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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 64/2011
Starosty Torunskiego

z dnia 16 grudnia 2011 r.

I. Wprowadzenie
l.a. Opis Zadania ,Wdrozenie systemu rozwoju kompetencji kadr”

Projekt partnerski ,Kompetentna kadra, profesjonalny urzad — atutem powiatu
torunskiego” jest wspoétfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego. Projekt jest realizowany przez Lidera — TNOiK ,Dom Organizatora” z
10 Partnerami — Jednostkami Samorzadu Terytorialnego (JST) z powiatu torunskiego w
okresie od 1.05.2010 do 30.04.2012 w ramach umowy partnerskiej podpisanej w dniu 24
marca 2010 r. i umowy o dofinansowanie projektu (nr umowy: UDA-POKL.05.02.01-00-
027/09-00 z dnia 29 lipca 2010 r.) zawartej z MSWIA w Warszawie nadzorujgcym dziatanie
5.2.

Umiejscowienie Zadania, bedacego przedmiotem niniejszego raportu, jest
nastepujace:

Program Operacyjny Kapitat Ludzki

Priorytet V Dobre rzadzenie

Dziatanie 5.2. Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej
Poddziatanie 5.2.1. Modernizacja zarzagdzania w administracji samorzgdowej
Filar (2/3) dobrego rzadzenia: skutecznosc¢ i efektywnosé

Zadanie 2. Wdrozenie systemu rozwoju kompetencji kadr

Celem catego Projektu jest podniesienie efektywnosci funkcjonowania 10 JST poprzez
wzrost jakosci $wiadczonych ustug publicznych i zaufania spotecznego obywateli,
wzmocnienie dziatdw kadrowo-szkoleniowych oraz podniesienie kompetencji kadr w
zakresie wykonywanych zadan na terenie powiatu torunskiego.

Harmonogram Zadania ,Wdrozenie systemu rozwoju kompetencji kadr” obejmuje 4

etapy, ktdre obrazowo przedstawia schemat 1.

Schemat 1. Uproszczone przedstawienie harmonogramu dziatarn Zadania 2 ,Wdrozenie
systemu rozwoju kompetencji kadr”
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ETAP 1 Audyt diagnozujacy
ETAP 2 Ocena kompetenc;ji
Opracowanie
ETAP 3 modelu rozwoju
kadr
ETAP 4 Audyt

Istotg Zadania, bedgcego przedmiotem niniejszego raportu, jest wzrost sprawnosci
organizacyjnej dziatdw szkoleniowo-kadrowych. Pierwszy etap Zadania obejmowat
przeprowadzenie audytéw diagnozujgcych, ktérych efektem byta budowa profilow
kompetencyjnych stanowisk pracy w 10 urzedach powiatu torunskiego.

Etap pierwszy byt niezbedny do witasciwego przeprowadzenia oceny wiedzy,
umiejetnosci i postaw 230 urzednikdw w celu wykazania rozbieznosci w zakresie
kompetencji rzeczywistych i wymaganych (luk kompetencyjnych), co miato miejsce w etapie
drugim Zadania. W efekcie przeprowadzonych prac okreslono potrzeby szkoleniowe (w tym
ze szczegbélnym uwzglednieniem grupy wiekowej +45), ktére nastepnie umozliwig
organizacje szkolen zaplanowanych w Zadaniu 6 — Szkolenia dla 50 kierownikéw/urzednikéw
na samodzielnych stanowiskach (ktére obedg sie w okresie 1.09.2011-31.03.2011) oraz w
Zadaniu 8 — Szkolenia specjalistyczne dla urzednikow wedtug potrzeb stanowiska pracy (ktore
odbedg sie w okresie 1.01.2012-30.04.2012). Najwazniejsze dziatania pierwszych dwéch
etapow Zadania ,Wdrozenie systemu rozwoju kompetencji kadr” zaprezentowano na
schemacie 1. Badania zmierzajgce do ustalenia potrzeb szkoleniowych, ktére majg zostac
zaspokojone w zadaniu w Zadaniu 7 (Szkolenia specjalistyczne dla urzednikow

przygotowujqgcych decyzje administracyjne), byty przeprowadzone w grudniu 2010 .
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Schemat 2. Najwazniejsze dziatania na poczatkowych etapach Zadania

[ STANOWISKO PRACY i jego PRACOWNIK
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Potrzeby szkoleniowe
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I.b. Kompetencje pracownikéw jako kluczowy zaséb urzedu

Jakos¢ i efektywnos$¢ dziatan pracownikéw zatrudnionych w urzedach jest scisle
zwigzana z posiadanymi kompetencjami zawodowymil. Tylko urzad dysponujgcy kadrami o
wysokich kompetencjach moze dostarcza¢ odpowiedni zestaw dobr publicznych i dobrze
stuzy¢ spotecznosci lokalnej, co stanowi jego misje. Jest to szczegdlnie istotne w obliczu
licznych wyzwan dla zarzadzania zasobami ludzkimi, z ktédrymi musi sie zmierzy¢ kazdy
kierownik (patrz ramka 1.).

Kompetencje zawodowe mozna zdefiniowa¢ jako wigzke wiedzy, umiejetnosci i
postaw, ktére pomagajg pracownikom realizowac¢ zadania w procesie pracy. Nowoczesne
opisy stanowisk pracy zbierajg ten zestaw wiedzy, umiejetnosci i postaw, ktérymi powinien
dysponowac pracownik, aby moégt wykonywaé swoje zadania. Mozna zatem uznaé, iz
kompetencje zawodowe stanowig wielko$¢ wynikowag wzgledem zadan stawianych do

realizacji na danym stanowisku.

