ZARZADZENIE NR 4/2016
DYREKTORA
Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie .I{ujawskim
z dnia 18 stycznia 2016 r.

w sprawie: sposobu tworzenia i realizacji szkoler dia pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

Na podstawie art. 34 ust. | i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.,
o samotzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2015 r,, poz. 1445 ze zm.), w zwiazku z art, 103" — 103°
Kodeksu pracy z dnia 26 czerwea 1974 1., (tj. Dz. U. 22014 r,, poz. 1502 ze zm.), ustalam zasady
i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim,

W zwiazku ze stawianymi przed pracownikami Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim wymaganiami co do wiedzy niezbednej na zajmowanym stanowisku, oraz statego
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, pracownikom ufatwia si¢ podnoszenie tych kwalifikacji
poprzez kierowame ich na réznego rodzaju szkolenia. Realizacja tych zasad ma stuzyé przede
wszystkim dbatosci o poziom kompetencji i rozwoj kadr. Ze swiadczen okredlonych zarzadzeniem
korzystal moga wszyscy pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

§1.1. Oferty szkolen przestane do Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim
przekazywane sa do Dzialu DO,
2. Dzial DO przekazuje oferty do poszezegélnych dzialéw bicrac pod uwage zapotrzebowanie
uwzglednione w planie szkolet na dany rok.
3. Oferty, ktére nie zostaly przekazane do wilasciwych dziakéw sg przechowywane
w Dziale DO i udostgpniane zainteresowanym pracownikorm.

§2.1.  Kierownicy Dzialdow zgtaszaja, wykorzystujac formularz planu szkolefi, (zalacznik nr 1) do
zarzadzenia, do Dziatu DO, w terminie do 31 stycznia kazdego roku, propozycje tematdw szkolen
dla sicbic 1 podleglych pracownikow.

2. Propozycje powyzsze przygotowuje si¢ uwzgledniajac:

1) Wymogi dotyczace zadan na danym stanowisku pracy;

2) Wyniki okresowych ocen pracownikéw.
3. Propozycje ujmowane sa zbiotczo w planie szkolen (zatacznik nr 2) na dany rok
i przedstawiane sg do 15 lutego danego roku do akceptacji Pyrektora,
4. Dyrektor moze uwzgledni¢ w planie szkolea dodatkowe szkolenia dla pracownikdéw, w tym
Kierownikow, sa to szkolenia ponadplanowe czyli takie, ktére wynikaja z biezacej, nadzwyczajngj
potrzeby wydziatlu o jakiej kierownik nie mégt wicdzie¢ w momencie tworzenia harmonogramu
szkolenia pracownikow, np. szkolenia zwiazane ze zmianami ustawodawstwa, z przyjeciem
nowych zadan do realizacji, lub nowe szkolenia, ktdrych ukoneczenie wplynie na poziom
swiadczonych przez pracownika uslug.
5. Oryginat planu znajduje sig¢ do wgladu w Dziale DO.

§3.1. Decyzje o skierowaniu na szkolenie podejmuje Dyrektor PUP.
2. Z wnioskiem o wskazanie na szkolenie moze wystapi¢ do Dyrektora Kierownik Dzialu.
3. Dyrektor podejmujyc decyzje o wskazaniu pracownika na szkolente lub przychylajac sie do
jego prosby powinien uwzglednié przede wszystkim: oceng pracownika, w tym jego kompetencje
oraz przydatnosé danego szkolenia do celdw jego pracy.
4, Druk zgloszenia na szkolenie wypelnia pracownik Dzialu DO i przekazuje do podpisu
Gidownemu Ksiggowemu oraz Dyrektorowi PUP.



5. W uzasadnionych przypadkach (ze wzgledu na koszt lub czas szkolenia, a takze przy innych
formach podnoszenia kwalifikacji) skierowanie moze by¢ warunkowane zawarciem umowy.

§4. Pracownik biorgcy udzial w szkoleniu zobowiazany jest do dostarczenia do akt oscbowych
zaswiadczenia o odbyciu szkolenia.

§5.1. Po zakonczeniu roku Dzial DO sporzadza raport ze szkolefi (zalacznik nr 3), w ktérych brali
udzial pracownicy PUP, z podzialem na dzialy uwzgledniajac koszty kazdego szkolenia oraz to
czy bylo ono ujete w planie szkolen dla danego pracownika.

2. Oryginat raportu znajduje si¢ do wgladu w Dziale DO.

§6.  Ocenic  skutecznosci  podlegaja  szkolenia  zewngtrzne, przez  ktore  rozumie
sig szkolenia prowadzone przez podmioty zewngtrzae, trwajace dwa dni lub dtuzej.

