Zarzadzenie nr Of§7/4%/03?
Wodéjta Gminy Zahor
z dnia 23 listopada 2007 roku

w sprawie - przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.
U. z 2001 r. nr 142, poz. 1583 z pd2n. zm./ oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z 13 marca
2007 r. w sprawie sposobu itrybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych /Dz. U. nr 55, poz. 361/

zarzadzam

81. Przeprowadzeme okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw . samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz pracownikéw samorzadowych
mianowanych zatrudnionych na stanowiskach innych niz urzednicze w Urzedme Gmmy
Zaboriw jednostkach organlzacyjnych Gmmy Zabér zwanych dalej ,,ocenlanyml

§ 2. Okl“.ESOWEJ oceny -kwahflkacyjnej dOkOI’IUJe bezposredni prze%ozony pracownika",
wykazany w regulaminie organizacyjnym jednostki Zwany dalej ,oceniajacym”.

§ 3.1. Okresowa ocena kwalifika_cyjha przeprowadzana jest nie rzadziej, niz raz na dwa lata.
2. Pierwszej oceny pracownika nalezy dokonaé nie pézniej, niz do 30 grudnia 2007 r.

§ 4. 1. Okresowa ocena kwalifikacyjna dokonywana jest na Arkuszu Okresowej Oceny
Kwalifikacyjnej Pracownika Samorzadowego, stanowiacym zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Okresowa .ocena pracownika dokonywana jest w oparciu o 6 kryteridw obowiazujacych
wszystkich pracownikdw oraz o dodatkowe kryteria wybrane przez bezposredniego
przetozonego w liczbie nie mniejszej niz 3 i nie wigksze] niz 5, najistotnigjszych dla
prawid%owego wykonywania obowigzkéw na stanowisku zajmowanym przez ' pracownika
,ocenianego” stanowigcych zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Z uwagi na specyfike stanowiska pracy, niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu
kryteriow oceniajgcy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem |
dokonac opisu tego kryterium.

§5. 1. Wybbér kryteridw, o ktérych mowaw §4wust2i 3 dokonywany jest po uprzednim
omoéwieniu z ocenianym sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzqdowych

§ 6. Wybrane kryteria oraz informacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie okreslajacg
miesigc i rok oceniajacy wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzgdowego i przekazu;e arkusz wojtowi gminy w celu zatmerdzema wybranych
 kryteridw.

2. Po uzyskaniu akceptac;l wojta dla wybranych kryteridw oceny bezposredni prze%ozony
niezwlocznie przekazuje ocenianemu pracownikowi kopie arkusza oceny z zatW|erdzonym|
kryterlamr oraz mformac;a_ o terminie sporzadzenia oceny na plsmle

§ 7. 1. Termin oceny kwalifikacyjnej moze uléc zmianie w 'przypadkach okreslonych w § 4
Rozporzqdzema Rady Mlnlstrow z dma 13 marca 2007 r. w spraW|e sposobu i trybu




dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2007 r. Nr 55,
poz. 361), zwanego dalej rozporzadzeniem.

2. Oceniajacy informuje pracownika o przepisach art. 17 ust. 4 ustawy, mobwigcych
o konsekwencjach dwukrotnej negatywne] oceny kwalifikacyjnej, przeprowadzonej w
odstepach nie mniejszych, niz frzy miesigce — koniecznosci rozwigzania stosunku pracy za
wypowiedzeniem

§8. Oceniajacy przed sporzgdzeniem oceny ha pismie przeprowadza z ocenianym rozmowe
podczas ktérej omawia z ocenianym wykonywanie jego obowigzkéw w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

§9. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1. - Wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianégo
" w okresie, w ktorym podiegat on ocenie.
2. Okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenlanego (bardzo dobry,
dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy).
3. Przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajqcego
poziomu  wykonywania obowigzkéw przez. ocenlanego albo przyznamu oceny
negatywne;j. _ .

§ 10. Oceniajgcy niezwiocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzona na pismie i poucza
go o przysfugujacym mu prawie zlozenia odwotania do wojta gminy Zabor w terminie 7 dni
od-doreczenia oceny.

