ZARZ ADZENIE nr 62/2007
Wojta Gminy Werbkowice
z dnia 2 sierpnia 2007r

w sprawie

Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifigcyjnej
pracownikow samorzdowych.

Na podstawie Rozpogdzenie Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. vagpe
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnymtacownikow samordowych (Dz.U.
Nr 55, poz. 361).zarzadza sk, co nasgpuje:

§1
Wprowadza s do stosowania w stosunku do pracownikéw sagum#ych Urzdu Gminy
Werbkowice, ,,Regulamin przeprowadzania okresowejpy kwalifikacyjnej pracownikow
samoradowych stanowicy Zahcznik do niniejszego zagdzenia. Niniejszy regulamin

stosug sie take do pracownikow zatrudnionych na stanowiskachedmizzych w
jednostkach organizacyjnych Gminy Werbkowice.

§2

1. Zobowhzuje wszystkich pracownikéw do zapoznaniazww. Regulaminem i do
przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidtayrelacg postanowié zawartych w Regulaminieas
bezpdredni przetageni pracownikow.

§3
Pierwsza ocena pracownika samglavego powinna zakezy¢ sie do dnia 10
pazdziernika 2007 r.
§4
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy

Lech Bojko



Zalacznik do Zarzdzenia nr 62/07
z dnia 02.08.2007r.

REGULAMIN
Przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzdowych

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny kwalifykaej pracownikow
samoradowych okréla sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samoeglowych.

2. Bezpdredni przetaony jest zobowszany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow podlegajych ocenie.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnieniegzroceniajcego
arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracowrskanoradowego.

4. Wz6r arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej praodwa samorzdowego

okresla zahcznik nr 1 do regulaminu.

82
Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaj

» jednostka — jednostka organizacyjna gminy, ktéotyczy Regulamin,

« kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierovageinostk,

e pracodawca samadowy — podmiot bdacy stror nawikzania stosunku pracy,

* bezpdgredni przetaony — kierownik jednostki lub samodzielnego refer&toéra jest

upowahniona do dokonania oceny, zwana w regulaminie aggym,



ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej pgdiepracownicy samosglowi

zatrudnieni na stanowisku wdniczym,

ocena pozytywna — ocenadamwa obejmujca bardzo dobry, dobry lub zadowataj
poziom wykonywania obowzkOow przez ocenianego,

ocena negatywna — ocenarkowa obejmujca niezadowalagy poziom wykonywania
obowiazkOw przez ocenianego,

oceniajcy — bezpéredni przetaony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,
oceniany — pracownik samadowy zatrudniony na stanowisku gdniczym [ wykaz
stanowisk urgdniczych stanowi zatznik nr 2 do n\ Regulaminu

opinia — stanowisko ocenigiego, sformutowane w formie pisemnej, doty@z
wykonywania obowizkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegehie,
kryteria — obowdazkowe i do wyboru, ok&one w Zahczniku nr 3 i 4 do Regulaminu,

sa podstaw do dokonania oceny kwalifikacyjnej.

ROZDZAL

Tryb dokonywania oceny

§1
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

Przed wyborem kryteriow ocenagly jest zobowizany przeprowadgirozmow z
ocenianym.

Przedmiotow rozmowe oceniajcy winien odby w terminie nie péniejszym nk
3 dni przed wyborem kryteriow. [Powiadomienie omigzej rozmowie — za¢znik
nrs

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oagoego kryteriow
bedacych podstaw dokonania oceny kwalifikacyjne;.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikigmssbu realizacji
obowiazkdw wynikapcych z zakresu czyndci na zajmowanych przez niego

stanowisku pracy.



W trakcie rozmowy oceniagy winien positkowa si¢ zakresem czynroi
ocenianego pracownika.

Przy omawianiu sposobu realizacji obezkOw ocenianego pracownika
oceniajcy analizuje, czysgone wykonywane zgodnie z obaazkami pracownika

okreslonymi w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o pracdvaach samorgdowych

Obowiazki pracownika samosaglowego okrglone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy
o pracownikach sama@owych to:

» dbata¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz érodki publiczne, z
uwzgkdnieniem interesow patwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

* wykonywanie zadaurzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

* informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznyohaz udospnianie
dokumentoéw znajdagych se w posiadaniu urgu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

» zachowanie tajemnicy patwowej i stitbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

» zachowanie uprzejmdoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktaabbgwatelami,

» zachowanie giz godndcia w miejscu pracy i poza nim,

* sumienne i staranne wypetnianie polepezelazonego jest niezgodne z
prawem, pracownik ten powinien przedstawiu swoje zastrzenia.

W razie pisemnego potwierdzenia paiéa, pracownik powinien je wykoéa
zawiadamigjc jednoczénie odpowiednio wojta albo kierownika jednostki

organizacyjnej gminy o zastrzeniach.

