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Zatacznik
do Zarzadzenie Nr 78/2019
Wodjta Gminy Bralin z dnia 29 listopada 2019r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy Bralin

Postanowienia ogdlne.

Regulamin okresla zasady i tryb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikdw samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bralin, zwanych dalej
pracownikami.

Ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych. Stanowiska
urzednicze okresla Regulamin Organizacyjny oraz przepisy rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych

(Dz. U. z2018r., poz. 936).

Celem przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych, zwanych dalej ocenami, jest
(np.

a) kompleksowa ocena wynikéw pracy pracownikow;

b) okreslenie przydatnosci zawodowej pracownika na danym stanowisku;

c) okreslenie sciezki rozwoju kariery pracownika;

d) okreslenie potrzeb szkoleniowych;

e) poprawa efektywnosci pracy;

f) motywowanie pracownikow/ okreslenie systemu motywowania pracownikow.
Ocen dokonujg bezposredni przetozeni pracownikow, ktérymi sg odpowiednio:

1) wéjt — w odniesieniu do sekretarza, podlegtych kierownikdw referatéw
i samodzielnych stanowisk;

2) kierownik referatu — w odniesieniu do podlegtych pracownikéw;

3) sekretarz — w odniesieniu do podlegtych kierownikéw referatéw i samodzielnych
stanowisk;

zwani dalej oceniajgcymi.

Ocena dokonywana jest na Arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzgdowego, ktorego wzoér stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Terminy przeprowadzania ocen.

Kazdy pracownik podlega ocenie nie rzadziej nie raz na 2 lata i nie czesciej nie raz
na 6 miesiecy.

Terminy przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajgcy. Wyznaczenie terminu powinno
nastgpi¢ na piSmie oraz okresla¢ miesigc i rok przeprowadzenia oceny. Wyznaczenie
terminu przeprowadzenia oceny powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od
sporzadzenia na pi$mie poprzedniej oceny.

W przypadku pracownikow nowozatrudnionych termin przeprowadzenia oceny
oceniajgcy wyznacza nie pdzniej niz w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika.



W przypadku negatywnej oceny - oceniajgcy jest zobowigzany do dokonania ponownej
oceny pracownika, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od terminu
poprzedniej oceny.

Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny. Zmiana terminu oceny
i wyznaczenie nowego terminu wymaga zachowania formy pisemnej.

Oceniajgcy wyznacza na piSmie nowy termin oceny, w nastepujacych przypadkach:

a) w razie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego w miesigcu
dokonywania oceny;

b) w razie zmiany stanowiska pracy ocenianego;
c) w razie zmiany zakresu obowigzkdéw ocenianego na zajmowanym stanowisku.

W przypadkach, o ktérych mowa w pkt 6 lit. b i c - termin sporzgdzenia oceny nastepuje
w terminie wczesniejszym niz uprzednio wyznaczony.

O wyznaczeniu nowego terminu sporzadzenia oceny oceniajgcy niezwiocznie
powiadamia pracownika.

lll. Tryb przeprowadzania oceny.

1.

Oceniajacy przekazuje pracownikowi formularz samooceny. Wypetniony formularz
pracownik przesyfa drogg elektroniczng oceniajgcemu. Po zapoznaniu z formularzem
samooceny oceniajgcy przeprowadza z pracownikiem rozmowe w celu omdwienia
sposobu realizacji przez pracownika obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej "ustawg".

Ocena dokonywana jest wedtug kryteridw okreslonych w rozporzadzeniu:

a) kryteria obowigzkowe to:
— rzetelnos¢, sprawnosé i bezstronnosg;
— wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ stosowania przepiséw;
— umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnos¢
— planowanie i organizowanie pracy

b) kryteria do wyboru zwigzane bezposrednio z zajmowanym przez pracownika
stanowiskiem — wybiera oceniajgcy w liczbie od 1 do 4 z katalogu stanowigcego
Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Oceniajgcy moze ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem kryteriow do wyboru
i dokonac¢ opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike
stanowiska pracy.

