ZARZADZENIE Nr31/09
Wajta Gminy Dubeninki
Z dnia 04 czerwca 2009 r.

w sprawle Ragulaminu przeprowadzania ckresowej ocany pracownlkow
samorzadowych.

Na podstawie art. 27 | 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, ¢o nastepuje:

§1
Whprowadza sie¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Dubeninki ,Regulamin

przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych”, stanowiacy
Zataeznik do niniejezego zarzadzenia.

§2
1.Wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Dubeninki zobowigzuje do zapoznania sig
Z wiw Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2.0dpowiedzialni za prawidtows realizacje postanowien zawartych w Regulaminie sa
bezposredni przetoZeni.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2007 Wihjta Gminy Bubeninki z dnia 23 lipca 2007 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

W O ‘%_IJG-F:;I?\J—_Y

kx ————— —ERTTGT Lielineks



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 31/08
Wiéjta Gminy Dubeninki
Z dnia 04 czerwca 2009 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych

ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine
1))
Przedmiot regulaminu
1. Regulamin przeprowadzania okresowe|j oceny pracownikow samorzadowych
okresla sposdb i tryb dokonywania cceny pracownikéw samorzadowych,
2. Bezposredni przetozony jest zobawigzany do dokenywania okresowych ccen
pracownikéw podlegajacych ocenie.
3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelinienie przez oceniajacego
arkusza okresowe] oceny kwalifikacy|nej pracownika samorzadowego.
4. Wazdr arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego okresla zalgcznik nr
1 do Regulaminu.

§2
Stowniczek
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

¢ jednostka — Urzad Gminy Dubeninki,

s kierownik jednostki - Wéjt Gminy Dubeninki,

+ pracodawca samorzadowy — pedmiot bgdacy strong umowy o pracg lub aktu
mianowania,

» bezposredni przetozony — osoba Kierujaca zespotem (kierownik referatu), ktéra
jest upowazniona do dokonywania oceny, zwana w Regulaminie oceniajacym,

* ocena — ckresowa ocena, jakig) podlegajg pracownicy samorzadowi
zatrudnient na stanowisku urzedniczym oraz pracownicy samorzadowi
mianowani zatrudnieni na stanowisku innym niz urzednicze,

» ocena pozytywna - ocena kohicowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

« pcena negatywna — ocena koncowa cbejmujgca niezadowalajgcy poziom
wykonywania obowigzkdw przez ocenianego,

« pceniajacy - bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonywania
aceny,

s pceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
oraz pracownik samorzadowy miancwany zatrudniony na stanowisku innym niz
urzednicze podlegajacy ocenie,

» opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej,
dotyczace wykonywania cbowiqzkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegat ocenie,

» kryteria - ohowigzkowe i do wyboru, okreslone w Zatgczniku nr2i 3 do
Regulaminu, sa podstawa do dokonywania oceny.



ROZDZIAL It
Tryb dokonywania cceny
§3
Rozmowa z ocenianym przad wyborem kryteriow
Przed wyborem kryteridw oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzic rozmowe z
ocenianym.
Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odbyc w terminie nie péZniejszym niz
7 dni przed wyborem kryteridéw.
Celem rozmowy 2 pracownikiem jest wybor przez oceniajgcego Kryteriow
bedacych podstawa dokonywania oceny.
Przedmictem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacii
obowigzkéw wynikajgeych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.
W frakcie rozmowy oceniajacy winien positkowac sie zakresem czynnosci
acenianego pracownika.
Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkdw ocenianego pracownika
aceniajacy analizuje, czy sg one wykonywane zgodnie z cbowigzkami
pracownika ckreslonymi w art. 24 | art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzagowych.
Obowigzki pracownika samorzadowego okreslone w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy o
pracownikach samorzadowych to:
+ przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolite] Polskiej i innych przepisow
prawa.
* wykonywanie zadan sumienni, sprawnie i bezstronnie.
» udzielanie informaciji crganom, instytucjom i csobom fizycznym craz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej
pracownik jest zatrudnicny, jezeli prawo tego nie zabrania.
» dochowanie tajemnicy ustawowo chronionei.
« zachowanie uprzejmosci i 2yczlwoséci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwiadnymi craz wspéipracownikami,
« zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.
» stale podnoszenie umiejetnosci | kwalifikacji zawodowych.
+ sumienne i staranne wykonywanie polecenh przelozonego.
W trakcie rozmowy aceniajgey winien zapytaé ocenianego o jego opinie na temat
Zakresu zleconych mu obowiazkow, o propozycje Zmiany, plany zawedowe, chec
dalszege doksztatcania itp.
Po zakoriczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania
ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania cceny.