Ramka 1. Wyzwania dla zarzadzania zasobami ludzkimi w administracji samorzgdowej

Kazdy urzad, podobnie jak i przedsiebiorstwa na rynku, poddany zostaje
oddziatywaniu szeregu trendow o naturze spotecznej, gospodarczej, prawnej i innej, ktére
wptywajg w istotny sposdéb na jego funkcjonowanie, w tym w szczegdlnosci na
gospodarowanie zasobami pracy. Wyzwania dla sprawnego zarzgdzania zasobami ludzkimi
mozna podzieli¢ na:

e Ogdlnogospodarcze, pochodzace z otoczenia makrospotecznego — nalezy tu wskazaé
na globalizacje, rozwdj technologii informatycznych, tercjalizacje (wzgledny rozwdéj
sektora ustug), réznorodnos¢ kulturowg i dominujgcy wzrost orientacji na klienta
oraz szybkie zmiany popytu na rynku pracy.

e Zwigzane z funkcjonowaniem organizacji, w ktérych na pierwsze miejsce wychodza
kwestie zwigzane z kapitatem intelektualnym, kluczowymi kompetencjami,
ograniczaniem hierarchii, nowym przywddztwem i elastycznymi stosunkami pracy.

e Woystepujace na szczeblu indywidualnego pracownika — wobec ktérego formutuje sie
catkiem nowe postulaty bycia tzw. pracownikiem wiedzy, ktéry potrafi samodzielnie
kierowac swojg karierg zawodowa i twdrczo rozwigzywac problemy, radzi sobie ze
stresem, dobrze wspétpracuje w zespole, akceptuje mniejszg stabilnos¢ zatrudnienia
i znajduje rGwnowage pomiedzy pracg a zyciem prywatnym?.

Wséréd wyzwan szczegdlnie dotykajacych urzedy wtadzy samorzadowej szczebla

! por. B. Urbaniak, P. Bohdziewicz, Raport koricowy opracowany na zlecenie Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji, w ramach projektu pt. ,,Zdiagnozowanie potencjatu administracji samorzgdowej,
ocena potrzeb szkoleniowych kadr urzedow administracji samorzqgdowej oraz przygotowanie profili
kompetencyjnych kadr urzedéw administracji samorzgdowej”, Kutno 2009, s. 205-209.
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gminnego i powiatowego nalezy wskaza¢ m.in. ograniczono$¢ srodkéw finansowych wobec
stale rosnacej liczby zadan zleconych, ciggte zmiany przepiséw prawnych i trudnosci w
uzyskaniu wigzgcych interpretacji od urzedéw administracji centralnej, ograniczenia
kadrowe, rosngca ztozonosc¢ zadan itp.

Ramka 2. Kapitat ludzki w administracji publicznej szczebla samorzagdowego

Z punktu widzenia nauk ekonomicznych i zarzadzania kapitat ludzki jest dzi$
postrzegany jako kluczowy zaséb organizacji, ktéry w znaczacym stopniu determinuje
zdolnos$¢ podmiotu do realizowania jego misji i prawidtowego wypetniania swoich funkcji. W
przypadku podmiotéw administracji samorzagdowej réznego szczebla wnioski z badan i
analiz, prowadzonych gtéwnie dla podmiotéw sektora prywatnego, zachowujg jak
najbardziej aktualnosé i zastosowanie. Wprawdzie urzedy sg organizacjami szczegdlnymi,
gdyz petnig misje spoteczng, sg wysoce sformalizowane, majg scentralizowang strukture i
dominujg w nich przepisy prawne i procedury, to jednak wystepuje szereg przestanek, ktére
kazg traktowac ich zasoby kadrowe jako kapitat, a zatem w kategoriach, ktérych zwykle
uzywa sie w odniesieniu do podmiotéw komercyjnych.

Urzedy, podobnie jak i inne organizacje, posiadajg wyraznie zaznaczony cel,
strukture i zasoby. Cele operacyjne urzedu wyptywajg z misji, ktérg mozna sformutowac w
najogdlniejszy sposdb jako stuzenie otoczeniu — mieszkaricom, interesantom (klientom),
przedsiebiorcom i innym interesariuszom. Struktura urzedu zdeterminowana jest rodzajem
wykonywanych zadan. Z kolei jesli chodzi o zasoby, to trzeba sie zgodzi¢ z myslg P. Druckera,
najwiekszego autorytetu z dziedziny zarzadzania, ze ,wiedza jest centralnym zasobem
organizacji”.

Kapitat ludzki w organizacji wykazuje podobne przymioty, jak kapitat rozumiany w

tradycyjny sposéb — ma zdolno$¢ do wzrostu, ktéry nastepuje wskutek proceséw
inwestowania (nauka, samodoskonalenie, doswiadczenie), ale — niestety — odznacza sie
rowniez tendencjg do deprecjacji — swoistej ,utraty wartosci”, w sytuacji braku

doskonalenia zawodowego i rozmijania sie kwalifikacji z rosngcymi wymaganiami
stanowiska pracy.

Ptynie stad wniosek, ze kazda organizacja, w tym urzad, chcaca rozwijaé swoj
potencjat intelektualny zmuszona jest podejmowaé wysitki nakierowane na skuteczne
zarzgdzanie posiadanymi zasobami wiedzy i inwestowac¢ w kapitat ludzki.

Posiadana przez organizacje wiedza reprezentowana jest zaréwno przez
pracownikéw, jak i przez sama organizacje. Pracownicy jako ,nosnik wiedzy” bywajg
ktopotliwi, a ponadto wystepuje ryzyko, ze opuszczajgc organizacje, zabiorg wiedze ze soba.
Dlatego racjonalnie dziatajgcy podmiot powinien podejmowaé starania zmierzajgce do
»przechwycenia” wiedzy pracownikéw i przechowywania w sposdb umozliwiajacy jej dalsze
wykorzystanie. Stuzg ku temu skodyfikowane procedury, systemy doskonalenia wiedzy i
kompetencji, regulaminy itp. (patrz schemat 3).

