SK.0050.66.2013

Zarzadzenie Nr 66/2013
Wéjta Gminy Mitki

z dnia 11 grudnia 2013 r.

w sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Dziatajac na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Zarzadzenie reguluje sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Mitki
oraz pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria,
na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

2. Wprowadza si¢ ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych” stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje sig¢ wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Mitki oraz pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw

jednostek  organizacyjnych Gminy do zapoznania sie z < wiw Regulaminem
i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Mitki, kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy oraz osobom kierujacym wieloosobowymi stanowiskami pracy.

§4
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2011 Wéjta Gminy Mitki z dnia 02 maja 2011 w sprawie
okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Mitki i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik
do Zarzgdzenia Nr 66/2013
z dnia 11 grudnia 2013r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

§1

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Mitki, okresla:

1)
2)
3)

cel przeprowadzania oceny,
sposob oraz kryteria dokonywania ocen,
okresy dokonywania ocen,

4) skale ocen,
5) tryb odwotania od oceny.

2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1y

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca zespotem
pracownikow (Wéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, kierujgcego wieloosobowym stanowiskiem pracy, kierownika referatu,
komendanta strazy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy), ktéra jest uprawniona do
dokonywania oceny,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mitki,

kierowniku - kierownika jednostki organizacyjne;

kryteriach - nalezy przez to rozumieé kryteria podstawowe oraz kryteria dodatkowe,
bedace podstawg do dokonywania oceny,

ocenie - nalezy przez to rozumie¢, sporzadzong na piSmie, okresowg ocene
kwalifikacyjng pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym i
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym,

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej —pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

ROZDZIAL 1I
Cel przeprowadzania oceny
§3

Ocena pracownikéw to jedna z najwazniejszych funkcji zarzadzania zasobami ludzkimi,
jest bowiem dokonywana we wszystkich fazach tego procesu. Priorytetowym zadaniem
w zarzadzaniu pracg innych ludzi jest dostarczanie ludziom informacji na temat
wykonywanej przez nich pracy.

Ocena daje mozliwo$¢ korygowania, a takze utrwalania pozadanego sposobu
funkcjonowania pracownikoéw oraz jest odzwierciedleniem ich przydatnosci do petnienia
okreslonych funkgciji.



3. Ocena jest waznym mechanizmem umozliwiajacym wartosciowanie wykonywania
powierzonych obowigzkéw i wyznaczania kierunkéw rozwoju zawodowego oraz
elementem motywacyjnym.

4. Dokonywanie oceny na pismie umozliwia gromadzenie istotnych informacji na temat
mocnych i stabych stron poszczegdlnych pracownikéw, a zarazem ich przydatnosci
zawodowej na konkretnym stanowisku oraz mozliwosci rozwoju.

§4
1. Z punktu widzenia kierownika jednostki, ocena:

1) dostarcza okreslonych informacji o posiadanym potencjale kadrowym i rezultatach
pracy pracownikow, rodzajach obszaréw kompetencji, ktére pracownicy powinni
rozwija¢, stosownie do wymagan okreslonych w opisach stanowisk pracy,
wymaganych kierunkach rozwoju poszczegdlnych pracownikéw,

2) pomaga zidentyfikowaé Zrodta probleméw i wskazywaé wilasciwe rozwigzania,
a wynajdujac obszary wymagajace zmian - daje szanse poprawy efektywnosci
pracy,

3) daje rzetelng podstawe informacyjng dla planowania dziatan zmierzajgcych
do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw.

4) ujawniajac stabe i mocne strony kazdego z ocenianych - pozwala na okreslenie,
jakiego rodzaju szkolen potrzebujg konkretne osoby,

5) utatwia podejmowanie decyzji personalnych,

6) spetnia funkcje motywacyjng - motywuje pracownika do lepszego wykorzystania
swoich kompetencji zawodowych i do ich rozwijania.