Oceniajgcy wypetnia czes¢ A arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzgdowego oraz wpisuje kryteria oceny oraz termin sporzgdzenia oceny na pisSmie
- w czesci B arkusza.

Po wypetnieniu czesci A i B arkusza, oceniajgcy niezwtocznie przekazuje arkusz oceny
kierownikowi jednostki — wdjtowi, w celu zatwierdzenia ustalonych kryteriow oceny.

W przypadku zastrzezen co do dobranych kryteriow oceny — kierownik jednostki
przekazuje swoje uwagi oceniajgcemu, ktdry zobowigzany jest do zweryfikowania
kryteriow i ponownego ich przekazania do zatwierdzenia.

Po zatwierdzeniu kryteriow oceny przez kierownika jednostki — oceniajgcy przekazuje
pracownikowi kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.



8.

10.

11.

12.

Oceniajacy, przeprowadza z ocenianym pracownikiem rozmowe, podczas ktérej omawia
z nim wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkéw w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny. Rozmowe przeprowadza sie nie wczesniej niz
na 7 dni przed sporzgdzeniem oceny na piSmie. Z przeprowadzonej rozmowy oceniajgcy
sporzadza notatke stuzbowg, ktora podpisuja: oceniajacy
i pracownik.

Sporzgdzenie pisemnej oceny pracy - wypetnienie czesci Ci D arkusza, czyli:

a) wpisanie do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
w okresie, w ktérym podlegat on ocenie;

b) okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego (wybitny, bardzo
dobry, dobry, zadowalajgcy lub niezadowalajacy);

c) przyznaniu oceny:

— pozytywnej - w razie wybitnego, bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego
poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego albo

— negatywnej.

Sporzagdzong na piSmie ocene oceniajgcy niezwtocznie dorecza ocenianemu
pracownikowi.

Oceniajacy jest zobowigzany pouczy¢ pracownika o przystugujgcym mu prawie ztozenia
odwotania do dokonanej oceny.

Po dokonaniu oceny na piSmie — arkusz oceny niezwtocznie wiacza sie do akt osobowych
pracownika.

IV. Odwotanie od oceny.

LA

Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje odwotanie do kierownika jednostki.
Odwotanie sktada w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

Kierownik jednostki rozpatruje odwotanie w ciggu 14 dni od dnia wniesienia odwotania.
O wyniku rozpatrzenia odwotania kierownik jednostki informuje pracownika na pismie.

Postanowienie kierownika jednostki wydane w wyniku rozpatrzenia odwotania jest
ostateczne i nie przystuguje od niego odwotanie.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Bralin

Katalog kryteriow obowigzkowych i zmiennych, o ktérych mowa

w rozdziale Il pkt 2 lit. a) i lit. b) Regulaminu

Kryterium
obowigzkowe

Opis kryterium

Rzetelnos¢, sprawnosé
i bezstronnos¢

Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie, sprawnie, uczciwie i
terminowo. Wydajnie i efektywnie wykonuje powierzone zadania. Dba o
nieposzlakowang opinie. Zachowuje nalezytg starannosé, bezstronnosc i

postawe etyczng przy wykonywaniu zadan.

Wiedza specjalistyczna
i umiejetnos¢
stosowania przepisow

Pracownik posiada wiedze z zakresu realizowanych zadan, pozwalajaca
na rzetelne wykonywanie obowigzkéw. Wykazuje odpowiedni poziom
merytoryczny przy wykonywaniu zadan. Pracownik podejmuje préby
podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych. Uczestniczy w formach
doskonalenia, ktére pozwolg mu na wzbogacenie wtasnego warsztatu
pracy, dzieki czemu wzrasta poziom swiadczonych ustug edukacyjnych.

Umiejetnos¢ pracy
w zespole i
komunikatywnos¢

Pracownik posiada umiejetnos¢ tworzenia wiezi komunikacyjnej ze
wspotpracownikami i osobami z zewnatrz. Jasno i precyzyjnie formutuje
swoje wypowiedzi w sposéb pozwalajgcy na unikniecie nieporozumien.
Wykazuje zainteresowanie przedstawionymi problemami i dazy do ich
wiasciwego rozwigzania w ramach posiadanych kompetencji. Stara sie

budowac dobre relacje w zespole, nie tworzy niezdrowej rywalizacji,
okazuje pomoc i zrozumienie.