2 Zob. A. Pocztowski, Zarzqdzanie zasobami ludzkimi, Warszawa 2003, s. 14.
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C.D. Ramka 2. Kapitat ludzki w administracji publicznej szczebla samorzagdowego

Schemat 3. Kapitat intelektualny w organizacji

Wartos¢ organizacji
A 4 A\ 4 l A 4

Kapitat Kapitat KAPITAL Kapitat
rzeczowy finansowy INTELEKTUALNY kliencki
WIEDZA PRACOWNIKOW WIEDZA ORGANIZACII
(Wtasnos¢ pracownikow) (Wtasnos¢ organizacji)
e  Woyksztatcenie METODYCZNA
o Doswiadczenie Struktury, procedury, metody, normy, systemy
e Wiasnoéé intelektualna doskonalenia wiedzy i kompetencji, style kierowania i
(utwory, wynalazki, wiedza motywowania, kontakty z otoczeniem, wifasnosc
ukryta) intelektualna (utwory, know-how, znaki towarowe),
model zarzgdzania wiedzg)
TECHNICZNA
Konstrukcje, technologie, wtasnos¢ intelektualna

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie: Zarzqdzanie strategiczne, systemowa koncepcja biznesu, pod red.
M. Moszkowicza, PWE, Warszawa 2005, s. 92.

Kazda organizacja, w tym urzedy publiczne réznego szczebla, powinna przeprowadzac
analize posiadanych zasobdéw ludzkich. Jednym z instrumentéw takiej analizy sg nowoczesne
kompetencyjne opisy stanowisk, ktére mogg stanowi¢ cenne narzedzie wspierajgce urzad i
jego kierownictwo w szeroko pojetym procesie kadrowym poczgwszy od identyfikacji
potrzeb kadrowych, poprzez proces rekrutacji i okresowej oceny na sterowaniu procesem
rozwoju pracownikéw skonczywszy. W literaturze przedmiotu podkresla sie, iz system
zarzadzania zasobami ludzkimi powinien nosi¢ catosciowy, holistyczny charakter i

obejmowac szereg podsystemoéw, takich jak: system wynagrodzen, system szkolen, system
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doboru pracownikéw, system ocen okresowych pracownikéw, system awansOw oraz opisy

stanowisk i analiza pracy’.

Il. Etap trzeci Zadania 2 — ,,Wdrozenie systemu rozwoju kompetencji kadr” i

jego umiejscowienie wzgledem poprzednich etapow oraz jego miejsce w

systemie zarzadzania kadrami urzedu

Na postawie dotychczas przeprowadzonych w ramach Projektu dziatan, mozna

wysnué jednoznaczny wniosek, ze budowa przemyslanego (sub)systemu wspomagajgcego

urzedy, ich kadre kierowniczg oraz samych pracownikéw w procesie podnoszenia

kompetencji zawodowych jest zdecydowanie potrzebna. Model taki powinien stanowic

integralng czesc istniejgcych narzedzi (systemdéw) w urzedzie, wykorzystywac je i uzupetniac,

co pozwoli na sprawniejsze zarzadzanie i administrowanie zasobami ludzkimi urzedu.

Wobec systemu (modelu) rozwijania kompetencji kadr mozna sformutowaé kilka

postulatow:

Powinien by¢ prosty, jasny, powszechny, jawny, sprawiedliwy i zrozumiaty dla
wszystkich jego uzytkownikéw — kadry kierowniczej i pracownikéw urzedu.

System powinien precyzyjnie identyfikowac¢ luki kompetencyjne i wskazywaé¢ tym
samym, ktdérzy pracownicy i w jakim zakresie majg pogtebi¢ swg wiedze,
umiejetnosci, ewentualnie poprawi¢ postawe wzgledem swego otoczenia. Poprzez
wprowadzenie usystematyzowanych regut dziatania da¢ mozliwos¢ rozbudowy
kapitatu intelektualnego organizacji (w formie skodyfikowanej wiedzy i procedur —
patrz ramka 2).

W celu catosciowego spojrzenia na problematyke zarzadzania personelem w urzedzie,
system rozwoju kompetencji kadr nalezy powigzac z systemem obligatoryjnych ocen
okresowych. Informacje zbierane w ramach ocen pracownikow s3 przeciez

niezmiernie przydatne przy okreslaniu potrzeb szkoleniowych.

*T. Rostkowski, Kompetencje a jakos¢ zarzqdzania zasobami ludzkimi, [w:] A. Sajkiewicz, Jakos¢ zasobow pracy,
Kultura kompetencje, konkurencyjnosc, Poltext, Warszawa 2002, s. 88.
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e System powinien usprawni¢ proces przeptywu informacji w urzedzie, gtéwnie w
relacji pracownik-kierownik, jak réowniez zbiera¢ cenne z punktu widzenia rozwoju
pracownikéw informacje (m.in. liczbe i rodzaj odbytych szkolen, zdobyte kwalifikacje
itp.).

e System powinien da¢ mozliwos¢ zbierania danych na temat przebytych szkolen (a
takze ich oceny) w celu lepszego rozpoznania rynku szkoleniowego i mozliwosci
wyboru najlepszych ofert. Wskazana bytaby wymiana informacji pomiedzy urzedami

JST w dziedzinie ocen ofert z rynku szkoleniowego.

