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Urząd Gminy

Jabłonna
	Dokument systemu zarządzania jakością:

Specyfikacja procesu

	
	Nazwa procesu:

Przegląd ofert szkoleniowych
	Kod procesu:

P2123

	
	
	Wersja: 1

	
	Obszar: Zarządzanie zasobami ludzkimi

	
	Dotyczy:

	
	nr ISO: 6.2.2
	kryt CAF:      
	obszar/kryterium wg RI: III/10

	Cel procesu i jego stosowania: Zapewnienie realizacji potrzeb szkoleniowych zatwierdzonych rocznym planem doskonalenia zawodowego pracowników Urzędu.

	Wejście (czynniki inicjujące): Upływ czasu - proces przeprowadzany regularnie, z częstotliwością tygodniową

	Opis procesu: Wydział Obsługi Urzędu gromadzi na bieżąco oferty szkoleń docierające do Urzędu. Zebrane z całego poprzedzającego tygodnia oferty są przeglądane w pierwszym dniu roboczym kolejnego tygodnia przez Naczelnika Wydziału Obsługi Urzędu. Jeśli wśród ofert znajdują się szkolenia odpowiadające potrzebom szkoleniowym zatwierdzonym w rocznym planie doskonalenia zawodowego - Naczelnik Wydziału Obsługi przyjmuje je do realizacji przy uwzględnieniu ocen ewentualnych dotychczasowych szkoleń prowadzonych przez firmę składającą ofertę.

	Wyjście (efekt procesu): Konkretyzacja rocznego planu doskonalenia zawodowego w przypadku znalezienia oferty odpowiadającej zgłoszonemu zapotrzebowaniu.

	Szacunkowe łączne nakłady:
	Mierniki efektywności procesu:

- liczba tematów zatwierdzonych w trzeciej części rocznego planu doskonalenia zawodowego, dla których w czasie danego roku nie znaleziono oferty szkoleniowej.

	pracy w rh:

0h 50min
	finansowe w PLN

1,00 zł
	

	Szacunkowy czas wykonania:

7
	

	
	

	Formularze skojarzone: 
F2123a - Przebieg procesu P2123


	Sporządził: Grzegorz P. Kubalski
	Zatwierdził: Grzegorz P. Kubalski

	
	Zatwierdzono: zarządzeniem nr 279/I/2005

	
	Data zatwierdzenia: 30 grudnia 2005 roku

	
	Obowiązuje od: 1 stycznia 2006 roku


Czynności podejmowane w ramach procesu (dokument procedury) – część ogólna:
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lp
	Czynność
	Wyko-nuje
	Rezultat
	Czas wykon.

[dni]
	Nakłady

	
	
	
	
	
	Osobowe

[rh]
	Finansowe

	
	
	
	
	
	
	Rodzaj
	PLN

	1.
	Zebranie spływających ofert szkoleń
	OU
	Zestawienie ofert z danego tygodnia
	7
	0h10m
	brak
	0

	2.
	Przegląd złożonych ofert
	OU
	Wypełniony formularz F2123a
	1
	0h30m
	druk
	1

	3.
	Zarchiwizowanie złożonych ofert
	OU
	Zaktualizowane archiwum ofert
	1
	0h10m
	brak
	0


Czynności podejmowane w ramach procesu (dokument procedury) – część szczegółowa:
	Lp
	Czynność
	Szczegółowy opis

	1.
	Zebranie spływających ofert szkoleń
	Wydział Obsługi Urzędu na bieżąco gromadzi wpływające – w jakiejkolwiek formie – oferty szkoleń. Zakłada się, że oferty wpływają wyłącznie od firm umieszczonych w bazie firm szkoleniowych oraz że wszystkie firmy umieszczone w bazie na bieżąco przesyłają swoje oferty. W przypadku, gdy pierwsze z założeń nie jest spełnione należy dokonać uzupełnienia bazy firm szkoleniowych; w przypadku, gdy nie jest spełnione drugie założenie – należy podjąć działanie mające na celu korektę zaistniałego stanu rzeczy (uzupełnienie bazy firm szkoleniowych).

	2.
	Przegląd złożonych ofert
	W pierwszym dniu roboczym w danym tygodniu Naczelnik Wydziału Obsługi Urzędu dokonuje przeglądu ofert, które wpłynęły do Urzędu w poprzednim tygodniu. Przegląd następuje pod kątem wyszukania ofert szkoleń o tematyce zgodnej z tematami zatwierdzonymi w trzeciej części rocznego planu doskonalenia zawodowego pracowników. W przypadku znalezienia oferty takiego szkolenia – o ile jego termin nie koliduje z innymi obowiązkami – Naczelnik Wydziału Obsługi Urzędu weryfikuje ocenę ewentualnych wcześniejszych szkoleń prowadzonych przez firmę składającą ofertę oraz cenę szkolenia. Na tej podstawie podejmuje decyzję odnośnie przyjęcia danej oferty do realizacji jako wypełnienia zgłoszonej i zatwierdzonej potrzeby szkoleniowej. Przypadki takie są odnotowywane na formularzu F2123a.

	3.
	Zarchiwizowanie złożonych ofert
	Bezpośrednio po dokonaniu przeglądu złożonych ofert przez Naczelnika Wydziału Obsługi Urzędu, Wydział archiwizuje złożone oferty wraz z odpowiadającym im formularzem F2123a. Oferty są przechowywane do czasu zatwierdzenia planu doskonalenia zawodowego pracowników Urzędu na kolejny rok kalendarzowy
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