Zarzgdzenie Nr [55/0F
Burmistrza Korfantow
zdnia 40 09 30707

w sprawie zatwierdzenia . Regulammu przeprowadzama okresowe] oceny kwalifikacying
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Korfantowie 1 kierownikéw gminnych jednostek
orgamzacyjnych’™.

Na podstawie art. 17 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz 1393 z p6in. zm.) oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych ( DzU. Nr 55, poz.361) zarzadzam co
nasigpuje:

§1

Wprowadzam ,Regulamin przeprowadzania okresowe oceny kwalifikacyjne] pracownikéw
Urzedu Migjskiego w Korfantowie i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnyeh™,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

&2

1. Zobowiazuig mmm&hmmmwmmlkm“ﬂn“
gminnych jednostek organizacyjnych do zapoznania sie z wyzej wymienionym regulaminem
1 do przesirzegania podanych w nim zasad.

2. Za prawidlowa realizacje postanowienn zawartych w regulaminie odpowiedzialni sg
bezposredni przelozeni.

§3

Zarzadzenie wechod# w zycie z dniem podpisania.




w sprawic zstwictdzenia Regulaminu preeprowadssnis
Micpskiceo w Korfantowie i kicrownikdw gminnych
jednostek ormaniracyinyeh

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJINE]

[
'

PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KORFANTOWIE 1
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIALT

Postanowienia ogdlne

§1
Przedmiot Regulaminu

. Regulamin przeprowadzania okresowe] oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zwany dalej

regulaminem okresla sposdb 1 ryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzgdu Migjskiego w Korfantowie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczyvch
kicrownmikow gminnych jednostek organizacyjnvch

Bezposrednit przelozony jest odpowiedzialny za dokonywaniec okresowych ocen
kwalifikacyjnych podleghych mu pracownikéw w terminach okreslonych w niniejszym
Regulaminie.

Koncowym wynikiem oceny okresowsj jest wy T przez ocenigjacego arkusza
okresowe) oceny kwalifikacyjne) pracownika.

Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnel pracownika Urzedu Miejskieso w
Korfantowie okresla zalaconik nr 4 do Regulaminu.

§2

Cele wprowadzenia regulaminu oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych

okreslenie mocnyeh i slabych stron poszezeglnyeh pracownikiw
molywowanie pracownikdw

poprawa jakosci pracy

okreslenie potrzeb szkoleniowych



§3
Slowniczek
Uzyte w Regulaminie lerminy oznaczaja:

jednostka — Urzad Miejski w Korfantowie
kierownik jednostki — Burmistrz Korfantowa
bezposredni przelozony — Burmistrz Korfantowa w stosunku do Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, a takze Burmistrz Korfantowa w stosunku do
podleglych naczelnikow wydzialow, radcy prawnego i samodziclnych stanowisk pracy
oraz podleglych kierownikow jednostek gminy

* osoba kierujgca zespolem: naczelnik wydrialn kibry jest upowazniony do dokonania
aceny

* ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy zatrudnicm na
stanowiskach urzedniczych

* ocena pozytywna —ocena koncowa obeymujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy

* orena negatywna — ocena koficowa obejmujaca niezadowalajacy poziom
wykonywania obowiazkéw przez ocemianego
oceniajacy — bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny
oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym

* opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formic pisemnej, dotvezace
wykonywania obowiarkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegal ocenie

* kryteria - obowiazkowe i do wyboru okresione w rozporzadzeniu Rady Ministrow
zdma 13 marca 2007r. w sprawie sposcbu 1 trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. Nr 55, poz. 361)

ROZDZIAL I

Tryb dokonywania oceny

§4
Rozmowa z ocenianvm przed wyborem kryteriow

1. Przed wyborem kryleridw ocenigjacy jest robowigeany przeprowadzic rozmowsg
7 ocenianym.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez ocemajgcego kryteridw bedacyveh

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkdw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zaymowanym przez niego stanowisku pracy.

4. Podczas rozmowy oceniajacy powinien omdwié z pracownikiem sposdb realizacy
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku.