Pracownikowi samogdowemu nie wolno wykonywapolecé, ktorych wykonanie
wedtug jego przekonania stanowitoby przpstwo lub grozitoby

niepowetowanymi stratami.

W trakcie rozmowy oceniggy winien zapyt& oceniagcego 0 jego opirina
temat zakresu zleconych mu obazkow, o propozye zmiany, plany zawodowe,

che¢ dalszego doksztatcania itp.



10.

Po zakaczeniu rozmowy oceniggy jest zobowjzany do poinformowania
ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywaoeny kwalifikacyjnej.
Po zakaczeniu rozmowy oceniggy sporadza notatk bedaca podstave do
wyboru kryteriow do oceny.

§2

Wybor kryteriow

Po rozmowie z ocenianym ocenigy wybiera z wykazu kryteribw do wyboru nie
mniej niz trzy i nie wicej niz pie¢ kryteriow oceny, najistotniejszych dla
prawidtowego wykonywania obowikdéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego.

Biorac pod uwag specyfilke stanowiska pracy ocenianego, oceqtigjmaze
dodatkowo ustatijedno kryterium nieokje wykazem okrdonym w zahcznik nr 4
do Regulaminu i dokorgdeopisu tego kryterium.

J&ili oceniapcy ustali dodatkowe kryterium, powinno oncchyazwane i
zdefiniowane tak jak pozostate kryteria oraz podidgkim samym procedurom
prezentowania oraz zatwierdzania.

Wykaz kryteribw do wyboru okéga zahcznik nr 4 Regulaminu.

W przypadku oceny negatywnej, by zapeiwobiektywizm, kolejna ocena winna
by¢ prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

Wykaz kryteribw obowizkowych oceny okréa zahcznik nr 3 do Regulaminu.

§3
Wyznaczenie terminu oceny

Oceniajcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin spdzenia oceny na
pismie, okrélajac miesic i rok.

W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegggh ocenie bezpgeedni
przetazony opracowuje harmonogram ocen z uwdgleniem nalgytego

wypetniania obowizkéw biezacych.



§4
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeemninu oceny na pimnie oceniajcy
wpisuje je w cgsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracike

samoradowego.

§5
Zatwierdzenie kryteriow przez pracownika jednostki

1. Oceniagcy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostkielu

zatwierdzenia wybranych kryteriow.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowankigyteriow oceny
kierownik przedstawia uwagi do kryteribw wybranymtzez oceniajcego i spisuje
je w punkcie Il Czsci B arkusza oceny. Ocemialy zobowazany jest do korekty
wybranych kryteriow oraz powtérnej ich weryfikapjizez kierownika jednostki.

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria @vrhinie 7 dni od otrzymania
arkusza, co potwierdza imieniem i nazwiskiem oradgisem w punkcie Il GZci
B arkusza oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny ocen@j niezwtocznie przekazuje
oceniajcemu.

5. Fakt zapoznania sk kryteriami oceny oraz terminem spgizenia oceny na
pismie oceniany potwierdza wtasroenym podpisem w punkcie Il €zi B

arkusza oceny.

§6
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowaceniajaca

1. Po wyborze kryteribw ocenigy jest zobowjzany przeprowadgiz ocenianym

rozmowe oceniagca.



2. Przedmiotow rozmowe oceniajcy winien odby nie wczéniej niz na siedem dni
przed sporgdzeniem oceny nafmie.

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanychepracenianego
obowizkow zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat aegaraz spetnianie
przez ocenianego ustalonych kryteribw oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniggy winien zapyt& ocenianego o truddoi, jakie
napotkat podczas realizacji zada

8§87
Zmiana na stanowisku bezpéredniego przelazonego

W razie zmiany na stanowisku bezpniego przetoonego w trakcie okresu, w ktorym

oceniany podlega ocenie, ocena jest sfirana na podstawie wybranych wazej
kryteribw oceny.
§8
Sporzadzenie oceny na @gmie

Sporzadzenie oceny na fnie sktada i z trzech etapow

Etap | -

1. W czesci C arkusza oceny ocerday wpisuje oping dotyczica wykonywania
obowizkOw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegahie.

2. W opinii oceniagcy podaje, w jaki spos6b oceniany wykonywat olxaki w

okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy spetniadwstwe kryteria oceny.
3. W przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie, torym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, nie wynilkag z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,

oceniajcy zobowjzany jest je wskaza



Etap Il

1. W czesci D arkusza oceny ocenaaly okrela poziom wykonywania obowzkow
przez ocenianego.

Dopuszczalneasnastpujace poziomy oceny:

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obawta wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposobesio przewyszapcy oczekiwania. W
razie konieczngxi podpt si¢ wykonywania zadadodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. Wdirak
wykonywania obowizkOw stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czsci B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadgjoczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowizkOw stale spetniat wkszas¢ kryteribw oceny
wymienionych w czsci B.