Istotne znaczenie ma fakt, iz trzeci etap Zadania 2 ,Wdrozenie systemu rozwoju
kompetencji kadr” dokonuje syntezy dotychczasowych dziatan i zbiera je w jeden spdjny i
logiczny system. Nalezy zatem siegngé po dotychczas opracowane i wdrozone narzedzia i
instrumenty i zintegrowad je w cato$é. W rzeczywistosci urzedy dysponujg juz wiekszoscig
podsysteméw i narzedzi, ktére wykorzystywane sg w praktyce zarzgdzania zasobami
ludzkimi. Wazne jest, aby Partnerzy Projektu uswiadomili sobie, iz te pozornie rozproszone
podsystemy, (jak np. system ocen okresowych) i narzedzia (jak np. kompetencyjne opisy
stanowisk) s3 wzajemnie komplementarne i tworzg jeden ztozony system zarzadzania
zasobami ludzkimi w urzedzie.

Umiejscowienie systemu rozwoju kompetencji kadr zostato obrazowo przedstawione
na schemacie 4.

Dziatalnosci urzedu funkcjonujgcego w pewnym otoczeniu, przyswieca misja, ktorg
mozna najogodlniej zdefiniowac jako stuzbe spotecznosci lokalnej. Wysoka jakos$¢ obstugi

moze by¢ realizowana przez kompetentne kadry urzednicze.
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Zarzadzanie zasobami ludzkimi we wspodtczesnych organizacjach przybiera forme
mniej lub bardziej zaplanowanej konfiguracji, ktérg tworzg okreslone procesy personalne
(kadrowe)”. Typowy przebieg procesu kadrowego obejmuje trzy gtéwne subprocesy:
wchodzenie ludzi do organizacji, funkcjonowanie ludzi w organizacji i wychodzenie ludzi z
organizacji. Najwazniejsze etapy dziatan w odniesieniu do kadr tworzg gérng o$ schematu 4:
Planowanie personelu — Rekrutacja i selekcja — Wdrozenie pracownika — Ocenianie —
Motywowanie — Wynagradzanie — Rozwdj.

Réwnolegle na poszczegdlnych etapach wykorzystywane sg przez organizacje, w tym
przypadku urzad, systemy i narzedzia. Cze$¢ z nich zostata wypracowana badz
zmodyfikowana w ramach Zadania ,Wdrozenie systemu rozwoju kompetencji kadr”.

Na etapie rekrutacji i selekcji pomocne mogg by¢ narzedzia wypracowane na

pierwszym etapie Zadania (w okresie lipiec-wrzesien 2010), zebrane w raportach ,Profile
kompetencyjne stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Toruniu”. Stanowig one
zatgcznik A niniejszego raportu. Starostwo Powiatowe poszukujgc kandydatéw na wolne
stanowisko pracy, badz tworzgc nowe stanowisko moze skorzysta¢ ze wzoru arkusza
,Kompetencyjny opis stanowiska pracy”, (zatacznik B). Konstruujagc nowe kompetencyjne
opisy stanowisk pracy, kierownicy siegng¢ mogg po ,Wspdlng baze kompetencji”, ktdra
zawiera zestaw kilkudziesieciu wyskalowanych kompetencji, wspdlng dla catego powiatu
torunskiego (zatgcznik C). Koresponduje to z ustawg o pracownikach samorzadowych,
zgodnie z ktdrg, ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym powinno zawiera¢ m.in.
okreslenie stanowiska, okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska i wskazanie zakresu zadari niezbednych na danym stanowisku®.

Na podstawie kompetencyjnych opiséw stanowisk i wspdlnej bazy kompetencji na
drugim etapie Projektu dokonano oceny kompetencji pracownikéw i ustalono luki
kompetencyjne, ktory staty sie podstawg pod analize potrzeb szkoleniowych urzednikéw,
zebranych w raportach na etapie 2 Zadania. Potrzeby te byly (lub bedg) zaspokajane w
ramach Zadania 6, 7 i 8. Kompetencyjne opisy stanowisk mogg by¢ rowniez wykorzystane

przez Partnerdw Projektu przy kolejnym etapie procesu kadrowego, jakim sg obligatoryjne

*Zob. A. Pocztowski, Zarzqdzanie zasobami ludzkimi, Warszawa 2003, s. 39.
> Art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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oceny pracownicze. Intencjg prowadzacych Projekt nie byta odgdrna ingerencja, ale pomoc i

doradztwo w procesach kadrowych. Elementy, z ktérych dziatania Partnerzy sg zadowoleni
byty zachowywane, ewentualnie — w drodze promocji dobrych praktyk — przeszczepiane do
innych urzedow.

Ustawa o pracownikach samorzadowych naktada obowigzek przeprowadzania ocen
,hie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej nizrazna 6 miesiecy"e. Wyniki oceny nie powinny
by¢ ,marnowane”, ale powinny wchodzi¢ do systemu rozwoju kompetencji kadr jako cenna
informacja o koniecznych kierunkach rozwoju pracownika. Z drugiej strony trudno
oczekiwac, by obligatoryjna ocena dokonywana w znacznych odstepach czasu (np. co 2 lata)
byta w stanie stanowi¢ jedyne Zrédto wiedzy o lukach kompetencyjnych. Dlatego wydaje sie
konieczne, aby oceny potrzeb szkoleniowych pracownikéw byly dokonywane na biezgco
przez ich przetozonych, jak rowniez w formie samooceny przez samych pracownikéw. Wyniki
takich (samo)ocen powinny by¢ zbierane w systemie.

Wyniki ocen okresowych powinny mie¢ wptyw na system wynagrodzen organizacji, a
przez to stanowié element motywacyjny. Niestety, urzedy nie majg takiej swobody w
ksztattowaniu wynagrodzen, jak podmioty komercyjne, dlatego oceny okresowe mogg by¢
podstawag takich sktadowych wynagrodzenia catkowitego, jak dodatki, premie i nagrody.