. Przy omawianiu spesobu realizacii obowigzkéw oceniancgo pracownika oceniajacy
analizuje, czy sq one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi
wart. 151 art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.
. Obowiazki pracownika samorzadowego okredlone w art. 15 i art. 16 ust. | ustawy
o pracownikach samorzadowych to:
a) dbalos¢ o wykonywanic zmdan publicenych omz o Srodki  publiczne.
z uwzglednieniem interesow panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,
b) przestrzeganie prawa,
¢) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
d) informowanie organdéw. instytucii i oséb fizyernych oraz  udostepnianie
dokumentéw znaidujacych sic w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
e) zachowanie lajemnicy panstwowsj 1 sluzbowej w zakresic przez prawo
przewidzianym,
f) zachowanie uprzejmosci i zyezliwosei w kontaktach ze zwierzehnikami. podwlad-
nymi. wspdlpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
g) zachowanie sig z godnoseia w migjscu pracy i poza nim,
h) sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonego, z zastrzezeniem. iz jezeli
w przekonaniu pracownika mumybw:gn polecenie pm:lahmego jest miszgodne
z prawem, pracownik ten pnwlmm pumdstaw:c mu s“m]: zastrzezenia.
. W trakeie rozmowy oceniajgey winien zapytad ocenianego o jego opinig na temat zakresu
zleconych mu obowigzkow, plany zawodowe, chg¢é doksztalcania sie. propozycje
dotyczace usprawnienia pracy oraz wprowadzenie potencjalnych zmian.
. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do peinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywama oceny kwalifikacyjnej.

§5
Wybér kryteriow

. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteridbw do wyboru nie mnie)
niz wZy 1 nie wigcej niz pigc kryleriow oceny. najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanym prze¢z ocenianego.

. Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, ocenisjgcy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nicobjete wykazem okreslonym w zalacynik nr 6 do Regulaminu
1 dokonaé opisu tego kryterium.

. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono byé nazwane 1 zdefiniowane
tzk jak pozostale kryteria oraz pedlegac takim samvm procedurom prezentowania oraz
zatwierdzama.

. W przypadku oceny negatywnej. by zapewni¢ obiektywizm w doborze kryteriow, kolejna
ocena powinna byé prowadzona wedhug uprzednio wybranych kryteriw.



§6

Wyznaczenie terminu oceny

' pleeprUnuazEne okresowe) oceny kwalifikacyjnsj.

3. W razic zmiany stanowiska pracy occnianego lub zakresu obowigzkow na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy spmmdzcnie oceny na pismie nastepuje
w terminie wezedniejszym nix wyznaczony przez ucenqucegu

4. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie
sporzadzenia oceny na pismic. Kopi¢ pisma dotacza do arkusza.

5. Zmiana na stanowisku bezpodredniego przelosonege nie rodri  konieconodci
sporzadzenia na piSmie przyspieszonej oceny pracownika. Ocena ta odbywa sig
w ustalonym wezesnie) terminie wediug wybranych wezesniej kryteriow,

§7

Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryterniow dodatkowych oraz wyzmaczeniu terminu oceny na pismic oceniajacy
wpisuje je w czgsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
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§8

Zatwierdzenie Kryteriow ocen przez kierownika jednostki

. Oceniajacy przekaruje arkusz oceny kicrownikowi jednostki, w celu rzatwierdrenia

wybranych kryteridow. _

W przypadku nie zatwierdzenia zaproponowanych  kryteriow kierownik jednostki
przedstawia swoje uwagi i wpisuje je w punkcie Il Czeéei B arkusza oceny. Oceniajacy
zobowiazany jest do korekly wybranych kryteriéw oraz przedstawienia ich do powtomej
weryiikacji kierownikow: jednostki.

Po zatwierdzeniu kryteridw oceny oceniajacy niczwiocznic przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi krytenami oceny.

Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie
oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkeie [T Czedei B arkusza oceny.
Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.



§9

Rozmowa z ocenianym po wyborze Kryteridow — rozmowa oceniajaca

1. Ocemiajacy jest zobowigzany przeprowadzid z ocenianym roZmows oceniajaca.
Przedmiotowy rozmowe oceniajscy winien odbyC nie wezesnie] niz na 7 dni preed
sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez oceniancsgo obowiarkow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegal ocenie, oraz spelnianie przez oceniancgo
ustalonych kryteniow oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytad ocenianego o trudnosci, jakie napotkal
podczas realizacji zadan.

I

§10
Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W raric zmiany na stanowisku berposrednicgo przeloioncgo w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenic, ocena jest sporzadzana na podstawie wvbranych wezesnie
kryteriow oceny.

§11

Sporzadzenic oceny na piSmie
Sporzadzenie eceny na pismie sklada sie z dwich etapow.