2. Z punktu widzenia pracownika, ocena:

1) stanowi Zrodto informacji na temat sposobu oceniania ich pracy,

2) dostarcza informacji zwrotnej o ocenie pracy, jej jakosci oraz stopniu wywigzywania
sie z powierzonych obowigzkow,

3) dostarcza informacji na temat obszaréw kompetencji, ktére pracownik powinien
rozwijac,

4) pozwala pracownikowi na wyjasnienie faktow, ktére rzutujg niekorzystnie na jego
oceng czy tez inne niz oczekiwane postrzeganie go przez przetozonego,

5) daje szansg pracownikowi na doskonalenie i rozwoj oraz poprawe efektow pracy,

6) zaspokaja potrzebg uznania - kazdy pracownik chce wiedzie¢, jak jest postrzegany
przez przetozonego, czy doceniany jest jego wkiad i wysitek w pracy.

§5
Wyniki oceny powinny byé wykorzystywane do awansowania, przemieszczania,
wynagradzania, nagradzania, rozwoju i podnoszenia kwalifikacji, karania, zwalniania

pracownikow.

ROZDZIAL 1l
Sposob oraz kryteria dokonywania ocen
§6
Ocena tworzy system, czyli ciag zaplanowanych elementéw wzajemnie ze sobg
powigzanych, realizowanych w oparciu o nastepujgce zasady:
1) powszechnos$ci - ocenie podlegajg wszyscy pracownicy,

2) systematycznoSci - ocenianie jest statym cyklicznym procesem dokonywanym
w okreslonych odstepach czasowych,
3) adekwatnosci - kryteria oceny dostosowane sg do specyfiki funkcjonowania

jednostki/urzedu, a takze do zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,
4) jednolitosci - system ocen opiera sie na kryteriach:
a) podstawowych - wspdlnych dla wszystkich pracownikéw, ustalonych w oparciu
o obowigzki wynikajace z ustawy oraz
b) dodatkowych - stosownych do obowigzkéw wykonywanych na zajmowanym
stanowisku,



5)

6)

6.

z.

prostoty - stosowany system oceniania jest zrozumiaty dla pracownikow i tatwy
w postugiwaniu sie nim przez bezposredniego przetozonego,

jawnosci - wszystkie elementy systemu oceny (cele oceny, sposéb i kryteria
dokonywania ocen, okresy oceny, skala ocen, wyniki oceny, sposoby wykorzystania
wynikow oceny, procedury odwotawcze, sposdb przechowywania dokumentacii
dotyczgcej oceny,) sg znane zaréwno bezposrednim przetozonym jak i pracownikom,
bowiem wprowadzone zostaty przez kierownika urzedu w drodze zarzadzenia.

§7
Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika na podstawie
okreslonych kryteriow.
Wykaz kryteriow oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych | kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
Ocena sporzgdzana jest w arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzgdowego. W=zér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, okresla zatgcznik Nr 2 do
regulaminu.
Bezposredni przetozony dokonuje oceny na podstawie sposobu wywigzywania sie
z obowigzkow okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy oraz obowigzkéw wynikajgcych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku.
Do obowigzkow pracownika, okreslonych w art. 24 ustawy nalezy:

1) dbato§¢ o wykonanie =zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspdipracownikami,

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Do obowigzkéw pracownika, okreslonych w art. 25 ust. 1 ustawy nalezy sumienne
i staranne wypetnianie polecen przetozonego.
Oceny dokonuje sie za okres od poprzednio dokonanej oceny.

§8
Sporzadzenie oceny polega, w szczegdblnosci na:
1) przyznaniu pracownikowi punktow za spetnianie ustalonych kryteriow,
2) okresleniu poziomu wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzkdéw przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

a) bardzo dobry - jezeli pracownik wykonywat wszystkie obowigzki w sposéb czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B,

b) dobry - jezeli pracownik wykonywat wszystkie obowigzki w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wiekszo$¢
kryteriow oceny wymienionych w czesci B,