§4

Wybdr kryteriow
Po rozmowie z ccenianym ocenigjacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie
mniej niz trzy i nie wiecej niz piec kryteridw oceny, najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym
przez ocehianego.
Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium niecbjete wykazem okreSlonym w zatgczniku
nr 3 do Regulaminu i dokonacd opisu tego kryterium.



3. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i
zdefiniowane tak jak pozostate knyteria oraz podlegad takim samym procedurom
prezentowania oraz zatwierdzania.

4. Wykaz kryteriéw do wyboru okresla zatacznik nr 3 de Regulaminu.

5. W przypadku oceny negatywnej, by zapewnic obiektywizm, kolejna occena winna
byé prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteridw.

8. Wykaz kryteridw cbowiazkowych cceny okreéla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§5
Wyznaczanie terminu oceny
Oceniajacy wyznacza ccenfanemu indywidualny termin sporzadzenia cceny na
pismie, okreslajac miesiac i rok.

§6
Whpis do arkusza oceny
Po wyborze krytetidw dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na piémie
oceniajacy wpisuje je w czes¢ B arkusza okresowej oceny pracownika
sarmorzadowego.

§7
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriow.

2. Kierownik jednostki moze upowaznié do zatwierdzenia wybranyeh kryteridw
sekretarza gminy.

3. W przypadku negatywnej opinii do zaproponowanych Kryteriow aceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteridw wybranych przez oceniajgcego i spisuje je w
punkcie || Czeéci B arkusza oceny, Oceniajacy zobowiazany jest do korekty
wybranych kryteribw oraz powtdmej weryfikacji przez kierownika jednostki.

4. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania
arkusza, co potwierdza imieniem [ nazwiskiem oraz podpisem w punkcie |l Czesci
B arkusza oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajgcy niezwtocznie przekazuje
acenianemu kople arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania z kryteriami cceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisemn w punkcie il Czeéci B arkusza
oceny.

§8
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajgca

1. Powyborze kryteriow oceniajacy Jest zobowiazany przeprowadzi¢ z ccenianym
roZmowe oceniajacy.

2. Przedmiotowg rozmowe oceniajgacy winien odbyé nie wezesniej niz na siedem dni
przed sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omdwienie wykonywanych przez oceniajacege
obowigzkdw zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz spetnianie
przez ocenianego ustalonych kryteriéw occeny.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaé ocenianego o trudnosci, jakie
napotkat podczas realizac)i zadan.,



§9

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonege w trakcie ckresu, w
ktérym oceniany podlega ogenie, ocena jest sporzgdzana na podstawie wybranych

wczesnigj kryteriow cceny,

§10

Sporzadzenia oceny na pismie
Sporzagdzenie cceny na pismie skiada sig z trzech etapow.

Etap |

1. W czesci C arkusza oceny oceniajgcy wpisuje opinie dotyczaca wykonywania
ohowiazkdw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

2. W opinit oceniajacy podaje w jaki sposdb oceniany wykonywat obowiazki w
okresie, w kidrym podlegat ccenie, czy spelniat ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, nie wynikajgce z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, oceniajacy zobowiazany jest je wskazac.

Etap Il

1. Wczesci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkéw

przez ocenianego.

Dopuszczalne sa nastepujace poziomy oceny:

Pozigm

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie ocbowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob czesto przewyZszajgcy cczekiwania.
W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami, W trakeie
wykonywania obowiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Dobry

Qceniany wykonywat wszZystkie obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob ocdpowiadajgcy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetniat wickszoéé
knyteridw oceny wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy

Qceniany wickszosé obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkdw stale spetniat niektore kryteria
cceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy

Oceniany wigkszosc ocbowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nie cdpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania chowigzkdw nie spelniat wcale badz spehniat
rzadko kryteria cceny w punkcie B.

Etap Il

1. W czesci DB arkusza oceny ocenigjacy przyznaje ocene koncows — pozytywna lub

negatywns.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastepujgce poziomy wykonywania obowigzkéw
przez ccenianege: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.
3. Qcena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw

przez ccenianego.




§11
Poinformowanie o ocenle ocenianego

QOceniajacy niezwtocznie dorgcza ocenianemu i kierownikowi jednostki oceng
sporzadzong na pismie | poucza go o przystugujacym mu prawie ziozenia
pdwotania.
2. Fakt zapoznania sie z oceng sperzadzong na pismie oceniany potwierdza

wiasnorecznym podpisem w Czesci E arkusza oceny.
3. W aktach osohowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik zas

otrzymuje kopie potwierdzong za zgodno$é przez bezposredniego przetozonego.

