Zatacznik .

do Zarzadzenia Nr Q}sbl\‘\ .1...;’2009
Wéjta Gminy Psary

z dnia ... 3. 0.\ A.... 2009 roku

Regulamin
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
w Urzedzie Gminy w Psarach

§1

. Ustalenia regulaminu dotycza organizacji i wykonywania oceny kwalifikacyjnej

pracownikéw  samorzadowych  zatrudnionych na  stanowiskach  urzedniczych
w Urzedzie Gminy Psary.

Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na
Wwymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni co najmniej 6 miesiecy.

§2

Ocena pracownikéw samorzadowych dokonywana jest raz na dwa lata.

[
-

§3
Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przelozony pracownika.
Ocemajacy, ponosi odpowtedzialnosé stuzbowg za prawidlowe przeprowadzenie oceny,
w tym w szczegblnosel za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, wlasciwy
wybor kryteriow oceny (najistotniejszych dla prawidtowego wykonania obowigzkéw na
stanowisku zajmowanym przez ocenianego) oraz zachowanie poszczegdlnych etapéw
dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej.
Oceniany, ponosi odpowiedzialnos¢ sthuzbowa za podjgcie wspdlpracy z oceniajgcym,
umozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej.

§4

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest w pazdzierniku. Ostatecznym terminem

sporzadzenia oceny na piémie jest dzien 31 pazdziernika.

Do tego dnia Oceniajacy zobowiazani sg przekazaé arkusze ocen do Sekretarza Gminy.

Do dnia 30 listopada Sekretarz Gminy przedstawia Wojtowi zbiorczy arkusz ocen

pracownikéw, ktérzy podlegali ocenie.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnodci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny;

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.

W przypadkach, o ktorych mowa:

a) w ustepie 4 pkt a - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,

b) w ustepie 4 pkt b - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska.



§5
W razie negatywne) oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie poZniej niz
przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy, od dnia
zakonczenia poprzednigj oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza sie do arkusza oceny.

§6

. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu Kkryteriow wspélnych dia
wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteriow wybranych przez Oceniajacego, ktore
odpowiadajg wlasciwosci stanowiska Ocenianego. Kryteria do wyboru stanowig zalacznik
nr 1 do nintejszego regulaminu.

. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumienno$é Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i
solidnie
2. Sprawnosé Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkdw bez zbednej
zwloki
3. Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umigjetnosc
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich
4. Umiejgtnos¢ stosowania | Znajomosé przepisow niezbgdnych do wlasciwego
odpowiednich przepisow | wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos$é wyszukiwama potrzebnych
przepiséw. Umiej¢tnos$é zastosowania wiasciwych
przepisdéw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktdre wymagaja wspdldzialania ze specjalistami z
innych dziedzin
5. Planowanie 1 Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy wykonania zadan. Precyzyjne okreélanie celdw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegotowych 1 mozliwych do realizacji planow
krotko- 1 diugoterminowych
6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczosé 1 interesownosé. Dbatosé o
nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa

§7

. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pi§mie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wz6r arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegolnosci na:
1) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteridow, przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:



2)

3)

stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speinial dane kryterium,
niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany
otrzymuje pigé punktéw,

stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetnial dane kryterium
w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany otrzymuje cztery
punkty,

stopien zadowalajagcy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopief ten Oceniany otrzymuje
trzy punkty,

stopien niczadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelnial danego
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopieri ten Oceniany otrzymuje
2 punkty.

przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktdw, wedhug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktéow ,

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40do 45 punktow,

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,

- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponize) 30 punktéw.

uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenlanego obowiazkdw, zwracajac szczegélng uwag na spelnianie przez niego
kryteridéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§8

Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa §7 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowg, zwana dalej rozmowa oceniajgca. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.

Podczas rozmowy Oceniajacy omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego
obowiazkéw w okresie, w ktérym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego
podczas realizacji zadan oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteridw oceny.

§9

Ocenianemu przystuguje od przyznane] mu oceny odwolanie do Wajta Gminy, w terminie

7 dni od daty otrzymania oceny.
Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawieraé uzasadnienie,

§10

Arkusze oceny wlaczane sie do akt osobowych pracownika.

1.

§11

W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§12

Wszelkie zmiany do regulaminu wymagajg formy pisemnej.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu okresowej
oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych

DODATKOWE KRYTERIA OCENY PRACOWNIKA

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan

Umiejetnosé obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzg¢tu komputerowego oraz urzadzeni
biurowych

Znajomosé jezyka obcego

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

» czytanie i rozumienie dokumentow,

» pisanie dokumentdw,

» rozumienie innych,

» - méwienie w jezyku obcym

Nastawienie na wlasny
rozwo], podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ 1 sktonnos¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualng wiedze

Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich

Zrozumienie przez:

» wypowiadanie si¢ w sposOb zwiezly, jasny i precyzyjny,

> dobieranie stylu, jezyka 1 tresct wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

> udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke ub zaskakujace
argumenty,

» wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,

> poslugiwanie si¢ pojeciami wladciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy
Zrozumienie przez:

> stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
» przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezly,

» dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

» budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

Komunikatywnosc

Umiejgtnosé budowania kontaktu z inng osoba przez:

» okazywanie poszanowania drugiej stronie,

» prdbe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

# okazanie zainteresowania jej opiniami,

» umiej¢tnose zainteresowania innych wlasnymi opiniami

Pozytywne podejicie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

» tworzenie przyjaznej atmosfery,

» umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
» stuzenie pomocg




Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

» pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

» zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

» wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi czionkami
zespotu,

» zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
prace zespotu,

» aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Umiejegtnosé negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzigki:

» dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

» przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

» przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw
lub zmiany stanowiska,

» rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

» stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktéw,

» ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

» tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

Zarzadzanie informacja

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

» przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktérych informacje te bgdg stanowily istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

» uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majg one istotne znaczenie

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie

zasobow finansowych lub innych przez:

» okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

# alokacj¢ i wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny
pod wzgledem czasu 1 kosztow,

» kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dzialania

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej

skutecznosci 1 jakosei pracy przez:

» zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnodci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

» komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

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

» okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

» traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachgeanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz
wlgczanie ich w proces podejmowania decyzji,




» oceng osiagnieé¢ pracownikow,

» wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachgcenia pracownikdw do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,

» dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych whasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

» inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celdw i zadan urzedu,

> stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

Podejmowanie decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i

obiektywny przez:

> rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

> podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

» rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

» podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

» podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie

skomplikowanych probleméw przez:

» wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kl'yzy SOWYCh,

» szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

» dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkow,

» wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

» informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowadl na kryzys,

> wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przyszlosci uniknaé podobnych sytuacii,

» skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych tub
wprowadzania zmian

Samodzielno$é Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wniosk6w i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

Kreatywnosé Wykorzystywanie umiejetnosdci 1 wyobrazni do tworzenia

nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez:

» rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

» wykorzystywanie rznych istniejacych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,

» otwarto$é na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepeji i metod,

» inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobdw dzialania,




>

»

badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwiazan

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepeji realizowania celow w
oparciu o posiadane informacje przez:

»

YYvY v v

>

>
>
>

ocenianie i wyciaganie wnioskdw z posiadanych
informacji,

zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

identyfikowanie fundamentainych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,
przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkéd,

ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,
tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
analizowanie okolicznosci i zagrozen

Umiej¢tnosei analityczne

Umiej¢tne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez
analizowanie 1 interpretowanie danych, t.:

>
>

Y ¥V v v

rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,
interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,
prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi 1 technologti (wlacznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania
problemwzadania




Zalacznik nr 2

do Regulaminu okresowej
oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

CzgS¢ A

Urzad Gminy Psary

L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

TITHIC .. ivniins s re s e e e e sbe s ase s eassas s nsanbaeais
Nazwisko........... USSP VO R UUPTOUOTUSRIUUPPPRUOUUROROO RO OURUOPRPTOTOTI
Komorka organizacyjna........coecoeernrieecencconiesnneneeienee e SRRSO UUTORPORRYPRON
SEANOWISKO . ..ottt rtec et es st e e s s e et rans e sesasease s e e saesbenseeassbssasaensentanseas
Data zatrudnienia na stanowisku Uurzedniczym .......c.cocecoveeeveceerennnenns vy rerae s te e e sbres

Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanoWisSKU .......ccoocceiviirieicntinn e ree e

1. Dane dotyczace poprzednigj oceny

Ocena/poziom .......... eetteeteetteerarneenenTebeTessereasnraseteeanterasseraiareeiebatenesnneeaanasaseeanseassasensssaanns
Data sporzadzenia .......ccoovivervecrnnerirneeiiessres e e sssaee s eannes
{migjscowosc) (dzien, miesiac, rok) {pieczatka i podpis oscby wypetniajacej)

Czesé B
I. Kryteria oceny 1 termin sporzgdzenia oceny na pismiie

Nr Kryteria obowiazkowe

1. Sumiennogé

2. Sprawnosc

3. Bezstronnosé

4. Unmigjgtnosé stosowania odpowiednich przepiséw

5 Plancwanizg i organizowanie pracy

6. Postawa etycma




Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonggo

Sporzadzenie oceny na piSmie NASTAPE W ..ovevrereeceiereirveeereeceeee s s s cee oo
(nalexy wpisaé migsiac, rok)

(imig i nazwisko oceniajacego)

Zapoznatam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

{miejscowosé) {dzicA, miesiac, rok) {podpis ocenianego)
Czes¢ B
Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego
Dane dotyczace oceniajacego:
IMIQ/IMIONA ..eeeerreveee e e e et e e e bea e e et e na st narn et n st nnen veerveeer e nees
NBZWISKO ...ooveiverieiinris e cecrree e se s e et st sss s saeeeaens

STANOWISKO 1. vttt ettt et emtereeseesrasreareesreareasseasesatosbesssatontersesanatsssnans
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StANOWISKU ..o.oooiiiir i nee s

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie,
w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego
przez niego stanowiska, nalezy je wskazad.

............................................................................................. T I LTI L T

{migjscowosé) (dzien, miesiac, rok) {podpis oceniajacego}



Czesée C

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkdw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:
Panig/Pana .......ccoevreevrivcnrerieee e e e eerenetrerevereasasrEeesaarhtraesat s bsesaan tterernratnnerrrrneaans

W OKTeS1E O oo rernerrnreenreeoeeanraee dO e, e rerteereer et aer e riaareerraaeraas

Nr Kryteria obowiazkowe Punktacja

1. Sumiennosé

2. | Sprawnosc

3. Bezstronnosé

4, Umiegjetnosé stosowania odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego Punktacja

W zwiazkn z uzyskaniem .........ccoeecueenne PUNKEOW, PrZYZNAJE OCENIC oovvecreevrrreereeeeeemrrerrreeesns

Asipaddbrhabd Ty Mmaedbanbbriany
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{miejscowosc) (dziehi, miesiac, rok) (pedpis ocenianego)