Planowanie
i organizowanie pracy

Pracownik umiejetnie planuje dziatania i organizuje prace w celu
wykonywania powierzonych zadan i precyzyjnego okreslania celéw
wykonywania powierzonych zadan i priorytetéw dziatania. Efektywnie
wykorzystuje czas pracy.

Kryterium do wyboru

Opis kryterium

Kreatywnos¢

Pracownik proponuje nowatorskie rozwigzania okreslonych probleméw.
Potrafi poprzez analogie zastosowaé rozwigzania sprawdzone w
podobnych sytuacjach. Bada i trafnie wykorzystuje rézne zrédta

informacji. Umie uargumentowac proponowane rozwigzania.

Inicjatywa

Wykazuje wole poszukiwania rozwigzan danego problemu, proponujac
rézne sposoby jego rozwigzania. Podejmuje dziatania majgce
zapobiegaé powstawaniu problemdéw w przysztosci, w tych obszarach,
na ktére mozna wywieraé wptyw.

Samodzielnos¢

Samodzielnie wyszukuje i proponuje okreslone rozwigzania. Zdobywa
informacje pozwalajgce na podjecie konkretnej decyzji.

Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Wykazuje odpornosé na stres i potrafi opanowac sie w sytuacjach
trudnych, wymagajacych natychmiastowego podjecia decyzji. Potrafi
zmodyfikowa¢ podejmowane dziatania w zalezno$ci od zmieniajacej sie
rzeczywistosci. Umie wyciggnaé stosowne whnioski i podejmowac préby
zapobiezenia powstaniu takich sytuacji w przysztosci.




Kryterium dla stanowisk

kierowniczych

Opis kryterium

Zarzadzanie personelem

Pracownik posiada umiejetnosci motywowania pracownikéw do
osiagania lepszych wynikdéw pracy, poprzez wtgczanie pracownikéw w
proces podejmowania decyzji. Umiejetnie rozpoznaje mocne i stabe
strony pracownikéw, wspiera ich rozwdj w celu poprawy jakosci pracy,
ustala realne terminy ich wykonania. Traktuje pracownikéw w uczciwy,
sprawiedliwy i bezstronny sposdb, tworzy atmosfery wspétpracy.
Wykazuje zrozumienie dla przedstawianych przez nich problemoéw i
probuje zapewnié warunki im zapobiegajace. Jasno i precyzyjnie

przedstawia pracownikom wymagania, jakie przed nimi stawia.

Umiejetnos¢ planowania
pracy podlegtego personelu

Pracownik umiejetnie koordynuje prace poprzez precyzyjne okreslanie
celéw, odpowiedzialnosci i ram czasowych dziatania oraz ustalanie
priorytetow.




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Bralin

Wz6r Arkusza Samooceny

I. Cze$¢ ogdlna - informacyjna
Imie i nazwisko pracownika:

Stanowisko:

1. Biorac pod uwage swoje kompetencje — wyksztatcenie, doswiadczenie, umiejetnosci — czy uwaza Pan/ Pani,
ze sg one:
a. wyzsze, niz wymaga tego wykonywana praca na zajmowanym stanowisku,
b. zgodne z wymaganiami okreslonymi na stanowisku,
c. nizsze od wymagan okreslonych na stanowisku.

2. W jaki sposéb mozna petniej wykorzystywac Pana/ Pani kompetencje?

3. Prosze sie zastanowi¢ nad uzyskanymi przez Pana/Panig wynikami w pracy i wyniki te okresli¢?

a. Ktére zadania — zdaniem Pana / Pani — wymagaja najwiecej wysitku i trudu?

4. Czy zdaniem Pana/Pani jest w Urzedzie takie stanowisko pracy czy rodzaj pracy, ktore przynositoby Panu/ Pani
wiekszg satysfakcje z jej wykonania?

