ZALACZNIKI DO REGULAMINU OKRESOWE] OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

Zatacznik nr 1
Wz6r arkusza oceny

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czes$¢ A

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

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

1o 1 = S I I
NAZWASKO e ¢ v ettt eee e e e aoooesaensassassssssssssssnssssnssssssss
Komérka OrganizZacCydla@. ... .eeeeeescesoneaneoesnnaasossecacessns
StANOWLISKO . e v v v veoesonsssaososssssssssassosssasanssssanssossssss
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .......

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .................

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM + v vt vt tine s nnaeseeeaseessseennnanesssnnnsssennsss
[DER-IC) oTo3 ab-2-Ye -4 1 o i - N T I
imicjscowosé)  (dzieh, miesiac, rok) (pieczatka i podpis
osoby wypelniajace])

Czes$¢ B
I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowiazkowe

1. Sumienno$¢

25 Sprawnos$¢

3 Bezstronnos¢

4. Umiejetno$¢é stosowania odpowiednich przepiséw

5he Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezpo$redniego przeiozonego

1.

2.

3.

4.

5:




Sporzadzenie oceny na pismie nastapi W ....ceceraneamee e
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

(imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym (data i podpis
stanowisku) oceniajacego)

TII. Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez
bezposredniego przelozonego:

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

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-lem sie z kryteriami oceny oraz terminem
sporzadzenia oceny na pidmie.

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

(miejscowosc¢) (dzient, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

IMie/iMiONA & veeevnneenneenesoeensaneeesoseacaneeeseesneeeees

NAZWISKO + v oo veeneneeeeeesenasessssassnssossessesansesescsees

SEANOWISKO o v e v veeseeeoeennennassssesnnneeseseasssneseesecsss

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ....ceeeiiieaienn

Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w
ktérym podlegal ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli
pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie, dodatkowe zadania,
ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac.

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

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Czes$é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:

Pania/Pana .......eeeeeeeees SR 8w i e sy s e 8RR
w okresie Ood .....iiiiiiiiieiiain o Lo T
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposéb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznoséci podjal sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale speinial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale speilnial wiekszo$¢ kryteridw
oceny wymienionych w czes$ci B.

zadowalajacym

Wiekszo$é obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale speinial niektére kryteria oceny
wymienione w cze$ci B.

niezadowalajacym

Wiekszo$é obowiazkdédw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw nie speinial wcale badZ speiniat rzadko
kryteria oceny wymienione w czes$ci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisaé pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo
dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna - jezeli poziom
niezadowalajacy)

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

(miejscowos¢) (dzienn, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czes$¢ E

Zapoznatam/-tem sie z ocena sporzadzona na pidmie przez:

Pania/Pana

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




Zalacznik nr 2

Wykaz kryteriow oceny

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

Sumienno$¢

Wykonywanie obowiazkéw i polecen przetozonego w sposob doktadny,
sumienny i staranny.

Sprawnos¢ Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkéw bez zbednej zwloki.

Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych Zrodet,
gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnosé Znajomos¢ przepisow niezbgdnych do wiasciwego wykonywania

stosowania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

odpowiednich Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejegtnosé

przepiséw prawa

zastosowania wlasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspdldziatania 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
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegbtowych i mozliwych do realizacji planéw
krétko- i dlugoterminowych.

Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ i interesownos$é. Dbato$é o nieposzlakowang opinig.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa i godnoscig w miejscu pracy
i poza nim.
KRYTERIA DO WYBORU
Kryterium Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

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

Nastawienie na wiasny

rozwdj, podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sklonnosé do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.

Umiejetnos¢ obstugi

urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbgdny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:
-wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny, 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 przekonywajacy,

-postugiwanie si¢ pojeciami wasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy zrozumienie, przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadnief w sposdb jasny i zwigzly,




- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zdah poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnos$¢

Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajame potrzeb obywatela, przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- stuzenie pomoca.

