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Procedura
kierowania pracowników na szkolenia, w Starostwie Powiatowym                   w Ciechanowie.

1. Kierownicy wydziałów i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych 

    stanowiskach pracy składają w Wydziale Organizacyjnym propozycje 

    do planu szkoleń na następny rok kalendarzowy zaopiniowane przez

    Sekretarza Powiatu oraz Skarbnika Powiatu w zakresie finansowym.

    Propozycja szkoleń powinna uwzględniać zmiany przepisów prawa 

    oraz wnioski wynikające z ocen pracowników.

2. Stanowiska pracy ds. kadr i szkolenia na podstawie propozycji przedłożonych    

    przez kierowników wydziałów oraz pracowników zatrudnionych na 

    samodzielnych stanowiskach pracy przygotowują plan szkoleń, który podlega 

    zatwierdzeniu przez Starostę.

3. Zatwierdzony przez Starostę plan szkoleń stanowiska pracy ds. kadr 

    i szkolenia przekazują  Sekretarzowi Powiatu w celu zapoznania pracowników

    Starostwa z jego treścią.

4. Kancelaria i sekretariat Starostwa Powiatowego przekazują na bieżąco oferty

    szkoleń stanowiskom pracy ds. kadr i szkolenia.

5. Stanowiska pracy ds. kadr i szkolenia przekazują zgodnie z zatwierdzonym

    planem i dyspozycją Sekretarza Powiatu, oferty szkoleń kierownikom 

    wydziałów i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach 

    pracy.

6. Kierownicy wydziałów i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych 

    stanowiskach pracy dokonują analizy i wyboru, spośród przekazanych ofert,

    ofert zgodnie z planem szkoleń, a w szczególnych przypadkach ofert, które 

    mogą zaspokoić nieprzewidziane wcześniej potrzeby szkoleniowe.

7. Wybraną ofertę wraz z wnioskiem (załącznik nr 1) kierownik wydziału lub

    pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy przekazuje

    do Wydziału Organizacyjnego w terminie umożliwiającym dokonanie jej

    weryfikacji oraz terminowego zgłoszenia na szkolenie.

8. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i szkolenia przeprowadza 

    weryfikację wniosku pod względem zgodności z obowiązującym planem

    szkoleń oraz możliwościami finansowymi Starostwa.
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   9. Zweryfikowane wnioski pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr

       i szkolenia przedkłada do zaopiniowania Sekretarzowi Powiatu 

       oraz  Skarbnikowi Powiatu w zakresie finansowym.                                                            

10. Zgłoszenia pracownika na szkolenie, zgodnie ze zweryfikowanym 

      i podpisanym wnioskiem, dokonuje na karcie zgłoszenia  ( załącznik nr 2 )       

      pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i szkolenia.

11. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i szkolenia przekazuje kopię

      karty zgłoszenia do Wydziału Finansowego w celu dokonania “polecenia

      przelewu” opłaty za szkolenie.

12. Pracownik biorący udział w szkoleniu zobowiązany jest do złożenia 

      sprawozdania ze szkolenia ( załącznik nr 3 ) do Sekretarza Powiatu 

      w terminie 14 dni od jego odbycia.

13. Pracownicy, którzy uczestniczyli w szkoleniach, w terminie do 14 dni

      od uczestnictwa w szkoleniu, organizują szkolenia wewnątrzwydziałowe

      i przedkładają sprawozdanie do Wydziału Organizacyjnego w formie 

      pisemnej z przeprowadzonego szkolenia ( załącznik nr 4 ).

14. Jeżeli tematyka szkolenia obejmuje zakres działań innych wydziałów,

      pracownik który uczestniczył w szkoleniu organizuje szkolenie również

     dla pracowników tych wydziałów i przdkłada pisemne sprawozdanie 

     z przeprowadzonego szkolenia do Wydziału Organizacyjnego 

     ( załącznik nr 4 ).

