Zarzadzenie Nr 29/2013
Wéjta Gminy w Czarnocinie

z dnia 24 kwietnia 2013roku

w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania ,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie”. Regulamin stanowi
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Czarnocinie zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych zobowigzuje do zapoznania
si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowg realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie sa
bezposredni przelozeni pracownika samorzagdowego zobowigzani do przeprowadzania ocen.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2013
Woéjta Gminy w Czarnocinie

z dnia 24 kwietnia 2013r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urz¢dzie Gminy w Czarnocinie.
§1
Przedmiot Regulaminu.

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do pracownikéw
samorzagdowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Czarnocinie na stanowiskach
urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2. Pracownicy wymienieni w ust. 1 podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
Regulaminie.

3. Regulamin okresla sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest
sporzgdzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest dokonywana ocena oraz skale ocen.

4. Okresowej oceny dokonuje na pismie bezposredni przetozony pracownika. Wzor arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

2) jednostce — rozumie si¢ przez to Urzgd Gminy w Czarnocinie,
3) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy w Czarnocinie,

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy w Czarnocinie

5) bezposrednim przetozonym — rozumie si¢ przez to:



a) Wojta Gminy w Czarnocinie w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy,

b) Wéjta Gminy w Czarnocinie, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy w stosunku do
bezposrednio podlegajacych im kierownikéw referatéw Urzedu i samodzielnych stanowisk
pracy,

¢) Kierownika referatu Urzedu w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w tym referacie,

6) ocenie — rozumie si¢ przez to okresowa ocene, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

7) ocenie pozytywnej — rozumie si¢ przez to oceng koficowg obejmujgcg bardzo dobry, dobry
lub zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

8) ocenie negatywnej — rozumie si¢ przez to ocen¢ koncowa obejmujacg niezadowalajacy
poziom wykonywania obowiazkdw przez ocenianego,

9) oceniajgcym — rozumie si¢ przez to bezposredniego przelozonego pracownika, ktory jest
uprawniony do dokonania oceny,

10) ocenianym — rozumie si¢ przez to pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

11) opinii — rozumie si¢ przez to stanowisko oceniajgcego, sformutowane w formie pisemne;j,
dotyczace wykonywania obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

12) kryterium — obowiazkowe oraz do wyboru, okreslone w zalgczniku nr 2 do Regulaminu,
ktére stanowig podstawe dokonania oceny.

§3
Kryteria oceny.

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szedciu kryteridw obowiazkowych dla
wszystkich ocenianych, zawartych w ,,Wykazie kryteridéw oceny” oraz kryteridéw wybranych
z pozostatych kryteriow Wykazu.

2. Oceniajacy dokonuje wyboru co najmniej 3 i nie wigcej niz 5 kryteridw oceny do wyboru,
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy
Zajmowanym przez ocenianego.

§4
Terminy ocen.

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata z zastrzezeniem § 5 ust. 3
niniejszego Regulaminu.



2. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest w miesigcu maju za okres dwéch ostatnich
lat.

3. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych przez
co najmniej 2 lata.

4. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dziefi 31 maja. Do tego dnia
oceniajgcy zobowigzani s przekaza¢ arkusze ocen dla Wéjta.

5. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
ocenianego na piSmie. Kopig pisma zatacza si¢ do arkusza oceny. Wzoér powiadomienia
o terminie przeprowadzenia oceny stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§5
Zmiana terminu oceny.
1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmienié¢ termin sporzadzenia oceny.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny oceniajacy jest zobowigzany wyznaczyé nowy termin sporzadzenia
oceny, nie pézniej jednak niz w terminie 1 miesigca od dnia powrotu ocenianego do pracy.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego czynnosci,
ocena sporzgdzana jest przed zmiang stanowiska lub zakresu czynnosci.

4. O nowym terminie sporzgdzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego
na pis$mie. Wzoér powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi zalacznik nr 4 do
Regulaminu. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny zalgcza si¢ do arkusza oceny.

§6
Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki.

1. Po wyborze kryteriow oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny, oceniajacy wpisuje je
w arkuszu okresowej oceny pracownika i przekazuje arkusz kierownikowi jednostki celem
zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteridow oceny kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je
w arkuszu oceny. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteriow oraz
powtérnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

3. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

4. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisem w arkuszu oceny.



§7
Rozmowa oceniajgca.

1. Przed dokonaniem oceny oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzié z ocenianym
roZmowe oceniajacs.

2. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy, informujac o nim pracownika co najmniej na 2 dni
przed terminem rozmowy. Wzér powiadomienia stanowi zalgcznik 5 do Regulaminu.

3. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym podlega
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie przez
ocenianego ustalonych kryteribw oceny. W szczegblnosci analizuje czy obowigzki
pracownika sa wykonywane zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 24 i 25 ust.1 ustawy.

2) okreSla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych
rozwinigcia,

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.

§8
Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriéw oceny.

§9
Sporzadzenie oceny na piSmie.
Sporzadzenie oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapow:

1. Etap pierwszy:

1) oceniajacy wpisuje w arkuszu oceny opini¢ dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlega ocenie.

2) W opinii oceniajgcy podaje w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiazki w okresie,
w ktérym podlega ocenie, czy spelniat ustalone kryteria oceny.



3) W przypadku, gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajgcy
zobowigzany jest je wskazad.

2. Etap drugi:
1) oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego.
2) dopuszczalne sg nastgpujace poziomy oceny:

a} bardzo dobry — oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposéb czgsto przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podejmowat sie
wykonywania zadan dodatkowych, wykonujac je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie realizacji obowigzkow stale spelnial kryteria oceny.

b) dobry - oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy
w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie realizacji obowigzkéw stale spetnial
wigkszos¢ kryteridw oceny.

¢) zadowalajgcy - oceniany wickszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie realizacji obowiazkéw stale
spelniat niektore kryteria oceny.

d) niezadowalajgcy — Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie realizacji
obowigzkow nie spelniat weale lub rzadko kryteria oceny.

3. Etap trzeci:
1) oceniajgcy przyznaje oceng konicowa - pozytywna lub negatywna.

2) ocena pozytywna obejmuje nastgpujgce poziomy wykonywania obowigzkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3) ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego.

§ 10
Dorgezenie oceny.

1. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza arkusz okresowej oceny kierownikowi
jednostki oraz pracownikowi i poucza go o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania od
dokonanej oceny.

2. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie oraz pouczenie
o przystugujagcym mu prawie odwolania od oceny stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.

3. Ponadto fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzong na pismie oceniany potwierdza
wlasnorgcznym podpisem w arkuszu oceny.



§11
Tryb odwolania od oceny.

1. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwolanie do kierownika jednostki,
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie
i zawiera¢ uzasadnienie. Wzor odwolania od oceny okresowej stanowi zatacznik nr 7 do
Regulaminu.

2. Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania nie po6Zniej niz
w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

3. W przypadku uwzgl¢dnienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

4. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

5. W przypadku gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przelozonym ocenianego,
ocenianemu przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny. Wzdr wniosku o ponowne
rozpatrzenie oceny stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

§12
Ocena negatywna

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie péZniej niz
przed uplywem 6 miesi¢cy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedlug kryteriow wybranych przy ocenie
poprzedniej.

3. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajgc o tym ocenianego na pi§mie. Kopie pisma zalgcza si¢ do arkusza oceny. Wzér
powiadomienia o terminie przeprowadzenia ponownej oceny stanowi zalacznik nr 9 do
Regulaminu.

§ 13
Skutki ponownej oceny negatywnej

1. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w § 12 ust.1 Regulaminu skutkuje
rozwigzaniem umowy o pracg z pracownikiem, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

2. Wzér rozwigzania za wypowiedzeniem stosunku pracy okreSla zatacznik nr 10 do
Regulaminu.



§14
Postanowienia koncowe
1. Arkusze oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.
2. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.

3. Zabrania sig udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

mgr Mo Kgsperek



Zalacznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen

pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

SAMORZADOWEGO

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

(nazwa jednostki)

L Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego:

Referat/samodzielne stanowisko/jednostka organizacyjna
Stanowisko
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...........coocerervermeeereererennn.
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku ....o.eeevovvveveveerereeveensnsnnn,
Ocena pracy za okres od dnia .................... dodnia ......ccovuvvenn.e.
II. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

Ocena/poziom

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

Data sporzadzenia

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

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

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

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

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

{miejscowosc, data) ( podpis osoby wypelniajacej)



IIL. Kryteria i termin sporzadzenia oceny na piSmie:

Lp. Kryteria obowigzkowe
1. | Sumienno$¢
2. | Sprawno$¢
3. | Bezstronnosc
4. | Przestrzeganie i umiej¢tnos¢ stosowania Konstytucji RP 1 innych przepiséw prawa
5. | Planowanie i organizowanie pracy
6. | Postawa etyczna

Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

N

oo

[
l=35=

{migjscowos¢, data) (podpis oceniajgcego)

1V. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki:

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

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

(miejscowosé, data) ( podpis)



V. Kryteria wybrane po weryfikacji przez kierownika jednostki:

Kryteria wybrane po weryfikacji:

Lp. Kryteria wybrane po weryfikacji

L.