Etap 1

I. W czgéei C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opinie dotyczacs wykonywama
obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiazki w okresie,
w ktorym podlegal ocenie, czy spelnial ustalone kryteria oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywal w okresie, w kiérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, mie wynikajace z opisu 7ajmowanego przez niego stanowiska
oceniajacy zobowiazany jest je wskazac,

Etap 11
W czgici D arkusza oceny oceniajacy okredla poriom wykonywania obowiazkow przez
oceniansgo i przyznaje mu oceng koficowa — pozytywna lub negatywna.

Dopuszczzlne sg nastepujace poziomy oceny:



Poziom

Kryteria przyvznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu

stanowiska pracy w sposéb czesto przewyiszajacy oczekiwania

W razie konieczmoséci podial sic wykonywania zadan dodatkowych
iwykonal je zgodniec z ustalonymm standardami. W irakcie
wykonywania obowiazkéw stale spelnial wszystkie kryviteria oceny
wymienione w czgsci B

Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania cbowiazkow stale speinial wigkszosé kryteniow oceny
wymienionych w czgsai B.

Zadowalajacy

Oceniany wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonvwal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakeie
wykonywania obowiazkdw stale spelnial nickidre kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

Niezadowalajgcy

Oceniany wickszosc cbowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska |
pracy wykonywal w sposdb nic odpowiadajacy oczekiwaniom. |
W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetnial weale badZ speinial
rzadko kryteria oceny wymienione w czesei B.

()

§12

Poinformowanie o ocenie ocenianego

. Oceniajacy niczwlocznie dorecza ocenianemu ocensg sporzadzona na pismie 1 poucza go

o przystugujacym mu prawie zlozenia odwolania do Burmistrza Korfantowa w ciagu 7 dni
od dorgczenia oceny.

Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na piSmie oceniany potwierdza wlasnorgeznym
podpisem w czeici E arkusza oceny.

W aktach osobowych pracowmka zostaje oryginal arkusza oceny, pracowmk zas
otrzymuje kopig potwierdzong za zgodnos¢ preez bezposredniego przetozonego.
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ROZDZIAL I

Termin dokonvwania oceny
§13
Zasada ogélna

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym pedlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym. dokonywanym przez bezpesredniego przelozonego.
Okresowg oceng kwalifikacyjna przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedzajacego ocene. przy czym pierwszy ocene kwalifikacyjng
przeprowadzania si¢ do dnia 10 pazdziernika 2007r.

§14

Pierwsza ocena nowego pracownika

. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym

bezposredni przelozony jest zobowiazany do dokonania pierwsze] oceny w ciagu
6 miesiecy od dnia jege zatrudnienia.

W ciagu 2 miesigcy od dnia zatrudnienia bezposredni przefolony jest zobowiazany
przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktore) mowa w Rozdziale IT § 4.

§15

Ocena kolejna przy pierwszej ocenie negatywnej

. W razie przyznania przez oceniajacego oconianemu negatywnej oceny korncowe)

oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyinej.

Nie pdiniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na piSmie oceny poprzednicj ocenia-
jacy jest zobowigzany wyznaczy¢ termin sporzadzenia ponownej oceny na pismie,
okreslajac miesiac 1 rok, z zastrzezenicm, iz ponowna ocena nie moze by dokonana
wezesnie) niz po uplywie trzech miesiecy od poprzednie;.

§16
Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy mo2e zmieni€ lermin sporzadzenia oceny na
pismie.

W przypadku usprawicdliwionsj nicobernosci w pracy ocenianego uniemozliwiajace
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjne) oceniajacy jest zobowizzany
wyznaczy¢ nowy lermin sporzadzenia oceny na piSmie.

W razie 2zmiany stanowiska pracy ocenianesgo lub istotnej zmiany zakresu obowiazkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pismic nastgpuje



w terminie wezedniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego zgodnie z § 6 Rozdziatu 11
Regulaminu.

4. O nowym terminic sporzadzenia oceny na pidmie oceniajgcy niezwlocznie pisemme
powiadamia ocenianego. Wzdr powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi
Zalacznik nr 7 do Regulaminu.

5. Kopic powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV

§17

Trvb odwolania od oceny

1. Oceniancmu przysluguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzone) na pismic
zarowno negatywnej, jak 1 pozytywnej.

Z. Termin na sporzadzenie odwolania konczy sie z uplywem siedmiu dni od dnia doreczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia dorgczenia
oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na drien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin upfywa w najblizszvm dniu roboczym.

4, Odwolanic nalezy sklada do Burmistrza.