W literaturze podkresla sie, ze waznymi elementami wynagrodzenia catkowitego sg
sktadniki wynagrodzenia pozafinansowego, m.in. uznanie, mozliwo$¢ wykorzystania i
rozwijania posiadanych umiejetnosci, autonomia, mozliwosci rozwoju dalszej kariery czy
jako$¢ zycia pracowniczego’. Wobec ograniczonych $rodkéw finansowych, warto korzystaé z

tych narzedzi pozafinansowego motywowania.

Na etapie trzecim, zgodnie z opisem Projektu, powstaje koncepcja , systemu rozwoju
kompetencji kadr”, ktdra opiera sie na pracach i doswiadczeniach poprzednich dwdch
etapow, wykorzystuje wiedze teoretyczng i dobrg praktyke Partneréw Projektu i

umieszczona zostaje w niniejszym raporcie.

®Art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

M. Armstrong, D. Brown, Pay: The New Dimensions, CIPD, London 2001.
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lll. Raport — System rozwoju kompetencji kadr

1. CELE SYSTEMU
Podstawowym celem wdrozenia systemu rozwoju kompetencji kadr jest stworzenie
jasnych i prostych regut podnoszenia kompetencji zawodowych urzednikéw (rozumianych
jako wiedza, umiejetnosci i postawy), dzieki czemu bedg oni wypetnia¢ swoje obowigzki
utrzymujac profesjonalizm i wysoka jako$é pracy, zas Urzad bedzie w stanie realizowaé misje
stuzenia spotecznosci lokalne;j.
Systemowi przyswiecajg ponadto cele szczegdtowe:
e identyfikacja luk kompetencyjnych pracownikdw,
e powigzanie z systemem obligatoryjnych ocen okresowych,
e usprawnienie procesu przeptywu informacji w urzedzie,
e zbieranie danych o przebytych szkoleniach (a takze ich ocena).
System obejmuje ogdt pracownikéw Urzedu, zapewniajgc wszystkim jednakowy

dostep do metod podnoszenia kompetenc;ji.

2. IDENTYFIKACJA LUK KOMPETENCYJNYCH | USTALANIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH

Rozpoznawanie luk kompetencyjnych, a co za tym idzie — potrzeb szkoleniowych
stanowi zadanie zaréwno kierownikdw, jak i podlegtych im pracownikéw. Analiza potrzeb
szkoleniowych uwzglednia potrzeby zgtaszane przez wtadze Urzedu, poszczegdinych
kierownikéw oraz zgtoszenia indywidualne pracownikdw.

Przy kierowaniu na szkolenia stosuje sie zasade rownosci kobiet i meiczyzn oraz
uwzglednia sie potrzeby oséb z grupy wiekowej 45+.

Przy okreslaniu luk kompetencyjnych i potrzeb szkoleniowych pracownika powinny
by¢ wykorzystane wyniki obligatoryjnych ocen okresowych.

Potrzeby szkoleniowe s agregowane w tworzonym na kazdy rok budzetowy
,Rocznym budzecie szkolen”, ktory wskazuje priorytety szkoleniowe, zawiera plan szkolen i

zapewnia $rodki finansowe na ich realizacje.
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3. REALIZACJA SZKOLEN
Realizacja szkolen odbywa sie w oparciu o roczny budzet szkolen. Forma szkolen
obejmuje:

a) szkolenia zewnetrzne,

b) szkolenia wewnetrzne.

Szkolenia zewnetrzne obejmujg szkolenia wyjazdowe, kursy, seminaria, warsztaty,
konferencje i inne formy ksztatcenia pozaszkolnego, a takze szkolenia na terenie Urzedu
przeprowadzane przez firmy szkoleniowe lub osoby zaproszone z roznych instytucji do
przeszkolenia pracownikéw.

Szkolenia wewnetrzne obejmujg  system  przekazywania wiedzy zdobytej
w procesie szkolenia zewnetrznego i przekazanie jej szerszemu gronu pracownikéw Urzedu.

Kazdy uczestnik szkolenia zewnetrznego jest zobowigzany do przedstawienia
wspotpracownikom oraz bezposredniemu przetozonemu gtéwnych tematéw poruszanych na
szkoleniu. Jezeli przetozony uzna, ze zdobyta wiedza jest na tyle ogdlna, ze moze by¢
wykorzystana przez pracownikdw na innych stanowiskach, zgtasza Sekretarzowi potrzebe
zorganizowania szkolenia wewnetrznego. Urzad, kierujgc sie zasadg, ze wiedza i
doswiadczenie pracownikéw jest najwiekszg wartoscig instytucji, przywigzuje szczegdlnag

wage i wspiera rézne formy samoksztatcenia, w tym szkolenia wewnetrzne.

4. PROCEDURY POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH ZE SZKOLENIAMI
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W TORUNIU

4.1. Tworzenie rocznego budzetu szkolen

Roczny budzet szkolen jest opracowywany przez pracownika odpowiedzialnego za
system szkolen, na podstawie zapotrzebowania na szkolenia sktadanego przez pracownikow
na samodzielnych stanowiskach i Kierownikéw poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego. Projekt opiniuje Skarbnik i Sekretarz. Roczny budzet szkolen dla
Starostwa Powiatowego podlega zatwierdzeniu przez Staroste.
[Zatacznik nr 1 — Zgtoszenie potrzeb szkoleniowych komaérki organizacyjnej]

W rocznym budzecie szkolen nalezy, poza szkoleniami wnioskowanymi, uwzglednié
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rezerwe (20% srodkéw od wysokosci kwoty zaplanowanej na szkolenia) przeznaczong na

szkolenia nie ujete we wnioskach, ktérych koniecznos¢ przeprowadzenia moze pojawic sie w

ciggu roku budzetowego.

4.2.
4.2.1.

4.2.2.

