ZARZADZENIE Nr 25 /2011

Wéit Gminy R .
WARLURIE Wéjta Gminy Warlubie
z dnia 20 kwietnia 2011 r.

w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urz¢du Gminy w Warlubiu i

kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Warlubie.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z 2009r. Nr 157, poz.1241 oraz z 2010 r. Nr 229,

.p0z.1494)
zarzadzam, co nastgpuje:
§ L Wprowadzam Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Warlubiu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Warlubie, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 192007 Wojta Gminy Warlubie z dnia 17 lipca 2007 r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wbt Guwiny Whrlubie



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 25/2011
z dnia 20 kwietnia 2011 r. Wojta
Gminy Warlubie w sprawie dokonania
okresowych ocen pracownikow Urzedu
Gminy w Warlubiu 1 kierownikéw
jednostek  organizacyjnych  Gminy
Warlubie
REGULAMIN

dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie
Gminy w Warlubiu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Warlubie.
§1.
1. Regulamin okresla sposéb dokonywania okresowych ocen, a takze okresy, za ktore jest
sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen.
2. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Warlubie na zasadach okreslonych w art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie niniejszego Regulaminu.
§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumied us{awq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,
2) Pracowniku- nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Warlubiu
zwanym dalej ocenianym,
3) Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé¢ wlasciwg osobg okreslong w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Warlubiu,
4) ocenie — nalezy przez to rozumieé okresowa oceng, jakiej podlegajg pracownicy
samorzadowi na podstawie art.27 ustawy,
5) Oceniajacym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego uprawnionego do
dokonania oceny.
§3.
1. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesiecy.
2. Nowozatrudniony pracownik podlega pierwszej ocenie po uplywie 12 miesigcy od dnia
zatrudnienia w Urzedzie. Kolejng ocene dokonuje si¢ w terminie okreslonym dla ogotu
pracownikow,
§ 4.
1. Okresowej oceny dokonuje Bezposredni przelozony, zwany dalej Oceniajacym.
2. Oceny Sekretarza Gminy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy dokonuje
Wéjt Gminy.



§ 5.

1 . Okresowa ocena Pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem
2. Okresowa ocena Pracownikéw przeprowadzana jest w miesigcu czerweu danego roku za
okres dwéch poprzednich lat. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres 2 lat
przeprowadza si¢ jg za inny okres obejmujacy co najmniej 6 miesiecy.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 30 czerwiec danego roku. Do
tego dnia oceniajacy zobowiazani sg przekazaé arkusze ocen do Wéjta Gminy.
4 . Termin przeprowadzenija oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie
okresowej oceny;
2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
1) wust. 4 pkt 1) - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy;
2} w ust.4 pkt 2) - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkéw lub stanowiska,
jezeli zmiana nastapila po uptywie 6 m-cy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny o ktérym mowa w ust. 5 wyznacza Oceniaj acy,
niezwlocznie powiadamiajgc o tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dolacza si¢ do arkusza
oceny.
7. Kolejng oceng Pracownika, dla ktérego uprzednia ocena zostala dokonana w terminie
ustalonym  zgodnie z ust.5 przeprowadza si¢ w terminie wlasciwym dla ogélu pracownikéw,
jednak nie krétszym niz 6 m-cy od ostatniej oceny.
§6.
1. W razie negatywnej oceny, Pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pézniej niz przed
uptywem 6 miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uplywie 3 miesicey, od dnia zakoniczenia
poprzedniej oceny.
2 . Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Pracownika na pismie. Kopie pisma dolgcza sie do arkusza oceny.
§7.
1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteridw wspélnych dla
wszystkich ocenianych oraz 3 kryteriow dodatkowych, ustalonych przez Oceniajacego,
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku prac.

2. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikéw sa:



Opis kryterium

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich

efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zZrodet, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych
danych, faktéw i informaciji. Umiejetno$é sprawiedliwego

traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

Znajomosc¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy.

