Zarzadzenie Nr 10/2011
Wajta Gminy Sierakowice
z dnia 10 marca 2011 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych Zzatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Sierakowice oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Sierakowice

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr
223, poz.1458 z pézn.zm.)

Zarzadzam co nastepuje
g1

1. Wprowadza sie ,Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Sierakowice oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Sierakowice " stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Arkusz oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego stanowi zafgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie oceniajgcym, tj. Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarzowi
Gminy.

83

Traci moc zarzadzenie nr 70/2007 z dnia 17 wrzesnia 2007 roku w sprawie okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Gminy Sierakowice

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

GMINY
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Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Sierakowice oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Sierakowice

Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 10/2011
Woijta Gminy Sierakowice
z dnia 10 marca 2011r.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Sierakowice
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Sierakowice

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§1

Regulamin okresla zasady, kryteria i tryb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorza-

dowych.

2. Ocenie, na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu, podlegajg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie
Gminy w Sierakowicach na stanowiskach urzedniczych poza pracownikami zatrudnionymi w drodze powotania
(Zastepca Wdjta Gminy oraz Skarbnik Gminy) oraz kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

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

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Sierakowicach lub
kierownika/dyrektora jednostki Organizacyjnej Gminy.

bezpoérednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ wilasciwg osobe okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Sierakowicach (Zastepce Wajta Gminy lub Sekretarza Gminy) ,

ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
na podstawie art. 27 ustawy

oceniajgcym - nalezy przez to rozumiec bezposredniego przetozonego uprawnionego do dokonania oceny
ocenianym — pracowniku podlegajacym ocenie na zasadach okreslonych niniejszym Zarzadzeniem
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pracy, dla ktorych bedg stanowity istotng pomoc
w realizowaniu zadan i podejmowaniu decyzji.

KRYTERIA UZUPEENIAJACE
1. Znajomosc jezyka obcego Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie
odpowiednim do realizowania zadan, pozwalajgca
na:

- czytanie i rozumienie dokumentow
- pisanie dokumentow

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym

2. Podejmowanie decyzji Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb
bezstronny i obiektywny, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i
orzecznictwem sadow.

Podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat.

3. Komunikacja werbalna Formutowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujacy ich zrozumienie dla
wspotpracownikow i interesantow przez:

- wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i
precyzyjny

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla
rodzaju wykonywanej pracy

- udzielenie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi

4, Komunikacja pisemna Formutowanie pism w sposob gwarantujacy
zrozumienie poprzez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji

- przedstawienie zagadnient w sposadb jasny i
Zwiezly

5. Umiejetnosci analityczne Umiejetne wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych
pochodzacych z dokumentdw, opracowan i
raportow w tym:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych
- stosowanie procedur prowadzenia badan i
zbierania danych odpowiadajgcych stawianym
problem

6. Myslenie strategiczne Umiejetnosc tworzenia plandw i strategii w
oparciu o ocenianie i wycigganie wnioskow z
posiadanych informacii

7. Samodzielnosé Zdolnos¢ do samodzielnego formutowania
whnioskdw i przedstawienie rozwigzan
okreslonego zadania

8. Inicjatywa Umiejetnos¢ wyszukiwania obszarow
wymagajacych zmian moéwienie otwarcie o
problemach i proponowanie nowych rozwigzan, w
ramach mozliwosci finansowych i prawnych

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole Realizacja zadan przez:

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspotpraca ze wspotpracownikami, w tym
aktywne stuchanie czionkdw zespotu i
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§6

Po wyborze kryteriow oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z pracownikiem rozmowe.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez pracownika obowigzkéw zleconych mu w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, oraz spetnianie przez pracownika ustalonych kryteriéw oceny.

W trakcie rozmowy oceniajgcy winien zapytac pracownika o trudnosci, jakie napotkat podczas realizacji zadan.

§7

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym pracownik podlega ocenie,

ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.

§8

Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:

1)

2)

3)

2.

wpisaniu do arkusza oceny w czesci C opinii dotyczacej wykonywania przez pracownika obowigzkéw w okresie, w
ktorym podlegat ocenie. Opinia powinna odnosi¢ sie do wszystkich kryteriow oceny, a ponadto moze zawiera¢
réwniez uwagi i zalecenia oceniajacego, stuzace dalszemu rozwojowi pracownika. W przypadku, gdy pracownik
wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, oceniajacy zobowigzany jest je wskazad,

wpisaniu w czesci D arkusza oceny poziomu wykonywania obowiazkoéw przez pracownika (bardzo dobry, dobry,
zadawalajacy lub niezadowalajacy),

przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu wykonywania
obowigzkow przez pracownika albo przyznaniu oceny negatywnej w przypadku, gdy wykonywanie obowigzkow

ocenione zostato na poziomie niezadowalajgcym.
§9
Oceniajacy niezwlocznie dorecza pracownikowi ocene sporzadzona na pismie i poucza go o przystugujagcym mu

prawie ztozenia odwotania.
Fakt zapoznania sie z oceng pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem w Czesci E arkusza oceny.
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Rozdziat V

Ponowna ocena
§15

W przypadku otrzymania przez pracownika oceny negatywnej, ponowng ocene przeprowadza sie nie wczesniej niz po
uptywie trzech miesiecy.
Rozdziat V1
Obowiazki dokumentacyjne

§16

' Po dokonaniu oceny arkusz oceny przekazuje sie na stanowisko ds. kadrowych celem wiaczenia go do akt
osobowych pracownika, pracownik zas otrzymuje jego kopie.

2. Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego pracownika.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 10/2011

Wajta Gminy Sierakowice

z dnia 10 marca 2011 roku
Arkusz oceny

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

Cze$é A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOMOrKa OFgaNIZACYING ........cvvveeiveeiesieiieeiese e eesssess s eesensssassesesenssaseeans
SEANOWISKO ....cviviiiiceceicieiere et r et s bt st
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..............cc...........

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ............c.cccecveivecvinieiine e

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

10 7a=T 3= T oTo 7.4 {1 T

‘ta 070 7 Ta P ] RS A

.....................................................................................................................

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)
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Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
Ly =TT 1o -

T o T —

./alez‘y napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktorym podlegat ocenie, czy spetniat
ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania,
ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

-------------------------------------------------------------------------------------------

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
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Cze$CE

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na pismie przez:
PERIR/PENG . .vcnusscsussivasisvinsiossissn e s e s N s s

...................................................................................................

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Pouczenie
Zgodnie z art. 27 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458

. z pozn.zm) przystuguje Pani/Panu odwotanie od dokonanej oceny do Wdjta Gminy Sierakowice w terminie 7 dni
od doreczenia w/w oceny.
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