Wykaz odpowiedzialnosci i kompetenc;ji

Starosta nadzoruje, opiniuje i zatwierdza catg procedure dotyczgcg organizacji
systemu szkolen.

Sekretarz jest odpowiedzialny za:

nadzorowanie funkcjonowania procedur zwigzanych ze szkoleniami,

wyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za system szkolen,

selekcje nadestanych ofert firm szkoleniowych i ich dystrybucje wsréd kierownikéw
komodrek organizacyjnych oraz przekazanie ich pracownikowi odpowiedzialnemu za
szkolenia,

opiniowanie projektu rocznego budzetu szkolen dla catego Urzedu, przy
uwzglednieniu réwnosci kobiet i mezczyzn oraz pracownikdw z grupy wiekowej 45+,

opiniowanie skierowania pracownika na szkolenie.

4.2.3. Skarbnik nadzoruje gospodarke finansowg dotyczgcg szkolen, a w szczegdlnosci:

opiniuje projekt rocznego budzetu szkolen,
opiniuje skierowanie pracownika na szkolenie w przypadkach, gdy pracownik chce
uczestniczy¢ w szkoleniu nieobjetym rocznym budzetem szkolen i niemieszczgcym sie

w 20-procentowej rezerwie.

4.2.4. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:

przeprowadzanie kazdego roku analizy potrzeb szkoleniowych podlegtych
pracownikéw,

uwzglednianie wynikéw ocen okresowych w potrzebach szkoleniowych pracownikow,
ztozenie pracownikowi odpowiedzialnemu za system szkolen zgtoszenia potrzeb
szkoleniowych dla danej komodrki organizacyjnej (do 31 pazdziernika na rok

nastepny),

opiniowanie i sktadanie wnioskdw o skierowanie pracownikdw na szkolenie do
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Sekretarza (w przypadku, gdy pracownik chce uczestniczy¢ w szkoleniu nieobjetym

rocznym budzetem szkolen).

4.2.5. Pracownicy odpowiedzialni s3 za:

4.2.6

terminowe i rzetelne wypetnianie Arkusza Oceny Szkolenia (zw. dalej AOS) oraz
przekazywanie je pracownikowi odpowiedzialnemu za system szkolen,

[Zatacznik nr 5 — Arkusz Oceny Szkolenia — AOS]

przekazanie kopii zaswiadczenia o odbytym szkoleniu pracownikowi ds. kadr w celu
uzupetnienia informacji w Teczce Akt Osobowych,

zgtaszanie przetozonemu potrzeb szkoleniowych w ramach dokonanej samooceny

kompetencji,

. Pracownik odpowiedzialny za system szkolen:

przygotowuje projekt rocznego budzetu szkolen i przekazuje go do zaopiniowania
Sekretarzowi i Skarbnikowi,

wykonuje roczny budzet szkolen — zgtasza pracownikdow na szkolenia, koordynuje
organizacje, terminarz i tematyke szkolen,

przekazuje terminarz i tematyke szkoled do zatwierdzenia Sekretarzowi (do 31
stycznia danego roku),

prowadzi i analizuje AOS, zgodnie z przeprowadzong oceng szkolenia przez
kierownikdéw i pracownikdéw uczestniczgcych w szkoleniu,

aktualizuje bazy firm szkoleniowych w celu wytonienia preferowanych firm
szkoleniowych oraz firm niepolecanych. Baza prowadzona bedzie w wers;ji
elektronicznej, w celu umozliwiania pracownikom analizy firm przy wyborze oferty
szkolen

[Zatacznik nr 6 — Baza firm szkoleniowych],

prowadzi IKS w wersji elektronicznej,

nadzoruje pozostate dokumenty dotyczace szkolen zewnetrznych
i wewnetrznych,

przygotowuje roczne informacje o przebytych szkoleniach przez pracownikéw Urzedu

z uwzglednieniem udziatu kobiet i mezczyzn oraz pracownikéw z grupy wiekowej 45+
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[Zatacznik nr 7 — Roczna informacja o przebytych szkoleniach przez pracownikow

Urzedul].

4.3. Procedura kierowania pracownika na szkolenie oraz prowadzenia Indywidualnych Kart

Szkolen (IKS).

1.

Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego posiada IKS, w ktérej rejestrowane s3g
wszystkie szkolenia zewnetrzne i wewnetrzne, w ktérych uczestniczyt.

IKS aktualizowane sg przez pracownika odpowiedzialnego za system szkolen
bezposrednio po zakoriczonym szkoleniu.

Karty mogg by¢ wykorzystywane przez Kierownikéw do ocen okresowych pracownikéw.
Szkolenia, kursy, seminaria, warsztaty i inne formy podwyzszania kwalifikacji, na ktére
pracownik zostaje skierowany i delegowany optacane sg przez Starostwo wraz z
kosztami delegacji.

Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba zajmujgca samodzielne stanowisko
przygotowuje do dnia 31 pazdziernika kazdego roku zapotrzebowanie na szkolenia dla
danej komadrki organizacyjnej na podstawie samodzielnych obserwacji lub na podstawie
zgtoszenn dokonanych przez pracownikéw [Zatacznik 1 - Zgtoszenie potrzeb
szkoleniowych komorki organizacyjnej]. Nastepnie przekazuje to zgtoszenie
pracownikowi odpowiedzialnemu za system szkolen w celu opracowania przez niego
projektu rocznego budzetu szkolen dla catego Urzedu. Pracownik odpowiedzialny za
system szkolen przekazuje projekt rocznego budzetu szkolen do zaopiniowania
Sekretarzowi i Skarbnikowi.