VI. Potwierdzenie zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny
na pi$mie.

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

{migjscowost, data ) (podpis ocenianego)

VII. Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego:

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. JeZeli pracownik wykonywal w okresie,
w ktérym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego
przez niego stanowiska, nalezy je wskazad.

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

(miejscowos¢, data ) - (podpis oceniajacego}



VIII. Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny:

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez: Paniag/Pana ...,
w okresie od .....ceeerueeene dO e, na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim
polu):

. bardzo dobrym .......

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb czesto
- przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjgt sie wykonywania zadan dodatkowych
i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie realizacji obowiazkéw stale spekniat
wszystkie kryteria oceny.

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie realizacji obowiazkéw stale spelnial wigkszos¢ kryteriéw oceny.

. zadowalajacym ......ceeee

Wickszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie realizacji obowiazkdw stale spelnial niektére kryteria oceny.

. niezadowalajacym ............ -

Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spehiat wcale bgdz
spetniat rzadko kryteria oceny.

I przyznaje oKresows 0Cene: .ennicniecsnssssnisaeisenssanisscssasios

(wpisa¢ pozytywng - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

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

(miejscowos¢, data) {podpis oceniajacego)

- IX. Potwierdzenie zapoznania si¢ z oceng sporzadzony przez bezposredniego
przelozonego:

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

(micjscowos$¢, data ) {podpis ocenianego)



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTEIA

1 OPIS KRYTERIOW

KRYTERIA OBOWIAZKOWE DLA WSZYSTKICH OCENIANYCH

Sumiennosé Wykonywanie obowigzkéw i poleceft przelozonego w sposéb dokiadny,
sumienny i staranny.

Sprawnosc Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajagce uzyskiwanie wysokich efekiéw  pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki.

Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych

' Zrédet, gwarantujace wiarygodno$é przedstawionych danych, faktow

i informacji. Umiej¢tnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania Zadnej z nich.

Przestrzeganie Znajomos¢ Konstytucji RP i przepiséw niezbednych do wilasciwego

i umiejetnos¢ stosowania | wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy.

Konstytucji RP iinnych | Umiejgtno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé

przepiséw prawa

zastosowania wlasciwych przepisébw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktdre wymagaja wspoldziatania ze specjalistami
z innych dziedzin.

Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegbélowych i mozliwych do realizacji planéw
krétko 1 dlugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposGb uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ i interesownosé. Dbatosé o nieposzlakowang opinie.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa i godnosdcia w miejscu pracy
1poza nim,

KRYTERIA DO WYBORU

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

Wykonywanie zadan Kompetentne wykonywanie zadai publicznych, wlasciwe godzenie

publicznych interesu publicznego z indywidualnymi interesami obywateli.

Zarzadzanie $rodkami Kompetenine  wykorzystywanie $rodkéw  publicznych, zgodnie

publicznymi z ich przeznaczeniem. Brak cech marnotrawstwa.

Stosunek do tajemnicy Brak dowodéw lub przestanek famania tajemnicy shuzbowej.

ustawowo chronionej
Umiegjgtnosé udzielania
informacji organom,
instytucjom i osobom
fizycznym

W sytuacjach objetych tajemnica rozwazne postepowanie.

Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do zajmowanego
stanowiska. Doktadne i komunikatywne przekazywanie ich organom,
instytucjom i osobom fizycznym. Dotrzymywanie ustalonych terminéw
ich przekazywania.

Udostepnianie Posiadanie wiedzy o tym, ktére dokumenty mozna udostepnié,
dokumentéw  organom, | a ktorych udostgpnianie jest przez przepisy prawa zabronione.
instytucjom i osobom | Dotrzymywanie ustalonych terminéw i ich udostepniania. Brak
fizycznym opieszatosci w tym zakresie.

Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wplywat na
informacja/dzielenie sie planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

informacjami - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje

te bedg stanowily istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie _planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one




istotne znaczenie.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy ich zrozumienie,
przez:

- wypowiadanie si¢ w sposéb zwigzly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojgciami wiasciwymi dla rodzaju zalatwianych spraw
w wykonywanej pracy.

Pozytywne podejscie

do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- shuzenie pomoca.

