Zarzadzenie Nr 102/05
Burmistrza Miasta i Gminy
w Trzebiatowie
z dnia 04 padziernika 2005 r.

w sprawie wprowadzenia systemu podnoszenia kwaltifik pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy w Trzebiatowie obejmuggo szkolenia.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 mag880 r. o samorzizie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 200Rr 23, poz.220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, N¢,0z. 1806; z 2003 r. Nr
80, poz.717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 Nr 102, 40565, Nr 116, poz. 1203)
oraz § 9 pkt 13 Regulaminu Organizacyjnego ¢dwz Miasta i Gminy
Trzebiatow wprowadzonego Zadzeniem Nr 55/03 z dnia 1 lipca 2003 w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego tftu Miasta i Gminy Trzebiatow,
zmieniapcego Zarzdzeniem Nr 80/03 z dnia 20 jmziernika 2003 w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego kbim Miasta i Gminy Trzebiatow,
zarzadza s¢ co nastpuje:

§1

Wprowadza si ,System podnoszenia kwalifikacji pracownikéw”, kgGtanowi
zat. nr 1 do niniejszego Zaxdzenia.

§2

Wykonanie Zarzdzenia powierza siSekretarzowi Miasta i Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do Zarmzenia
Burmistrza Miasta i Gminy
Nr 102/05

z dnia 04.10.2005 .

System podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

|. Zasady rozpowszechniania informacji o szkolenidtw Urzedzie Miasta
I Gminy i kierowania na szkolenia.

1. Oferty szkolé i inne informacje o szkoleniach wptywgajdo sekretariatu
Urzedu, ktére przekazywana slo Sekretarza Miasta i Gminy.
2. Sekretarz przeprowadza wsia selekcje ofert, biac pod uwag:

a) potrzeby pracownikow poszczegdblnych referatow,
b) mazliwosci finansowe Urzdu,

3. Sekretarz przekazuje oferty begmmnio do zainteresowanych
referatow.

4. Kierownicy referatbw wnioskaj do Sekretarza o delegowanie

pracownika na szkolenie poprzez adnataca ofercie.

Sekretarz deleguje pracownika na szkolenie.

Pracownik sekretariatu wypisuje delegaojaz zgtasza pracownika na

szkolenie, kopie zgtoszenia przekazuje do kadr.

7. Pracownik kadr prowadzi rejestr szkgldo ktérego wpisuje:

- numer i dat szkolenia,

- tematyk szkolenia,

- imig i nazwisko osoby biarcej udziat w szkoleniu,
- numer delegaciji,

- koszt szkolenia,

- miejsce szkolenia,

- przydatnd¢ szkolenia, ktér podaje uczestnik szkolenia ( ocena
w skali od 1- najstabsza do 5 — najlepsza).
8. Sprawozdanie z odbytych szkglerykaz oséb, ktére braty w nich udziat,
oraz ocen najlepszych szkofesporadza pracownik kadr.

o 0

. Zasady oceny i wyboru ofert szkoleniowych orazupowszechniania
uzyskanej wiedzy.

1. Osoba, ktéra uczestniczyta w szkoleniu:



a) uzgadnia z Sekretarzem geypracownikow, dla ktérej wiedza zdobyta
na szkoleniu mze by przydatna.

b) przygotowuje konspekt szkolenia wesnznego.

. Pracownik ds. kadr:

a) na podstawie danych zawartych w rejestrze proygge raport
0 szkoleniach odbytych w ostatnich 12 mieach i przedstawia go
sekretarzowi,

b) wyniki raportu sekretarz wykorzystuje do przepaolzenia wsipnej
selekciji ofert.



