Zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 9/2008

PODNOSZENIE KWALIFIKACJI PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W KOZLOWIE POPRZEZ SZKOLENIA

I.

Podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia dotyczy wszystkich pracownikow Urz¢du Gminy
w Kozlowie .
II.

1. Oferty szkolen przekazywane sa bezposrednio do Sekretarza Gminy, ktéry dokonuje
wstegpnej selekcji ofert z uwzglednieniem potrzeb poszczegdlnych stanowisk pracy, a
nastgpnie przekazuje kierownikom zainteresowanych referatow lub bezposrednio na
samodzielne stanowiska pracy.

2.Potrzebg przeszkolenia pracownika w danym zakresie stwierdza kierownik referatu,
skarbnik gminy, sekretarz gminy w uzgodnieniu z kierownikiem urz¢du na podstawie
otrzymanych ofert.

3.Dokonujac wyboru zwraca si¢ szczegdlna uwage na warto$¢ merytoryczna szkolenia,
organizatora szkolenia oraz referencje prowadzacego szkolenie.

4.Pracownik po uzyskaniu akceptacji woéjta gminy badz osoby upowaznionej wysyla
zgloszenie do organizatora szkolenia.

5.

a) Na podstawie zgloszenia wystawiane jest polecenie wyjazdu stuzbowego.

b) Szkolenia, kursy i inne formy doksztalcania na ktore pracownik zostaje delegowany
opfacane sa przez Urzad wraz z kosztami delegacji sluzbowe;.

6. Potwierdzenie (zaswiadczenie, certyfikat) uczestnictwa w szkoleniu przekazuje si¢ do
dziatu kadr w celu umieszczenia w aktach osobowych pracownika .

7.W ciagu 7 dni po odbytym szkoleniu osoba zainteresowana wypetnia ankietg¢ oceniajaca
szkolenie , ktorej wzor stanowi zalqcznik nr 1.

I11.
1.Dziat kadr prowadzi rejestr szkolen pracownikow Urzedu z uwzglgdnieniem tematyki
szkolenia, okresu, firmy szkolacej.

Wzér rejestru stanowi zalqcznik nr 2.

2.Aktualizacji rejestru dokonuje si¢ na podstawie zaswiadczen potwierdzajacych
przeszkolenie .



IVv.

1. W zalezno$ci od potrzeb w Urzgdzie Gminy moze by¢ organizowane szkolenie
wewnetrzne.

2. Potrzebg zorganizowania szkolenia wewngtrznego zgtosi¢ moze pracownik kierownikowi
referatu lub kierownik referatu wojtowi gminy.

3. O przeprowadzeniu szkolenia wewngtrznego decyduje kierownik urzedu

4. Szkolenie dotyczy¢ moze:
a). znajomosci przepisOw prawa stosowanego w samorzadzie gminnym,
b) realizacji zadan urzedu,
¢) pracy i funkcjonowania urzedu,
d) etyki urzednika samorzadowego,
e) bhp, ppoz.,
f) udzialu Urzgdu Gminy w programach UE, akcjach i1 konkursach , itp.

4.Kierownicy referatdw moga organizowac szkolenia wewngtrzne w swoim referacie.
V.

1.Na poczatku kazdego roku Sekretarz Gminy przy wspotudziale kierownikow referatow
uwzgledniajac potrzeby stanowisk pracy okresla potrzeby szkoleniowe.

2.Wzor zapotrzebowania stanowi zalqcznik nr 3i nr 4 .



Zatqcznik nr 1

ANKIETA OCENIAJACA SZKOLENIE

1. Szkolenie organizowane przez:

3. Ocena szkolenia w skali 1- 5

a\ przygotowanie merytoryczne wyktadowcy - ............
b\ jako$¢ materiatéw szkoleniowych - ...................

c\ organizacja szkolenia - ...................