Tak / Nie*

Jesli Tak, to prosze okresli¢ jakie

6. Czy chciatby Pan/Pani by¢ zaangazowany w realizacje zadarn wptywajgcych na funkcjonowanie Urzedu lub
Gminy, ktére wykraczajg poza zakres podstawowych obowigzkdow.:
Tak / Nie*
Jesli Tak, 10 ProSze OKIESIIC JAKIE.......cccueueuierie ettt ettt sttt ettt se e et b st et sbe s ns s ss et ebenen

* wiasciwe zaznaczy¢



Il. Czes¢ szczegbétowa — dokonanie samooceny

Oceny pracy nalezy dokonaé w skali od 1 do 5

1 pkt. — ponizej oczekiwan — brak zadowalajgcych wynikéw pracy utrzymujacy sie od dtuzszego czasu; brak
zaangazowania; brak rokowan na poprawe; problemy w realizacji zadan; poziom pracy, zachowanie i postawa

niezgodna lub znacznie ponizej naszych standarddéw.

2 — 4 pkt. — zgodnie z oczekiwaniami — zadania realizowane s3 zgodnie z ustalonym standardem; kluczowe
kompetencje sg na poziomie satysfakcjonujgcym i odpowiadajgcym oczekiwaniom; wyrdznia sie na tle innych;

przekracza standardowy poziom ocenianego kryterium.

5 pkt. — powyzej oczekiwan — ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie i postawa;

nastawienie na jakos¢ i rozwdj osobisty; wyrdznia sie na tle innych; tworzy nowa jakosé pracy.

1. EFEKTYWNOSC

. ki
Kryteria czastkowe p;"l ;y
Priorytetowe traktowanie jakosci pracy
Skutecznos$¢ obstugi klienta
Optymalne wykorzystanie zasobdw (czasu, energii, narzedzi, finanséw) do realizacji zadan

SUMA:
SREDNIA OCENA: EFEKTYWNOSC
[=SUMA PUNKTOW:5]
2. FACHOWOS¢

. punkty
Kryteria czastkowe 1-5
Dostrzeganie istniejgcych problemdw, logiczne analizowanie ich przyczyn
Posiadanie Swiadomosci potrzeb i wizji wtasnego rozwoju zawodowego
Podnoszenie swoich kwalifikacji nadazajac za wspdtczesnymi trendami, poszukujac przyktaddw ,najlepszych praktyk”
mozliwych do zastosowania w obszarze dziatalnosci
Umiejetno$¢ skutecznego wykorzystywania swoich kompetencji w codziennej pracy
Samodzielno$¢ w podejmowaniu i wykonywaniu wszystkich zadan lezgcych w zakresie kompetencji

SUMA:
SREDNIA OCENA: FACHOWOSC
[=SUMA PUNKTOW:5]
3. KOMUNIKACJA

. punkty
Kryteria czastkowe 1-5
Jasnosc¢ i logika w formutowaniu mysli stownych i pisemnych
Rzeczowo$¢ i uprzejmosé w odnoszeniu sie do przetozonych i wspétpracownikéw oraz klientéw Urzedu/jednostki
Zapewnianie sprawnego przeptywu informacji
Zjednywanie rozmoéwcy poprzez uwazne stuchanie, tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy oraz wycigganie
wtasciwych wnioskéw

SUMA:
SREDNIA OCENA: KOMUNIKACIA
[=SUMA PUNKTOW:5]
4.PLANOWANIE | ORGANIZACIA PRACY

. punkty

Kryteria czastkowe 1-5

Dbatos¢ o dotrzymywanie terminéw wykonywania zadan i jakosci pracy.

Skuteczne przewidywanie problemdw, budowanie planéw awaryjnych, efektywnosé¢ dziatan naprawczych.

Ustalanie jasnych, konkretnych celéw, priorytetéw.

Terminowa realizacja zadan i osigganie celéw zaréwno indywidualnych i zespotowych, w tym dla catego
Urzedu/jednostki.

