Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 76 / 2011
Starosty Warszawskiego Zachodniego
z dnia 12 grudnia 2011 r.

SYSTEM PODNOSZENIA KWALIFIKACJI
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W STAROSTWIE
POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

. PRZEDMIOT SYSTEMU

1. Gtéwnym celem systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw jest zapewnienie
w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego zwanego dalej SPWZ kompetentne;
kadry pracowniczej, przygotowanej do realizacji obecnych i przysztych zadan powiatu,
a takze dokonanie oceny szkolen pod katem dostosowania ich do potrzeb
szkoleniowych pracownikow.

2. System obejmuje nastepujace etapy:
1) ustalenie potrzeb szkoleniowych pracownikéw,
2) sporzadzenie Rocznego Planu Szkolen dla pracownikéw SPWZ przez
bezposrednich przetozonych/pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,
3) ztozenie wniosku o skierowanie na szkolenie,
4) dokonanie oceny odbytego szkolenia,
5) aktualizacja listy rankingowej firm szkoleniowych.

3. System obejmuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatu Warszawskiego
Zachodniego  zatrudnionych na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania.

Il. FORMY | METODY DOSKONALENIA PRACOWNIKOW

1. Formy i metody doskonalenia pracownikéw dobierane sg przez pracodawce pod
katem dostosowania ich do indywidualnych potrzeb pracownika lub konkretnej grupy
pracownikow. Ustawiczne doskonalenie kwalifikacji jest réowniez obowigzkiem samego
pracownika, ktory poprzez osobiste zaangazowanie we wtasny rozwoj przyczynia sie do
podnoszenia efektywnosci swojej pracy.

2. Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw odbywa sie poprzez:
1) szkolenie wprowadzajgce (wdrozenie do pracy na danym stanowisku),
2) szkolenie w ftrakcie pracy (state podnoszenie kwalifikacji na danym
stanowisku),
3) szkolenie stuzace przekwalifikowaniu pracownika (zmiana stanowiska).

3. Program szkoleniowy realizowany jest w nastepujgcej formie:

1) szkolenia teoretyczne (wyktady, warsztaty):
a) wewnetrzne (prowadzone przez przefozonego Ilub upowaznionych
pracownikow Starostwa),
b) zewnetrzne (prowadzone przez wyspecjalizowane firmy szkoleniowe).
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2) szkolenia  praktyczne podczas pracy (zaplanowane, prowadzone
i monitorowane przez przetozonego indywidualnie dla konkretnego
pracownika).

3) praca wiasna pracownika.

lll. TRYB POSTEPOWANIA

Potrzeby szkoleniowe (rozwojowe) pracownika wynikaja bezposrednio z zakresu zadan
i wymaganych kwalifikacji na stanowisku i sg ustalane na podstawie obserwacji
pracownika podczas pracy przez przetozonego. Obserwacja umozliwia rozpoznanie,
w jaki sposob pracownik radzi sobie w codziennych sytuacjach zawodowych i w jaki
sposéb rozwigzuje napotkane problemy. Dodatkowg informacje o potrzebach
szkoleniowych pracownika stanowi ewidencja skarg i wnioskow zgtaszanych przez
klientow Starostwa (wewnetrznych i zewnetrznych), wyniki ostatnio przeprowadzonej
oceny okresowej, a takze relacja samego pracownika na temat wynikow wtasnej pracy.
W wyniku przeprowadzonej analizy, przetozony wspolnie z pracownikiem, ustala
rozbieznoéci migdzy pozadanymi i faktycznymi kwalifikacjami pracownika i ustala profil
warunkujacy dalszy tryb doskonalenia zawodowego. Nastepnym krokiem jest
dostosowanie szczegotowego planu potrzeb szkoleniowych do uzgodnionego profilu
pracownika.

LR PROFIL PRACOWNIKA — dalsze doskonalenie pracownika
wiasciwe

Pracownik nie posiada, na obecnym stanowisku wystarczajgcego poziomu
1. wiedzy i umiejetnosci do kompetentnego petnienia obowigzkéow na danym
stanowisku — wskazane szkolenia dotyczgce wybranych zagadnien.

2 Pracownik posiada, na obecnym stanowisku, zadowalajgcg wiedze
’ i umiejetnosci — wskazane szkolenia aktualizujgce wiedze z danej dziedziny.

Pracownik przejawia, na obecnym stanowisku, zachowania $wiadczace
3 o wysokim poziomie kompetencji. Mozna mu powierzy¢ wazne, odpowiedzialne
) i roznorodne zadania. Upowaznia to przetozonego do wytyczenia poszerzonej
$ciezki dalszego doskonalenia kwalifikacji.

