Zarzadzenie nr 2072013
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

z dnia 08 kwietnia 2013r.

w  sprawie: wprowadzenie regulaminu  dokonywania  okresowych ocen

kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Szadek

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 pdzZniejszymi zmianami),
art.27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2008 Nr 223, poz. 1458 z pOzniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. z 2009 Nr 50, poz. 398z p6zZniejszymi zmianami) zarzgdzam,

co nastepuje:

8 1. Wprowadza si¢ Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Szadek, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

8 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta Szadek.

8 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 47/2007 Burmistrza Gminy i Miasta Szadek z dnia
16 lipca 2007r. w sprawie przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikéw samorzadowych.

8 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 08 kwietnia 2013 roku.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr .../2013
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
zdnia....2013r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH URZEDNICZYCH W URZEDZIE GMINY | MIASTA SZADEK

ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK OGRANIZACYJNYCH

8 1 1 Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych podlegajg okresowym ocenom.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow zatrudnionych
na podstawie powotania i wyboru.

3. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikdéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krécej niz sze$¢ miesiecy.

4. Kierownik jednostki moze obja¢ obowigzkiem dokonania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownik6éw samorzadowych zatrudnionych na wybranych

stanowiskach pomocniczych i obstugi.

8 2. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

Ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy i Miasta Szadek oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
Oceniajagcym - nalezy przez to rozumieé bezposredniego przetozonego pracownika,
ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene kwalifikacyjng pracownika,

Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Szadek.

83.1. Okresowa ocena kwalifikacyjna sporzgdzana jest przez oceniajacego nie rzadziej niz

raz na dwa lata z zastrzezeniem § 11 ust. 1

2. Oceniajagcy wyznacza na piSmie pracownikowi indywidualny termin sporzadzenia

oceny okreSlajac dzien, miesigc i rok jej przeprowadzenia. Wz6r powiadomienia

okresla zatgcznik nr 1



3. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska,
2) istotnej zmiany zakresu czynno$ci i odpowiedzialno$ci Ocenianego lub zmiany
zajmowanego przez niego stanowiskach.
3. W przypadku o ktéorym mowa:
- w pkt 1ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od dnia powrotu Ocenianego
do pracy,
- w pkt 2 ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu czynnos$ci i obowigzkow lub
stanowiska.
4. Okresowa ocena kwalifikacyjna przeprowadzana jest za okres od dnia nastepujgcego
po dniu dokonania poprzedniej oceny lub daty nawigzania stosunku pracy do dnia

sporzadzania kolejnej (pierwszej) oceny.

8 4. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie:
- wywigzywania sie przez pracownika samorzadowego z obowigzkéw wynikajgcych z
zakresu czynno$ci i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku,

- obowiazkoéw okreSlonych w art. 24 i art. 25 ust.l ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 5. Ocena sporzadzana jest w oparciu o zestaw szeSciu kryteriow obowigzkowych oraz
trzech Kkryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego sposrod Kryteriow do

wyboru. Wykaz kryteriow oceny przedstawia zatgcznik nr 2 i 3 do niniejszego regulaminu.

§ 6. Po zatwierdzeniu kryteribw pracownik potwierdza podpisem fakt zapoznania sie z

kryteriami oceny terminem sporzgdzenia oceny na pisSmie.

8 7. Ocene sporzadza i sie na arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika zwanego

dalej ,,arkuszem”. Wz0r arkusza stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

8§ 8. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegdlnosci na:
a) okresleniu stopnia speinienia przez Ocenianego Kkryteridw, przy uwzglednieniu

nastepujacych stopni:



Okredlenie stopnia Warunki  przyznania stopnia spetnienia 1lo$¢ przyznanych

spetnienia danego Kkryteriéw punktéw w ramach
kryteriow danego kryterium
Bardzo dobry Zawsze spetnione dane kryterium, 5

niejednokrotnie w  sposéb  przewyzszajacy
oczekiwania

dobry Prawie zawsze spetnione dane kryterium w 4
spos6b odpowiadajgcy oczekiwaniom

zadowalajacy Zazwyczaj spetnione kryterium w sposéb 3

odpowiadajgcym oczekiwaniom

niezadowalajagcy ~ Czesto nie spetnione dane kryterium w sposob 2

nieodpowiadajacy oczekiwaniom

b) przyznaniu Ocenianemu oceny przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy

punktow wedtug nastepujacej skali ocen:

ocena Liczba uzyskanych punktow
bardzo dobra 39-45

dobra 32-38

zadowalajgca 24-31

negatywna ponizej 23

c) w uzasadnieniu oceny Oceniajacy opisuje spos6b wykonywania przez ocenianego
kryteriow zawartych w zakresie czynno$ci i odpowiedzialno$ci oraz obowigzkéw

wybranych z art. 24 i 25 ust .1 ustawy o pracownikach samorzadowych

8 9. Oceniajacy niezwtocznie dorecza Ocenianemu ocene sporzgdzong na piSmie i poucza go
o przystugujacym mu prawie i terminie ztozenia odwotania do kierownika jednostki.