¢) zadowalajgcy - jezeli pracownik wiekszo$¢ obowigzkéw wykonywat w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkoéw stale spetniat
niektdre kryteria oceny wymienione w czesci B,




d) niezadowalajacy - jezeli pracownik nie wykonywat obowigzkéw, badz sposoéb ich
wykonywania nie odpowiadat oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow
nie spetniat wcale, badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.
3) przyznaniu oceny:
a) pozytywnej - w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego poziomu
wykonywania obowigzkéw przez pracownika, albo
b) negatywnej - w przypadku niezadowalajacego poziomu wykonywania
obowigzkow przez pracownika.
Bezposredni przetozony sporzadza pisemne uzasadnienie dokonanej oceny.
W uzasadnieniu winien, w szczegolnosci: scharakteryzowa¢ sposéb podejscia
pracownika do wykonywanych obowigzkéw, odpowiadajac na pytania: jakie sg jego
mocne i stabe strony, jakie sg przyczyny osigganych przez niego efektéw pracy, czy i
gdzie wystepujg luki w jego potencjale i w jaki sposéb mozna je zlikwidowaé. Ponadto
nalezy uwzgledni¢ m.in. wyniki kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, wyniki audytow,
wyniki auditow oraz wyniki badania skarg.

§9
Po dokonaniu oceny, bezposredni przetozony niezwlocznie dorecza ocene
pracownikowi pouczajac o prawie ztozenia odwofania do kierownika jednostki, w
terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.
Bezposredni przetozony omawia z pracownikiem wyniki oceny.
Fakt zapoznania sie z ocena, pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem
w czesci D arkusza.

ROZDZIAL IV
Okresy dokonywania ocen
§10

Oceny dokonuje sig, nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.
O terminie przeprowadzenia oceny w jednostce decyduje kierownik, w drodze
odrebnego zarzadzenia.

Termin przeprowadzenia i sporzadzenia oceny moze ulec zmianie w nastepujgcych
przypadkach:

1) w razie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny - dokonanie oceny nastepuje po stawieniu sie pracownika
do pracy,

2) w razie diugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, istotnej
zmiany zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku lub zmiany na stanowisku
bezposredniego przetozonego - dokonanie oceny nastepuje w terminie
przeprowadzania kolejnej oceny.

ROZDZIAL V
Tryb odwotania od oceny
§ 11
Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje prawo ztozenia odwotania do kierownika
jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.
Odwotanie rozpatruje sig¢ w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
W przypadku uwzglednienia wniesionego odwotania, kierownik ocene zmienia albo
dokonuje ponownej oceny.
. W przypadku uzyskania negatywnej oceny, ponownej oceny pracownika dokonuje sie
nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakornczenia poprzedniej oceny.
Uzyskanie przez pracownika ponownej negatywnej oceny, powoduje rozwigzanie umowy
o pracg zawartej z tym pracownikiem, z zachowaniem okresdw wypowiedzenia.
Pracownik moze od wypowiedzenia umowy o prace, wnies¢ odwotanie do sadu pracy.
Niezwtocznie po sporzgdzeniu oceny, arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego wigcza sie do akt osobowych pracownika.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW

OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH | KIEROWNICZYCH STANOWISKACH

1. Kryteria podstawowe

URZEDNICZYCH

- wspdlne dla wszystkich pracownikow:

Kryterium Opis kryterium
1) Sumiennosé, - wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie,
sprawnosc - dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
i bezstronnosc powierzonych zadan umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy,

— wykonywanie zadan bez zbednej zwioki, terminowo,

— obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacii,

~ umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich klientow,

— dyscyplina pracy,

2) Wiedza - posiadanie wiedzy specjalistycznej warunkujgcej odpowiedni

specjalistyczna
oraz umiejetnosé -
stosowania
odpowiednich -
przepisow

poziom merytoryczny realizowanych zadan,

znajomo$¢  przepisow  niezbednych do  wiasciwego
wykonywania obowigzkow,

umiejetnos¢ i biezace stosowanie aktualnie obowigzujgcych
przepisow prawa,

umiejetnos¢  zastosowania wiasciwych przepiséw w
zaleznosci od rodzaju sprawy,

sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacii,

3) Komunikatywnos$é -
oraz pozytywne
podejscie do
klientow i -
wspotpracownikow _

umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg poprzez
okazanie poszanowania drugiej osobie, zainteresowania jej
opiniami, prébe aktywnego zrozumienie jej sytuacii,
udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi,
formulowanie  wypowiedzi w  sposéb  gwarantujgcy
zrozumienie (dostosowanie sposobu komunikowania sie do
odbiorcy),

umiejetnos¢ indywidualnego podejscia do wspotpracownikéw
i klientow,

wspotpraca miedzy referatami i stanowiskami,

relacje ze wspotpracownikami,

relacje z przetozonymi,

relacje z klientem.

