ZARZADZENIE NR 19)2007
WOJTA GMINY KIELCZYGLOW

Z. DNIA 31 SIERPNIA 2007 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu dokonywania okresowej oceny
kwalifikacyjnej samorzadowych pracownikow

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn.zm.) 1 art.17
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz.361) zarzad
Zzam co nastgpuje:

§ 1

Ustala si¢ Regulamin dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Ogélno-
Organiaczyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19/2007
Wojta Gminy Kietczygltow
z dnia 31 sierpnia 2007 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY
KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
URZEDU GMINY W KIELCZYGLOWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych,

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w
sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,

3) wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Kietczyglow,
4) sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Kietczygtow,

5) oceniajacym — rozumie si¢ przez to bezposredniego przetozonego dokonujacego okresowej oceny
kwalifikacyjnej,

6) ocenianym — rozumie si¢ przez to pracownika ocenianego.

§2

1. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie
Gminy w Kietczyglowie na stanowiskach urzgdniczych oraz mianowani na stanowiskach innych niz
urzednicze, a takze Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

2.0kresowej oceny kwalifikacyjnej w stosunku do kierownikoéw referatow kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej dokonuje Woit,

3. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej dokonuje oceny podlegtych jej pracownikow,

Kierownicy Referatow dokonuja oceny podlegtych im pracownikow.



§3

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne stuza kompleksowej ocenie wynikow pracy pracownikow, pod katem
realizacji wytyczonych celow, okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz
mozliwos$ci rozwojowych pracownika.

2. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest utatwienie planowania rozwoju pracownika,
podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikéw, tworzenia kadry rezerwowej oraz
usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego.

Rozdzial 11

Termin oceny kwalifikacyjnej

§ 4

1. Termin pierwszej oceny pisemnej wyznacza Wojt termin przeprowadzenia oceny pisemnej
kierownikom referatow oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

2. Oceniajacy wyznacza na pismie termin sporzadzenia oceny pisemnej podlegtych mu pracownikow
samorzadowych, okreslajac doktadnie miesiac i rok.

Rozdzial 111

Wybor kryteriow oceny i dokonywanie oceny

§5

1. Oceniajacy, oprocz kryteriow obowiazkowych, wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej
niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteridéw oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkow
na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika samorzadowego. Wykaz kryteridow oceny stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Oceniajacy wybiera kryteria oceny, po uprzednim omdwieniu z ocenianym sposobu realizacji
obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkoéw
okres§lonych w przepisach prawa ze szczegdlnym uwzglednieniem art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy.
Oceniajacy ma obowiazek wyjasni¢ pracownikowi wybrane kryteria oceny. Protokot z rozmowy
wstepnej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3.Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny pisemnej pracownikow samorzadowych
oceniajacy wpisuje do ,,Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego”,
ktory stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4.Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, oceniajacy niezwlocznie przekazuje ,,Arkusz
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego” Wojtowi w celu zatwierdzenia
kryteriow oceny.



5. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje pracownikowi kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny pisemnej, przeprowadza z
pracownikiem rozmowg, podczas ktorej omawia z nim wykonywanie przez pracownika jego
obowiazkow w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan i spetnianie przez pracownika ustalonych kryteridéw oceny. Protoko6t z rozmowy oceniajace;j
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

7. Oceniajacy w ciagu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia albo mianowania pracownika dokonuje wyboru
kryteriow oceny, omawia je z pracownikiem oraz wyznacza termin oceny pisemne;.

8. Oceniajacy w ciagu 30 dni od dnia dokonania oceny pisemnej w danym roku dokonuje wyboru
kryteriow nastgpnej oceny, omawia je z pracownikiem oraz wyznacza nastgpny termin oceny pisemne;j,
przypadajacy nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy i nie pdzniej niz po uplywie 24 miesigcy. Wybrane
kryteria winny by¢ zatwierdzone przez Wojta zgodnie z ust. 4.

9. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny pisemne;.

10. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny pisemnej w razie usprawiedliwione;j
nieobecnosci w pracy pracownika, uniemozliwiajacej jej przeprowadzenie.

11. W razie zmiany stanowiska pracy pracownika lub zakresu obowiazkéw na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pismie nastgpuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony
przez bezposredniego przetozonego, zgodnie z § 3 ust. 1.

12. Oceniajacy niezwtocznie powiadamia pisemnie pracownika o nowym terminie sporzadzenia oceny
na pisSmie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do ,,Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego”.

