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Starostwo Powiatu
Wotominskiego

System podnoszenia

kwalifikacji pracownikow

zawiera:

S

PROCEDURE AKTUALIZACJI KART

PROCEDURE KIEROWANIA NA SZKOLENIA
PROCEDURE OCENY SZKOLEN

PROCEDURE AKTUALIZACJI FIRM SZKOLENIOWYCH

Wydzial Organizacji i Kadr — sierpien 2005r.



WSTEP

Starostwo Powiatu Wotominskiego, jak kazda organizacja, dazy do rozwoju.
Kluczowym elementem tego rozwoju sa zaangazowani pracownicy, ktorzy poprzez dazenie
do podnoszenia swoich kwalifikacji oraz rozwdj osobisty maja bezposredni wptyw na jako$¢
swiadczonych przez Starostwo ustug, poziom i sprawnos$¢ obstugi interesantow, a co za tym
idzie na ksztattowanie wizerunku Starostwa, jako urzedu.

W celu zwigkszenia motywacji pracownikéw do zwigkszania efektywnosci 1 jako$ci
pracy niezbedne jest wprowadzenie systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikow opartego
na szkoleniach, w powiazaniu z ocenami okresowymi.

SZKOLENIA

Kazdy pracownik Starostwa Powiatu Wolominskiego posiada indywidualna kartg
szkolen, ktora jest na biezaco aktualizowana zgodnie z PROCEDURA AKTUALIZACJI
KART.

System podnoszenia kwalifikacji pracownikow obejmuje wszystkich pracownikow
Starostwa Powiatu Wotominskiego 1 jest podstawowym elementem w podnoszeniu
kwalifikacji pracownikéw. Podstawa do skierowania pracownika na szkolenie jest plan
szkolen oraz wnioski wynikajace z oceny okresowej pracownika.

Pracownicy kierowani sa na szkolenia zewngtrzne zgodnie z PROCEDURA
KIEROWANIA NA SZKOLENIA.

Ponadto w Starostwie Powiatu Wotominskiego prowadzone beda szkolenia
wewngetrzne na zasadzie kaskadowania wiedzy.

Szkolenia finansowane sa z budzetu Powiatu Wotominskiego.

Plan szkolen

Plan szkoleh opracowywany jest corocznie przez Wydziat Organizacji i Kadr po
przeprowadzeniu identyfikacji i analizy potrzeb szkoleniowych. Termin opracowania planu -
do 15 lutego kazdego roku.

Identyfikacja i1 analiza potrzeb szkoleniowych nastgpuje w oparciu o informacje
przekazane przez Naczelnikéw Wydzialéw Starostwa do Wydzialu Organizacji 1 Kadr
najpozniej do 31 stycznia kazdego roku oraz analiz¢ wynikow ocen okresowych
pracownikow. W informacji Naczelnicy Wydzialow uwzgledniaja zmiany w przepisach
prawnych, analiz¢ istniejacego porzadku prawnego, zmiany w zakresach realizowanych
zadan, zmiany na stanowiskach pracy, zmiany organizacyjne, propozycje skierowan na
szkolenia.

Szkolenia wewnetrzne

Szkolenie wewngtrzne to szkolenie pracownikow przez przelozonych lub
pracownikow przez pracownikow.

Szkolenie pracownikow przez przelozonych moze odbywac si¢ w formie szkolenia
indywidualnego, szkolenia wszystkich pracownikow Wydzialu Iub okre$lonej grupy
pracownikow Wydziahu.

Szkolenie pracownikow przez pracownikow to kasakadowanie wiedzy. Bedzie miato
miejsce, gdy pracownik po odbyciu szkolenia zewngtrznego ma za zadanie przekazanie
nabytej wiedzy innym pracownikom Starostwa.



Propozycje tematow szkolen wewngtrznych przygotowywane sa przez Wydziat
Organizacji 1 Kadr na podstawie informacji o tematach szkolen odbytych przez pracownikow
Starostwa oraz planu szkolen. Organizatorem szkolenia moze by¢ kazdy Wydziat.

Ocena szkolen

Ocena szkolen przeprowadzana jest przez uczestnikéw szkolen, jak réwniez przez
przetozonych zgodnie z PROCEDURA OCENY SZKOLEN.

Na podstawie wynikow ocen szkolen przeprowadzana jest analiza i aktualizacja spisu
firm  szkoleniowych  zgodnie z PROCEDURA  AKTUALIZACJI FIRM
SZKOLENIOWYCH.

Analiza szkolen oraz osiagnietych efektow

Analize szkolen oraz osiagnig¢tych efektow przeprowadza w cyklu potrocznym
Wydziat Organizacji i Kadr. Jest ona przeprowadzana migdzy innymi w oparciu o. wyniki
oceny szkolen dokonanych przez uczestnikow oraz ich przetozonych. Wnioski z analizy stuza
usprawnianiu i aktualizowaniu systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikow w Starostwie
Powiatu Wolominskiego.
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