WOt
GMINY ZANIEMYSL
ZARZADZENIE NR 499
WOITA GMINY ZANIEMYSL
z dnia 9 wrzesnia 2022 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Zaniemysl, dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych w Zaniemyslu oraz kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Zaniemyslu

Na podstawie art. 28 w zwigzku z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktdre jest sporzadzana
ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzgdzana ocena oraz skale ocen, biorgc pod
uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania Urzedu
Gminy Zaniemysl, Centrum Ustug Wspdlnych w Zaniemys$lu oraz Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zaniemyslu.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o pracownikach zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych nalezy przez to rozumieé¢ rdéwniez kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych, w stosunku do ktérych wdjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika.

§ 2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, zwany dalej ,,Ocenianym” podlega
okresowej ocenie na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej
,ustawa” oraz niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Oceniajacy dokonuje oceny okresowej, zwanej dalej "oceng", stosujgc kryteria oceny
odpowiednie dla stanowiska pracy Ocenianego.

2. Oceniajgcym jest:
1) Wdjt Gminy Zaniemysl w odniesieniu do Sekretarza Gminy,

2) Sekretarz Gminy w odniesieniu do kierownikdw komérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy;

3) Sekretarz Gminy w porozumieniu z Woéjtem Gminy Zaniemys$l w odniesieniu do
kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych;

4) kierownik komorki organizacyjnej w odniesieniu do pracownikow komarki organizacyjne;.
3. W przypadku tgczenia stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 ze stanowiskami,

o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 oceniajgcym jest Wéjt Gminy Zaniemysl.

4. Kryteria oceny dzielg sie na kryteria obowigzkowe i kryteria dodatkowe, ktére Oceniajacy
wybiera majac na uwadze charakter obowigzkéw Ocenianego.

5. Wykaz kryteridw oceny okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. Ocene sporzadza sie na arkuszu oceny, zwanym dalej "arkuszem”, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Oceniajgcy przeprowadza z Ocenianym rozmowe, podczas ktorej omawia sie:
1) gtéwne obowigzki Ocenianego;
2) kryteria obowigzkowe i kryteria dodatkowe.



2. Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriow oceny od 3 do 5 kryteriow dodatkowych,
najistotniejszych ze wzgledu na charakter obowigzkéw Ocenianego. Oceniajgcy w pierwszej
kolejnosci bierze pod uwage kryteria dodatkowe, ktdre zostaty ustalone podczas ostatniej
oceny okresowej oraz kryterium ocenione ponizej oczekiwan.

3. Oceniajacy przeprowadza rozmowe, o ktérej mowa w ust. 1, na przynajmniej 3 dni przed
terminem sporzadzenia oceny na pismie.

§ 6.1. Oceniajagcy zapoznaje Ocenianego z kryteriami oceny i terminem sporzgdzenia
oceny na pismie.

2. Oceniany potwierdza podpisem przeprowadzenie z nim rozmowy, o ktérej mowaw § 5
ust. 1 oraz zapoznanie sie z kryteriami oceny i z terminem sporzadzenia oceny na pismie.

§ 7. 1. Okresowa ocena dokonywana jest raz na 2 lata.

2. Pierwsza ocena jest dokonywana po uptywie 6 miesiecy od dnia zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, ale przed uptywem
12 miesiecy od dnia tego zatrudnienia.

3. Wéjt Gminy Zaniemys$l moze poleci¢ przeprowadzenie oceny okresowej wczesniej niz
2 lata od poprzedniej oceny, ale nie wczesniej niz przed uptywem 6 miesiecy od poprzedniej
oceny.

§ 8. 1. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego w pracy, trwajacej
nieprzerwanie dtuzej niz miesigc, termin sporzgdzenia oceny na piSmie ulega przedtuzeniu
o czas tej nieobecnosci.

2. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny w przypadku:

1) zmiany na stanowisku Oceniajgcego w trakcie okresu, w ktérym Oceniany podlega ocenie;

2) przewidywanej, dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego, ktéra moze
uniemozliwié przeprowadzenie oceny;

3) przewidywanej, dfuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Oceniajacego, ktéra
moze utrudnic¢ przeprowadzenie oceny;

4) ztozenia przez Ocenianego wniosku o zmiane terminu przeprowadzenia oceny

- jezeli od dnia sporzgdzenia ostatniej oceny okresowej uptyneto wiecej niz 6 miesiecy,

a w przypadku oséb Ocenianych po raz pierwszy, jezeli okres podlegajacy ocenie jest diuzszy

niz 6 miesiecy.