—

ROZDZIAL I
Termln dokonywania oceny
§12
Zasada ogélna
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym podlega
okresowym ocenom, dokonywanym przez bezpoSredniego przetozonego.
2. Ocena sporzadzana jest raz na dwa lata.

§13
Pierwsza ocena nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym
albo mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym
niz urzgdnicze, bezposredni przetoZzony jest zobowiazany do dokonania pierwszej
oceny w ciagu szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

2. Odpowiednio wezesnie] bezposredni przetozony jest zoebowiazany przeprowadzié
rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale Il § 1.

§14
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej
1. W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnei oceny koficowej
(poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego zostat ckreslony jako
niezadewalajacy) oceniajacy jest zobowigzany do dokonhania ponownej oceny.
2. Nie pazZniej niz w ciggu 30 dni od dnia sparzadzenia na pismie cceny poprzedniej,
aceniajacy jest zobowigzany:
e przeprowadzié rozmowe z ccenianym, o ktérej mowa w Rozdziale 11 § 1,
o wybraé z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale |1 § 2,
« wyznaczyé termin sporzadzenia oceny na pismie, ckreslajac miesige i rek, z
zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze byé dokonana wezesnigj hiz po
uptywie trzech miesiecy od poprzednigj.

§15
Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni€ termin sporzadzenia
oceny na pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianago,
uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny, oceniajgcy jest
zobowiazany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia ogeny na pismie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego fub istotnej zmiany zakresu
ocbowiazkow na zajmowanym przez niege stanowisku pracy sporzgdzenie oceny
na pismie nastepuje w terminie wczeéniejszym niz wyznaczony przez
ocenigjacego zgodnie z § 11 2 Rozdziatu || Regulaminu.



O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie cceniajacy niezwlocznie
powiadamia ocenianego na pismie. Wzor powiadomienia ¢ nowym terminie cceny
stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny,

ROZDZIAL IV
Tryb odwotlania od oceny
§16
Ocenianemu przystuguje prawo do zicrenia odwolania od oceny sporzadzonej na
pismie (zarowna negatywnsj, jak | pozytywnej).
Termin na sporzadzenie odwcotanta korczy sie z uplywem siedmiu dni od dnia
doreczenia oceny, z zastrze?eniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie
dnia doreczenia oceny.
Jezeli koniec terminu na sporzadzenie cdwotania przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy, termin uplywa dnia nastepnego.
Odwotanie nalezy sktadac do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktdrych
bezposrednim przetozonym jest kierownik jedneostki, przystuguje wniosek o
ponowne rozpatrzenie sprawy.
Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia adwolania nie poznigj niz w
terminie 14 dni od jego doreczenia.
O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
Odwotanie pod rygorem jego odrzucania musi zawierac uzasadnienie poparte
dowodamt.

ROZDZ|AL V
Ponowna ocena negatywna
§17
Przestanki ponownej oceny negatywnej
W przypadku gdy oceniany wigkszo5¢ obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykenywat w sposéb nie odpowiadajacy oczekiwaniom i w
trakcie wykonywania obowigzkdw nie spetniat weale badz speiniat rzadko
wybrane przez bezposredniego przelozonego kryteria oceny otrzymuje oceng
negatywna.
Ponowng oceng negatywna oceniajgcy dorecza ocenianemu niezwlocznie, ). w
terminie 7 od dnia sporzgdzenia opinii.
. Tryb odwolania oceny negatywnej okre$la Rozdziat [V Regulaminu.
. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi
samorzadowemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym, Woit:
s niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy z zachowaniem okreséw
wypowiedzeniem, Jub
» odwoluje go ze stanowiska.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne
§18
Niezwlocznie pe sporzgdzeniu oceny na pismie oryginat arkusza oceny wlacza
sig do akt osobowych pracownika,
OGcena jest przechowywana w czesci B Akt osobowych ocenianego.



ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

Integralng czescig Regulaminu sg Zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Wzor arkusza oceny

Zatacznik nr 2 — Wykaz kryteriéw obowigzkowych
Zatgeznik nr 3 — Wykaz kryteridw do wyboru

Zatacznik nr 4 — Powiadomienie 0 howym terminie oceny



Zatacznlk Nr 1
ARKUSZ OKRESOWE.) DCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czosé A
{nazwa jadnostki)

| 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

) F= YL (o T
KomMOMKa ONgaNIZACYINA. .. ... ..t e e
= Tyt 11 TSR
Data mianowania fzatrudnienia na stanowisku UZedNICZYM.......cooiiieniie e
Data rozpoczecia pracy na checnym stanowisku ...