5. Pracownicy oceniani przez Burmistrza, skladaja do Burmistrza wniosek o ponowne
rozpatrzenic oceny okresowej.

6. Burmistrz rozpatruje odwolanie nie pd#niej niz w terminie 14 dni od jego dorgczenia.

7. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

ROZDZIAL V

§18

Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzgdniczym

W przypadku ponownej ujemnej oceny pracodawca samorzadowy niezwlocznie rozwiazuje
stosunck pracy z pracownikiem zatrudmionym na stanowisku urzgdmiczym =
wypowicdzeniem fub odwoluje go ze stanowiska.



ROZDZIAL VI

§19
Obowigzki dokumentacyjne

Oceniajacy w ciggu 5 dni po sporzadzenis oceny na pismic oryginal arkusza ocen ocemanych
pracownikéw sklada do Biura Kadr w celu wlaczenia do akt osobowych.

ROZDZIAL VI

§20

Postanowienia koncowe

Integralna czgscia Regulaminu sg zalaczmiki:

Zalacznik nr 1 wzir protokdtu z rozmowy wstepne)

Zatacznik nr 2 wzér z protokdhu z rozmowy oceniajacej

Zalacnik nr 3 wzor listy sprawdzajacej dla oceniajacego

Zalacznik nr 4 wzor arkusza oceny

Zatacznik nir 5 wykaz kryteriow obowigzkowych

Zatacznik nr 6 wykaz kryteriéw do wyboru

Zalacznik nr 7 powiadomienic o nowym terminie oceny

7alacznik nr 8 wzdr pouczenia pracownika o prawie wniesienia odwolania




Zalsconik or 1

do Regulaminu przcprowadeania okresowe; coeny
kwalikacyjne] pracownikow Urzedu Misjskiego
w Korfantowie i kierownikow gnunnych jednostek
organizacyjnych

Wair # protokélu z rozmowy wstepnej

Protokél
Z roZImowy ﬁmtj
1 | Termin i migjsce rozmowy
Il .
Osoby uczesticzace w Ocenigjacy:
rozmowic
Ocomsny:
—— ; — = ——
[11 | Przsdmiot rozmowy wyniksiacyeh 2 zakress czynnodci na zajmowanym stanowiskn
pracy o=z obowiazkow okreslonych wart. 151 am. 16 ust. | ustawy
o pracownikach samorzadowych,
1V | Wnioski wynikajace z
rozmowy, ewantualne ustalenia
co do kryteridw oceny
pracovwnika
VvV | Uwam O¢eniajacego;
Oceniansgo:

VI | Protokst sporzadzil — podpis

| V11 | Podpis pracownika

A ==




Zalacmik nr 2

dn Regulaminu preeprowadzanin olkoresowe] oceny
kwalilikacyjnej pracownikéw Urzedu Migiskiego
w Korfantowie | kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych

Wazir z protokélu 7 rormowy oceninjgeej

Protokdl
Z rozmowy oceniajacej

Rormowa odbyla Sl W oo r e a s e e
Osoby uczestniczace W rozmowie:
PNy - e e e s el SRS s s

PracoOwWniks oot s

Przedmiot rozmowy:

omowicenic wykonywania przez occnianego pracownika jego obowiazkéw w okresie,
w kiorym podlegal ocenie, trudno$ci napotykanych przez niego podezas realizacii zadan
1 speiniania przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny:

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

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

P ——

Wnioski wynikajaee z rozmowy, ewentualne ustalenia na przyszlosé:
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Zatsconik nr 3
an:glﬂmmmhﬂdnuuahquocm}
kwalifikacyjnej pracownikéw Urzedu Micjskiego
w Korfantowie i kicrownikéw gminmych
jednostek orpanizacyjnveh

Lista sprawdzajgca dla bezposredniego przelozonego - oceniajacego

Etapy
Rozmowa wstgpna z ocenianym pracownikiem

Wybér kryteriow oceny, wyznaczenic ermunu
sporzadzenia oceny na pismie oraz wpisanie
wybranych kryteriow | wyznaczonego terminu
sporzadzenia oceny na pismie do arkusza.

Preckazanie arkusza Burmistmows Korfimlowa
w celu zatwierdzenia wybranych kovteniow
oceny.

Preekazanie kopn arkusza ocenv 2
i 1 o _
pracowmkowi.

Zmiana terminu sporzgdzenia oceny na pismie
1 pisemne powiadomienic pracownika o nowym
terminie sporzadzenia oceny.

