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Doskonalenie zawodowe

Urzad Miasta

. , Data edycji
Ciechanow

I. Cel dzialania

Celem procedury jest zapewnienie, iz wszyscy pracownicy Urzedu Miasta Ciechanéw
posiadajg kwalifikacje niezbedne do wypetnienia w sposéb skuteczny obowigzkéw
wynikajgcych z wdrozonego Systemu Zarzadzania Jako$cia.

II. Zakres podmiotowy procedury
Niniejsza procedura odnosi sie do wszystkich pracownikow Urzedu Miasta
Ciechandw.

III. Zakres przedmiotowy procedury
Procedura odnosi sie do podnoszenia kwalifikacji wymaganych na stanowiskach
pracy zgodnie z zakresem obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnoSci.

IV. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztatt systemu szkoleniowego w U. M.
Kierownicy = poszczegdlnych dzialéw odpowiedzialni s3 za  okre$lenie
i zidentyfikowanie potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji. Na podstawie ich
wnioskow sekretarz przygotowuje plan doskonalenia zawodowego na dany
rok i przedstawia go do akceptacji Prezydentowi.

V. SKroty i definicje

U. M. - Urzad Miasta Ciechan6w
Kwalifikacje - doswiadczenie, wyszkolenie, wyksztatcenie i umiejetnosci wraz z
umiejetnoscia ich stosowania w pracy
Szkolenie - wszelkie dziatania zmierzajgce do ponoszenia kwalifikacji

VI. Opis postepowania
a) schemat blokowy
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b) opis stowny

Oferty szkoleniowe przesylane s3 z zewnatrz do Biura Obstugi Interesanta lub
Sekretariatu a nastepnie przekazywane do Kierownictwa Miasta i poddane s3
analizie wedtug ich przydatnosci. Kierownictwo po ustaleniu z kierownikiem danego
wydziatu potrzeby przeszkolenia wyznaczonego pracownika w danym zakresie,
przekazuje formularz zgloszeniowy do Referatu Zatrudnienia, wypetniajgcego

formularz zgtoszeniowy, ktéry po podpisaniu przez Sekretarza i Skarbnika przesyta
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Instytucji organizujgcej dane szkolenie oraz przekazuje do kasy urzedu w celu
dokonania zaptaty za szkolenie.
Formularz zgloszeniowy jest zarejestrowany w rejestrze szkolen. Po odbyciu
szkolenia pracownik obowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie o odbyciu szkolenia
lub inny dokument potwierdzajgcy uczestnictwo w szkoleniu. Ponadto pracownik
ocenia skuteczno$¢ odbytego szkolenia.
VII. Dokumenty zwigzane

1) Ustawa o pracownikach samorzadowych
2) Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania i pracownikéw samorzadowych.

VIII. Zalaczniki, formularze
Formularz zgtoszeniowy - otrzymywany z instytucji organizujacej szkolenie
Formularz nr 1 - ,Formularz ewidencji i oceny szkolen”

Formularz nr 2 - ,Arkusz indywidualnej oceny szkolenia”

Opracowat/Data Zatwierdzit/Data
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