Duettda PoBia1owcgo UrŻędu Prac}
\v Aleksandroqic Kujawskim
2 dnia l8 sqcznia 2016 r.

Plan ŚŻkolcń dla pracowników

Powiatowego UrŻędu Pracy w Aleksandrowie KujarvŚkim

na.......................... rok.

Lp. Symbol
działu

lmię i nazwisko
oracownika

Zaj mowure
stano\\,isko

Nazwa i zakręs tematyczny
s7kol€nilr

2 l 4

Ąlcl'androrł Kujatttll. dnia



Zalącajk nr] doZarządŻcnja Nl4
D) rellora Pos'iatowego Urzędu Pnc}
w Aleksddrowic Kuiawskim
Ż dnia l8 st)cznia 20l6 r

RĄPoRT

UKoŃCZoNYcH sZKoLDŃ PRZEZ PRĄCowNIKów

PowLĄTowEGo URZĘDU PRACY w ALEKSANDRoWIE KUJAWSKIM

w.'.....'.......,.......... roku.

l-p. Symbol
działu

Imię i nazwisko Nazwa i zakrcs temaryony
szkolenia

Koszt
s7*olenia

Planowanie
sŻkolenia

tak

2 4 5 6 7

Aleksandlów Kujawski' dn ia



ZalącŻ.jk nr.1do Zarządzenia Nr 'l
D)tektor. Poqia1owcgo Urzędu Ił,l!}
$ A]el'sDdlowic Ku']a\Śk1n
z dnia l8 srycznia 2016 r.

Formulgr4 oceny szkoleń

Zoboviązuię się do bezŻ$locznego dostarczelia do ikIosobow)ch zaś\rindcz€nia o odb}ciu szkolenia. pojego o1rłmmiu'

Prcszę ocei]ć szko]erię } skali l 6- gdŻie l oz|acza oce!ę barduo.iską a 6 bardŻo sfsolq

2' czr treści leŻenlowane na szkoleliu beda 
'rzvdahć 

u Pln'Pan 
'

2 3 5 6

3 cł po odbttym szkoleniu iŚtńieje nroŻ]iqość bczp]atnlch toi\ulracji (np poprz€z c'meil. tel€lbń]z tl€nerami ]

l 6

.1. 9 któĘ odbylvalo się sŻio]cnie b}ła odpovi€dnio dostosowana do nauki (odpouiednia lrzestlzcn. $}posażenie

2 3 ,l 5 6

5' PrcsŻę oce.ić (w skali od l_occna bardzo

Prz) go1o'anie plos'adzłcc8o

l] Ii ieiętność przekaz}\lania jnfomacii

ó' I']wa8i(v tym lenatyka / za8adiieija

Cz) sala.

"""'"'fr-*'

Data. podpis ucŻestnika s^olenia



Zalącaik tr 5 do Zdządzęnia Nr.1
D}.€ktoE Po\łiatosego UrŻędu Pract
w Alcksandrowic Kuja\rskim
z dda 18 sllcaia 2016 r.

Rcjestr
firm Śzkoleniowych

prowadzących szkolenie dla pracowników
Powiatow€go Urzędu Pracy w Aleksandrowi€ Kujawskim

Lp.
Naz\ła insqfu cji szkolcnio\Yej

Adres instytucji
szkoleniowej

Telefbn
fa\

c-mail

{]Żyskana nota
puŃtowa

2 3 4 5

Alek"andról Kujałski. dn ia