W przypadkach, gdy pracownik chce uczestniczy¢ w szkoleniu nieobjetym rocznym
budzetem szkolen, wypetnia druk skierowania na szkolenie i przedktada
bezposredniemu przetozonemu [Zatacznik 3 — Skierowanie na szkolenie]. Po akceptacji
whniosku pracownika Kierownik przekazuje skierowanie na szkolenie pracownikowi
odpowiedzialnemu za system szkolen w celu wdrozenia dalszej procedury:

— uzyskania akceptacji Sekretarza i Skarbnika,

— ostatecznego zatwierdzenia przez Staroste.

[Zatacznik nr 3 — Skierowanie na szkolenie],
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[Zatacznik nr 4 — Rejestr skierowan na szkolenie].

7. Pracownik odpowiedzialny za system szkolen wysyta zgtoszenie na szkolenie.

4.4. Procedura oceny szkolen.

1. Ocena szkolen przeprowadzana jest przez pracownika — uczestnika szkolenia w terminie
7 dni od daty ukonczenia szkolenia w formie Arkusza Oceny Szkolenia (AOS — cz. 1)
[Zatacznik nr 5 — Arkusz oceny szkolenia (AOS)].

2. Wskazniki, wedtug ktérych dokonywana jest ocena szkolenia, obejmuja:

— oceneg merytoryczna,

— poziom organizacji,

— ocene wyktadowcy/wyktadowcow.

W oparciu o te wskazniki dokonywana jest ocena firm szkoleniowych oraz aktualizowana
baza firm swiadczgcych ustugi szkoleniowe.

3. Drugg czes¢ AOS stanowi ocena efektywnosci szkolenia, wypetniana przez przetozonego
pracownika w ciggu 30 dni od daty ukonczenia przez pracownika szkolenia (AOS — cz. Il)
[Zatacznik nr 5 — Arkusz Oceny Szkolenia (AOS)].

4. AOS przechowywane sg wraz z innymi dokumentami przez pracownika

odpowiedzialnego za system szkolen.
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Wykaz zatacznikow:

Zatacznik nr1. | ZGLOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
NA ROK

Zatacznik nr2. | INDYWIDUALNA KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA (IKS)

Zatacznik nr 3. | SKIEROWANIE NA SZKOLENIE

Zatacznik nr4. | REJESTR SKIEROWAN NA SZKOLENIE

Zatgcznik nr 5. | ARKUSZ OCENY SZKOLENIA (AOS)

Zatgcznik nr6. | BAZA FIRM SZKOLENIOWYCH

Zafacznik nr 7. | ROCZNA INFORMACJA O PRZEBYTYCH SZKOLENIACH PRZEZ
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W TORUNIU

Zatgcznik A* »Profile kompetencyjne stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w
Toruniu”

Zatgcznik B* W?zdr arkusza ,Kompetencyjny opis stanowiska pracy”

Zatacznik C* Wspdlna baza kompetencji

* (w formie elektronicznej na dotgczonej ptycie CD)

Projekt ,,Kompetentna kadra, profesjonalny urzad - atutem powiatu torunskiego”
wspoffinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

* %




KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Zatacznik nr 1. ZGLOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH KOMORKI ORGANIZACYJNEJ NA

UNIA EUROPEJSKA

FUNDUSZ SPOLECZNY

EUROPEJSKI

Nazwa KomOrki Organizacyjne]: ...ttt te st st e e e et b et et asasesreetese seennsenteraans

ROK

Liczba oséb skierowanych na szkolenie

. . Termin
Szkolenie Szkolenie realizacjl ’ Planowany
Przewidywany .
zewnetrzne wewnetrzne . o0séb
I::; ?cte’ll'nli(: bd b bd szkolenia koszt szkolen d;:;:\tcji Rezerwa W

Lista oséb do | Liczba oséb do . 5 i :

A ogotem . ogétem kobiet | mezczyzn | .
przeszkolenia | przeszkolenia R stuzbowych wieku

kwartat) 45+

(data i podpis przetozonego)
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Zatacznik nr 2. INDYWIDUALNA KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA (IKS)

(imie i nazwisko pracownika — komérka organizacyjna/stanowisko)

Czes€ | (wypetnia pracownik i dostarcza zaswiadczenia o przebytych szkoleniach pracownikowi odpowiedzialnemu za system szkolen)
DOTYCHCZASOWA INFORMACJA O ZDOBYTYCH KWALIFIKACJACH ZAWODOWYCH PRACOWNIKA:

(w czesci tej prosze ujgé wszystkie rodzaje zdobywania kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych i pozaszkolnych)

1. Formy szkolne:

Lp. Wyksztatcenie Kwalifikacje wyuczone w zawodzie Specjalnos¢

1.

2.

2. Formy pozaszkolne:

Lp. Kursy, szkolenia, konferencje — zdobyte kwalifikacje Rok ukonczenia kursu
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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY *

INDYWIDUALNA KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA (IKS)

(imie i nazwisko pracownika — komérka organizacyjna/stanowisko)

Czes¢ Il (wypetnia pracownik odpowiedzialny za system szkolen)

Data

kol liczb Ocena
. szkolenia/liczba . . . Nr .
Lp. Temat szkolenia / Firma szkoleniowa Cena szkolenia . . szkolenia*
dni zaswiadczenia
szkoleniowych (z AOS)

Ocena

efektywnosci**

(z AOS)

* ocena szkolenia podana przez pracownika z arkusza oceny szkolenia (cz. 1)

** ocena efektywnosci szkolenia podana przez bezposredniego przetozonego z arkusza oceny szkolenia (cz. 11)
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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Zatacznik nr 3. SKIEROWANIE NA SZKOLENIE

* X %

**

* 4k

IMIE | NAZWISKO

KOMORKA
ORGANIZACYJNA

STANOWISKO

TEMAT
SZKOLENIA

CENA SZKOLENIA

DATA SZKOLENIA

PODSTAWA SKIEROWANIA NA SZKOLENIE JEST: (prosze zakresli¢c odpowiedni kwadrat)

J wniosek pracownika (0 wniosek przetozonego O wynik oceny okresowej

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

OPINIA SEKRETARZA

OPINIA SKARBNIKA*

* w przypadkach, gdy pracownik chce uczestniczy¢ w szkoleniu nieobjetym rocznym budzetem szkolen.