4. Uwagi uczestnika szkolenia

5. Czy jest Pan \ Pani zainteresowana kontynuacja tematyki szkolenia?

TAK/NIE"

Czy chcial\ laby Pan \ Pani skorzysta¢ z innych ofert danej firmy szkolacej?

TAK/NIE"

* niepotrzebne skresli¢



EWIDENCJA SZKOLEN

Zatqcznik nr 2

Tematyka szkolenia

OXkres szkolenia

Organizator
szkolenia

Koszty szkolenia

Nazwisko osoby bioracej
udzial w szkoleniu

Uwagi




Zatqcznik nr 3

POTRZEBY SZKOLENIOWE PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W KOZEOWIE
W ROKU ............

1. Jakimi tematami szkolenia jest Pan \ Pani zainteresowana

podpis pracownika



Zatqcznik nr 4

POTREEBY SERKROLENIOWE PRACOWNIROW URZIDU GMINY W

ROZ1LOWIE
W RORU 2008

LP.

STANOWISKO

ZAKRES SZKOLENIA

WOIT GMINY

SEKRETARZ GMINY

. Projektowanie systemé6w motywacyjnych oraz ocena pracownikow

. Zarzadzanie zasobami ludzkimi

. Zarzadzanie i1 organizacja pracy

. Wspotpraca jednostek samorzadu terytorialnego z organizacjami pozarzadowymi

. Asertywnos$¢ w kontaktach zawodowych

. Coaching w zarzadzaniu zespolem

. Techniki obstugi klienta w jednostkach samorzadu terytorialnego

. Dzialalno$§¢ prawotworcza w jednostkach samorzadu terytorialnego

. Wydawanie decyzji administracyjnych

0. Negocjacje i sztuka dyplomacji

SKARBNIK GMINY

. Sprawozdawczo$¢ budzetowa

. Inwentaryzacja

. Egzekucja naleznosci podatkowych

. Wyptata swiadczen z ubezpieczenia spotecznego

SEKRETARIAT

. Prowadzenie sekretariatu

. Obstuga klienta

. Zarzadzanie korespondencja w sekretariacie
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. Komunikacja i asertywnos$¢




POTREEBY SERKROLENIOWE PRACOWNIROW URZIDU GMINY W

ROZ1LOWIE

W RORU 2008

REFERAT ZAKRES SZKOLENIA STANOWISKO
f - Referent,
1. Podatek od towarow i ustug VAT - Inspektor ds. rachunkowosci budzetowe;j
s . - Referent,
2. Sprawozdawczos¢ budzetowa - Inspektor ds. rachunkowosci budzetowe;j
. . - Referent,
3. Planowanie budzetu - Inspektor ds. rachunkowosci budzetowe;j
4. Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych - Inspektor ds. kadr i plac
5. Ubezpieczenia spoteczne - Inspektor ds. kadr i ptac
6. Wynagrodzeme‘w oswiacie 1 w jednostkach - Inspektor ds. kadr i plac
samorzadu terytorialnego
7. Egzekucia podatkowa Referent ds. ksiggowosci budzetowe)
FINANSOWY P Wy