Zadowalagcy | Oceniany wgkszas¢ obowihzkow wynikapcych z opisu stanowiska

pracy wykonywat w sposob odpowiadey oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowizkow stale spetniat niektére kryteria oceny
wymienione w cgsci B.

Niezadowalajc
y

Oceniany wkszas¢ obowihzkdw wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob nieodpowiagtdj oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowzkow nie spetniat wcaleaolz rzadko
Kryteria oceny wymienione w egci B.

Etap Il

1. W czeséci D arkusza oceny ocernagly przyznaje ocenkoncowa — pozytywr lub
negatywn.

2. Ocena pozytywna obejmuje ngstijace poziomy wykonywania obowikow
przez ocenianego: bardzo dobry, dobry, lub zadquala

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowgghajpoziom wykonywania obowzkow

przez ocenianego.




8§89
Poinformowanie o0 ocenie ocenianego

1. Oceniajcy niezwtocznie daicza ocenianemu ocesporadzor na psmie i
poucza go o przystugagym mu prawie ztgenia odwotania.

2. Fakt za poznaniagi ocen sporadzora na pémie oceniany potwierdza
wiasnoecznym podpisem w GZci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat seluoceny, pracownik ga
otrzymuje kop¢ potwierdzor za zgodné przez bezpaedniego przetmnego.

ROZDZIAL IlI

Termin dokonywania oceny

§1
Zasada ogolna

1. Pracownik samoeglowy zatrudniony na stanowisku gdniczym podlega

okresowym ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym prbezpdredniego

przetazonego.
2. Ocena jest spogdzana, co najmniej raz na dwa lata.
§2
Pierwsza ocena nowego pracownika
1. W sytuaciji zatrudnienia pracownika samgat@awego na stanowisku wdniczym

bezpdredni przetaony jest zobowszany do dokonania pierwszej oceny woti
sze&ciu miesecy od dnia jego zatrudnienia.
2. Odpowiednio wczéniej bezpéredni przetaony jest zobowazany przeprowadzi

rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale Il § 1.



§3
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania przez oceniegggo ocenianemu negatywnej ocenyidavej
(poziom wykonywania obowkkow przez ocenianego zostat atomy jako
niezadowalajcy) oceniajcy jest zobowgzany do dokonania ponownej oceny
kwalifikacyjnej.

Nie p&niej niz w ciagu 30 dni od dnia spagdzenia na gimie oceny poprzedniej
oceniajcy jest zobowgzany:

- przeprowadzi rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale Il § 1,

- wybrat z wykazu kryteria, wg zasad oklenych w Rozdziale Il § 2,

- wyznaczy termin sporzdzenia oceny na fmie, okrdlajac miesac i rok, z
zastrzeeniem, ¥ ponowna ocena nie @ by¢ dokonana wczaiej niz po uptywie

trzech miesicy od poprzedniej.

§4

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach ocesigjmaze zmiené termin sporzdzenia
oceny na gimie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobegobw pracy ocenianego
uniemaliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacypegniagcy
jest zobowizany wyznacz§ nowy termin sporgdzenia oceny na fmie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego luliriej@miany zakresu
obowizkOw na zajmowanym przez niego stanowisku pracyzggeenie oceny na

pismie nast¢puje w terminie wczaiejszym nk wyznaczony przez ocemgggo
zgodnie z 8§ 1i 2 Rozdziatu Il Regulaminu.

O nowym terminie sporzizenia oceny na gie oceniajcy niezwtocznie
powiadamia ocenianego namie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny
stanowi Zadcznik nr 6 do Regulaminu.

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny gida s¢ do arkusza oceny.



ROZDZIAL IV

Tryb odwotania od oceny

1. Ocenianemu przystuguje prawo dozaaia odwotania od oceny spadzonej na
pismie (zarowno negatywnej, jak i pozytywnej).

2. Termin na sporglzenie odwotania kczy sk z uptywem siedmiu dni od dnia
dorgczenia oceny, z zastezamniem, & przy obliczeniu terminu nie uwzglnia s¢
dnia doeczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na spardzenie odwotania przypada na dzigznany
ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia ¢g@stgo.

4. Odwotanie naley sktada@ do kierownika jednostki, a w przypadku &do Gminy
w Pruszczu do Wojta Gminy Pruszcz. Pracownikomktiiaych bezpérednim
przetazonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniogeRonowne rozpatrzenie
sprawy.