-§ 11. Niezwiocznie po sporzadzenlu oceny na p:smle arkusz wiacza sie do akt osobowych
ocenianego.

§12. Wykonanle zarza_dzema powierzam Inspekiorowi ds. orgamzacyjnych

§13. Zarzqdzenle wchodzi w zyme Z dniem podplsanla




Zatacznik Nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO.

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

(nazwa jednostki)

L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Nazﬁisko ....................................................................................................................................
Komérka organizacyjna ........ eeree et
Stanowisko .....oomeereeee st eseee st s s R,
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ............... SO ‘
Dat_arozpoczgciép‘racy na obecnym stanowisky ............... st e Cteeeieeeens

I1. Dane dotvczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom ................. et s e b et b e e et b e s e e a4 S e s e n bt e re e e e R et ve e rene saaaaenenaanne

Data sporzadzenia ........occeveeeerevnnesn. eeetereesetteeeseseaserereseatebetsasstesanete b e esias b st enterereeereneseneniene

(miejscowosd) (d=ien, miesige,rok) (pieczqtka i podpis osoby wypetniajqcef)




Czes¢ B

L. Kryteria oceny i termin sperzadzenia ocenv na pi$mie

Nr | Kryteria obowigzkowe

| Sumiennosé

Sprawnosé

Bezstronnosé

Umiejetno$é stosowania odpowiednich przepiséw
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

| |w|ra]—

Nr | Kryteria wybrane przez bezpodredniego przetozonego

Sporzadzenie oceny na piSmie NASEAPT W ...iveciiveeiiirirereerree e ete e sie e et e e eseae s b
) (nalezy wpisaé miesige rofk)
(imie i nazwisko oceniajqcego) ' (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajqcego)

II. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do krﬁeriéw wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imie i nazwisko) _ : (dara i podpis)
Zapoznatam/em sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

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




Czes¢ C

Opinia dotvezaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajgcego:

Imi¢/imiona
Nazwisko ............. eeeeetersiesreeetrestiertaateesareratera st bt r e s aE e e et e AR e e e e S RO T T e e R T b RO RS e srnsane e aesnarenrases
SEANOWISKO ooieeereeeeeeeee e e e e eeee e eeeees | SR T
Déta rozpoczgcia pracy na obecnym Stanowiskul .o.voivvvecnvneinenns Cemerreereeseessraenessrees e iane s anaaraen -

Nalezy napisaé w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqéki w okresie, w ktérym podlegal ocenie
czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, dodatkowe zadama ktore nie wynikajq z opisu zafmowanego przez niego stanowiska, nalezy je

wskazac.

(miejscowosc) ' (dzier, miesiae, rok) . (podpis ocenigjacego) -




Czesé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowei oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:

na poziémie (wstawic krzyzyk w odpovviednie pble):

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto przewysszajqcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadari dodatkowych i wykonal je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale speinial wszystkie k?yterza oceny
wymzemone w czesci B.

dobrym ' _ | - P

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w. sposob odpowiadcy'QCy
oczekiwaniom. W trakcie wykomywania obowiqzkow stale spelnial wiekszo$é kryter iow  oceny
wymienionvch w cz@scz B.

zadowalajacym |

Wickszosé obowiqzkéw wynikcy'qcych'z opisu stanowiska pracy wykonmywal w sposob odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowzqzkow stale spelnial niektore krytema oceny wymienione
w czesci B.

niczadowalajacym

Wigkszo$¢ obowiqzkdw wynikajgqcych z opisu  stanowiska pracy - wykomywal w  sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie . wykonmywania obowiqzkéw nie spetnial wcale badz
spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czgscz B.

i przyznraj¢ okresows ocene:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(wpisac¢ pozyvtywnq — jezeli zaznaczomy zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalgjqcy,
negatywnq — jezeli poziom niezadowalajacy).




(miefscowosé) (dzien, miesige, rok) (podpis ocenigjacego)
Cre$¢ E

Zapoznalem/am sie z oceng sporzadzona na piSmie przez:

(miejscowosc) _ (dzien, miesiqc, rok) {podpis ocenianego)




Zatgcznik Nr 2

WYKAZ KRYTERIOW OCENY
KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Kryterium . Opis kryferiﬁm
1 2

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowlazkdw doktadnie, skrupulatnie 1 solidnie

2. Sprawnosé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzenych zadan, umezliwlajace uzyskiwanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie obowlazkow bez zbednej zwioki .