3. W razie zmiany terminu oceny w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1-2, Oceniajgcy
niezwtocznie zawiadamia pisemnie Ocenianego o nowym terminie sporzgdzenia oceny. Kopie
pisma dotacza sie do arkusza.

§ 9.1. W razie, gdy przed uptywem 6 miesiecy od dnia sporzgdzenia ostatniej oceny
nastepuje zmiana stanowiska pracy zajmowanego przez Ocenianego, wigzgca sie z istotng
zmiang zakresu obowigzkéw, w terminie 30 dni od zmiany stanowiska pracy przetozony
dokonuje odpowiednio czynnosci, o ktérych mowa w § 5 - 6; termin sporzadzenia oceny nie
ulega zmianie.

2. Ocena okresowa jest sporzadzana w razie zmiany stanowiska pracy, wigzacej sie z istotng
zmiang zakresu obowigzkow, jezeli od dnia sporzadzenia ostatniej oceny okresowej uptyneto
wiecej niz 6 miesiecy. Ocene sporzadza sie nie wczesniej niz w terminie 7 dni przed zmiang
stanowiska pracy, ktéra wigze sie z istotng zmiang zakresu obowigzkéw, ale nie pdzniej niz
w terminie 30 dni od tej zmiany.

3. W przypadku oséb ocenianych po raz pierwszy, w razie zmiany stanowiska pracy,
wigzacej sie z istotng zmiang zakresu obowigzkéw, ocene sporzadza sie, jezeli okres
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podlegajgcy ocenie jest dtuzszy niz 6 miesiecy. Jezeli okres podlegajgcy ocenie jest krétszy niz
6 miesiecy termin sporzgdzenia oceny nie ulega zmianie.

4. W przypadku zmiany na stanowisku Oceniajgcego w trakcie okresu, w ktérym Oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteridw.

§ 10.Przed sporzadzeniem oceny na piSmie Oceniajgcy przeprowadza z Ocenianym
rozmowe oceniajgcy, podczas ktérej omawia z nim:

1) gtéwne obowiazki wykonywane przez Ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
oraz sposob ich realizacji, z uwzglednieniem spetniania przez Ocenianego ustalonych
kryteridw oceny;

2) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby Ocenianego w zakresie podnoszenia
kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci.
§ 11. 1. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) przyznaniu ocen czgstkowych odpowiednio do poziomu spetniania przez Ocenianego
kazdego z kryteriéw obowigzkowych i kryteriéw dodatkowych wedtug skali ocen:

a) znacznie ponizej oczekiwan - 1 punkt,

b) ponizej oczekiwanh - 3 punkty,

c) na poziomie oczekiwan - 5 punktéw,

d) powyzej oczekiwan - 7 punktow,

e) znacznie powyzej oczekiwan - 9 punktow;

2) ustaleniu ogdlnego poziomu spetniania kryteriow oceny - przez wyliczenie sredniej
arytmetycznej z ocen czastkowych - wedtug skali ocen:

a) znacznie ponizej oczekiwan - od 1 punktu do 2 punktéw,

b) ponizej oczekiwan - powyzej 2 punktéw do 4 punktow,

c) na poziomie oczekiwan - powyzej 4 punktéw do 6 punktéw,

d) powyzej oczekiwan - powyzej 6 punktow do 8 punktdw,

e) znacznie powyzej oczekiwan - powyzej 8 punktdw do 9 punktow;

3) przyznaniu oceny pozytywnej - w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania
kryteridw oceny na poziomie znacznie powyzej oczekiwan, powyzej oczekiwan albo
na poziomie oczekiwan, pod warunkiem nieuzyskania przez Ocenianego zadnej z ocen
czastkowych na poziomie znacznie ponizej oczekiwan;

4) przyznaniu oceny negatywnej - w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu spetniania
kryteriow oceny na poziomie ponizej oczekiwan albo znacznie ponizej oczekiwan, a takze
w przypadku uzyskania przez Ocenianego co najmniej jednej oceny czgstkowej na poziomie
znacznie ponizej oczekiwan;
5) wpisaniu do arkusza wnioskéw dotyczgcych rozwoju zawodowego Ocenianego.
2. Sporzadzajgc ocene na piSmie, Oceniajgcy bierze pod uwage wnioski z rozmowy
oceniajace;.
3. Oceniajacy sporzadza uzasadnienie przyznanej oceny w przypadku przyznania oceny.
§ 12. 1. Oceniajacy niezwtocznie zapoznaje Ocenianego z oceng sporzadzong na pismie.