5. Kierownik jednostki jest zobowzany do rozpatrzenia odwotania niezpigj niz

w terminie 7 dni od jego deczenia.

6. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaj@fpomowany pisemnie.
7. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiaeasadnienie poparte
dowodami.
ROZDZIAL V

Ponowna ocena negatywna
§1
Przestanki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku, gdy oceniany gkisza¢ obowiazkdéw wynikapcych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieodpowigdapczekiwaniom i w
trakcie wykonywania obowkkdéw nie spetniat wcaleablz spetniat rzadko
wybrane przez bezpredniego przetoonego kryteria oceny otrzymuje
kwalifikacyjna ocere negatywn.

2. Ponown ocerg negatywm oceniajcy dorcza ocenianemu niezwtocznie, tj, w
terminie 7 dni od dnia spadzenia opinii.

3. Tryb odwotania od oceny negatywnej oiteeRozdziat IV Regulaminu.



§2

Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samoegowego
zatrudnionego na stanowisku uredniczym
W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pradkcowi samoradowemu
zatrudnionemu na stanowisku eginiczym pracodawca samadowy:
- niezwtocznie rozwazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub

- odwotuje go ze stanowiska.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne
§1

1 Niezwitocznie po sportizeniu oceny na fmie oryginat arkusza oceny
wiacza s¢ do akt osobowych pracownika.
2 Ocena jest przechowywana weéa B Akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VII
Postanowienia kacowe
Integralm czescia Regulaminu g Zakczniki:

Zatacznik nr 1 — Wz6r arkusza oceny

Zalacznik nr 2 —wykaz stanowisk waniczych

Zalkacznik nr 3 — Wykaz kryteriow oboazkowych
Zatacznik nr 4 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zatacznik nr 5 - Powiadomienie o pierwszej rozmowie
Zatacznik nr 6 — Powiadomienie o nowym terminie oceny



Zatacznik nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA

SAMORZADOWEGO
Czes$¢ A

(nazwa jednostki)

|. Dane dotycz ace ocenianego pracownika samorz

adowego

Komoérka
OrganiZacCyjNa.........ueeeeeeeeeeeeeereeeenennnnns
StanoWISKO........ccoeeeeeviieeeieein

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku
urz edniczym .......

Data rozpocz ecia pracy na obecnym
stanowisku .................

II. Dane dotycz ace poprzedniej oceny

0OCena/pPoziom .........cveeveeeeiiiiiiieeeeeeeinnn,

Data
SPOrz adzenia ......ccoeeeeveeiiiiieeeiiiiiie e,

(miejscowo  $¢) (dzie n, miesi  ac, rok) (piecz
osoby wype

atka i podpis
niagj

acej)



Czeséé B

l. Kryteria oceny i termin sporz adzenia oceny na pi smie

Nr Kryteria obowi azkowe

1. | Sumienno $¢

2. | Sprawno ¢

3. | Bezstronno ¢

4. | Umiej etno $¢ stosowania odpowiednich przepiséw

5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezpo $redniego przeto z0nego
Sporz adzenie oceny na pi $mie nast api
W oeiiiieiee e e

(nale zy wpisa ¢ miesi ac,

rok)

(imi e I nazwisko oceniaj acego) (stanowisko)




'(data rozpocz ecCia pracy na obecnym (data i podpis

stanowisku) ocen ilaj acego)
Il. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednos tki
Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych p rzez

bezpo sredniego przeto zonego:

(imi e i nazwisko) (data i podpis)
Zapozna’fam/-’fem Si e z kryteriami oceny oraz terminem
sporz adzenia oceny na pi smie.

.(miejscowo $¢)  (dzie n, miesi  ac, rok) (podpis

ocenianego)



Czesc C

Opinia dotycz ~ aca wykonywania obowi azkow przez ocenianego

Dane dotycz ace oceniaj acego:
IMI /IMIONA .ovveiiiiie e

NAZWISKO oo,
SANOWISKO oo

Data rozpocz ecia pracy na obecnym

stanowisku .................

Nale zy napisa ¢, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowi azki w
okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy spetniat ust awowe
Kryteria oceny. Je zeli pracownik wykonywat w okresie, w

ktorym

podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynik aj az
opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nale zy je wskaza  ¢.