8. Hipoteka

-Referent ds. ksiggowosci budzetowe;,
- Inspektor ds. wymiaru

9. Partnerstwo Publiczno-Prywatne
(pomoc publiczna)

- Referent ds. ksiggowosci budzetowe;,
- Inspektor ds. wymiaru

10. Bilans jednostek samorzadu terytorialnego

- Referent
- Inspektor ds. rachunkowos$ci budzetowej

11. Wymiar podatkéow i oplat lokalnych

-Referent ds. ksiggowosci budzetowe;,
- Inspektor ds. wymiaru

12. Zakladowy plan kont w jednostkach
samorzadu terytorialnego

- Referent,
- Inspektor ds. rachunkowos$ci budzetowej

13. Inwentaryzacja

- Referent,
- Inspektor ds. rachunkowosci budzetowej




POTREEBY SERKROLENIOWE PRACOWNIROW URZIDU GMINY W

ROZ1LOWIE
W RORU 2008

REFERAT ZAKRES SZKOLENIA STANOWISKO

1. Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej - Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
2. Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych | - Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
3. Decyzje z zakresu zmiany akt stanu cywilnego | - Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
4. Ewidencja ludnosci - Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.
5. Dowody osobiste - Inspektor ds. ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych.
6. Decyzje meldunkowe - Inspektor ds. ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych.
7. Kodeks postgpowania administracyjnego - Inspektor ds. ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych.
8. Prowadzenie archiwum zaktadowego - Inspektor
9. Obstuga Rady Gminy - Inspektor
10. Kadry i kodeks pracy - Inspektor
11. Stypendia szkolne - Inspektor
12. Obowiazki wdrazania e-administracji (kontekst

ORGANIZACYINY prawny, plan informatyzacji urzgdu, zamoéwienia | Inspektor d/s polityki informacyjnej, informatyki i

publiczne w informatyce, zrddta finansowania
projektow)

promocji gminy

13. Obowiazki administratorow w zakresie
przetwarzania danych osobowych

Inspektor d/s polityki informacyjnej, informatyki 1
promocji gminy

14. Archiwizacja dokumentoéw elektronicznych i
przygotowanie ich do elektronicznego obiegu.

Inspektor d/s polityki informacyjnej, informatyki 1
promocji gminy

15. Ochrona danych osobowych.

Inspektor d/s polityki informacyjnej, informatyki 1
promocji gminy

16. Przygotowanie systemow teleinformatycznych

Inspektor d/s polityki informacyjnej, informatyki 1
promocji gminy

17. Przygotowanie Polityki Bezpieczenstwa
Informacji

Inspektor d/s polityki informacyjnej, informatyki 1
promocji gminy




REFERAT ZAKRES SZKOLENIA STANOWISKO
18. Oprogramowanie Open Source Inspekt(.)'r d/s'pohtykl informacyjnej, informatyki i
promocji gminy
19. Konfiguracja routeréw Cisco. Inspekt(')'r d/s' polityki informacyjnej, informatyki i
promocji gminy
20. Wymagania w systemach oprogramowania Inspekt(')'r d/s' polityki informacyjnej, informatyki i
promocji gminy
21. E-podpis — zastosowanie podpisu Inspektor d/s polityki informacyjnej, informatyki 1
elektronicznego promocji gminy
. - . . Inspektor d/s polityki informacyjnej, informatyki 1
ORGANIZACYINY 22. Zarzadzanie i administracja serwerami

promocji gminy

23. Administrator stacji roboczych

Inspektor d/s polityki informacyjnej, informatyki 1
promocji gminy

24. Administracja serwerem WWW i1 FTP

Inspektor d/s polityki informacyjnej, informatyki 1
promocji gminy

25. Szkolenie FWL (Fundamentals of Wireless
LANSs)

Inspektor d/s polityki informacyjnej, informatyki 1
promocji gminy

26. Przygotowanie materialow promocyjnych
gminy

Inspektor d/s polityki informacyjnej, informatyki 1
promocji gminy




POTREEBY SERKROLENIOWE PRACOWNIROW URZIDU GMINY W
ROZ1LOWIE
W RORU 2008

REFERAT ZAKRES SZKOLENIA STANOWISKO

- Kierownik referatu,

I Planowanie przestrzenne - Inspektor ds. budownictwa.

2. Naliczanie oplat planistycznych - Kierownik referatu.
3. Organizacja pracy kancelarii tajnej oraz
zasady oznaczania i archiwizowania - Inspektor ds. drogownictwa i Obrony Cywilne;.

dokumentow niejawnych

4. Wydawanie zezwolen na wycink¢ drzew
1 krzewOw — aspekty praktyczne i prawne
5. Szkolenie okresowe dla pracownikow
wykonujacych zadania stuzby bhp.