13. W razie zmiany na stanowisku oceniajacego w trakcie okresu, w ktérym podlegli mu pracownicy
podlegaja ocenie, ocena pisemna jest sporzadzana na podstawie wybranych wcze$niej kryteridéw oceny.

Rozdzial IV

Sporzadzenie oceny pisemnej

§ 6
Sporzadzenie oceny pisemnej pracownikow samorzadowych polega na:

1) wpisaniu do ,,Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego” opinii
dotyczacej wykonywania obowiazkoéw przez ocenianego pracownika w okresie, w ktérym podlegat on
ocenie;

2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkow przez ocenianego w czterostopniowej skali: bardzo
dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy;



3) przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu
wykonywania obowiazkow przez ocenianego, albo przyznaniu oceny negatywnej w przypadku
niezadowalajacego poziomu wykonywania obowiazkow.

Rozdzial V

Dorg¢czanie ocen
§7

1. Oceniajacy niezwtocznie dorgcza pracownikowi sporzadzona oceng pisemna i poucza go o
przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania do Woéjta w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny.

2.0ceniajacy, przekazuje zatwierdzony przez Wojta ,,Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego” w jednym egzemplarzu ocenianemu, drugi egzemplarz przekazuje

Kierownikowi Refratu Ogolno-Organizacyjnego i podinspektorowi d)s ogélno-administracyjnych
w celu wlaczenia arkuszy do akt osobowych.

Rozdzial VI

Negatywna ocena

Po dorgczeniu ocenianemu pracownikowi negatywnej oceny pisemnej, potwierdzonej ponowna
negatywna ocena, ktora nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie trzech miesigcy, Wojt
niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku
urzedniczym za wypowiedzeniem lub odwotuje go ze stanowiska.

Rozdzial VII
Odwolanie

§9

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo odwotania do Woéjta od oceny pisemnej w ciagu 7 dni od
dnia dorgczenia oceny przez bezposredniego przetozonego. Oceniajacy przy dorgczaniu oceny pisemne;j
informuje pracownika o przystugujacym mu prawie odwotania.

2.. Wojt rozpatruje odwotanie od oceny pisemnej w ciagu 14 dni od dnia ztozenia odwolania.



3. Postanowienie Wojta jest ostateczne i pracownikowi nie przystuguje prawo odwotania od jego
postanowienia

4. Sentencja postanowienia Wojta umieszczana jest w protokole, ktory stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

5. Dokumentacj¢ odwotawcza dla Wojta przechowuje Kierownik Referatu Ogdlno-Organizacyjnego
Rozdzial VIII

Sprawozdania z dokonanych ocen

§ 10

1. Dokonana ocena pisemna, wpigta do akt osobowych stanowi tajemnice stuzbowa. Dostep do arkuszy
ocen wszystkich pracownikow urz¢du posiadaja: Wajt, Kierownik Referatu Ogdélno-
Organizacyjnego, oraz podinspektor d)s ogélno- administracyjnych. Dostep do arkuszy ocen
podlegtych im pracownikéw posiadaja oceniajacy. Dostgp do wlasnych arkuszy ocen posiadaja
pracownicy.

2. Po przeprowadzeniu oceny pisemnej wszystkich pracownikdw oceniajacy przygotowuje krotkie
sprawozdanie opisowe zawierajace: nazwg referatu lub stanowiska pracy; liczbg pracownikow
poddanych ocenie; omowienie najwazniejszych problemow, ktore wystapity w czasie oceny; omowienie
najwazniejszych probleméw, ktore zgtosili pracownicy.

3. Sprawozdanie w formie pisemnej przekazywane jest Kierownik Referatu Ogo6lno-Organizacyjnego,
ktory przygotowuje zbiorcze sprawozdanie dla Wojta.

Rozdzial IX

Przepis koncowy

§11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy ustawy i rozporzadzenia.



WYKAZ KRYTERIOW OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

1. KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie

obowiazkow bez zbednej zwloki

3. Bezstronnos$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet,
gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos$¢ przepisow niezb¢dnych do wiasciwego wykonywania
obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejgtnos¢ zastosowania
wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie

spraw, ktére wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie

pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdtowych 1 mozliwych do realizacji planéw krétko- 1

dtlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkoéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbatos$¢ o nieposzlakowana opinig.

Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa




2. KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejetnosé
obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci niezbedny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych

3. Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna i
bierna)

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

— czytanie 1 rozumienie dokumentow,
— pisanie dokumentow,

— rozumienie innych,

— moéwienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na
wlasny rozwoj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg

5. Komunikacja
werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie przez:

— wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny 1 precyzyjny,

— dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
—udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty, — wyrazanie pogladow w
sposob przekonywajacy, — postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla
rodzaju zalatwianych spraw/wykonywanej pracy,

6. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:

— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji
— przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i1 zwigzly,

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7.Komunikatywno$¢é

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

— okazanie zainteresowania jej opiniami,

— umiejgtno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami

8. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
— okazywanie szacunku,— tworzenie przyjaznej atmosfery,
—umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
— sluzenie pomoca

9. Umiejetnosé
pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i1 korzys$ci wynikajacych ze wspolnego realizowania
zadan,

— wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

— zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,
— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania




10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzieki:

— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

— przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentoéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

— przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

— rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

— stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

— utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

— tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzadzanie
informacja
/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje te
beda stanowily istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
—uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne
znaczenie

12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:

— okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,

— alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu 1 kosztow,

— kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dziatania

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez: — zrozumiale thtumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialno$ci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
— rozpoznawanie mocnych 1 stabych stron pracownikdw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

— okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

— traktowanie pracownikow w uczciwy 1 bezstronny sposob, zachecanie ich
do wyrazania wlasnych opinii oraz wtaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

— oceng osiagnie¢ pracownikow,

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania
jak najlepszych wynikow,

— dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

— inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i1 zadan
urzedu,

— stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

— tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dzialania,
— sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

— modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

— ocenianie wynikdéw pracy poszczegdlnych pracownikow,

— wydawanie polecen majacych na celu poprawg wykonywanych
obowigzkow




15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urze¢dzie przez:

— podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

— uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

— okres$lanie etapow 1 ram czasowych wprowadzanych zmian,

— wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

— podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
zmian,

— skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
zmianami,

— przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac pozytywne rezultaty
klientom urzedu

16. Zorientowanie
na rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca przez:

— ustalanie priorytetow dziatania,

— identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych, mogacych mie¢
przetomowe znaczenie,

— okres$lanie sposobOw mierzenia postgpu realizacji zadan,

— przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywiazywanie si¢ z zobowiazan,

— zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania probleméw oraz konczenia
podjetych dziatan

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny
przez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
—rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

— podejmowanie decyzji w ztozonych 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 rozwiazywanie skomplikowanych
problemow przez:

— wcezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

— szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

— wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i1 zapobieganie ich
skutkom,

— informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys,

— wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
przysztosci unikna¢ podobnych sytuacii,

— skuteczne dzialanie (takze) w okresach przej$ciowych lub wprowadzania
zmian

19. Samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji,
formulowania wnioskow 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania

20. Inicjatywa

— umiej¢tno$¢ 1 wola poszukiwania obszar6w wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

— inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,— méwienie
otwarcie o problemach, badanie Zrodetl ich powstania




21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwiazan
ulepszajacych proces pracy przez:

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazah migdzy sytuacjami,

— wykorzystywanie roznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

— otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i1 tworzenie nowych koncepcji i metod,
— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

— badanie r6znych zrdédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

— zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwiazan

22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie plandow lub koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane
informacje przez:

— ocenianie 1 wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacji,

— zauwazanie trendow 1 powiazan mi¢dzy ré6znymi informacjami,

— identyfikowanie fundamentalnych dla urz¢du potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

— przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

— przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji,
— planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkod,

— ocenianie ryzyka 1 korzysci roznych kierunkoéw dziatania,

— tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,

— analizowanie okoliczno$ci 1 zagrozen

23. UmiejetnoSci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

— rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

— dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych 1 interpretowanych 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 wnioskdéw z przeprowadzonej
analizy,

— stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/zadania




PROTOKOL Z ROZMOWY WSTEPNEJ

jaka miata miejsce W dniu ......ccoeevieiiiiiiiiiieeee, w

Rozmowa rozpoczgla si¢ o godzinie

I. Osoby uczestniczace w rozmowie:

L. Przetozony: .....cccoovviieiiieieeeeeeeeeee

2. PracoWnik: coooeeeeeeeee e

I1. Przedmiot rozmowy: omowienie sposobu realizacji przez pracownika obowiazkéw wynikajacych z
zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow okre§lonych w art. 151 art. 16
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

II1. Wnioski wynikajace z rozmowy, ewentualne ustalenia co do kryteriow oceny pracownika:

Podpis przetozonego Podpis pracownika



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Czesé A
(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

LI et e e e e e e — e e e e e e e e e rrteeeeseararrrraeas
INAZWISKO oottt ettt e e st e e e ta e e e abe e saaaeesnsaeessseeensseeesseeennns
KomoOrka organizacyjna ........cc.eecuieiiiiiieiieeieese e
STANOWISKO ....vvieiiiieciie ettt ettt e et e e et e e s aa e e s beeessseeessseeessseeesseeensseessseeans
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...........ccccceeeveeevieensieenceeeeneen.
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanoOWiISKU ........c.eeevveeiiiieeriieeiiie e

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOMN ..oiiiieiiieeiieeiie ettt e ete et e eete e teeeebeeseessseesseessseenseessseenseensseenseessseessaensens
Data SPOTZAAZENIA ......cccuvieiiiieeiiee ettt e et e et e e et e e etaeesreeeebeeesnreeessseeeaneeens
(miejscowos$¢) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis

osoby wypetniajacej)
Czesé B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie
Nr Kryteria obowigzkowe

1. Sumiennos$¢

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

4. Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego



Sporzadzenie oceny na piSmie NASLAPT W ..eeeeeveeereveeerveenriieeeiieesieeeeenenn

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

(imie¢ i nazwisko BezpoSredniego przelozonego) (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)

(data i podpis bezposredniego przelozonego)




I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi Wojta do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imi¢ i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis pracownika)

Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez pracownika

Dane dotyczace bezposredniego przetozonego:

0V TS74 10 4V (o) 4 - NSO RRRR
INAZWISKO ettt ettt ettt e et e bt e e beesaeeea
STANOWISKO ...ttt ettt et et e e b en
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanOWISKU ........c.ceevveeeriieeriieeiiee e

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegat ocenie, czy
spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

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

osoby wypetniajacej)



Cze$é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Pania@/Pana ............ooooiuviiiieiiiie e e e e et e ettt e e e eeaaeeeeeans
w okresie od .......cccveriieiiiniene. dO i
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznos$ci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wigkszos$¢ kryteriow oceny
wymienionych w czg¢sci B.

zadowalajacym

Wigkszos$¢ obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetnial niektore kryteria oceny wymienione
w czesci B.

niezadowalajacym

Wigkszo$¢ obowiazkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nie
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkdéw nie spetniat weale badz spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione w czg¢sci B.

I Przyznaje OKreSOWa OCCIQ: ........o oottt

(wpisaé: pozytywng - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy, negatywng - jezeli poziom niezadowalajacy)



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

Zatacznik nr 3 do Regulaminu dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych Urzgdu Gminy Kielczytowie stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 19/07 Wojta
Gminy Kielczyglow z dnia 31 sierpnia 2007 r

Czes¢ E
Zapoznatam/-tem si¢ z ocena sporzadzona na pisSmie przez:

Pania@/Pana ............cooouviiiiiiieie ettt

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



PROTOKOL Z ROZMOWY OCENIAJACEJ

jaka miata miejsce W dniu .......cccveeeiieerciieinie e, w
Rozmowa rozpoczgla sig¢ o godzinie ...........ccceeeueeneeee

V. Osoby uczestniczace w rozmowie:

L. Przetozony: ......ccooieiiiiiieieeeeeeeeeee

2. PracoWnIK: coooeeeeeeeeee e

VI. Przedmiot rozmowy: omdwienie przez ocenianego pracownika jego obowiazkéw w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, trudno$ci napotykanych przez niego podczas realizacji zadan i spetniania
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny:

Protokot sporzadzit: .........ccceeeeiiiiiiienn,

Podpis przelozonego.........ccecveeeviiieeciieenieeee e,

Podpis pracownika ...........coeceeiiiniiiiniiiiieeeee



PROTOKOL
SPISANY W dNiU ...eeeei e Na

okolicznos¢ rozpatrzenia odwotania od oceny pisemnej Pani/Pana ....................ooooiiiiiin

Rozpatrujac odwotanie przyjmuj¢ nastepujace stanowisko:

- utrzymac oceng bezposredniego przetozonego,
- uniewazni¢ oceng i zarzadzi¢ sporzadzenie nast¢pnej oceny pisemnej po uptywie 3 miesigcy od dnia
dokonania oceny, -zmieni¢ oceng,*

niewlasciwe skre$li¢

(MEEJSCOWOSE 1. AAA).ecviiviiciiiccrnciinecceneceeee ettt