'(miejscowo $¢) (dzie n, miesi  ac, rok) (podpis
oceniaj acego)



Czeséé D

Okre slenie poziomu wykonywania obowi azkow oraz
przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowi azkow przez:
Pani a/Pana ........cccccoevvvieieeeiiiiiiee e,

w okresieod ......c.ooeeeniennen.

dO i
na poziomie (wstawi ¢ krzy zyk w odpowiednim polu):

dobrym

bardzo

Wykonywat wszystkie obowi azki wynikaj ace z opisu stanowiska
pracy w sposob cz esto przewy zszaj acy oczekiwania. W razie
konieczno scipodj atsi e wykonywania zada 1 dodatkowych i

wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trak cie
wykonywania obowi  azkow stale spetniat wszystkie kryteria
oceny

wymienione w cz  esci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowi azki wynikaj ace z opisu stanowiska
pracy w sposéb odpowiadaj acy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowi  gzkdéw stale spetniat wi ekszo s¢ kryteriow
oceny wymienionych w cz esci B.

zadowalaj acym

Wiekszo $¢ obowi azkdéw wynikaj  acych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob odpowiadaj acy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowi  azkow stale spetniat niektore kryteria oceny
wymienione w cz  esci B.

niezadowalaj a
cym




Wiekszo $¢ obowi azkdéw wynikaj  acych z opisu stanowiska pracy

wykonywat w sposob nieodpowiadaj acy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowi  azkow nie spetniat wcale b adz spetniat
rzadko

Kryteria oceny wymienione w cz esci B.

I przyznaj e okresowa ocene:

(wpisa ¢ pozytywn a-je zeli zaznaczony zostat poziom bardzo
dobry, dobry lub zadowalaj acy, negatywn a-je zeli poziom
niezadowalaj acy)

'(miejscowo $¢) (dzie n, miesi  ac, rok) (podpis
oceniaj acego)

Czes$¢E

Zapoznatam/-tem si ezocen asporz adzonanapi Smie przez:

Jednocze $nie zostatem\ tam poinformowany \ na o
przystuguj  acym mi prawie odwotania do kierownika
jednostki w terminie 7 dni od dor ecCzenia oceny.

(mlercowo $¢) (dzie n, miesi  ac, rok)
(podpis ocenianego)




Zatacznik nr 2

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na kierowniczym stanowisku urzedniczym jest osoba
zatrudniana na podstawie art. 2 pkt 2-4 Ustawy o pracownikach samorzadowych , tj.

LArt. 2. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani:

1) na podstawie wyboru...

2) na podstawie mianowania: pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy okreslonych w
statucie gminy badz zwigzku miedzygminnego,

3) @ na podstawie powotania: zastepca wéjta (burmistrza, prezydenta miasta), sekretarz gminy,
sekretarz powiatu, skarbnik gminy (gtéwny ksiegowy budzetu), skarbnik powiatu (gtéwny
ksiegowy budzetu powiatu), skarbnik wojewddztwa (gtéwny ksiegowy budzetu wojewddztwa),

4) na podstawie umowy o prace: pozostali pracownicy samorzadowi.” — tj.

1. Kierownicze stanow ska urzednicze w Urzedzie Griny *

Skarbnik gminy
(gtébwny ksi  egowy
bud zetu)

Sekretarz gminy

Kierownik urz edu
stanu cywilnego

Zast epca
kierownika urz edu
stanu cywilnego,

komendant gminny
ochrony
przeciwpo zarowej

Kierownik referatu
(jednostki

rownorz ednej),
petnomocnik do
spraw ochrony
informacji
niejawnych,

zast epca naczelnika
wydziatu (jednostki
rownorz ednej)




Radca prawny

Gtowny specjalista

Inspektor

Starszy
specjalista,
starszy informatyk

Podinspektor,
informatyk

Specjalista

Samodzielny
referent

Referent prawny

Referent prawno-
administracyjny

Referent,
kasjer,
ksi egowy

Miodszy referent,
miodszy ksi  egowy

Koordynator
gminnego programu
przeciwdziatania
alkoholizmowi




Ki erowni cze stanow ska urzedni cze w jednost kach
or gani zacyj nych**

Dyrektor
(kierownik)
wielobran zowej
jednostki

Zast epca
dyrektora
(kierownika)
wielobran zowej
jednostki

Gtowny ksi  egowy w
wielobran zowej
jednostce

Dyrektor
(kierownik)
jednostki,
komendant stra  zy
gminnej
(miejskiej)

Zast epca
dyrektora
(kierownika)
jednostki,

zast epca
komendanta stra  zy
gminnej

(miejskiej)

Gtowny ksi  egowy w
jednostce,
Gltowny specjalista

starszy ksi egowy,
samodzielny
referent

Starszy referent,
starszy intendent,
starszy laborant,




starszy
statystyk,
podinspektor,
ksi egowy,
kasjer

Referent

*Wg Rozporzdzenia rady Ministrow Z dnia 2 sierpnia 2005 r.pwasvie zasad wynagradzania
pracownikéw samoedlowych zatrudnionych w ugdach gmin, starostwach powiatowych igdach
marszatkowskich
[ Dz.U. z 2005r. Nr 146, poz. 1223 ze zmianami]
-wg Rozporzdzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 rokisprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samoezlowych zatrudnionych w jednostkach organizacyingeinostek samogdu
terytorialnego [ dz.U. z 2005r. Nr 146,poz. 122Zaganami]