Rozmowa oceniajgean.
Sporzadzenie oceny na pismie.

Dorgczenie pracownikowi oceny sporzadzone
na pismie oraz pouczenia o prawie zlozenia
odwolania do Burmmistrza Korfantowa.

Przeknzanie arkusza oceny roczne] do akt
pracownika.

Termin Potwierdzenie

wykonania



do Regulaminn prreprowadzama okresowe] oceny
kwaliftkacyine) pracownikdw Urzedu Misiskizgo
w Korfaniowie 1 kierownikéw gminnych
jednostek oreamizacyjmych

Wzér arkusza oceny
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego
Czesc A

(1““)
I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego

Imie ..

Nn:wmka
Komorkanrgamzac}jna
Stamowaaly i e e e e b R e e e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..
Data rozpoczecia pracy na obecnym mmwm .......................................................

I1. Dane dotvczace poprzedniej oceny

g g 7 i ot e



Czeic B

| 1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

r | Kryteria obowigzkowe

Sumiennosé

Sprawnost

Planowanic i organizowanie pracy

N

1

2.
. 3. | Berstronnosl
4

5

4]

Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

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

imig | naewisho oceniafgeego starowisko

dafs rocprcooia procy na obeomym stanowisku data i podpes m‘:‘nm;q.:egd;-

| I Zatwierdzenic kryteriow przez kierownika jednostki N

{(Uwagt kferownika fednosthi do kryteridw wyhranych prees bezposredniego preelodomego)

imig | necwisko data i podpi=

Zapoznalam/em si¢ 7 kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

............................ P,

migiscowolc deien, miesige, rok podpis oceniancgo



Crgié €

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

s
S
NI oo s e et eyt =i b e

Data rozpoczgeia pracy na obecnym SIAnOWISKU .....euiveetiaiviiimiairariesansiisinasesrnrmaessanns

iNelesy mapisad. w jaki spasdh oceniany wykomwa! obowiqehi w olresie, w kidrym podizgal ocenie, == sp=inial
ustawowe knyzzria oceny. Jezeli pracownik wykomowal w olresie, w tarym podiegal coeme, dodatiows zadamia,
ktdre mic wymikajg = opivu zajmowanego praes nicgo stanowiska, naleZy fe wrkazad),

Credé D

| Okreélenie poziomu wykonvwania obowiazkéw oraz przyznanie okresowei oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

w okresie od . LR

na poziomie (wstawié krzyzyk w odpowiednim polu):

|bardzo dobrym | |




Wykonywal wszystkie ohowiqzki wynikajgee = opisu stanowiska pracy w sposéb cze¢sto prze-
wyzszajqcy oczekiwania W razie koniecznosci podigl sie wykonywania zadan dodatkowych
i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stafe
speinial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B

_dobrym | |
Wykemwal wszystkie obowigzki wynikajqee = opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiada-

jacy oczekiwarniom. W rakcie wykomywania obowigzkiw stale spelnial wickszosé bryteriow
oceny wymienionych w czesci B.

\zadowalajacym | |

Wigkszoéc obowiczkiw wymikajqcych = opisu stanowiska pracy wykomywal w sposéb odpo-
wiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykomywania ebowiazkow stale spelnial nicktore kryteria
aceny wymienione w czesci B,

| niezadowalajacym | |

Wigkszos¢ obowigzkdw wynikafgcyeh = opisu stanowiska pracy wykomywal w sposéb
nicodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonmywania obowiazkdw nie spelnial weale
hadz spelnial rzadko kryteria aceny wymienione w czesci B.

i przyznajg okresows oceng:

(wpisal pozytywng — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

-- - E_ - & - d i r - ¥ w =
Creic E
| Zapoznalam/-tem sie z ocena sporzadzona na pismie przez:
L

