Woit Gminy Sicienko

ZARZADZENIE NR 28/09
Wijta Gminy Sicienko
z dnia 30 marca 2009 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzadowych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 28 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2001 roku Nr 142 z p6zn zm.)

Wiéjt Gminy Sicienko
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin okresowe) oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Sicienku oraz na
stanowiskach kierownikow w gminnych jednostkach organizacyjnych stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Odpowiedzialni za realizacje postanowien Regulaminu sa bezposredni przelozen

pracownikéw samorzadowych podlegajacych okresowej ocenie.
2. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Zaradzenia nr 28/09
Wojta Gminy Sicienko
z dnia 30 marca 2009 .

Regulamin okresowej oceny pracownikow samogdowych.

8 1. Pracownicy samoszlowi zatrudnieni na stanowiskach eglmiczych, w tym
kierowniczych stanowiskach wdniczych w Urzdzie Gminy w Sicienku oraz na
stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek orgacyiych podlegajokresowej ocenie
na zasadach oldlenych w ustawie z dnia 28 listopada 2008 roku @cpwnikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz w niniejsziegulaminie.

8 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Wojcie — naley przez to rozumieWojta Gminy Sicienko;

b) Oceniajcym — naley przez to rozumie bezpdredniego przelonego, ktory jest
uprawniony do przeprowadzenia oceny;

c) Ocenianym — nalgy przez to rozumiepracownika samogglowego zatrudnionego na
stanowisku urgdniczym Iub na stanowisku kierownika gminnej jedkbs
organizacyjnej podlegagego ocenie;

d) Ocenie — naley przez to rozumie okresow ocerg, ktérej podlegaj pracownicy
samoradowi zatrudnieni na stanowiskach e¢mlmiczych oraz na stanowiskach
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

e) Ocenie pozytywnej — natg przez to rozumieocere obejmujca bardzo dobry, dobry
lub zadowalajcy poziom wykonywania obowzkow przez Ocenianego;

f) Ocenie negatywne] — nale przez to rozumie ocerg obejmujca niezadowalajcy
poziom wykonywania obowzkow przez Ocenianego;

g) Kryteriach — nalgy przez to rozumie kryteria obowizkowe i kryteria do wyboru
stanowice podstaw dokonania oceny ok§mne w Regulaminie;

h) Arkuszu — nalgy przez to rozumie arkusz okresowej oceny pracownika
samoradowego.

§ 3. Ocena dotyczy wywrywania st przez pracownika samadowego z
obowiazkbw wynikapcych z zakresu czyn&o na zajmowanym stanowisku oraz
ustawowych obowizkow, okrdlonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samoradowych.

8 4.1. Oceny dokonuje bezfredni przetaony pracownika samogdowego.
2. Ocena dokonywana jest narie.

§ 5.1. Oceny dokonuje sraz na 2 lata, z zastuzaniem ust. 4.

2. Okresowej oceny nie przeprowadz@wistosunku do pracownikdéw zatrudnionych
na stanowiskach ugdniczych krécej ni 6 miesecy.

3. Pierwszej oceny dokonujegsniezwiocznie po uptywie roku zatrudnienia na
stanowisku urgdniczym.

4. W przypadku negatywnej oceny Oceniany poddawjasy kolejnej ocenie nie
pdzniej niz przed uptywem 6 miegty, jednak nie wczmiej niz po uptywie 3 miesicy od
dnia zak@czenia poprzedniej oceny.



8 6.1. Ocena dokonywana jest na podstawie kryteridanidzkowych i kryteriow do
wyboru. Wykaz kryteribw stanoawtych podstaw dokonania okresowej oceny oklia
zakcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Sparod kryteriow do wyboru Ocenigy wybiera nie mniej 1z 3 i nie wicej niz 5
kryteriow najistotniejszych dla prawidtowego wykevgnia obowizkow na stanowisku
zajmowanym przez Ocenianego.

3. Ze wzgtdu na specyfik stanowiska pracy Ocenianego, Oceqtig] maze
dodatkowo ustadi jedno kryterium nieokje wykazem okrdonym wykazie kryteriow i
dokona jego opisu.