**



Zatacznik nr 3

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opi's kryterium

1

2

1. Sumienno $¢

Wykonywanie obowi azkow doktadnie,
skrupulatnie i solidnie

2. Sprawno $¢

Dbato s¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zada A,
umozliwiaj ace uzyskiwanie wysokich

efektéw pracy. Wykonywanie obowi azkow
bez zb ednej zwioki

3. Bezstronno §&

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dost epnych zrdodet,
gwarantuj ace wiarygodno $¢
przedstawionych danych, faktow i

informacji. Umiej etno s¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umie] etno s¢

stosowania
odpowiednich

przepisow

Znajomo $¢ przepisOw niezb ednych do
wia sciwego wykonywania obowi azkow
wynikaj acych z opisu stanowiska pracy.
Umiej etno $¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiej etno $¢ zastosowania
wia sciwych przepiséw w zale zno sci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,

ktore wymagaj a wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie

pracy

Planowanie dziata n i organizowanie
pracy w celu wykonania zada A.
Precyzyjne okre $lanie celow,
odpowiedzialno  $ci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow

dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych i
mozliwych do realizacji planow krétko-

i dtugoterminowych




6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowi azkow w sposob

uczciwy, niebudz acy podejrze no
stronniczo  $¢ i interesowno $¢.Dbalo s¢o
nieposzlakowan g opini e.Post epowanie
zgodnie z etyk a zawodow g
Zakacznik nr 4
KRYTERIA DO WYBORU
Kryterium Opi's kryterium
1 2
1. W[ec]za Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora
specjalistyczna warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zada o]
2. Umigj etno s¢ Odpowiedni stopie n wiedzy i
obstugi umiej etno sciniezb  edny do korzystania
urz adzen ze sprz etu komputerowego oraz urz adzen
technicznych biurowych
3.Znajomo $¢j ezyka Znajomo $¢ | ezyka obcego na poziomie
obcego o odpowiednim do realizowanych zada n,
(czynna i bierna) pozwalaj aca na:
- czytanie i rozumienie dokumentoéw,
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,
- méwienie w | ezyku obcym
4. Nastawienie na Zdolno s¢isktonno  $¢ do uczenia si e,

wiasny
rozwoj,

podnoszenie
kwalifikaciji

uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada ¢
aktualn g wiedz e

5. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob

gwarantuj acy ich zrozumienie przez:
- wypowiadanie si e W SposOb zwi  ezly,
jasny i

precyzyjny,
- dobieranie stylu, | ezykaitre sci
wypowiedzi

odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpuj
rzeczowych odpowiedzi

nawet na trudne pytania, krytyk
zaskakuj ace

argumenty,
-wyra zanie pogl

acych i

e lub

adow w sposob




przekonywaj acy,
- postugiwanie si e poj eciami wia
dla rodzaju

sciwymi

zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob
gwarantuj acCy zrozumienie przez:
- stosowanie przyj etych form
prowadzenia

korespondencji,

- przedstawianie zagadnie n W sposéb

jasny i zwi ezly,
- dobieranie odpowiedniego stylu,
j ezykaitre sci

pism,
- budowanie zda  n poprawnych
gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywno  §¢

Umiej etno $¢ budowania kontaktu z inn a

0sob g przez:

- okazywanie poszanowania drugiej
stronie,

- prob e aktywnego zrozumienia jej
sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej
opiniami,

- umiej etno $¢ zainteresowania innych

wilasnymi opiniami

8. Pozytywne
podej scie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska

pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umo zliwienie obywatelowi
przedstawienia wtasnych

racji,
-stu  zenie pomoc g

9. Umiej etno $¢ pracy
w zespole

Realizacja zada n w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie
potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy sci
wynikaj acych ze

wspolnego realizowania zada o}
- wspélprac e, a nie rywalizacj
pozostatymi

cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow

e’z




usprawniaj acych

prac e zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania

10. Umigj

etno s¢

negocjowania

Wypracowywanie stanowiska
akceptowanego przez zainteresowanych
dzi eki:

-d azeniu do zrozumienia stanowiska

(opinii) innych

0s0b,
- przygotowaniu i prezentowaniu
ré znorodnych

argumentow w celu wsparcia swojego
stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji
wlasnych's adow

lub zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na
temat zrodet

konfliktow,
- utatwianiu rozwi azywania problemu,
kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwi agzan