3. Bezstronncicé

Obiektywne rozpoznawanies sytuacii przy wykorzystaniu
dostepnych #rédel, gwarantujace wiarygodnod¢ przedstawionych
danych,. faktdw i informacji. Umiejetnesc sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania Zadnej z nich

4, Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisédw -

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasSciwege wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umlejetnosé zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznosdci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktdére wymagaja wspdidziatania ze
specjalistami z innych driedzin

5. Planowanie i
crganizowanie pracy

Planowanie dziaXaf i organizowanie pracy w celu wykonania’
zadan. Precyzyine okreslanie celdw, . odpowiedzialnodci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie prioryteté4w dzialania;
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdiowych 1

mozliwych do realizacji planéw krétko- i diugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie cbowiazkdéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen

| o stronniczoéé i interesownos$c. Dbatodé¢ ¢ nieposzlakowana

opinig. Postepowanie zgodnie z etyka zawodows -

KRYTERIA DO WYBORU
Kryterium Opis kryterium
1 2

1. wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktoéra warunkuje odpowiedni
pozicm merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejetnosé cbsiugi .
‘urzgdzen technicznych

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

3. Znajomos¢ Jjezyka obcego
(czynna 1 bierna)

| Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do

realizowanych zadan, pozwalajaca na:
- czytanie i rozumienie dokumentdw,

|- pisanie dokumentéw,

- rozumienie innych,
~ moéwienie w Jjezyku ohcym

4. Nastawienie na wiasny
rozwdj, pednoszenie
kwalifikacii

Zdolnoé¢ i skionnoi¢ do uczenia sie, uzupeiniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaéd aktualng
wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposdéb gwarantujgcy ich zrozumienie
przez: .
~ wypowiadanie sie w sposdb zwiezly, jasny i
precyzyiny, ‘ ‘ o
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
cdpowiednioc do siuchaczy,

- udzielanie wyeczerpujacych i rrzeczowych codpowiedzi




nawet na trudne pytania, krytvke lub zaskakujace
argumenty,

- wyrazanie pogladdw w sposdb przekonywaiacy,

-~ posiugiwanie sie pojeciami wiasdciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzl w sposéb gwarantujacy zrozumienie
przez:
- stoscowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencii,
- przedstawianie zagadnien w sposdb jasny 1 zwieziy,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,

1 - budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Eomunikatywnosc

Umiejetnoss budowania kontaktu =z inna csobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnege zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wiasnymi opiniami

8. Pozvtywne podejécie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowe] swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmesfery,

- umozliwienie obywatelowl przedstawienia witasnych
racji,

- siuzenie pomoca

9. Umiejetnosé pracy
W zespole

Pealizacija .zadanl w zespole przez:

- pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,

~ zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze
wspélnego realizowania zadan,

- wspbiprace, a nie rywalizacje z pozostaiymi
czlonkami zespoiu,

- zgiaszanie konstruktywnych wnlOSkOW usprawniajacych
prace zespoiu,

- aktywne siuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnosc
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0s6b,

- przygotcwaniu i prezentcwaniu roznorodnych
argumentdw w celu wsparcia swojego stanowiska,

~ przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow
lub zmiany stanowiska, .

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédel
konfliktdw,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponcowaniu nowych rozwiazan

11. Zarzadzanie informacja
Jdzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanle i przekazywanie informacji, ktére mogs wpiywad
na planewanie lub proces podejmowania decyz]i przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktoérych informacje e beda stanowily istotna pomoc
- w realizowanych przez nie zadaniach, .
- uzgadnianie plancwanych zmian z osobami, dla ktorych
maja oné istotne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i1 wykorzystanie zasobdw

finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

- alckacje i wykorzystanie zasobdw w sposdb efektywny

pod wzgledem czasu i kosztdw,
- kontrolcwanie wszystkich zasoboéw wymaganych do
efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie perscnelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i

jakodci pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okresdlanie )
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
cczekiwanego efektu dziatania,
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