§ 10.1. Odwotanie moze by¢ wniesione w ciggu 7 dni od daty doreczenia oceny Ocenianemu,
do kierownika jednostki przez Oceniajagcego. Wz6r odwotania okresla zatagcznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

2. Kierownik jednostki rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego ztozenia.



3. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie lub dokonuje sie oceny po
raz drugi.

8§ 11.1. W przypadku uzyskania negatywnej okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy
wyznacza pracownikowi termin kolejnej oceny, ale nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy
od daty dokonania poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajacy niezwiocznie
powiadamiajac o tym Ocenianego na piSmie. Kopie powiadomienia dofgcza sie do
arkusza oceny.

3. Spos6b dokonania kolejnej oceny przebiega wedtug zasad okreslonych w niniejszym
regulaminie.

4. W razie uzyskania przez pracownika kolejnej oceny negatywnej, rozwigzuje sie
umowy o prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia. Wz6r wypowiedzenia okresla

zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

812. Arkusze oceny wigcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 13. Jawnos¢ oceny obowigzuje wytgcznie w stosunku do Ocenianego.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu okresowej oceny
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta

Szadek oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych

Szadek, dn......cceee...

Pan(i):

POWIADOMIENIE O DACIE SPORZADZENIA
OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ NA PISMIE

Na podstawie art. 27 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458 z po6zn. zmianami) w zwigzku z
Zarzadzeniem nr .../2013 Burmistrza Gminy i Miasta Szadek i z dnia ............... 2013r.
informuje, iz W dniu . nastapi sporzadzenie oceny kwalifikacyjnej
pracownikdéw samorzgdowych na pisSmie za okres od dnia nastepnego po dniu sporzgdzenia
poprzedniej oceny do dnia sporzadzenia nowej oceny. W zatgczeniu przekazuje arkusz oceny

kwalifikacyjnej celem celem zapoznania sie z kryteriami oceny.

(podpis Oceniajacego) (podpis kierownika jednostki)

Zapoznatem sie z kryteriami oceny
oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie:

Szadek, dn

(podpis pracownika)



Szadek,

Pan(i):

POWIADOMIENIE O NOWEJ DACIE SPORZADZENIA
OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ NA PISMIE

Na podstawie art. 27 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458 z pédzn. zmianami) w zwigzku z
Zarzadzeniem nr .../2013 Burmistrza Gminy i Miasta Szadek i z dnia 2013r.
informuje Pan(a/ig), iz wyznaczony na dzien termin sporzgdzenia

okresowej oceny kwalifikacyjnej na piSmie  zostaje  przesuniety na dzien

Przyczyng przesuniecia terminu jest

(wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego uniemozliwiajaca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzadzenia oceny na piSmie w terminie wcze$niejszym niz
wyznaczony przez oceniajgcego).

(podpis Oceniajacego) (podpis kierownika jednostki)

Zapoznatem sie z kryteriami oceny
oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie:

Szadek, dn.



(podpis pracownika)

Zalgcznik nr 2 do regulaminu okresowej oceny
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta

Szadek oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Kryteria

1. Sumienno$é

2. Sprawnos¢

3. Bezstronno$é

4. Umiejetnosc¢
stosowania odpowiednich
przepisow

5. Planowanie i organizowanie
pracy

6. Postawa etyczna

Opis kryterium

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
Obowigzkow bez zbednej zwtoki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystywaniu dostepnych
zrodet, gwarantujgce wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Znajomos$¢ przepisOw niezbednych do wilasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

Umiejetnos¢  wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé
zastosowania wiasciwych przepiséw z zaleznosSci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoétdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

Planowanie dziatah i organizowanie pracy w celu wykonywania zadanh.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystanie czasu,
tworzenie szczeg6towych i mozliwych do realizacji planéw krotko- i
dtugoterminowych.