4) Planowanie =
i organizowanie
pracy -

planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan,

precyzyjne okreslanie celdw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania,

ustalanie priorytetéw dziatania,

efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

5) Postawa etyczna =

przestrzeganie zasad postepowania zawartych w Kodeksie
Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Mitki,

troska o dobrg opinie urzedu,

stopien identyfikacji z urzedem.




2. Kryteria dodatkowe dla pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych lub
kierowniczych stanowiskach urzedniczych:

Kryterium Opis kryterium
1) Samodzielnosc - umiejetno$¢ samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
i umiejetnosc informacji,

podejmowania
decyzji

umiejetnos¢ formutowania wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania,

umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji,

umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i
orzecznictwem sgdow.

Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez i wyciaganie wnioskdéw poprzez
analizowanie i interpretowanie danych:

rozroznianie informaciji istotnych od nieistotnych,

dokonywanie systematycznych porownan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,
prawidtowe interpretowanie i umiejetnosé
wykorzystania danych pochodzacych z
opracowan i raportéw,

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy.

wiasciwego
dokumentow,

Inicjatywa
i kreatywnosc¢

umiejetno§¢ i skifonno$¢  poszukiwania  obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

otwarto§¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepciji i rozwigzan,
rozpoznawanie oraz
sytuacjami,
inicjowanie lub wynajdywanie
sposobodw dziatania,
wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy.

identyfikowanie powigzarh migdzy

nowych mozliwosci lub

Umiejetnosé
wspotpracy

w razie potrzeby wudzielanie pomocy i doradzanie
wspotpracownikom,

wystepowanie z inicjatywg pomocy,

rozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdélnego
realizowania zadan,

umiejetnosé zgtaszania watpliwosci,

stosowanie rzeczowej argumentacji w sprawach, w ktorych
prezentowane sg zréznicowane opinie,

wycigganie i formutowanie konstruktywnych wnioskow,
aktywne stuchanie, wzbudzanie zaufania,

umiejetnos¢ przyjmowania stusznych uwag krytycznych.

5)

Planowanie
i organizowanie
pracy zespotu

precyzyjne okreslanie celdéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania,

ustalanie priorytetow,

koordynowanie pracy,

kontrolowanie wykonywania zadan,

sprawowanie skutecznego nadzoru,

podnoszenie jakosci realizowanych zadan.

6)

Zarzagdzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci
i jako$ci pracy, poprzez:




i innymi zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
rzeczowych i finansowych, poprzez:

zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslanie oczekiwanego efektu dziatania,
komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci
ich pracy,

traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposaéb,
zachecanie do wyrazania wiasnych opinii oraz wtgczanie w
proces podejmowania decyzji,

dopasowywanie indywidualnych potrzeb i oczekiwan
pracownikéw do istniejgcych mozliwoséci,

tagodzenie konfliktéw, tworzenie atmosfery wspdipracy
i wspotdziatania,

informowanie o oczekiwanej jakosci pracy,

rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy.

okreslenie i pozyskiwanie zasobdw,

alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania,

zdolno$¢ przedstawiania propozycji lepszego
wykorzystywania zasobow.

7y Radzenie sobie
w sytuacjach
stresujgcych

umiejetno$¢ opanowania lub zredukowania stresu,
umiejetnos¢ dziatania w sytuacji podwyzszonego stresu,
umiejetnoé¢ nie przenoszenia negatywnych emocji na innych,
umiejetnosc¢ tworzenia przyjaznej atmosfery,

umiejetnos¢ optymalnego zaspakajania potrzeb klienta w
sytuacji stresowej.