SUMA:

SREDNIA OCENA: PLANOWANIE | ORGANIZACJA PRACY
[=SUMA PUNKTOW:5]




5.WSPOtPRACA

Kryteria czastkowe punkty
1-5
Dzielenie sie swojg wiedzg, doswiadczeniem i pomystami
Zyczliwoéé w kontaktach ze wspétpracownikami
Unikanie zbednych konfliktéw, zachowanie w sytuacjach problemowych (racjonalnosé, stanowczosé, spokoj)
SUMA:
SREDNIA OCENA: WSPOtPRACA
[=SUMA PUNKTOW:5]
6.ETYKA URZEDNICZA
. punkty
Kryteria czastkowe 1-5

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownosé.
Dbatos$¢ o nieposzlakowang opinie w pracy i poza nig

Kultura osobista (uprzejmos¢, takt, zyczliwosé)

Utrzymanie porzadku w miejscu pracy (dbato$¢ o powierzone mienie)

Lojalnos¢

Przestrzeganie standardéw obstugi klienta (ubiér, wyglad, identyfikator)

SUMA:

SREDNIA OCENA: ETYKA URZEDNICZA
[=SUMA PUNKTOW:5]

PRZYWODZTWO (Kryterium dodatkowe - obowigzkowe dla oséb zatrudnionych w Urzedzie na kierowniczych stanowiskach

urzedniczych)

Kryteria czastkowe

punkty
1-5

Efektywnos$¢ gospodarowania posiadanymi zasobami (ludzkimi, sprzetem, finansowymi). Skuteczno$¢ delegowania
zadan i uprawnien

Umiejetnos$¢é podejmowania trafnych decyzji, takze w sytuacjach napiecia, nie unikanie przekazywania nietypowych
decyzji. Rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn, rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji.
Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskdw przez analizowanie i interpretowanie danych

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy. Zrozumiate ttumaczenia zadan,
odpowiedzialno$¢ za ich realizacjg, ustalanie realnych termindéw ich wykonywania. Sprawiedliwos¢ wobec
pracownikéw, dostarczanie informacji zwrotnych, jasne formutowanie celdw i planéw indywidualnego rozwoju dla
podwtadnych — wspotpracownikéw. Umiejetnos¢é motywowania ludzi do dziatania

Osigganie zaktadanych celdéw, doprowadzanie dziatarn do korica. Umiejetnos¢ dobierania pracownikéw do swojego
dziatu oraz zespotéw zadaniowych.

Wiarygodnosé i niezawodnos¢ zachowan w odniesieniu do podlegtego zespotu — wszystkich podlegtych pracownikéw.

SUMA:

SREDNIA OCENA: PRZYWODZTWO
[=SUMA PUNKTOW :5]

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis pracownika)



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Bralin

ARKUSZ

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzagdowego

Cze$¢ A
Urzad Gminy Bralin

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego:

Imie:
Nazwisko:

Komorka organizacyjna:

Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny:
Ocena/poziom: pozytywna/poziom bardzo dobry

Data sporzadzenia:

Czes$c B

Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie
1. Kryteria podstawowe — wspodlne dla wszystkich pracownikdw:

Kryterium

Opis kryterium

Rzetelnos¢, sprawnosé
i bezstronnosé

Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie, sprawnie, uczciwie i terminowo.
Wydaijnie i efektywnie wykonuje powierzone zadania. Dba o
nieposzlakowang opinie. Zachowuje nalezytg starannos¢, bezstronnosc i
postawe etyczng przy wykonywaniu zadan.

Wiedza specjalistyczna
i umiejetnosé stosowania
przepisow

Pracownik posiada wiedze z zakresu realizowanych zadan, pozwalajacg na
rzetelne wykonywanie obowigzkéw. Wykazuje odpowiedni poziom
merytoryczny przy wykonywaniu zadan. Pracownik podejmuje proby
podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych. Uczestniczy w formach
doskonalenia, ktére pozwolg mu na wzbogacenie wtasnego warsztatu pracy,
dzieki czemu wzrasta poziom $wiadczonych ustug edukacyjnych.

Umiejetnosé pracy w
zespole i komunikatywnos¢

Pracownik posiada umiejetnos¢ tworzenia wiezi komunikacyjnej ze
wspotpracownikami i osobami z zewnatrz. Jasno i precyzyjnie formutuje
swoje wypowiedzi w sposéb pozwalajgcy na unikniecie nieporozumien.
Wykazuje zainteresowanie przedstawionymi problemami i dazy do ich
wiasciwego rozwigzania w ramach posiadanych kompetencji. Stara sie

budowac¢ dobre relacje w zespole, nie tworzy niezdrowej rywalizacji, okazuje
pomoc i zrozumienie.