migjscownsd dzien, missiac. rok. podpis ocenianego




Zﬂszni:mi

Wykaz kryteriow obowiazkowych
Kryterium Opis kryterium
Sumiennosé Wykonywanie obowiazkiw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.
Dbalos€ o szvbkie, wydajne | efcktywne realizowanie powierzomych zadan,
Sprawnosé umoiliwiajace uzyskiwanie wysokich efekiow pmacy.
Wykonywanie obowigzkiéw bez zhedneg zwioki.
Bezstronnodé Obicktywne rozpoznswanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepmych 7réded,
gwaraniujgce wiarygodnoi$ przedstawionych danych, fakiow 1 mformac
Umiejgtnose sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie faworyzowsnia
zadngj z nich.
Umiejetnosé Znujomosé przepisdow niezbednych do whasciwego wykonywania ohowigzkow
stospwania wynikajgeych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnodd wyszukiwaniz potrzebnych
odpowiednich przepiséw. Umiejetnosé zastosowania whasciwych przepisdw w zaleznosci od
PrEEpisow rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw. ktdre wymagaja wspoldzialania ze
specjalistami z innych dedzin.
Planowame Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyine
1 orgzmizowanie | okredlanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialenia Ustalamie
prEcy prionvietow  drialania, efeknwne wykormystywanic czmsu.  tworzenie
szczegdlowych 1 moziiwych do realizacii planéw krdtko- | dlugotermmowych.
'Posawa etyczna | Wykomywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, nic budzacy podejrzen

o stronniczos i interesowno$E. Dbalose o nicposzlakowana opinie.
Posigpowanie zgodnie z etvka zawodowa.




Talacomik nr 6

do Resnlaminu preeprowadrama okoresows; oceny
kwalifikacyijne] pracownikdw Urredu Miciskiego
w Nvsie 1 kicrownikow gminnych jednostek

organizacyinych
Wykaz kryteriow do wyborn
Kryterium Opis kryterium
Wiedea speciaiistyezna | Wiedzaa z konkretnej docdziny, kiora wanmbage odpowicdm pomom |
mervtoryezny realizowanych zadan,

Umiejetnose chshugi Odpowiedni stopien wiedzy | umicjgmodei niezbedny do korzystania ze
urzadzen technicznych sprzetu komputerowego oz urzadzen biurowyeh.

Znajomosé jezvka Znajomosé jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych

obcego (czvnna 1 biema)

zadan, pozwalajaca na:

o czytanie i rozumienie dokumentow,
» pisanie dokumentow,

» foZumienic mnych,

= mowienic w jezviu oboym.

Nastzwicnic na wlasny
| rozwo). podnoszenic
| kwalifikacii

Zdolnosé i skionnoi do wozenia sie, uzupelniania wicdzy oraz |
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.

Komunikarja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy ich zrozumiemie,

prze:

» wypowiadanie si¢ w sposdb zwiczly, jasny i precyzyjny,

s dobieranie stylu. jezyka i tredei wypowiedzi odpowiednio do shichaczy,

* udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace arsumenty,

e wyrazanie pozladéw w sposdb przekonujacy,

e poshugiwanic sie pojeciami wiasciwymi dla rodzju zalatwianych |
SOTAW WYKOnYWane) pracy. |

Komumkscyz pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie, przez:
= stosowanic przyietych form prowadzenia korespondencii.

e przedstawianic zagadnien w sposab jasny i zwigzly,

= dobieranie odpowiedniego stylu. jezyka i tresci pism,

» hudowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnosé

Umigj¢tnose budowania kontaktu z inna osoby, przez:
» okarywanie poszsnowsnia drugisj stronic,
o probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,
e okaranic zamterssowania j¢j opiniami,
» umisietnesd zamterssowania inoveh wlasnymi opiniami.

Ponyvnvwne podejicie do
obywalcla

¢ zrozumienie funkcji ustugows] swojego stanowiska pracy.
o pkarywanic szacunkuy,

» tworzénie priyjamej atmosfery,

e umozliwienie obywatelowi przedstawienia whasnych racji.
= stizenie pomoca.

Umiejemoss pracy w
zespole

Realizacjn zodan w zespole, przez:
e pomoc | doradzanie kolegom w razie potrzeby,




» zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowans |
zadar,

o wspdlprace a nie nvwalizacje z pozostatymi czlonkami zespolu,

s zglsszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespohe

» gkiywne shichanie innvch. wzbudzanie snufania.

imicigtnoss Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zamtercsowsmych,
negocjowania drigki:

e dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

» preygolowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentéw wcelu
wspitrcia swojego stanowiska,

¢ przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnyveh sadéw lub zmiany
stanowisks,

* rozpoznawaniu najlepszych propozycl,

o stymulowamu otwartych dvskusji na temat Zrodel konfliktow,

o ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spomei,

s tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Zarzadzanie informacjy | Pozyskiwanic i przckazywanic informacji, ktore mogy wphwaé na|

[dzickenie sig planowanie lub proces podejmowamia decyzji, prees

informacjami ¢ przckazywanic posiadanych informac)i osobom, dla ktérych mformacie
te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych preez nie zadaniach,

» uzgadnianie planowanych zmian z osobami. dla kidrvch maja one
1slotne Znacrenie.