8 7. 1. Przed wyborem kryteribw Oceniay przeprowadza z Ocenianym rozmow
ktorej celem jest omowienie sposobu realizacji ohaldw wynikapcych z zakresu
czynndci na danym stanowisku, obagkéw okrélonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o
pracownikach samogdowych, wybér przez Ocenigjego kryteriow oceny oraz
poinformowanie Ocenianego o trybie dokonywania gcen

2. O zamiarze przeprowadzenia rozmowy Oceayjajzawiadamia Ocenianego
pisemnie co najmniej na 3 dni przed jej terminerkagsipc dzier i godzirg rozmowy, jej cel
oraz wykaz kryteribw oceny. Wzdér powiadomienia erpiszej rozmowie okia zahcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Z rozmowy Oceniagy sporadza notatk bedaca podstava wyboru kryteriow.
Notatke podpisuje Oceniagy i Oceniany.

§ 8. 1. Niezwtocznie po przeprowadzeniu rozmowy, o étdnowa w § 7 Oceniagy
wyznacza termin spogdzenia oceny na fmie wskazujc miesijc i rok oraz dokonuje
wyboru kryteriow stanowicych podstaw oceny.

2. Informacg o terminie sporgmizenia oceny oraz wybrane kryteria Ocequgj
wpisuje do arkusza okresowej oceny pracownika sagdowego. Wzor arkusza stanowi
zakcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Po ustaleniu terminu oceny i kryteriow Ocequgjniezwtocznie przekazuje arkusz
Wojtowi w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow.

4. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponoyehn kryteriow Wojt
przedstawia uwagi wpisag je do arkusza. Oceniagy po dokonaniu korekty kryteridw
przedkfada ponownie arkusz w celu ostatecznegoeatzenia.

5. Oceniajcy niezwtocznie przekazuje Ocenianemu kogikusza z zatwierdzonymi
kryteriami i wyznaczonym terminem spadzenia oceny na gmie.

8 9. Czynndci, o ktérych mowa w 8§ 6 ust. 2, § 7 i 8 8 Ocequgj dokonuje nie
pézniej niz w ciagu 7 miesicy od dnia zatrudnienia pracownika samdvego na
stanowisku urzdniczym lub stanowisku kierownika gminnej jednostkganizacyjnej, a w
przypadku kolejnej oceny — nie pdej niz w terminie 30 dni od spogdzenia na gimie
poprzedniej oceny.

8 10.1. Termin oceny mie ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecKoi Ocenianego uniembwiaj acej
przeprowadzenie oceny — ocena spdrana jest w terminie 1 migsa od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;

b) zmiany stanowiska pracy Ocenianego lub istotnepmamizakresu obowkkow
na zajmowanym stanowisku — ocena spdrana jest przed zmiaistanowiska
lub zakresu obowrzkow;



c) innych szczegdlnych okoliczéa uniemaliwiajacych przeprowadzenie oceny
W wyznaczonym terminie - ocena spgizana jest w terminie 1 migasa od
dnia ustania okoliczrioi uniemaliwiajacych jej przeprowadzenie.

2. O nowym terminie spogdzenia oceny na fmie Oceniacy, a W razie jego
nieobecnéci Wojt lub upowaniona przez niego osoba, niezwtocznie powiadansanpnie
Ocenianego. Kopi powiadomienia datza s¢ do arkusza. Wz6r powiadomienia o nowym
terminie oceny okrda zahcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 11.1. Przed dokonaniem oceny Oceqigj przeprowadza z Ocenianym rozmow
oceniajca. O terminie rozmowy zawiadamiaggDcenianego co najmniej na 3 dni przez jej
terminem.

2. Celem rozmowy ocenigjej jest omowienie wykonywania przez Ocenianego
obowiazkéw w okresie, w ktdrym podlegat ocenie, trugtio napotkanych podczas
wykonywania zad@aoraz spetniania przez Ocenianego ustalonych kéytevceny.

§ 12.1. Oceny dokonuje siw arkuszu okresowej oceny pracownika sanmozvego.

2. Sporadzenie oceny polega w szczegdltina:

a) wyraeniu opinii dotycacej wykonywania obowizkOw przez Ocenianego w
okresie, w ktérym podlegat ocenie;

b) okreleniu stopnia spetniania przez Ocenianego ustalokygteriow;

C) przyznaniu Ocenianemu oceny.

3. Opinia powinna zawieéaw szczegolnéci opis, w jaki sposéb Oceniany
wykonywata obowizki, czy spetniat kryteria oceny, wskazanie dodetkch zada, jesli
Oceniany takie zadania wykonywata w okresie, wyitopodlegat ocenie.