Komunikatywno$é¢

Umiejgtnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie szacunku stronie,

- probe zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wilasnymi opiniami.

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy zrozumienie, przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetnosé obstugi
urzgdzen technicznych

Odpowiedni stopient wiedzy i umiegj¢tnoéei niezbedny do korzystania
ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie

Zdolnos¢ i sklonno$¢ do wuczenia si¢, uzupeliania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

umiejetnosci

i kwalifikaciji

Umiejetnosé pracy Realizacja zadan w zespole, przez:

w zespole - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspélnego realizowania
zadan,
- wspdlprace a nie rywalizacje z pozostatymi czionkami zespohy,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespohu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnosé Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,

negocjowania dzicki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowaniu 1 prezentowaniu rdéznorodnych argumentéw
w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrédel konfliktow,

- ulatwianiu rozwiazywania problemu i kwestii spornych,

- proponowaniu nowych rozwiazan.

Zarzadzanie zasobami

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

- okreslanie 1 pozyskiwanie zasobdw,

- alokacje i wykorzystanie zasoboéw w sposéb efektywny pod wzgledem




czasu 1 kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dzialania.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci

i jakosci pracy, przez:

- zrozumiale thimaczenie zadar, okreslanie odpowiedzialno$ci za ich
realizacj¢, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny spos6b, zachgcanie
ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- ocene osiagnied pracownikdw,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwaf pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb Urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw
i zadan Urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikaciji.

Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatafh w celu uzyskiwania pozadanych
efektow, przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow,

Zorientowanie
na rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

- ustalanie priorytetéw dzialania,

- identyfikowanie zadaf krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie si¢ z zobowigzaf,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz konczenia
podjetych dziatan.

Podejmowanie decyzji

Umiejgtnoé¢  podejmowania  decyzji w  sposdb  bezstronny
i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podgjmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemdw, przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,




- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych si¢ warunkéw,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowaé na kryzys,

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo
w przyszlosci uniknaé¢ podobnych sytuacii,

- skuteczne dzialanie takze w okresach przejsciowych lub wprowadzania
zmian.

Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacii,
formulowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

Inicjatywa

- umigj¢tnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrédel ich powstania.

Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajgcych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwoéci lub sposobéw
dzialania,

- badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwiazan,

Myslenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celéw w oparciu
o posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskdw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendéw i powiazan migdzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie = fundamentalnych dla  urzedu  potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan
i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozef.

Umiejetnosci analityczne

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

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
i raportow,

- stosowanic procedur prowadzenia badaf i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw
z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzgdzi 1 technologii (wlacznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu /zadania.




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie.

e eeeeerersaeressareessnererareenes Czarnocin, dnia ......cccevevveiinnennnn

(pieczed)

Znak: .../

Pan/i

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

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

POWIADOMIENIE O TERMINIE PRZEPROWADZENIA OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 4 ust. 5 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikdéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 29/2013 Woéjta Gminy w Czarnocinie z dnia 24.04.2013r., informuje
Pana/Panig, Ze ocena okresowa zostanie przeprowadzona w terminie:

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

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

( podpis oceniajgcego)

Kopi¢ powiadomienia o terminie przeprowadzenia oceny okresowej dolacza si¢ do arkusza
oceny.



Zalacznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen

pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie.

Czarnocin, dnia .....cceeceveveeereenen.
(pieczgc)
Znak: .../ ...
Pan/i

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § 5 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Czarnocinie stanowigcego zalacznik do
Zarzadzenia Nr 29/2013 Woéjta Gminy Czarnocin z dnia 24.04.2013r., informuje Pana/Panig,
Ze wyznaczony na dzien .................. termin sporzadzenia okresowej oceny na pi§mie zostaje
przesuniety na dzief: ......ccoeveveveicriiieecnenann,

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzadzenia
oceny na pismie w terminie wczesniejszym niZ wyznaczony przez oceniajgcego)

(podpis oceniajacego)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny zatacza si¢ do arkusza oceny.



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie.

Czarnocin, dnia ......ccooovveevevennnn,

(pieczed)

Znak: ...

Pan/i

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY OCENIAJACE)

Na podstawie § 7 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie stanowigcego zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 29/2013 Wojta Gminy w Czarnocinie z dnia 24.04.2013r., informuje
Pana/Pania, ze wdniu ............................ * odbedzie si¢ rozmowa oceniajaca.