Wykonywanie obowigzkéow w spos6b uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronno$¢ i interesowno$¢é. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.



Zatacznik nr 2 do regulaminu okresowej oceny
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta

Szadek oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryteria

1. Wiedza specjalistyczna

2. Umiejetno$¢ obstugi urzadzen
technicznych

3, Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

4. Nastawienie na wtasny rozwaj,
podnoszenie kwalifikacji

5. Komunikacja werbalna

6. Komunikacja pisemna

7. Komunikatywnos$¢

Opis kryterium

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzgdzen biurowych.

Znajomos$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajgca na:

- czytanie irozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- moéwienie w jezyku obcym.

Zdolno$¢ i skionnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy ich zrozumienie, przez:
- wypowiadanie sie w spos6b zwiezty, jasny i precyzyjny,

- dobieranie style, jezyka itresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujagcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposéb przekonujacy,

- postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwiajgcych
spraw/wykonywanej pracy.

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie, przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,

- przedstawienie zagadnierh w sposoOb jasny izwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka itresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg, przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,



8. Pozytywne podejscie do
obywatela

9. Umiejetnos$¢ pracy w zespole

10. Umiejetno$¢ negocjowania

11. Zarzadzanie informacijg /
dzielenie sie informacjami

12. Zarzgadzanie zasobami

13. Zarzadzanie personelem

Okazywanie zainteresowania jej opiniami,
Umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- sluzenie pomoca.

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc idoradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspoélnego realizowania
zadan,

- wspoOtprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,

dzieki:
- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
- przygotowaniu i prezentowaniu roéznorodnych argumentow w celu

wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw Iub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusiji na temat zrédet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywaé¢ na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te

bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one
istotne znaczenie.

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystywanie zasobow

finansowych lub innych, przez:

- okreslanie pozyskiwanie zasobodw,

- alokacje i wykorzystywanie zasobéw w sposéb efektywny pod wzgledem

czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasob6éw wymaganych do efektywnego
dziatania.

Motywowanie pracownikOw do osiggniecia wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy, przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialno$ci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okreSlenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich



14. Zarzadzanie jako$cia
realizowanych zadan

15. Zarzadzanie wprowadzaniem
zmian

16. Zorientowanie na rezultaty
pracy

17. Podejmowanie decyzji

rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okres$lanie potrzeb szkolenlowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecenie ich
do wyrazania wiasnych opinii oraz wtaczenie ich w proces podejmowania
decyzji,

- ocene osiaggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen oraz
motywujgcej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskania jak
najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwah pracownikéw dotyczacych
witasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celé6w i zadanh
urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Nadzorowanie prowadzonych dziatanh w celu uzyskiwania pozgdanych

efektow, przez:

- tworzenie i wprowadzenie efektywnych systeméw kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczego6lnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

Wprowadzanie zmian w urzedzie, przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreS$lanie etap6w i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krok6w zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych

zmian,

- skupianie sie na tych sprawach kluczowych zwigzanych z

wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w spos6b pozwalajacy osiggngé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatah do konca, przez:
- ustalanie priorytetéw dziatania,
- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, moggacych
mie¢ przelomowe znaczenie,
- okreslanie sposobdéw mierzenia postepu realizacji zadan,
- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywania sie z zobowigzan,
zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania probleméw oraz konhczenia
podjetych dziatan.

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okres$lenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,



podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow I strat.

18. Radzenie sobie w sytuacjach Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
kryzysowych problemoéw, przez:
-wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzywanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkoéw,
- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw | zapobieganie ich
skutkom,
- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na kryzys,
- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto w
przysztosci uniknaé podobnych sytuaciji,
skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejSciowych lub
wprowadzania zmian.

19. Samodzielno$¢ Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania

zleconego zadania.

20. Inicjatywa - umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i
informowanie o nich,
- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci za nie,
mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

21. Kreatywnos¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
- wykorzystywanie ro6znych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia

nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod,

- inicjowanie lub wynajdowanie nowych mozliwos$ci Iub sposobow
dziatania,

- badanie r6znych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,
zachecenie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

22. Myslenie strategiczne Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane
informacje, przez:
- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informaciji,
- zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,
- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie czasu,
- przewidywanie ditugoterminowych skutkéw podjetych dziatar idecyzji,
- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkdd,
- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
analizowanie okolicznosci izagrozen.