§7.1. Pracownik po odbytym szkoleniu wypelia formularz oceny szkolen (zatacznik nr 4) do
zarzadzenia.
2. Wyniki oceny szkolen w formie papierowej przechowywane sa w Dziale DO.
3. Napodstawie ankiet Dzial DO prowadzi baze firm szkoleniowych (zatacznik nr 5).

§8.  Ocenic nie podlegaja szkolenia:
1) jednodniowe;
2) nieodptlatne;
3) organizowane przez stowarzyszenia lub podmioty, ktorych czlonkiem jest powiat
aleksandrowski;
4) w ktorych udzial biora kierujacy komdrkami organizacyjnymi;
5} ktorych wspotorganizatorem jest starostwo;,
6) zzakresu dzialania systemdw informatycznych lub wynikajace z uméw wdrozeniowych.

§9.  Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu DO oraz we wiaSciwym zakresie
Kierownikom poszezegélnych dzialow.

§10.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

7 dnia 18 stycznia 2016 1.

Plan szkolen dla pracownikow

DZiaku oo,

Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Ku jawskim

| F: R Ceereineraans .. rok,
. Imig i nazwisko Pozion:
Temat szkolenia . ) -
Lp. pracownika zaawansowania
1 2 3

* Poziom zaawansowania:
P — podstawowy
Z - zaawansowany
U — szkolenie uzupeiajace (np. nowe przepisy, umiejetnosci)

Aleksandrow Kujawski, dnia




Plan szkolen dla pracownikow

Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 4
Dvrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowic Kujawskim

z dnia 18 stycznia 2016 1.

Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

1 F: SRR 1 ‘9

Lp. Symbol Imig 1 nazwisko Zajmowane Nazwa | zakres tematyczoy
dzialu pracownika stanowisko szkolenia
l 2 3 4 5

Aleksandrow Kujawski, dnia




Zatacenik nr 3 do Zarzadzenia Nr 4
Dyrekiora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 18 stycznia 2016 1.

RAPORT
UKONCZONYCH SZKOLEN PRZEZ PRACOWNIKOW

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

T R roku
F[Tp. Symbol Koszt Planowanie
dziatu Imig 1 nazwisko Nazwa i zakres tematyczny szkolenia szkolenia
pracownika szkolenia -
tak nie
1 2 3 4 5 6 7

Aleksandréw Kujawski, dnia ...



Zalaeznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 4

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 18 stycznia 2016 r.
Formularz oceny szkolen

[mig I nazwisko 0S0by SZROIOME] ... oov i e e

Temat sZROLENIE ... o

Zobowiazujg si¢ do bezzwlocznego dostarczenia do akt osohowych zaswiadczenia o odbyciu szkolenia, po jego otrzymaniu.

Proszg oceni¢ szkolenie w skali 1-6, gdzie T oznacza oceng bardzo niska, a 6 bardzo wysokg
1. Czy szkolenie spetnilo Pana/Pani oceekiwania?

‘1 12 13 l4 ‘5 ‘6 ‘

2. Czy tredcl prezentowane na szkoleniu beda przydatne w Pana/Pani pracy?

L E E 4 E 6 |

3. Czy po odbylym szkoleniu istnigje mozliwosdé bezplatnych konsultacji (np. poprzez c-mail, telefon)z trenerami /

ekspertami?
1 J 2 [ 3 ‘ 4 N 3 ‘ 6 ‘

4. Czy sala. w ktorej odbywalo sig¢ szkolenie byta odpowiednio dostosowana do nauki (odpowiednia przestrzei. wyposazenie
w tablice, projektor, notatniki itp.)

Ll |2 Is ’4 ‘5 JG J

3. Proszg oceni¢ {(w skati od T-ocena bardzo niska do 6-bardzo wysoka):

Przygotowanie prowadzacego

Wiedza

Umigjetnosé przekazywania informacji

6. Uwagi (w tym tematyka / zagadnienia do kolejnych szkoles)

Data. podpis uczestnika szkolenia




Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 4
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Alcksandrowic Kujawskim
z dnia 18 stvcznia 2016 1.
Rejestr
firm szkoleniowych
prowadzacych szkolenie dla pracownikow
Powiatowego Urzedn Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Lp. . . Telefon Uzyskana nota
) .. . Adres instytuciji : -
Nazwa instytuc]i szkoleniowej szkoleniowe fax punktowa
' ! c-mail
I 2 3 4 5

Aleksandrow Kujawski, dnia ...