11. Zarz
informacj

adzanie
a

/dzielenie si
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie

informacji, ktére mog a wplywa ¢ na
planowanie lub proces podejmowania
decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji
osobom, dla

ktorych informacje te b eda stanowity

istoth g pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z
osobami, dla ktérych

maj a one istotne znaczenie

12. Zarz
zasobami

adzanie

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie
I wykorzystanie zasobow finansowych lub
innych przez:
- okre slanie i pozyskiwanie zasobow,
- alokacj e iwykorzystanie zasobow w
sposob efektywny

pod wzgl edem czasu i kosztéw,
- kontrolowanie wszystkich zasobow




wymaganych do
efektywnego dziatania

13. Zarz

adzanie

personelem

Motywowanie pracownikow do osi agania
wyzszej skuteczno sci i jako $ci pracy
przez:

- zrozumiate ttumaczenie zada n,
okre slanie

odpowiedzialno $ci za ich realizacj e,
ustalanie

realnych terminoéw ich wykonania oraz
okre slenie

oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwa n

dotycz acych

jako  sciich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikow,

wspieranie ich rozwoju w celu poprawy
jako sci pracy,
- okre slanie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych,
- traktowanie pracownikdéw w uczciwy i
bezstronny

Sposob, zach ecanie ich do wyra zania
wiasnych opinii

orazwt  aczanie ich w proces
podejmowania decyzji,
-ocen e o0si agni e¢ pracownikow,
- wykorzystywanie mo zliwo sci
wynikaj acych z systemu

wynagrodze n oraz motywuj  acej roli
awansu w celu

zach ecenia pracownikow do uzyskiwania
jak

najlepszych wynikow,
- dopasowanie indywidualnych oczekiwa o]
pracownikow

dotycz  acych wilasnego rozwoju do
potrzeb urz  edu,
- inspirowanie i motywowanie
pracownikéw do

realizowania celow i zada nurz edu,
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia

kwalifikaciji

14. Zarz

adzanie

Nadzorowanie prowadzonych dziata nw




jako sci g
realizowanych
zadan

celu uzyskiwania po zadanych efektow
przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych
systemoéw

kontroli dziatania,
- sprawdzanie jako $ci i post epuw
realizacji dziata n,
- modyfikowanie planéw w razie
konieczno sci,
- ocenianie wynikow pracy
poszczegolnych pracownikéw,
- wydawanie polece n maj acych nacelu
popraw e

wykonywanych obowi azkow

15. Zarz adzanie
wprowadzaniem
Zmian

Wprowadzanie zmian w urz edzie przez:
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania
zmian,

- uzasadnianie konieczno scCi
wprowadzania

zmian,
- okre $lanie etapow i ram czasowych
wprowadzanych

zmian,
- wspieranie innych w okresie
wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszaj acych
niech e¢ do

wprowadzanych zmian,
- skupianie si e na sprawach kluczowych

Zwi azanych z

wprowadzanymi zmianami,
- przewidywanie reakcji pracownikow na
wprowadzane

zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposob
pozwalaj acy osi agnac

pozytywne rezultaty klientom urz edu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osi aganie zaktadanych celow,

doprowadzanie dziata n do ko nca przez:
- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zada i krytycznych,
szczegolnie

trudnych, mog acych mie ¢ przetomowe
znaczenie,
- okre slanie sposobow mierzenia post
realizaciji

epu




zada n,
- przyjmowanie odpowiedzialno sciw
trakcie realizaciji
zada niwywi azywaniesi ez
zobowi agzan,
- zrozumienie konieczno scCi
rozwi azywania probleméw
oraz ko nczeniapodj etych dziata o}

17. Podejmowanie
decyzji

Umiej etno $¢ podejmowania decyzji w
sposob bezstronny i obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz
okre slenie jego

przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych

informacji,
-rozwa zanie skutkédw podejmowanych
decyzji,

- podejmowanie decyzji w zio zonych lub

obarczonych

pewnym ryzykiem sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po

uprzednim zbilansowaniu potencjalnych

zyskéw i strat

18. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwi azywanie skomplikowanych probleméw
przez:
- wczesne rozpoznawanie potencjalnych
sytuacji

kryzysowych,
- szybkie dziatanie maj ace na celu
rozwi azanie

Kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do
zmieniaj acychsi e

warunkow,
- wcze $hiejsze rozwa zanie potencjalnych
problemow i

zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktérzy b
musieli

zareagowa ¢ na kryzys,
- wyci aganie wnioskow z sytuacji
kryzysowych tak, zeby

mo zna byto w przyszio sciunikn  ac¢

eda




podobnych sytuaciji,
- skuteczne dziatanie (tak ze) w
okresach przej sciowych

lub wprowadzania zmian

19. Samodzielno

s¢

Zdolno $¢ do samodzielnego wyszukiwania

i zdobywania informacji, formutowania
wnioskOow i proponowania rozwi azanw
celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