[ I, Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA JPOZIOM L. ea s eas
Data sporzadzenia.................

(migjscowost)  (dzied, miesiac, ok} (pieczatka i podpis osoby wypelnisiace])



Czesé B

['1. Kryteria cceny i termin sporzadzenia na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe

1. Sumiennosé

2. Sprawnosc

3. Bezstronnosé
4, Umiejetnosé stosowania podanych przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego

przetozonego
Sporzadzenie oceny na pidmie nastapiw ...
fnalely wpisad miesige, rok)

- { jm:q mazw:skoucema;qcago) .................. e E’:a.fé}:;:;;ﬁ;rf.s..i’c.:.:;]‘ Y
(data tozpoczecia pracy na obecnym stanowiskut ) " (data i podpis oceniajacego)

| 1l Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kicrownika jednostki do kryteridw wybranych przez bezpodretniogo przelozonego:

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

{imia nazwiskao ) {dafa i podpis)
Zapoznatam/dem sie Z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na
pismie.,

" (misjscowost) " (dzden, missige, rok) (podpis oceniajacego)



Czesc C

[ Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez occehianego

Dane dotyczace oceniajaceqo.

IMIGAIMIONA ... s

NazWisSKO. ... e

L] = 1a T T OO
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku.................
NaleZy napisaé w jaki spostb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w kidrym
podiegaf ccenie, czy speinial ustawowe kryteria oceny. Jesli pracownik wykonywat w
okresle, w ktdrym podiegat ocenie, dodatkowe zadania, kiére nie wynikajg z opisu
zajmowanego przez niego stanowiska, nalely je wskazaé.

{miejscownss) {dzlon, miesige, k) {podpis ocaniajgcego)



Czeséé D

| Okreslenie poziomu wykonania cbowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Cceniam wykonywanie obowigzkow przez:

P AN a P AN ... e e —————
wakresie od ..., Lo o T
Na poziomie (wstawic krzyzyk w adpowiednim polu);

| Bardzo dobrym | |
Wikonywal wszysthie obowigzki wynikajgoe z opisu stanowiska pracy w sposéh
czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznoscl podjgl sie wykonywania
Zadan dodatkowych { wykonaf je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkow stafe speiniaf wszystiie kryleria oceny wymienione w
czesci B.

| Dobrym | |
Wikonywal wszystiie obowigzki wynikajgoe z opisu stanowiska pracy w sposéh
odpowiadajgey cczekiwaniom. YV trakcie wykonywania obowigzkéw stale spefnial
wickszos¢ kryleribw oceny wymienionych w czesci B.

| Zadowalajacym | |
Wickszos¢ obowigzkow wynikajacych 2 opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajgcy cczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale speiniat
mektore kryleria oceny wymienione w czesci B.

| Niezadowalajgcym | |
Wiekszosc obowigzkow wynikajgcych z apisu stanowiska pracy wykonywat w sposdb
nie odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania cbowigzkéw nie speinial
weale bgd? speiniat rzadko kryteria aceny wymienionse w c2e5¢i B.

i przyznaj¢ ockresowg ocene:

fwpisad pozytywna — fedlf zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry fub zadawalajgoy,
negatywna — je2eli poziom niezadowalajacy)

{m.is_,-scawasc} o {dzied, miesige, rok) foodpis oceniajgrego)

Czesc E
Zapoznatam/Hem sie z oceng sporzadzona na pi$mie przez:

T TE= T = T3 =

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

o {mre;scﬂwaédj T (dzied, miesige. rok} ... {podpis ceeniafaceqo)



Zatgcznik nr 2

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Kryterium Opis kryterium
1.8umiennosé Wykonywanie obowiazkow dokiadnie, skrupulatnie i sclidnie.
2.Sprawnosd Dbato3c o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powferzenych zadali, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie cbowiazkow bez zbednej zwioki

3.Bezstronnosc

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrodet, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosc
sprawiedliweqo traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.

4.Umigjetnosé stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomosé przepiséw niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetno&é wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnosc zastosowania wlasciwych przepisow w
zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznanie spraw, ktdre
wymagajq wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5 Planowanie i crganizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalenje
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystanie czasu,
tworzenie szczegMowych | mozliwych do realizacji planow
krétko- i diugoterminowych.