4. Przewiduje sinastpujace stopnie i liczl punktow za spetnienie przez Ocenianego
ustalonych kryteriow:

a) bardzo dobry (4 punkty) — przyznawany, gdy Oaeypiwykonywat wszystkie
obowiazki wynikajace z zakresu czyndo w sposoOb ogsto przewyszapcy
oczekiwania. W razie konieczém podpt si¢ wykonywania zadadodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. ¥akt¢ie wykonywania
obowiazkdw stale spetniat kryteria stanawe podstaw oceny.

b) dobry (3 punkty) — przyznawany, gdy Oceniany wywat wszystkie
obowiazki wynikajace z zakresu czyndd w sposéb odpowiadggy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obazkow stale spetniat wkszas¢
kryteriow stanowicych podstaw oceny.

c) zadowalajcy (2 punkty) — przyznawany, gdy Ocenianykgzas¢ obowhzkdw
wynikajacych z zakresu czyndc wykonywat w spos6b odpowiaday
oczekiwaniom. W tracie wykonywania obazkow stale spetniat niektore
kryteria stanowjce podstaw oceny.

d) niezadowalacy (1 punkt) — przyznawany, gdy Oceniany ek@zoé¢
obowiazkédw wynikapcych z zakresu czyn&c wykonywat w sposob nie
odpowiadajcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obawkéw nie
spetniat wcale, 4dz rzadko kryteria stanowte podstaw oceny.

5.  Przyznanie Ocenianemu oceny polega na zsumawhczby punktéw i
podzieleniu ich przez liczbwybranych kryteriow przy zastosowaniu r@stjacej skali ocen:

a) bardzo dobra — gdy Oceniany uzyskat od 3,5 gonktow;

b) dobra — gdy Oceniany uzyskat od 3,4 do 2,7 pawakt

¢) zadowalajca — gdy Oceniany uzyskat od 2,6 do 1,8 punktéw;

d) niezadowalajca — gdy Oceniany uzyskat od 1,7 do 1 punktu.



§ 13. 1. Niezwlocznie po spoadzeniu oceny na finie Ocenigjcy dorkcza p
Wojtowi oraz Ocenianemu pouczajgo o prawie ztzenia odwotania.

2. Fakt zapoznania iz ocern Oceniany potwierdza wtasrgmznym podpisem na
arkuszu oceny.

3. Arkusz oceny wicza s¢ do akt osobowych Ocenianego.

§ 14. 1. W przypadku przyznania oceny negatywnej Ocecyajprzeprowadza
ponowry ocere z zachowaniem procedury okli@nej niniejszym Regulaminem.

2. Termin przeprowadzenia rozmowy oraz termin sgrenia oceny ustalaggbiorac
pod uwag postanowienia 8 5 ust. 4 Regulaminu.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkujevrgzaniem umowy 0 pracz
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 15.1. Ocenianemu przystuguje prawo odwotania od oceagdwno pozytywnej jak
I negatywne;.

2. Odwotanie wnosi siw formie pisemnej do Wojta w terminie 7 dni od ani
doreczenia oceny. Winno ono zawiérazasadnienie wskazge w szczegélriei powody,
dla ktérych Oceniany nie zgadza ge sporzdzora ocera.

3. Wit rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni adiajego wniesienia. O sposobie
rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje powiadoynmpsemnie.

4. Rozpatrujc odwotanie Wéjt mee przeprowadzi rozmowe z Oceniaggcym |
Ocenianym w celu wygaienia podstaw ustalenia oceny i przyczyn wniesi@awotania.

5. W przypadku uwzgtnienia odwotania, Wojt zmienia ocgrub zobowazuje
Oceniajcego do przeprowadzenia oceny po raz drugi wskazupdstawy, ktére stanoavi
powoOd do dokonania drugiej oceny.



Zafacznik nr 1

do Regulaminu okresowej oceny

pracownikéw samoeglowych

Wykaz kryteridbw stanowiacych podstawe dokonania okresowej oceny

I. Kryteria obowi azkowe

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumienn&

Wykonywanie obowizkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnéc

Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowat
powierzonych zada umaliwiajace uzyskiwanie wysokic
efektéw pracy. Wykonywanie oboyzkow bez zhdnej zwioki.

3. Bezstronn&

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzysig
dostpnych zrodet, gwarantujce wiarygodné&é przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejnos¢ sprawiedliwegag
traktowania wszystkich stron, nie faworyzowaraglinej z nich.