23. Umiejetnosci analityczne Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wniosk6w przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:
- rozrdéznianie informacji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektow
analizowanych iinterpretowanych danych,
- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i

raportow,
- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,
- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw @z
przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z

aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzywania problemu/zadania.



Zalgcznik nr 4 do regulaminu okresowej oceny
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta

Szadek oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzgdowego

Urzad Gminy i Miasta Szadek
ul. Warszawska 3
98 — 240 Szadek

(nazwa jednostki)

|. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego.

0TI OSSP

ll. Dane dotyczgce poprzedniej oceny.

@Yo =T o = VU o0 .4 o 2 S

Data SPOIrZa0ZENIa. ..ottt e e e e e e e aaaaaaaans

Szadek,



(miejscowos$¢) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby

wypetniajgcej)

IIl. OkreSlenie stopnia spetnienia przez pracownika danych

kryteriow.
Nr. Kryteria obowigzkowe [los¢ punktow (na
podstawie 8 8 regulaminu)

1 Sumiennos$¢

2 Sprawnos$é

3. Bezstronnos¢

4 Umiejetnos$¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

5. Planowanie i organizowanie
pracy

6. Postawa etyczna

Nr. Kryteria wybrane przez llos¢ punktéw (na
bezposredniego podstawie 8 8 regulaminu)
przetozonego

1

2.

3.

IV. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki.
Uwagi kierownika jednostki do kryteribw wybranych przez bezposredniego

przetozonego:

SZAUEK, s et

(miejscowos$¢) (dzien, miesiagc, rok) (pieczatka i podpis kierownika

jednostki)

V. Przyznanie okresowej oceny kwalifikacyjnej



Suma punktéw ze wszystkich kryteridw:

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego.

Dane dotyczgce oceniajgcego:
Imie:

Nazwisko:

Stanowisko:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat
w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe =zadania, ktdére nie wynikajg z
opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

przyznaje okresowg ocene:



Szadek, s

(miejscowos$¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)

POUCZENIE:

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458 =z pébézn. Zmianami)
pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do
kierownika jednostki, w ktdorej jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia doreczenia
oceny.

Zapoznat(-am/em) sie z oceng sporzadzong na pismie przez:

Panig/Pana

Szadek,

(miejscowo$¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



Zakacznik nr 5 do regulaminu okresowej oceny

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta

Szadek oraz kierownikow jednostek organizacyjnych

Szadek, dn

Burmistrz Gminy i Miasta Szadek
ul. Warszawska 3

98 - 240 Szadek

ODWOLANIE OD OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zmianami) niniejszym
odwotuje sie od okresowej oceny kwalifikacyjnej z dnia ..iiiiiienne
doreczonej W dniu ..iiiiiniieinenen, Wnosze o jej zmiane | przyznanie mi

(o To7=1 YT / 0 ponowng ocene*.

Uzasadnienie

W dniu @oreczono mi arkusz oceny, zawiarajacy
ocene mojej pracy za ores 0d dnia....n.. do dnia .o
Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceng tg nie zgadzam sie z

nastepujacych powodow:



(podpis pracownika)

Zatgcznik nr 6 do regulaminu okresowej oceny

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta

Szadek oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych

(miejscowos¢, data)

ROZWIAZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSYNKU PRACY

z powodu otrzymania ponownej negatywnej okresowej oceny

Szadek,..oocoevviiriinnnn,

Pan(i)

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2008r.,, Nr 223, poz. 1458 z pé6zn. zmianami) rozwigzuje z
Pan(em/ig) stosunek pracy powstaly na podstawie ... z dnia

................................................ z zachowaniem...........ccccoceeveeennne.. OKresu wypowiedzenia, ktory

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzagdowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zmianami) uzyskanie przez



pracownika negatywnej okresowej oceny kwalifikacyjnej potwierdzone kolejng negatywng
oceng skutkuje rozwigzaniem stosunku pracy z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

Jest Pan(i) pracownikiem samorzagdowym zatrudnionymM W .....ccccoviiiiiiieiieese e
NA POASTAWIE....ccceccecie e Zdnia.

Poprzednia okresowa ocena kwalifikacyjna zastata zakonczona wydaniem negatywnej oceny
koficowej W dniu ..ocoooeeiiiiiiice, Kolejna ocena zostata przeprowadzona w dniu
............................. i zostata zakonczona wydaniem negatywnej oceny.

Biorgc pod uwage powyzsze stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu po wskazanym okresie

wypowiedzenia.

(data i podpis pracownika) (podpis Kierownika jednostki)