(podpis cceniajacego)

* Termin rozmowy nalezy wyznaczyé co najmniej na 2 dni przed terminem rozmowy.



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie.

POTWIERDZENIE
PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY

OKRESOWEJ NA PISMIE

Potwierdzam, ze w dniu ....................o.ell otrzymatam/em arkusz oceny z oceng okresowa.

O$wiadczam jednoczesnie, Ze zostalam/em pouczony o przystugujacym mi prawie odwolania

si¢ od dokonanej oceny okresowej do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia oceny.

Czarmnocin,dnia .........ceevvennnen.

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

(czytelny podpis pracownika)



Zalgcznik nr 7 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czamocinie.

Czarnocin, dnia ..... BV

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

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

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

(adres pracownika)

WOIT GMINY w CZARNOCINIE
ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 11 wust. 1 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie stanowigcego
zalgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2013 Wéjta Gminy w Czarnocinie z dnia 24.04.2013r,,

niniejszym odwoluj¢ si¢ od oceny okresowej z dnia ................co.e.... doreczonej
wdnit.....ooviieiiiiin .
Wnosz¢ 0 jej zmiang i przyznanie mi 0Ceny ...........oc.oevvvnnn.n.
Uzasadnienie
W dniu .............. dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy oceng mojej
pracy za okres od dnia ................. do dnia ..................... . Przyznana mi ocena jest

negatywna / zanizona.
Z oceng tg nie zgadzam sig z nastg¢pujacych powodow:

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



(podpis pracownika}

Zalgcznik nr 8 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie.

Czarnocin, dnia ..................

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

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

(adres pracownika)
WOJIT GMINY w CZARNOCINIE
WNIOSEK O PONOWNE ROZPATRZENIE OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 11 ust. 5 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie stanowigcego
zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 29/2013 Wéjta Gminy w Czarnocinie z dnia 24.04.2013r.,
niniejszym wnosz¢ O ponowne rozpatrzenie oceny okresowe) z dnia
doreczonej wdniu......................... .

Wnosz¢ 0 jej zmiang i przyznanie mi oceny ......................

Uzasadnienie
Wdniu .............. dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej
pracy za okresod dnia ................. dodnia.....................

Przyznana mi ocena jest negatywna / zanizona
Z oceng tg nie zgadzam sig z nastgpujgcych powodow:



(podpis pracownika)

Zatgeznik nr 9 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czarnocinie

Czarnocin, dma ......ccoevvveeenenn.,
(pieczed)

Znak: .../

Pan/i

POWIADOMIENIE O TERMINIE

PRZEPROWADZENIA PONOWNEJ OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 12 wust. 3 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie stanowiacego
zalgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2014 Wojta Gminy w Czarnocinie z dnia 24.04.2013r,,
informuj¢ Pana/Pania, Ze ponowna ocena okresowa zostanie przeprowadzona w terminie:

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

(imig, nazwisko i podpis oceniajacego)

Kopi¢ powiadomienia o terminie przeprowadzenia oceny okresowej dolgcza sie do arkusza
oceny.



Zalacznik nr 10 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Czarnocinie,

Czarnocin, dnia .......ccceveenene

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

(pieczgé nagléwkowa pracodawcy)

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

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

ROZWIAZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY
z powodu ponownej negatywnej oceny okresowej

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) rozwiazuj¢ z Panem/Pania umowe o prace z dnia .......cceevvrvemnene.
z zachowaniem ...l okresu wypowiedzenia, ktéry uplynie w

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny potwierdzone;j
kolejng negatywna ocena, skutkuje rozwiazaniem umowy o prace, z zachowaniem
okres6w wypowiedzenia.

Jest Panfi pracownikiem samorzadowym zatrudnionym W o....oececicieieinn. na
podstawie........cocoeiiiiiiiiiiiinnn Zdnia e

Poprzednia ocena okresowa zostala zakofczona wydaniem negatywnej oceny koficowej w
diiu e Kolejna ocena okresowa zostala przeprowadzona w dniu ..........coevrervereneen
Przedmiotowa ocena zostala wydana na skutek ...........ccoccovvirvinenee, Biorac pod uwagg powyzsze,
wobec zaistnienia przestanek okreSlonych w wymienionej ustawie, po wskazanym okresie
wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem .........ooveeveveveneernen,

Pouczenie

Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia dorgczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu/i prawo wniesienia
odwolania do Sadu Rejonowego - Sgdu Pracy w Jedrzejowie

{podpis pracodawcy )

(potwierdzenie odbioru przez pracownika - data i podpis)