Umiejgtnosé wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé
zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznoséci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktdre wymagaja wspoldziatania ze

specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreélanie celow, odpowiedzialnosei oraz ram
czasowych dzialania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczeg6towych i mozliwych

do realizacji planow krétko- i dlugoterminowych.

Wykonywanie obowiazkéw w spos6b uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbatoéé o

nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa.

3. Kryteria dodatkowe do wyboru przez oceniajacego stawia zalacznik nr 1 do regulaminu.
§ 8.

1. Oceny Pracownika dokonuje si¢ na pismie na arkuszu okresowej oceny pracownika
samorzagdowego.,
2 . Wzér arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego stanowi zatacznik nr 2 do
regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez Pracownika przypisanych kryteriéw, przy

uwzglednieniu nastepujacych stopni:



a) stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposéb przewyiszajacy oczekiwania; za stopien ten oceniany otrzymuje
pie¢ punktow,

b) stopiet: dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spelniat dane kryterium
w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopiefi te oceniany otrzymuje cztery punkty,

c) stopiet zadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopiefi ten oceniany otrzymuje trzy
punkty,

d) stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany czesto nie spelnial danego
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje 2
punkty.

2) przyznaniu pracownikowi oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez niego sumy punktow,
wedlug nastepujacej skali ocen:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktéw ,

b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 36 do 40 punktéw,

¢} ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 27 do 35 punktéw,

d) ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 27 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktdrej oceniajacy opisuje spos6b wykonywania przez pracownika
obowigzkéw, zwracajac szezeglng uwage na speinianie przez niego wyznaczonych kryteriéw.
§9.
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 8 Oceniajgcy przeprowadza z Pracownikiem
rozmowg. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy informujac o nim ocenianego, co najmniej na
trzy dni przed terminem rozmowy,
2 Rozmowa ma na celu wybo6r kryteriéw oceny Pracownika.
3. Przedmiotem rozmowy jest omdwienie z ocenianym Pracownikiem sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow
wynikajgcych z art. 24 i 25 ustawy.
§ 10.
1. Pracownikowi przystuguje prawo zlozenia pisemnego odwolania, jezeli nie zgadza sig z
oceng. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i zawieraé uzasadnienie.
2. Termin na wniesienie odwolania uptywa siédmego dnia od dnia doreczenia oceny, z tym ze
przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.
3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzief ustawowo wolny od
pracy, termin odwotania uptywa dania nastepnego.
4. Odwotanie wnosi si¢ do Wojta Gminy Warlubie, ktéry rozpatruje je w terminie 14 dni.
5. W wyniku rozpatrzenia odwotania Wéjt Gminy utrzymuje oceng w mocy lub uchyla ocene i

nakazuje dokonanie ponownej oceny Pracownika.



6. O wyniku rozpatrzenia odwotania Pracownik powiadamiany jest na pismie.
§11.
1. Po dokonaniu oceny arkusz oceny wiacza sie do teczki akt osobowych Pracownika, natomiast
Pracownik otrzymuje jego kopie.
2. Ocena jest przechowywana w czeéei ,,B ,,akt osobowych ocenianego Pracownika.

3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie Pracownika osobom nieupowaznionym.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu w
sprawie dokonania okresowych
ocen pracownikéw Urzedu Gminy w
Warlubiu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy
Warlubie

WYKAZ KRYTERIOW DODATKOWYCH DO WYBORU PRZEZ

OCENIAJACEGO

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
| poziom merytoryczny realizowanych zadas.
. Odpowiedni stopiefi wiedzy i umiejetno$ci niezbedny do
o+ | korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzef
~ | biurowych.
| Zdolnos¢ i sklonno$é do uczenia sig¢, uzupelniania wiedzy
|oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé

aktualng wiedze.
| Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
. | zrozumienie przez:

| - wypowiadanie si¢ w sposob zwiczly, jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu, jezyka i trefci wypowiedzi odpowiednio
{ do shuchaczy,

udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi

nawet na ftrudne pytania, krytykg¢ lub zaskakujace
argumenty,
- wyrazanie pogladéw w sposdb przekonywajacy,
- postugiwanie si¢ pojeciami wlagciwymi dla rodzaju
.| zalatwianych spraw/wykonywanej pracy
| Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy
| zrozumienie przez:

| - stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

| ~ przedstawianie zagadnie w sposob jasny i zwiezly,
|- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zdaf poprawnych gramatycznie i logicznie
Umieje¢tnoéé budowania kontaktu z inng osoba przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
| - probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
| - okazanie zainteresowania jej opiniami,
|~ umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami
Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- shuzenie pomoca
.| Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i1 korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,
- wspdlprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi czlonkami
zespohu,
o|= zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
-| prace zespotu,




.| - aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

9. Umicjetnos¢

| Wypracowywanie  stanowiska  akceptowanego  przez

zainteresowanych dzieki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw
w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sgdow lub

1zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrdédet

‘| konfliktéw,
| - ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

oo e Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktére moga

0. Zarzadzanie informacjg
: S przezs

‘| - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych

wplywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji

informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

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

| Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie

zasobow finansowych lub innych przez:

i - okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,
- | - alokacje 1 wykorzystanie zasobdw w sposéb efektywny pod
{wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dzialania

Motywowanie  pracownikow do osiggania wyzszej

*| skutecznosci i jakoscei pracy przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie
| odpowiedzialnosci za ich realizacj¢, ustalaniem realnych
“|terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego

efektu dziatania,

|- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
- "1jakodci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikédw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

.| - oceng osiagnigé pracownikow,

“ |- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
| wynagrodzenn oraz motywujgcej roli awansu w celn
“."|zachgeenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych
| wynikéw,

.."|- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
‘| dotyczacych wilasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

.1~ inspirowanie 1 motywowanie pracownikéw do realizowania
Jceléw 1 zadan urzedu,

.- |- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
. +-| kwalifikacji

13, Zarzadzani Jakoéclq g "1 Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania




anych zadan | pozadanych efektéw przez:

_| dzialania,
| - sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dzialan,

| - ocenianie wynikéw pracy poszezegdinych pracownikéw,
|- wydawanie polecei majagcych na celu poprawe
{wykonywanych obowiazkéw

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

" |- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

-] - okredlanie etap6w i ram czasowych wprowadzanych zmian,
“/| - wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
|- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do
. |wprowadzanych zmian,

~..|- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z
.| wprowadzanymi  zmianami,
|- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
.| zmiany,
|- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiggnaé
- | pozytywne rezultaty klientom urzedu

Wprowadzanie zmian w urz¢dzie przez:

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

| Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatag do

| - ustalanie priorytetow dziatania,

- |- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,
- |moggcych mieé przelomowe znaczenie,

.| - okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

' {- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan

konca przez:

1 wywiazywanie si¢ z zobowigzan,
- zrozumienie koniecznodei rozwigzywania probleméw oraz

konczenia podjetych dziatan

' obiektywny przez:
|- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre§lenie jego

|- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
- | informacji,

~.| - rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

o pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
|uprzednim _zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i

przyczyn,

- podejmowanie decyzji w zltozonych lub obarczonych

Radzenie sobie w

.| Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
.| skomplikowanych problemow przez:

- wezesne  rozpoznawanie  potencjalnych  sytuacji
| kryzysowych,

-1~ dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkéw,

- | zapobieganie ich skutkom,
- .| - informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé
/| na kryzys,

|- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
| mozna bylo w przyszlosci uniknaé podobnych sytuacii,
|- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i




wprowadzania zmian
. { Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
“|informacji, formulowania wnioskéw i proponowania
" | rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.
- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmiani informowanie o nich,
- inicjowanie dziafania i branie odpowiedzialnosci za nie,
~.|- moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrddel ich
| powstania
Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
.| nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:
- |- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzah miedzy
| sytuacjami,
1- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu
- |tworzeni nowych,
. |- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
| koncepeji i metod,
.t~ inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
" | sposobéw dziatania,
|- badanie réznych #rédet informacii, wykorzystywanie
dostepnego  wyposazenia technicznego,
- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
- | doskonalenia nowych rozwigzan
.| Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w
‘[ oparciu o posiadane informacje przez:
|- ocenianie i wyciagganie wnioskéw =z posiadanych
- | informacji,
|- zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi
| informacjami,
|- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
o1 generalnych kierunkow dzialania,
| - przewidywanie konsekwencji w dhuzszym okresie,
|- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych
.| dzialan i decyzji,
|- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
| przeszkod,
|- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,
|- tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,
| - analizowanie okolicznosci i zagrozen