Pracownik, na obecnym stanowisku, przejawia zachowania $wiadczace
0 poziomie kompetencji wykraczajgcym ponad oczekiwania. Pracownik jest
4. odpowiednig kandydatura na wyzsze stanowisko. Upowaznia to przetozonego
do wytyczenia pracownikowi $ciezki dalszego rozwoju w powigzaniu z objeciem
przysztego stanowiska.
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1. Roczny Plan Szkolen

Bezposredni przefozeni sporzadzajg Roczny Plan Szkolen dla podlegtych
pracownikéw raz w roku w terminie do 31 stycznia na dany rok kalendarzowy na druku
stanowigcym Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia, a nastepnie przekazujg je do Gtéwnego
Specjalisty ds. szkolen. Po zebraniu Rocznych Planéw Szkolen ze wszystkich komorek
organizacyjnych Starostwa Gtowny Specjalista ds. szkolen przekazuje je Sekretarzowi
Powiatu do 10 Ilutego w celu zatwierdzenia. W uzasadnionych przypadkach
bezposredni przetozeni maja prawo do nanoszenia zmian w Rocznych Planach
Szkolen. Zmiany w Planach wymagajg przekazania do Giéwnego Specjalisty ds.
szkolen i zatwierdzenia przez Sekretarza Powiatu.

2. Instrukcja kierowania na szkolenia zewnetrzne

Realizacja Rocznego Planu Szkoleri przebiega zgodnie z Instrukcja kierowania
na szkolenia zewnetrzne, stanowigcg Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia.

3. Zewnetrzna oferta szkoleniowa

Najczesciej mamy do czynienia z sytuacjg, gdy do Starostwa wptywa oferta
szkoleniowa o tematyce zwigzanej z zadaniami realizowanymi przez administracje
samorzgdowg lub pokrewng. W zaleznosci od tematu, pracownicy Kancelarii Ogoélne;
przekazujg ja do wiasciwej komérki organizacyjnej, gdzie rozpatrywana jest pod katem
przydatnosci do potrzeb szkoleniowych pracownikéw. Bezposredni przetozony
podejmuje decyzje o mozliwosci uczestnictwa pracownika w wybranym szkoleniu, ktorg
sktada do Gtoéwnego Specjalisty ds. szkolen, zgodnie z Instrukcjg kierowania na
szkolenie zewnetrzne na Formularzu, ktory jest Zatgcznikiem Nr 4 do Zarzgdzenia oraz
Karte zgtoszenia udzialu w szkoleniu wraz z merytorycznym programem szkolenia
przygotowang przez zewnetrzng firme szkoleniowa, organizujaca szkolenie. Dodatkowo,
przetozony powinien wykazywac sie wiasng inicjatywa w wyszukiwaniu odpowiednich
szkolen, korzystajac z dostepnych zrédet informacji na ten temat.

IV. OCENA | EWIDENCJA SZKOLEN

1. Karta oceny szkolenia

Kontrolujac dziatania realizowane w procesie doskonalenia pracownika nalezy
oceni¢, jakie korzysci przyniosto skierowanie pracownika na szkolenie i czy
w rezultacie opfacato sie ponie$¢ koszty zwigzane z danym szkoleniem. Aby dokona¢
takiej oceny, zarowno pracownik jak i przetozony wypetniajg formularz Karty oceny
szkolenia zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do Zarzadzenia.

1) pracownik wypetnia bezposrednio po szkoleniu Ankiete oceny szkolenia —
czesc |, w ktorej ocenia, w jakim stopniu dane szkolenie przyczynito sie do
podniesienia jego wiedzy i umiejetnosci na danym stanowisku i przekazuje jg
bezposredniemu przetozonemu,
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2) bezposredni przetozony wypetnia miedzy trzecim, a czwartym miesigcem od
zakonczenia szkolenia czes¢ Il — Ocene skutecznosci szkolenia, w ktorej
ocenia zmiany w jakosci pracy i zachowaniach pracownika, jakie powstaty
w wyniku uczestnictwa pracownika w danym szkoleniu.

Gtoéwny Specijalista ds. szkolen dokonuje analizy zebranych ocen, a wyniki w postaci
liczby zebranych punktéw zapisuje na liscie firm szkoleniowych. W ten sposéb prowadzi
w wersji elektronicznej Liste rankingowa firm szkoleniowych, uwzgledniajac ich
specjalizacje. Lista jest dostepna dla kazdego pracownika.

2. Ewidencja szkoleni

Ewidencja szkolen pracownikow jest prowadzona na podstawie dokumentaciji
szkoleniowej tj.: Formularza skierowania na szkolenie zewnetrzne i Karty oceny
szkolenia na formularzu Ewidencji szkoleti pracownikéw SPWZ. Ewidencje prowadzi
Gtowny Specjalista ds. szkolen w formie elektronicznej. Ewidencja jest aktualizowana po
kazdym szkoleniu odbytym przez pracownika Starostwa.

STAROSTA
=/