Zarzadzanie zaspbami Odpowiednie do potrzeb rozmieszezenic 1 wykorzystanic zasobdw
finansowych lub innych, przez:

s okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

o alokacj¢e i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod wazgledem
czasu i kosziow,

» kontrolowanie wszystkich zzsobow wymaganwch do efelavwnege
dzialania

Zarzadzanie personclem | Motywowanie pracownikéw do osiagania wyiszej skutecrnosci i jakodci
pracy, prace-

e 7rozumiafe tlumacrenic zadan, okredlanic odpowiedzialnofci za ich
realizacje. ustalanie realnmych termindw ich wykonaniz oraz okredlemie
oczekiwanego efektu dzislanis,

* komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakodci ich
pracy,

s rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikow. wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosei pracy,

e okredlanie potrzeb szkoleniowe-rozwojowych,

» traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposdb, zachecanic
ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces

* oceng osizenicd pracownikow,

» wykorzystywanie mozliwodci wynikajgcych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikow do
uzyskywania jak naylepszych wymkow,

e dopasowsnic indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych
wilasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

* inspirowanic 1 motywowanic pracownikdéw do rcalizowania celow 1
zadan urzedu,

o stymulowanie pracownikow do rozwoju 1 podnoszenia kwalifikacyi.

Zarzadzanie jakoscia Nadzorowanie prowadzonych deialan w celu uzyskiwania podadanych
realizowanych zadan efektow, przez:




* tworzenic 1 wprowadzanie efekivwnych systeméw kontroli dzislanis,
& sprawdzanic jakodci 1 postgpu w realizacji dziatan,

* modyfikowanic plandw w razie koniecznodel,

e ocemamse wymkow pracy poszczezdinych pracownikiw,

e wydawanic polecen majacych na celu popraws wykonywanych

obowiazkow.

Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:

o podejmowanie micjatywy wprowadzania zrmian,

s urasadnianie koniecmodci wprowadzania zmian,

e okreslanie etapéw 1 ram czasowych wprowadzanych zmian,

* wspicranic innych w okresie wprowadzania zmian,

e podejmowanie krokdw rmniejszajacvch nieched do wprowadzanveh
aman,

= skupianie sic na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanym
Zmianarm,

e prrewidywams rezkeri pracownikéw na wprowadzane zmiany,

e wprowadzanic zmian w sposéb pozwalajacy osizznal ponytywne

rezuliaty klientom urzedu.

Zonentowame na
rezullaly pracy

Osiaganie zakiadanych celow, doprowadzanie dzialan do konca, przer:

¢ ustalanie priorytetow dzialania,

e identyfikowanic zadah krylycznych, szeregdlnie trudnveh, mogacych
micé przelomowe znaczenie,

» okreslanis sposobdw mierzenia postepu realizacyi zadan,

e przyjmowanie odpowiedzialnofei w trakcie realizacji zadan | wy-
wigzywanie si¢ z zobowigzaf,

e zZrozumicnic koniecznosci rozwiazywania problemow oraz kofczenis

—Pud:jmwmm decyaii

Umigjgtmosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obicktywny. |

przez:

® rozpommawanic istoty probiemu oraz okreslenie jego proyenyn,

» podejmowame decyzii n2 podstawie sprawdronych mformacy,

o rozwazanie skutkéw podgmowanych decyzji,

e podejmowanie decyzji w zlo2onych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

* podejmowanic decyzji obarczonych elemeniem ryzyka po uprzednim

Radzenie sobic w
svtuacjach kryzysowych

zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat,

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skompli-

kowanych probleméw, przez:

& wezesne rozpozmawanie potencialnych sytuacy kryzysowych,

o szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

* dostosowywanic dzialania do zmieniajacych sic warunkow,

® wczeinigjsze rezwazanie potencialnych probleméw i zapobiegane ich
skutkom,

e informowanie wszystkich, ktdrzy beda musieli zaressowaé na knyzys,

* wyciaganic wnioskéw z sytuacji krvzysowych, tak Zzeby mona bvio w
przyszlosci uniknaé podobnych sytuacyi,

e skuteczne dzislanie (tak2e) w okresach przejSciowsch lub wprowa-
dzania zmian.