0. Kreatywnosé

| Umiej¢tne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez
‘| analizowanie i interpretowanie danych, tj.:
“| - rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,
. |- dokonywanie systematycznych poréwnafh  réznych
.|aspektéw analizowanych i interpretowanych danych,

|- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
Jopracowan i raportéw,
| - stosowanie procedur prowadzenia badaf i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,
- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z
| przeprowadzonej analizy,
©| - stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (whacznie z
|aplikacjami ~ komputerowymi) w celu  rozwiazania
problemu/zadania




Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu w
sprawie dokonania okresowych
ocen pracownikéw Urzedu Gminy w
Warlubiu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy
Warlubie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czegs¢ A

desracersrasrennanvana Ferettbenreranserrersnastan bbb Ederarresaanertovasnass LR P Y TR Y TR

(nazwa jednostki)

cZgce ocenianégo pracownika samorzadowego

Komérka organizacyjna......... reetesreranr et enseaaaes reeeeteree e e e e et e e ersenaasaeas

S wisk
tanowisko......c.ceu.... Creberseraea e Febrhetsereerasree s s N .

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ............oocecevreeeererurennn. creervesretsrerannenees

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .........o.eeeeee...... cerrssrerte e aasaearaas

IL. Dane dofyczace poprzednic] ocony |

Ocena /pozioM.......eereerreeenninn.. Certsstene e eranas ettt a et e aaaans

Data sporzadzenia ....... ceerrieer e e e rertrerbe e eesst e et anaasen rereres st aesraeaees

SELAGIIT IR NIBIRIEIIRSIAIRERIIRRTSE V48 S4sbeTIINNIELIITIEREIALTS L R Y Y Ty YT

{ miejscowosé) (dzien, miesigc, rok)  (pieczatka i podpis osoby wypehiajacef)



Cz¢s¢ B

L. Kryteria oceny | tormin sporzadzenia oceny na pi

‘ Nr Kryteria obowiqzkowe. | Nr Kryteria wybrane przez |

bezposredniego przelozonego

1. Sumiennosé

L.
2. | Sprawnosé

2.
3. | Bezstronno$é

3.

4. | Umiejetnosé stosowania

odpowiednich przepiséw

5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

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

(imig i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)

(imi¢ i nazwisko) (data i kierownika jednostki)

Zapoznatam si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

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

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



Dane dotyczace oceniajacego

IMIG/MIONA ..\viiiiiiii i e e

INAZWISKO . oeviiniiii e e et e et et an

Nalezy napisa¢, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy speinial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym

podlegat ocenie, dodatkowe zadania, kiére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez miego

stanowiska, nalezy je wskazaé.

Nr.

Ocena

Punkty




Punkty

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

(miejscowosc) (dzien,miesiac,rok) (podpis oceniajacego)

Cze¢sé D

‘Okreslenie poziomu wykon

nia obowiazkéw oraz przyznanie okresowej!

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez :

adawalajgeym




1 przyznaj¢ okresowa ocene

(wpisaé pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,

negatywna — jezeli poziom niezadowalajgcy)

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ E

Zapoznalam/-lem si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez:

Panig/Pana ......viininsinsinnniisnissnn

(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) (podpis ocenianego )
Oswiadczenie

Oswiadczam, iz zostatam/em pouczona/y o przystugujacym mi prawie zlozenia odwotania do

Wojta Gminy w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

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

(data i podpis ocenianego)