6. Decyzje srodowiskowe — zmiany ustawy
ROLNICTWA I GOSPODARKI — postgpowanie w sprawach wymagajacych | - Inspektor ds. budownictwa.
TERENOWE] sporzadzenia ocen na §rodowisko

7. Prawo budowlane zmiany w ustawie
Legalizacja budowy- samowoli budowlane;.
8. Ustawa o gospodarce nieruchomosciami
— podzial nieruchomosci, zamiana - Inspektor ds. gospodarki nieruchomos$ciami.
uzytkowania wieczystego wlasnosci
9. Ustawa o ochronie przyrody —
wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i | - Inspektor ds. gospodarki nieruchomos$ciami.
krzewow.

- Inspektor ds. drogownictwa i Obrony Cywilne;.

- Inspektor ds. drogownictwa i Obrony Cywilne;.

- Inspektor ds. budownictwa.

- Inspektor ds. budownictwa,
10. Zamowienia publiczne - Inspektor ds. pozyskiwania srodkow finansowych i
zamoOwien publicznych




REFERAT

ZAKRES SZKOLENIA

STANOWISKO

ROLNICTWA I GOSPODARKI
TERENOWE)]

11. Fundusze UE dla jednostek samorzadu
terytorialnego w latach 2007-2013

- Inspektor ds. pozyskiwania srodkow finansowych i
zamoOwien publicznych

12. Przygotowanie wniosku o
dofinansowanie ze srodkow UE

- Inspektor ds. pozyskiwania srodkow finansowych i
zamoOwien publicznych

13. Studium wykonalno$ci dla projektow
wspotfinansowanych ze srodkow UE

- Inspektor ds. pozyskiwania srodkow finansowych i
zamoOwien publicznych

14. Procedury wystgpowania o $rodki
unijne

- Inspektor ds. pozyskiwania srodkow finansowych i
zamoOwien publicznych

15. Zasada budowania projektow

- Inspektor ds. pozyskiwania srodkow finansowych i
zamoOwien publicznych

16. Zarzadzanie projektem

- Inspektor ds. pozyskiwania srodkow finansowych i
zamoOwien publicznych

17. Monitoring i ewaluacja projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE

- Inspektor ds. pozyskiwania srodkow finansowych i
zamoOwien publicznych

18. Rozliczanie dotacji UE

- Inspektor ds. pozyskiwania srodkow finansowych i
zamoOwien publicznych

19. Partnerstwo Publiczno-Prywatne

- Inspektor ds. pozyskiwania srodkow finansowych i
zamoOwien publicznych,




PLAN SEKOLEN WEWNLTRENYCH
PRACOWNIKOW UREIDU GMINY W KOZLOWIE ORAEZ RADNYCH
GMINY KOZL.OWO
W ROKU 2008

1. Glowne akty prawne regulujace prac¢ samorzadu: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach publicznych, prawo zamowien
publicznych, ustawa o ochronie danych osobowych i ich praktyczne znaczenie w pracy.

Wspotpraca samorzadu lokalnego z organizacjami pozarzadowymi w §wietle ustawy o organizacjach pozytku publicznego i wolontariacie.
Planowanie strategiczne w gminie.

Formy i mozliwo$ci wspierania lokalnego rozwoju gospodarczego.

Wykorzystanie §rodkéw Unii Europejskiej na rozwdj spoteczno-ekonomiczny gmin. Tworzenie projektéw rozwojowych i mozliwosci
pozyskiwania srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej — projekty inwestycyjne oraz spoteczne.

Konsultacje spofeczne.

Wspotpraca w formule Partnerstwa Publiczno — Prywatnego.

Obsluga Biuletynu Informacji Publiczne;.

Korzystanie z oprogramowama LEX.

10 Udzielanie pierwszej pomocy.

11. Bezpieczenstwo higieny pracy i ochrona przeciwpozarowa.

el ol
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