8) Dyspozycyjno$é

umiejetnos¢ i wola wykonywania dodatkowych zadan
zleconych przez przetozonego,

che¢ wykonywania pracy po godzinach,

che¢ wykonywania pracy w zastepstwie,

otwarto$¢ na prace poza siedzibg urzedu, po godzinach pracy
urzedu,

9) Rozwdj osobisty

umiejetnos¢ i che¢ podnoszenia kwalifikacji,

potrzeba i cheé rozwoju osobistego,

otwarto$¢ na zmiany,

umiejetnosc pracy w zastepstwie,

znajomos¢  jezykow  obcych, (czytanie  dokumentéw,
maowienie, rozumienie, pisanie ), itp.

wola zdobywania wiedzy specjalistycznej,

umiejetnosé obstugi urzgdzen,

zdolnosc¢ i sktonno$é do uczenia sie i uzupetniania wiedzy,







Wzor

/nazwa jednostki/
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

Czesc A
I.  Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
Imie i nazwisko ...
Stanowisko ...
Komérka organizacyjna ...
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny -...
Ocena
Data sporzadzenia

Czes¢ B
Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$émie

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Lp. | Kryteria podstawowe

Punktacja
(od 1 do 6 pkt.)

1. Sumiennos¢, sprawnosé i bezstronnosé

2. | Wiedza  specjalistyczna oraz = umiejetno$é  stosowania
odpowiednich przepisow

3. Komunikatywno$¢ oraz pozytywne podejscie do klientow
i wspétpracownikow

4. | Planowanie i organizowanie pracy

5. Postawa etyczna

Lp. | Kryteria dodatkowe* — 4 (wybrane przez bezpos$redniego
przetozonego spo$rod 9):

Punktacja
(od 1 do 6 pkt.)

1. | Samodzielnos¢ i umiejetnosé podejmowania decyzji

2. | Umiejetnosci analityczne

3. | Inicjatywa i kreatywnosé

4. | Umiejetno$¢ wspbtpracy

5. | Planowanie i organizowanie pracy zespotu

6. | Zarzadzanie personelem i innymi zasobami

7. Radzenie sobie w sytuacjach stresujacych

8. Dyspozycyjnosé

9. | Rozwdj osobisty




Zatwierdzenie kryteriow przez Wajta
Uwagi Wiéjta do kryteridbw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

Termin sporzadzenia oceny
Sporzadzenie oceny na pismie nastgpi do ......cecveeenennnnen.

(podpis Oceniajgcego)
Zapoznatam/tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

Mitki,

(podpis Ocenianego)

* - jezeli dotyczy



Czes¢ C ;
OKRESLENIE POZIOMU WYWIAZYWANIA SIE Z OBOWIAZKOW ORAZ PRZYZNANIE OCENY

SKALA OCEN

POZIOM bardzo dobry 54 - 46 punktow
POZIOM dobry 45 - 37 punktéow
POZIOM zadowalajgcy 36 - 28 punktéw

POZIOM niezadowalajgcy do 27 punktéw

OGOtEM KRYTERIA PODSTAWOWE ...
OGOLEM KRYTERIA DODATKOWE ...
Oceniam wykonywanie 0bOWIGZKOW PrZE€Z .............cccccoooiooeeee e
W BKIESIE OB v, s dO

na poziomie (Wp.‘saé sume otrzymanych punktéw)i

| bardzo dobrym | |

Pracownik wykonywat wszystkie obowigzki niejednokrotnie w sposéb przewyzszajgcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadari dodatkowych i wykonat je
zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spefniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B

[ dobrym | |

Pracownik wykonywat wszystkie obowigzki w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wigkszo$¢ kryteriéw oceny wymienionych w
czesci B

| zadowalajagcym | ]

Pracownik wigkszos¢ obowigzkéw wykonywat w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektére kryteria oceny wymienione  w
czesci B

| niezadowalajacym | |
Pracownik nie wykonywat obowigzkéw, badZ sposéb ich wykonywania nie odpowiadaf
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badZ spetniat rzadko
Kryteria oceny wymienione w czesci B

i przyznaje ocene:

(wpisa¢ pozytywng - jeZeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry Iub zadowalajacy,
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

UZASADNIENIE

(miejscowosé, data) (czytelny podpis lub pieczatka i podpis
bezposredniego przefozonego)



Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje prawo ztozenia odwotania do kierownika
jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.
Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

Czesé¢ D

Zapoznatam/em sie z oceng sporzgdzong na pismie oraz omdwiono wyniki oceny.
Zostatam/em pouczonaly o prawie ztozenia odwotania.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis pracownika)