ZATWIERDZAM

(podpis Starosty)
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UNIA EUROPEJSKA **x

KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI | +
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Tk
Zatacznik nr 4. REJESTR SKIEROWAN NA SZKOLENIE
Lp. Imie i nazwisko Komorka org. | Temat szkolenia Cena . Data .
szkolenia szkolenia
24

Projekt ,,Kompetentna kadra, profesjonalny urzad — atutem powiatu toruriskiego”

wspoftfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




KAPITAL LUDZKI NAEORSE |

**

* o %

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY >k

Zatacznik nr 5. ARKUSZ OCENY SZKOLENIA (AOS)
CZeSC I*

Imig i NAZWISKO PracoWNiKa........ccceceiiimiesiniiiitintinninni e s csnnesessnesnsssssssassnsssessasssassnasnnss

Komaorka organizacyjna/stanoWisKo.........ccccevcennenreneceenseneesesnnsessesesnsseesesssssssesssssessesasaesesseas
Nazwa jednostki szkolgcej: Adres:

Tytut szkolenia: Termin szkolenia:

Imie i nazwisko wyktadowcy / wyktadowcow: Cena szkolenia:

Numer zaswiadczenia:

Skala oceny: od 0 (ocena najstabsza) do 6 (ocena najlepsza).
Prosze przyzna¢ punktacje, wpisujgc ocene w odpowiednie pole.

Lp. A. OCENA MERYTORYCZNA OCENA
1. | Zdobycie nowej wiedzy i umiejetnosci
2. | Metody szkolenia, rytm pracy i Srodki dydaktyczne
3. | Przydatnos¢ na stanowisku pracy
4. | Przydatnos¢ w rozwoju zawodowym
Razem:
B. POZIOM ORGANIZACII
5. | Lokalizacja miejsca szkolenia, mozliwos¢ dojazdu
6. | Warunki pracy: sala, wyposazenie, oswietlenie itp.
7. | Wyzywienie
8. | Godziny szkolen, wymiar
Razem:
C. OCENA WYKEADOWCY/WYKEADOWCOW
9. | Przygotowanie merytoryczne
10. | Umiejetnos¢ przekazania tresci i sprzyjajacy klimat do wspdlnej pracy
11. | Stopien realizacji programu
12. | Materiaty szkoleniowe
Razem:
Oblicz $rednig: (A + B + C)/12 ogodlna ocena szkolenia:

LY TN VAV Td e [o) aVTor- (ol By o] [=] oY= AU PRET

(data i podpis pracownika)

* Wypetnia pracownik uczestniczacy w szkoleniu w terminie 7 dni od daty ukonczenia szkolenia.
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UNIA EUROPEJSKA

KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
Czesé I1**

OCENA EFEKTYWNOSCI SZKOLENIA

Czy po szkoleniu, w ktérym uczestniczyt pracownik (prosze zaznaczy¢ wtasciwg odpowied?):

e Odbyta sie rozmowa pracownika z przetozonym
TAK NIE
* Pracownik prezentowat tresci, ktérych dotyczyto szkolenie
TAK NIE
e Pracownik zaproponowat nowe rozwigzania lub nowe podejscie do wykonywanych zadan
TAK NIE
e Zaobserwowano inne dziaftania pracownika
TAK NIE

JESH tak, tO JAKIE? ...t ettt st e s e aerees

Jak mozna oceni¢ skutki szkolenia w zakresie realizacji obowigzkéw powierzonych pracownikowi?

(zaznacz wtasciwg odpowiedz)
1. Mozna stwierdzic ...

O znaczny wzrost kompetencji pracownika w problematyce objetej szkoleniem,
O sredni wzrost kompetencji pracownika w problematyce objetej szkoleniem,

O brak wzrostu kompetencji pracownika w problematyce objetej szkoleniem.
2. Pracownik

O wykorzystuje wiedze zdobyta w ramach szkolenia podczas wykonywania zadan stuzbowych,

O nie wykorzystuje wiedzy zdobytej w ramach szkolenia podczas wykonywania zadan
stuzbowych,

O pracownik uzyskat wiedze, ale mato przydatng podczas realizacji powierzonych obowigzkéw.

Efektywnos$¢ szkolenia oceniam na ............

Skala oceny: od 0 (ocena najstabsza) do 6 (ocena najlepsza).

(data i podpis przetozonego)

** Oceny efektywnosci szkolenia dokonuje przetozony w terminie 30 dni od daty szkolenia, w ktérym

uczestniczyt pracownik.
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KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Zatacznik nr 6. BAZA FIRM SZKOLENIOWYCH

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

* X %

* 4k

NAZWA FIRMY SZKOLENIOWE! ADRES KONTAKT
IMIE | NAZWISKO OCES"Z'toz?‘%"NA
ZAKRES TEMAT SZKOLENIA TERMIN PROWADZACEGO /
SZKOLENIA SZKOLENIA | PROWADZACYCH
SZKOLENIE Cz. | Cz.1i
z AOS z AOS
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EUROPEJSKI

**

FUNDUSZ SPOLECZNY * o x

* o %

Zatacznik nr 7. INFORMACJA O PRZEBYTYCH SZKOLENIACH PRZEZ PRACOWNIKOW STAROSTWA
POWIATOWEGO W TORUNIU

Grupy przeszkolonych

Liczba przeszkolonych oséb

Kobiety

Mezczyzni

W tym osoby z grupy wiekowej 45+
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