Umiejetno$¢ udzielania
informacji organom,
instytucjom i osobom
fizycznym

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

Umiejetno$¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspdlnego realizowania zadan,

- wspolprace a nie rywalizacjg z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zgltaszanie konstruktywnych wniosk6w
usprawniajacych pracg zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejgtnosé Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
negocjowania dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych os6b,

- przygotowamu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia

swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sad6éw lub zmiany

stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac na
informacja/dzielenie planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
si¢ - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te
informacjami beda stanowily istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne
znaczenie.

Zarzadzanie zasobami

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

- okre$lanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacjg i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania.

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy, przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziafania,




- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich
do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- oceng osiagnie¢ pracownikéw,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow i zadan
urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow, przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegoélnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow.

Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznos$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niechgé do wprowadzanych zmian,
- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagna¢ pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

- ustalanie priorytetéw dziafania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych, mogacych mie¢
przelomowe znaczenie,

- okre$lanie sposoboéw mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywiazywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania probleméw oraz konczenia
podjetych dziatan.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

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

Radzenie sobie w

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych




sytuacjach
kryzysowych

problemow, przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkéow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys,
- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w
przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania
zmian.

Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskdw i proponowania rozwiazan w celu wykonania
zleconego zadania.

Inicjatywa

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

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

Kreatywnos$¢

Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwiazan
ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania,
- badanie r6znych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

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

Myslenie strategiczne

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

- ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendéw i powigzan migdzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzg¢du potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkdéw podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkdd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetnosci
analityczne

Umiej¢tne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

- rozr6znianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw analizowanych
1 interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny spos6b danych i wnioskéw z przeprowadzone;j
analizy,

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




Zalacznik nr 3

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

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

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

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

(imig i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie Zarzqdzenia nr ................... ZANIA coicrescrsssessosairsonssnsonisssssssss w wprowadzenia
w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyr regulaminu okresowej oceny pracownikow, informuj¢
Pana/Panig iz wyznaczony na dzief ................... termin sporzadzenia okresowej oceny
kwalifikacyjnej na pismie zostaje przesunigty na dZi€fl: ........ccoeevvuevrinneisisnninenes

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

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

(wskazaé uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego uniemozliwiajqca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiqzkow na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz
wyznaczony przez oceniajqcego)

(pieczeé i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce albo osoby
upowaznionej do sktadania o$wiadczen w
imieniu pracodawcy)

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

Zalacznik nr 4

Rozwiazanie za wypowiedzeniem stosunku pracy

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

(pieczgé naglowkowa (miejscowos¢ 1 data)
pracodawcy)

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

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

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



ROZWIAZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY

z powodu ponownej negatywnej oceny kwalifikacyjne;

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) rozwiazuj¢ z Panem (Panig) stosunek pracy
powstaly na skutek ... z dnia ..o z zachowaniem

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458). uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny kwalifikacyjnej
potwierdzong kolejng negatywna ocena, skutkuje rozwigzaniem umowy O pracg,
z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.

Jest Pan/i pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w ......(nazwa jednostki)........... na
POdSIANIE s o omanmes s snmmass sy emvomans s s z dnia ....coceevevuennene

Poprzednia ocena kwalifikacyjna zostata zakonczona wydaniem negatywnej oceny konicowej
WD »osomemenvesnes

Kolejna ocena kwalifikacyjna zostata przeprowadzona w dniu ..........cceeveveevenenennes
Przedmiotowa ocena zostata wydana na skutek ..........ccccevviiiinninne.

Biorac pod uwage powyzsze, wobec ziszczenia si¢ przestanek okreslonych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem

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

Pouczenie
Informujg, iz w terminie 7 dni od dnia dorgczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu (Pani)
prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego - Sadu Pracy W .......coovveveciinininccnnn.

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

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce
albo osoby upowaznionej do
sktadania o§wiadczen w imieniu
pracodawcy)

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

(potwierdzenie odbioru przez
pracownika - data i podpis