4. Umiegtnosé¢
stosowania
odpowiednich przepisow

Znajoma¢ przepisow niezédnych do wiaciwego wykonywanig
obowiazkbw wynikapcych z opisu stanowiska prag
y Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umtapsé¢
zastosowania wiaiwych przepisow w zafmosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagagpotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

zada. Precyzyjne okrdanie celow, odpowiedzialdoi oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziaamfektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych elivych

do realizacji plandw kroétko- i diugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obaxikidw w sposOb uczciwy, niebugzy
podejrzé& 0 stronniczé¢ i interesown&. Dbatag¢ o
nieposzlakowas opinic. Posgpowanie zgodnie z etyk
zawodowy.

Planowanie dziafai organizowanie pracy w celu wykonywani

ne

I

|
y.




Kryteria do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1.Wiedza specjalistyczn

a Wiedza z konkretnej diaigdzktéra warunkuje odpowiedr
poziom merytoryczny realizowanych zada

2. Umiegtnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci niezlgdny do
korzystania ze sprzed komputerowego orazdaen biurowych.

3. Znajomd¢ jezyka
obcego (czynna i biernal

Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim
realizowanych zadg pozwalajca na:

- czytanie i rozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

-méwienie w ¢zyku obcym.

do

4. Nastawienie na
wiasny rozwoj,
podnoszenie kwalifikacj

ZdoInci¢ i sktonnag¢ do uczenia s uzupetniania wiedzy ora
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze postadiktualr
wiedz.

5. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi ich
Zrozumienie przez:

- wypowiadanie & w sposéb zwdzly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu,¢gyka i tréci wypowiedzi odpowiednio d
stuchaczy,

- udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi nawet
trudne pytania, krytyklub zaskakujce argumenty,

- wyrazanie pogddow w sposob przekorugy,
postugiwanie & pojeciami  wiaciwymi
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

W sposOb gwaraatyj

dla

rodzaju

6. Komunikacja pisemna

1 Formutowanie wypowiedzi wssib gwarantapy zrozumienie
przez:

- stosowanie przyfych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadmi& sposob jasny i zwity,

- dobieranie odpowiedniego stylgzyka i treci pism,

- budowanie zadapoprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnéé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z iarosoly przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- proke aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiegtnos¢ zainteresowania innymi wkasnymi opiniami.

8. Pozytywne podg&gie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

-zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiskaqy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stwzenie pomog.




9. Umiegtnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadaw zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzagi wynikajacych ze wspdlneg
realizowania zada

- wspoOtprae a nie rywalizagj z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych waskéw usprawniacych prae
zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawqiggch prae
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiegtnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego p
zainteresowanych dgi :

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych gséb

- przygotowaniu i prezentowaniu agorodnych argumentow
celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wkasnychdsw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temabdet konfliktow,

- utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu | proponowaniu nowych rozzen.

PASYA

11. Zaradzanie
informacp/ dzielenie si
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore rmogptywat
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, kiiérych
informacje te bhda stanowity istota pomoc w realizowanyc
przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami ,dlayktormaj
one istotne znaczenie.

=)

12.Zaradzanie zasoban

iOdpowiednie do potrzeb rozmieszczenie | wykorzystan

zasobow finansowych lub innych przez:
- okreslanie i pozyskiwanie zasobdéw,

- alokacg i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod

wzgledem czasu i kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych
efektywnego dziatania.

do

13. Zaradzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do agjania wyszej skuteczni i

jakaosci pracy przez :

- zrozumiate ttumaczenie zagaokreslanie odpowiedzialngei za
ich realizact, ustalanie realnych terminéw ich wykonania o
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwalotyczcych jakdaci

ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownika

wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jdkopracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikbw w uczciwy i bezstronnyosgb,

raz




zaclkecanie ich do wyraania wiasnych opinii oraz wa¢zanie ich
w proces podejmowania decyzji,

- ocere oshgnig¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mgdiwosci wynikajacych z systemt
wynagrodzé oraz motywujcej roli awansu w celu zaetenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwa pracownikow
dotyczcych wtasnego rozwoju dla potrzeb ¢otm,

- inspirowanie i motywowanie pracownikOw do realizmia
celéw i zada urzedu,

- stymulowanie pracownikbw do rozwoju i podnosze
kwalifikaciji.

nia

14. Zaradzanie jakécia
realizowanych zada

Nadzorowanie prowadzonych dziataw celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow tkaln
dziatania,

- sprawdzanie jakii | postpu w realizacji zada

- modyfikowanie planéw w razie konieczug

- ocenianie wynikéw pracy poszczegoélnych pracowwiko

- wydawanie poleaemapcych na celu popraywykonywanych
obowigzkow.

15. Zaradzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w wdzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczém wprowadzania zmian,

- okreslanie etapOw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdw zmniejsaaych nieck¢ do

wprowadzanych zmian,

- podejmowanie krokdw zmniejsaaych nieck¢ do

wprowadzanych zmian,

- skupianie s na sprawach kluczowych zwianych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzameany,

- wprowadzanie zmian w sposOb pozwalgj oshgnaé

pozytywne rezultaty klientom ugdu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie daiata kaica
przez :

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zada krytycznych, szczegolnie trudnyc
mogacych mie przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobOw mierzenia pgsti realizacji zada

- przyjmowanie odpowiedzialdoi w trakcie realizacji zadai

wywiazywanie st z zobowazan,

- zrozumienie konieczrioi rozwiazywania probleméw orag

konczenia podjtych dziata.

=




17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i

obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeaie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonytdrimacii,
- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztonych lub obarczonych pewnym

ryzykiem sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyksa
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow itstra

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozmywanie
skomplikowanych problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacjiyggwych,
-wczesne dziatanie mgge na celu rozwizanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmien@jch s¢ warunkow,
-wczesniejsze  rozwaanie  potencjalnych  probleméw
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich ,ktorzyela musieli zareagowana
kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych ,takhy mana
bylo w przyszidci unikma¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (ta&) w okresach przgiowych lub
wprowadzania zmian.

19. Samodzieln@

Zdolng¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywal
informacji formutowania wnioskéw i proponowania wizazan w
celu wykonywania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

Umigjtnos¢ i wola poszukiwania obszarow wymag@jch
zmian i informowanie o nich. Inicjowanie dziataniabranie

odpowiedzialnéci za nie. Mdwienie otwarcie o0 problemac

badaniezrodet ich powstania.

21. Kreatywne¢

Wykorzystywanie umiegnosci i wyobrani do tworzenia
nowych rozwazan ulepszajcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie paema migdzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie rénych istniepcych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,

- otwartg¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowy
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych movosci lub
sposobdw dziatania,

- badanie rénych zZrodet informacji, wykorzystywanis
dostpnego wyposzenia technicznego,

- zaclkecanie innych do proponowania, wdaaia i doskonaleni
nowych rozwazan.

nia
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22.Myslenie strategiczne

> Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celévoparciu o

posiadane informacje przez:




- ocenianie i wyeiganie wnioskéw z posiadanych informacii,

- zauwaanie trendow i powizan miedzy r&znymi informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla wdu potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkow petgich dziata i
decyzji,

- planowanie rozwizywania problemoéw i pokonywania
przeszkad,

- ocenianie ryzyka i korzgi roznych kierunkow dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczrii i zagrazen.

23. Umiegtnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wygjanie wnioskOw przeg
analizowanie i interpretowanie danych tj.:

- rozr@nianie informaciji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych porownéznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochadych z dokumentéw |,
opracowa i raportow ,
- stosowanie procedur prowadzenia hadazbierania danych
odpowiadajcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wniaskd
przeprowadzonej analizy,

-stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozgaania problemu.




Zafacznik nr 2
do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samoeglowych

Wzér powiadomienia o pierwszej rozmowie

(miejscows¢, data)

(imie i nazwisko oceniarego)

Powiadagnie o pierwszej rozmowie

Na podstawie 8§ 7 ust. 2 Regulaminu okresowej og@agownikow samoeglowych
przyjetego Zarzdzeniem Nr 28/09 Wojta Gminy Sicienko z dnia 30 ¢caa009 roku

zawiadamiam,2 W dniu ... 0 godzinie................. odkedzie se& rozmowa,
ktorej celem jest wybdr kryteribw do spadzenia Pana/Pani okresowej oceny pracownika
samoradowego.

Przedmiotem rozmowyellzie sposob realizacji oboyzkow wynikapcych z zakresu
czynnaci na zajmowanym przez Pafffana stanowisku pracy oraz obgakiow okrelonych
w art.24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach@aatowych.