Planowanie
i organizowanie pracy

Pracownik umiejetnie planuje dziatania i organizuje prace w celu
wykonywania powierzonych zadan i precyzyjnego okreslania celéw
wykonywania powierzonych zadan i priorytetow dziatania. Efektywnie
wykorzystuje czas pracy.




2. Kryteria dodatkowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych:

Kryterium

Opis kryterium

3. Kryteria dodatkowe dla pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach

urzedniczych

Kryterium

Opis kryterium

Zarzadzanie personelem

Pracownik posiada umiejetnosci motywowania pracownikow do osiggania
lepszych wynikéw pracy, poprzez wtgczanie pracownikéw w proces
podejmowania decyzji. Umiejetnie rozpoznaje mocne i stabe strony

pracownikéw, wspiera ich rozwdj w celu poprawy jakosci pracy, ustala realne
terminy ich wykonania. Traktuje pracownikéw w uczciwy, sprawiedliwy i
bezstronny sposéb, tworzy atmosfery wspotpracy. Wykazuje zrozumienie dla
przedstawianych przez nich problemow i probuje zapewni¢ warunki im
zapobiegajace. Jasno i precyzyjnie przedstawia pracownikom wymagania,
jakie przed nimi stawia.

Umiejetno$¢ planowania
pracy podlegtego
personelu

Pracownik umiejetnie koordynuje prace poprzez precyzyjne okreslanie celéw,
odpowiedzialnosci i ram czasowych dziatania oraz ustalanie priorytetow.

Wprowadza sie nastepujgce poziomy spetnienia przez oceniajgcego poszczegdlnych

kryteridw:

wybitny — 5 pkt

bardzo dobry — 4 pkt
dobry — 3 pkt
zadowalajacy — 2 pkt
niezadowalajgcy — 1 pkt

Wymagania na okreslony poziom:

Stopien wybitny

Pracownik spetnia wszystkie kryteria wymagane na poziomie bardzo dobrym, a ponadto

wykazuje sie inicjatywa i

Stopien bardzo dobry

proponuje nowe rozwigzania oraz umiejetnie stosuje w pracy.

Pracownik wykonuje wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
przewyzszajgcy oczekiwania. Ponadto realizuje zadania dodatkowe i wykonuje je zgodnie
z ustalonymi standardami. Spetnia wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

Stopien dobry

Pracownik wykonuje wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. Spetnia wiekszos¢ kryteridw oceny wymienionych w czesci B.




Stopien zadowalajgcy

Pracownik wykonuje wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. Spetnia niektére kryteria oceny wymienione
w czesci B.

Stopien niezadowalajacy

Pracownik wykonuje wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
w sposoéb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. Nie spetnia wcale badz spetnia rzadko kryteria
oceny wymienione w czesci B.

Sporzadzenie oceny na pismie nastgpi .............. 20109r.

(imie i nazwisko oceniajacego, stanowisko)

Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

Czes$c C

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego
Dane dotyczgce oceniajgcego:

Imie:

Nazwisko:

Stanowisko:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

Ocena w sposdb opisowy:

Czes$¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkdw oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowigzkdéw przez:

Panig/Pana:

W okresie 0d .......ccvevereneineeene. r.

NA POZIOMIE: ccvveeveevreerrveriee e

i przyznaje okresowg 0Cene: ......cccoeceeevesreeeecnens

(miejscowo$é, dzien, miesigc, rok, podpis oceniajgcego)



Cze$CE
Zapoznatem sie z oceng sporzadzong na pismie przez:
Panig/Pana .......ccccceceevennns

(miejscowosé, dzien, miesigc, rok, podpis ocenianego)
POUCZENIE

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2019r. poz. 1282) pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny
przystuguje odwotanie do Wdjta Gminy w ciggu 7 dni od jej otrzymania.