6.Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczosé i interesownoscé. Dbatosé 0
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa.




Zatacznik nr 3

Wykaz kryteridw do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1.Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
pozicm merytaryczny realizewanych zadan.

2.Umigjetnosé obstug]
urzadzen technicznych

Qdpowiedni stopien wiedzy | umiejetnosci niezhedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzeti
biurowych.

3.Znajomosé jezyka cheego
(czynna i bierna)

Znajomosé jezyka cbcege na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajaca na:

« czytanie i rozumienie dokumentow,

« pisanie dokumentow,

+ [ozumienie innych,

* mowienie w jezyku cboym.

4 Nastawienie na wlasny

rozwod}, podnoszenie
kwalifikacii

Zdolnosé i sklonnose do uczenia sig, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
akiualnag wiedze.

5.Kemunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich

Zrozumienie, przez:

*« wypowiadanie sie w sposcb zwiezly, jasny i precyzyiny,

+ dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

« udziglanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,

« wyrazanie pogladdw w sposob przekonujacy,

« postugiwanie sie pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

6.Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy
Zrozumienie, przez:

« stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
» przedstawianie zagadnief w sposéb jasny | zwiezty,

« dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i treéci pism,

» budowanie zdarh poprawnych gramatycznie i logicznie.

7.Komunikatywnosé Umiejgtnosé budowania kontaktu z inng osoba, przez:

» okazywanie poszanowania drugigj stronie,

s probe aktywnego zrozumienia jej sytuadii,

« okazanie zainteresowania jej cpiniami,

» uUmigjetnosé zainteresowania innych wkasnymi opiniami.
8.Pozytywne podejscie do Zaspokajanie potrzeb cbywatela przez:
obywatela e zrozumienie funkeji ustugowej swojego stanowiska

pracy,

okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie cbhywatelowi przedstawienia wiasnych ragji,
stuzenie pomoca.




. Umiejetnosc pracy w
Zzespole

Realizacja zadanh w zespole, przez:

» pomoc i doradzenie kelegom w razie potrzeby,

» zrozumienie celu | korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

« wspdlprace a nie rywalizacje z pozostatymi czionkami
zespotu,

+ zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawiedliwiajacych prace zespolu,

« aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10.Umigjetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych, dzigki:

» dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

« przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentéw w celu wsparcia swojege stanowiska,

o przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow lub
zmiany stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozycit,
stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrddet
konfliktdw,

» ufatwianiu rozwiazania problemu, kwestii sporngj,

» fworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

11.Zarzadzenie informacjy
fdzielenie sig infarmacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacii, ktére moga
wplywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji,
przez.

s przekazywanie posiadanych informacji osobom dia
ktorych infermacije te bgdq stanowity istotna pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

» uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych
majq one istotne znaczenie.

12.Zarzadzenie zascbami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie

zasobdw finansowych lub innych, przez:

« okreslenie i pozyskiwanie zasobow,

o alokacie | wykorzystanie zasobow w sposdb efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,

« kontrolowanie wszysikich zasobOw wymaganych do
efektywnego dziatania.

13.Zarzadzenie personeiem

Motywowanie pracownikow do csiagniecia wyzszej

skutecznosci | jakosci pracy, przez:

s Zrozumiate umaczenie zadan, ckreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
termindw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efekiu dzialania,

= komunikowanie pracownikom oczekiwar dotyczacych
jakosci ich pracy,

+« [ozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

o okreslenie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

» traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny




spostb, zachecenie ich do wyrazania wiasnych opinii
oraz wiaczenie ich w proces podejmowania decyzji,

s Qcene osiagnied pracownikow,

»  wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu
zachecenia pracownikdw do uzyskiwania jak najlepszych
wynikaw,

« dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikaw
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

s+ inspirowanie i motywowanie pracownikdw do
realizowania celdw i zadan urzedu,

» stymulowanie pracownikéw do rozwoeju | pednoszenia
kwalifikacj.

14.Zarzgdzenie jakoscia
realizowanych zadanh

Nadzorowania prowadzenia dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow, przez:

» tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

sprawdzanie jakosci | postepu w realizacji dziatan,
modyfikowanie plantw w razie koniecznosci,

ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikéw,
wydawanie polecet majacych na celu poprawe
wykonywanych obowiazkow.