-umiej etno $¢iwola poszukiwania
obszarow

wymagaj acych zmian i informowanie o
nich,
- inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialno  sci za

nie,
- méwienie otwarcie o problemach,
badanie zrodetich

powstania

21. Kreatywno

s¢

Wykorzystywanie umiej etno scii
wyobra zni do tworzenia nowych rozwi
ulepszaj acych proces pracy przez:
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie
powi gzan mi edzy

sytuacjami,

azan

- wykorzystywanie ro znych istniej acych

rozwi azan w

celu tworzenia nowych,
- otwarto  $¢ na zmiany, poszukiwanie i
tworzenie nowych

koncepcji i metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych
mozliwo sci lub

sposobow dziatania,
- badanie ro znych zrdédet informacii,
wykorzystywanie

dost epnego wyposa zenia technicznego,
- zach ecanie innych do proponowania,
wdra zania i

doskonalenia nowych rozwi azan

22. My slenie
strategiczne

Tworzenie planow lub koncepciji
realizowania celéw w oparciu o

posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyci aganie wnioskéw z
posiadanych




informaciji,
- zauwa zanie trendow i powi azan mi edzy
ré znymi
informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla
urz edu potrzeb
i generalnych kierunkow dziatania,
- przewidywanie konsekwencji w diu zszym
okresie,
- przewidywanie dtugoterminowych
skutkow podj etych
dziala nidecyzji,
- planowanie rozwi azywania problemoéw i
pokonywania
przeszkad,
- ocenianie ryzyka i korzy scird znych
kierunkow
dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw
dziatania,
- analizowanie okoliczno sci i zagro zen

23. Umiej etno sci
analityczne

Umiej etne stawianie hipotez,
wyci aganie wnioskOw przez analizowanie
I interpretowanie danych, tj.:
-rozr6  znianie informacji istotnych od
nieistotnych,
- dokonywanie systematycznych poréwna o]
ré znych
aspektéw analizowanych i
interpretowanych danych,
- interpretowanie danych pochodz acych z
dokumentow,

opracowa n i raportéw,

- stosowanie procedur prowadzenia bada n
I zbierania

danych odpowiadaj acych stawianym
problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb
danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,
- stosowanie odpowiednich narz edzii
technologii
(wht  acznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu
rozwi  azania problemu/zadania




Zatacznik nr 5

Werbkowice, dnia ..........coooiiiiiiiii.

Pan\Pani ...,

Powiadomienie o pierwszej rozmowie

Na podstawie & 1 ust. 4 rozpadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007
roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocealKkikacyjnych pracownikow
samoradowych [ Dz.U. Nr 55 poz. 361] zawiadamiare,w dniu ....................

0 godzinie ..................odkdzie s rozmowa, ktorej celem jest wybor kryteriéw do
Pana\ Pani oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowyehizie sposéb realizacji oboyzkdédw wynikapcych z
zakresu czynn@i na zajmowanym przez Pana \ Rastanowisku pracy oraz
obowigzkow
okreslonych w art. 15 i art. 16 ustawy o pracownikasdmoradowych .

Przed wyznaczonym terminem rozmowy peosz

+ Przeanalizowazakres zakres powierzonych Pani\ Panu czginobowazkow i
uprawnie,
+ Przygotowa propozycje kryteriow oceny, z wykazu 23 kryterida wyboru.

[imi¢ i nazwisko oceniarego]
Tregé¢ art. 151 16 ustawy z dnia 22 marca 1990r. ogmanikach samor@lowych:

JArt. 15. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatosé o

wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstwa

oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organdw, instytucji i o0s6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Art. 16. 1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne
wypetnianie polecen przetozonego.
2. @ Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne z
prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie odpowiednio wojta
(burmistrza, prezydenta miasta), staroste, marszatka wojewddztwa albo kierownika samorzadowe]
jednostki organizacyjnej o zastrzezeniach.
3. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

Zatacznik nr 6



Werbkowice, dnia .......cccoviiiiiiiinnn.

Powiadomienie o nowym terminie oceny.

Na podstawie & 4 rozpogdzenia rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 roku w
sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwaldifaych pracownikow
samorzadowych, informug Pani \ Pana 4 wyznaczony na dzie
Termin sporzdzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej namie zostaje przesugty na

Przyczym przesunjcia terminu jest:

[np. usprawiedliwiona nieobecidw pracy ocenianego urtlwiajgca przeprowadzenie
oceny ,zmiana stanowiska pracy ocenianego lukesakobowjzkéw na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy rodzi obgek sporgzdzenia oceny nafmie w terminie

wczeéniejszym ni wyznaczony przez ocenieggo]