Samodzielnosé

Zdolnod¢ do samodzielnege wyszukiwania | zdobywania informac
formulowania wnioskéw | proponowania rozwiazan w celu wykonania
zleconego zadania.

Inicfatywa

s umigj¢tnose 1 wola poszukiwania obszardéw wymagajacych zmian i
informowzanie o nich,




& inicjowanic dzialania i branie odpowiedzialnodc: = nis,
 mowicnic otwarcie 0 problemach, badanie Zroded ich powstania.

Kreatvwnos Wykorzystywanie umicigtnosci 1 wyobraimi do tworzenia mm.ch
rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:
* rozpoznawanic oraz identyfikowanic powigzan micdzy sytuacjami,
o wykorzystywanie rdznych stnigjaeych rozwinzan w celu tworzema
nowych,
e otwartosé na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcii i
metod,
® inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwesci lub sposobow
dziatania,
e badanie réinych Zrédel informacii, wykoszystywanie dosi¢pnego
wyposagenia technicznego, |
s zache¢canie imnych do proponowania, wdraZania 1 doskonalenia nowyeh |
rozwiazan.
MySlenic strategiczne Tworzeme plandw lub koncepcyi realizowama celow w  oparcmn
uposmdzmm;p preez
* ocenianis i wyciaganie wnioskiw z posiadanyveh mformaci:,
s rauwazanie rendow i powiazan miedzy ridmymi informacjam,
e identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb 1 generalnych
kierunkéw dzialania,
¢ przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,
e przewidywanie diugoterminowych skutkow podjetych dzialan i decyzi,
¢ planowanic rozwiazywania problemdw i pokonywania preeszkéd,
= ocenianie ryzyka i korzyéci réznveh kierunkéw dzialania,
o tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,
o analizowanis okolicznodi 1 zagrozen.
Umiejetnodei analityerne | Umicjetne stawianie hipotez, wyciaganic wnioskéw przez analizowanie |

interpretowanic danych, ti.:

* rozroznianie informac)i istotnych od meistotnych,

o dokonywanie systematyoaych pordwnan néZnych aspektéow anmali-
zowanych 1 merpretowanych danych,

s interpretowanic danych pochodzacyeh z dokumentdw, opracowan |
raportiw,

e stosowanie procedur prowadzenia badai 1 zbierania danych odpo-
windajacvch stawianym problemom,

e prezentowanie w optymalny sposob danyeh 1 wnioskdw 2 przepro-
wudzonej anahizy,

e stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie zaplhika-

cjami komputerowvmi) w celu rozwigzania problemu/zadania.




Zatacznik nr 7

do Regulaminu prreprowadzania okresows) oceny
kwalifikacyine] pracownikow Uragdu Misiskiego
w Korfantowie i kierownikdw gminnych jednosiek
orgamizacyjnych

imig § nazwitko ocemianego pracownits

Powiadomienie o nowym terminie oceny okresowej

Na podstawic § 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie
sposobu i trvbu dokonywania ocen kwalifikacvinveh pracownikow samorzadowych,
informuje Pana/Pania, iz wyznaczony na dziefl ........covvirienrroaiasieees termin sporzadzenia
okresowej oceny kwalifikacyjnej na piSmie zostaje przesunmiety na dzien:

Przyczyna przesuniecia terminu jest:

{wskazad wzasadnienfe proesuniecia, np. waprawiediiwiona nicobecnoié w pracy ecenianego uniemozitwiaigea
preeprowadzenic oceny, smiana stanowiska pracy ocenianego lub zalresi obowinskiw na :afmowarym prae:
nivge stanowisku pracy rodsi obowilgek sporzadienia oceny na piimie W terminie wesednigissym niz
wyZnaLToey proes ecenigigqoeia).

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza sig¢ do arkusza oceny.



Zalgcenik nr 8

do Regulaminu przeprowadzania okresowe] oceny
kwaliftkacyjnej pracownikdw Urmedu Misjskiczo
w Korfantowie i kierownikow gminnwch jednostek
organizacyjnych

ocnacsenie pracodawey miefscowndé | data

imig | nazwisko ocenlanege

Wzor pouczenia ocenianego pracownika o prawie wniesienia odwolania

Od okresowej oceny kwalifikacyinej zdnia ........oeeueenias na podsiawie §8 rozporzadzenia
Rady Mimistrow z dmia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyinych pracownikow samorzadowych, przystuguje Pani/Panu prawo ziozenia
odwolania do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

poadpis oceniajacegn

Potwierdzam fak! pouczenia

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