15.Zarzadzenie
wprowadzenia zmian

Wprowadzenie zmian w urzedzie przez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzenia zmian,

uzasadnienie koniecznesci wprowadzenia zmian,

wspieranie innych w okresie wprowadzenia zmian,

podejmowanie krokow zmniejszajacych nieched do

wprowadzonych zmian,

» skupienie sig¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzonymi zmianami,

« przewidywanie reakcjl pracownikow na wprowadzone
Zmiany,

» wprowadzenie zmian w sposob pozwalajacy osiggnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

"« & 0 &

16.Zarientowanie na rezultaty
pracy

Osiggniecie zaktadanych celéw, doprowadzenie dziatan do

korica, przez:

« ustalenie pricrytetéw dziatania,

s identyfikowanie zadan krytycznych, szczegobinie
trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

s okreslenie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

« przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacii
Zzadan | wywiazywanie sie z zobowtgzan,

= zrozumienie koniecznosci rezwigzywania problemdw
oraz konczenie podjetych dziatan.

17 .Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposab bezstronny i

oblektywny, przez:

« rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie ich
przyczyn,

s podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych




informacii,
rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji w zatozonych lub obarczonym
pewnym ryzykiem sprawach,

+ podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potengjalnych zyskow i
strat.

18.Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacii kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych problemow, przez:

s« woczesne rozpatrywanie potencjalnych sytuacji
kryzyscwych,
szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sig
warunkow,

s wczeshiejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobiaganie ich skutkom,

» informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

s wycigganie wnioskdw z sytuacjt kryzysowych, tak zeby
mozna byto w przysztosci uniknaé podobnych sytuacii,

» skuteczne dziatanie {takze) w okresach przej$cicwych
Iub wprowadzania zmian.

19.5amodzielnosé

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnicskdw i proponcwania
rozwigzan w celu wykonywania zleconego zadania.

20.Anicjatywa

s uUmieietnosé i wola peszukiwania cbszarow
wymagajgcych zmian i informowanie o nich,

» inicjowanie dziafania i branie odpowiedzialnosci za nie,

« mowienie ctwarcie o problemach, badanie zrédet ich
nowstania.

21 Kreatywnosé

Wivkorzystanie umiejetnosci | wyobrazni do tworzenia

nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

¢ rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy
sytuacjami,

» wykorzystywanie roznych istniejgeych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,

o otwartosE na zmiany, poszukiwanie | tworzenie nowych
koncepcji i metod,

» inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobdw dziafania,

¢ bhadanie réZnych zrddet informagji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

s zachecenie innych do proponowania, wdrazania i
doskenalenia nowych rozwigzan.

22 Myslenie strategiczne

Tworzenie plantw uly Koncepgji realizowania celow w

cparciu o pasiadane informacje, przez :

* Ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych
informacii,

s zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi




informacjami,

identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb |
generalnych kierunkow dziatania,

przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie czasu,
przewidywanie diugoterminowych skutkow podjetych
dziatan i decyzji,

planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziakania,
tworzenie strategii lub kierunkdw dziatania,
analizowanie okolicznosci | zagrozen.

23.Umiejetnosci analityczne

Umiejgtne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizewanie i interpretowanie danych, t}.:

rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,
dekonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspekiow analizowanych i interpretowanych danych,
interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdw,
apracowal i raportow,

stosowanie procedur prowadzenie badarn i zbieranie
danych odpowiadajacych stawianym problemom,
prezentowanie w optymalny sposdb danych i whioskow z
przeprowadzongj analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
{wiacznie z aplikaciami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemuszadania.




Zataeznik nr 4

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

{oznaczenis pracodawcy } { rigfscowodd § data )

f imig | nazwisko pracownika )

Powiadomienig o nowym terminie oceny

Na podstawie § 15 Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych (Zarzadzenie Nr 31/2009 Wadjta Gminy Dubeninki z
dnia 04 czerwca 20091}, informuje Pana/Paniq, iz wyznaczonhy na dzien
......................... termin sporzadzenia cceny kwalifikacyjnej na pismie zostaje

Przyczyng przesunigcia terminu jest:

{wskazal uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnosc w pracy
ocenianege umozliwiajgea przeprowadzenie oceny, Zmiana stanowiska pracy
ocenianego lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy
rodzi obowigzek sporzgdzenia oceny na pismie w terminie wezesniejszym niz
wyzhaczony przez oceniajgcego).

{placzad | podpis pracodawey
iy osoby reprazantujace] pracodawes
albo psoby upowazmionss
do skladanmia odwiadczen
w irnfeniu pracodawcy)

Kople powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.