Przed wyznaczonym terminem rozmowy pkosz
* przeanalizowazakres powierzonych Pani/Panu czysuioobownzkdw i uprawnid,
* przygotowa propozycje kryteribw oceny, z wykazu 23 kryterides wyboru.

(Imd i nazwisko Oceniafego)

W zahczeniu:
1) wykaz kryteribw do wyboru;
2) tres¢ art. 24 i 25 ustawy z dnia 28 listopada 2008 rakupracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458).



Zafacznik nr 3
do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samoeglowych

Wz0or arkusza okresowej oceny pracownika samogdowego

Arkusza okresowej oceny pracownika samormowego

(nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczce Ocenianego pracownika samgiawego

DU e,
NBZWISKO...........ooiviio oo
Komaorka organiZzacCyjNa............cc.occooooeovioie oo
SANOWISKQL. ..o
Data zatrudnienia na stanowisku¢d@iczym...................cccc..c.c.co......
Data rozpocgzcia pracy na obecnym stanowisku........................c..........

| 1l. Dane dotycgce poprzedniej oceny

OCENA/ POZIOIML. ...t
Data SPOrZAZENIa.............c.oooooeoeee e

T (miejscowd) (dziemiesic ,rok ) (piegtka i podpis osoby wypetnizgej)



Czesé B

| I. Kryteria oceny i termin sposzzenia oceny na fiie

Nr | Kryteria obowizkowe

Sumienn&

Sprawnéc¢

Bezstronn&

Planowanie i organizowanie pracy

1
2
3
4. | Umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5
6

Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezfredniego przetzonego

( data rozpocgzia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis Ocenjaggo)

| Il .Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jedtids

Uwagi kierownika jednostki do kryteribw wybranyctepz bezpéredniego przeloonego;

(imi i nazwisko) ( dataodpis )

Zapoznatam/-tem giz kryteriami oceny oraz terminem spagzenia oceny na fimie.

(mlejscowéc) (dziemiesic ,rok) (posgl@cenianego)



Czesé C

| Opinia dotycaca wykonywania obowizkéw przez Ocenianego

Dane dotyczce Oceniajcego :

I/ IMIONA ...
NAZWISKO ...
StANOWISKQ.........oooo e,
Data rozpocgcia pracy na obecnym stanowisku..................................

Nalezy opis&, w jaki spos6b Oceniany wykonywat obagzki w okresie, ktérym podlegat
ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria ocenyzeliepracownik wykonywat w okresie w
ktorym podlegat ocenie dodatkowe zadania, ktorewynikaja z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalg je wskaza.

(m|ejscowé)c) (dziemiesic ,rok) (posl@cenianego)



Czesé D

| Okreslenie poziomu wykonywania oboygkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowzkow przez:

PanB/Pana................cooooo e,
wokresie od..............ccccoooiiii O oo
na poziomie (wstawikrzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obawki wynikagce z opisu stanowiska w sposoObesta

przewyszajcy oczekiwania. W razie koniecZoo podigt sie wykonywania zada

dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi steseimi. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wyinienw czsci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obawki wynikagce =z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadagcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ol@kow stale spetniat wksza¢
kryteriow oceny wymienionych wegei B.

zadowalagcym

Wiekszaé¢ obowizkdédw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadagcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obakdw stale spetniat niektore
kryteria oceny wymienione w¢Gzi B.

niezadowalajcym

Wiekszaé obowkzkow wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywata w sposob
nieodpowiadajcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania olakdw nie spetniat wcale
bqdz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione wscizB.

| przyznaje okresowg ocerg:

(mlejscowéc) (dziemiesic ,rok) (posl@ceniagcego)



Czes¢ E

Zapoznatam/-tem giz ocem sporadzom na psmie przez:

PanB/Pana................c.occcooooioioioee e

(miejscowsx’) (dziemiesic ,rok)

(posl@cenianego)




Zafcznik nr 4
do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samoeglowych

Wzor powiadomienia o nowym terminie okresowej oceny

(miejscowd¢, data )

(imie i nazwisko Oceniarego)

Powiadamie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 9 Regulaminu okresowej oceny prad@mn samorzdowych
przyjetego Zaradzeniem Nr 28/09 Wojta Gminy Sicienko z dnia 30 caal009 roku
zawiadamiam,z wyznaczony na dzfe ..., termin sporzdzenia na pgmie
okresowej oceny pracownika samgi@wego zostaje przesgty na dzié

(piecztka i podpis osoby powiadamigiej)