2. Po dokonaniu czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1, oryginat arkusza wigcza sie do akt
osobowych Ocenianego, a kopie arkusza Oceniajacy dorecza Ocenianemu.



§ 13.1. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Wdéjta Gminy
Zaniemysl w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia. Odwotanie jest sporzadzane na pismie
i zawiera uzasadnienie.

2. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz
drugi. Decyduje o tym Wojt Gminy Zaniemysl.

§ 14. 1. W razie otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny okresowej Oceniajgcy ma
obowigzek przeprowadzenia ponownej oceny, nie pdzniej niz przed uptywem 12 miesiecy,
jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoniczenia poprzedniej oceny. Termin
przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwtocznie powiadamiajgc o tym Ocenianego
na pismie.

2. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedtug kryteridw wybranych przy
poprzedniej ocenie okresowej.

§ 15. 1. Do sporzadzenia oceny okresowej, w przypadku gdy Oceniany przed dniem wejscia
W zycie zarzadzenia nie zostat oceniony pomimo uptywu 2 lat od dnia ostatniej okresowej
oceny, stosuje sie przepisy niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem:

1) w terminie do 30 wrzesnia 2022 r. bezposredni przetozeni dokonujg czynnosci, o ktérych
mowa w § 5- 6 zarzadzenia;

2) w terminie do 31 pazdziernika 2022 r. bezposredni przetozeni dokonujg ocen na zasadach,
o ktérych mowa w zarzadzeniu;

3) okres podlegajgcy ocenie obejmuje okres nie dtuzszy niz 2 lata liczony do dnia
przeprowadzania oceny na podstawie niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w odniesieniu do ktdérego nie istniat
obowigzek dokonania oceny okresowej na podstawie przepiséw dotychczasowych stosuje sie
zasady, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 zarzgdzenia w przypadku dokonywania pierwszej oceny.

3. W przypadku pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w odniesieniu do ktdérego nie istniat
obowigzek dokonania oceny okresowej na podstawie przepiséw dotychczasowych
i jednoczesnie okres zatrudnienia jest diuzszy niz 12 miesiecy stosuje sie zasady, o ktérych
mowa w zarzgdzeniu. Oceny okresowej dokonuje sie przed uptywem 2 lat od rozpoczecia
zatrudnienia.

§ 16. Pracownik do spraw kadr monitoruje dokonywanie ocen okresowych pracownikdéw
we wspotpracy z kierownikami komdrek organizacyjnych Urzedu.

§ 17. Tracg moc zarzadzenia Wadjta Gminy Zaniemysl:

1) nr 39 z dnia 20 sierpnia 2007 r. w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych;

2) nr170az dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

§ 18. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 19. Zarzgdzenie wchodzi w zycie nastepnego dnia po dniu podpisania.

Wéjt Gminy Zaniemysl
/-/ Justyna Dabrowska



Zatacznik nr 1 do
zarzadzenia nr 499
z dnia 9 wrzesnia 2022 r.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY
TABELA 1
KRYTERIA OBOWIAZKOWE

KRYTERIUM OPIS
Pracownik:
—wykonuje obowigzki doktadnie, skrupulatnie, solidnie,
—wykonuje zadania zgodnie z obowigzujgcymi standardami

SUMIENNOSC (przepisami, zasadami, procedurami) i dba o jako$¢ rezultatéw;
—dotrzymuje zobowigzan (realizacja zadan) w wyznaczonym czasie;
—informuje o okolicznosciach, ktdre mogg mie¢ wptyw na realizacje

zadania.
Pracownik:
—dba o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
. zadan,
SPRAWNOSC — podejmuje dziatania, ktére umozliwiajg uzyskiwanie wysokich
efektow pracy,

—wykonuje obowigzki bez zbednej zwtoki.
Pracownik:
—obiektywnie rozpoznaje sytuacje przy wykorzystaniu dostepnych

BEZSTRONNOSC zrédet, ktdére gwarantujg wiarygodnosé przedstawionych danych,

faktow i informaciji,
—posiada umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
nie faworyzuje zadnej z nich.

UMIEJETNOSC
STOSOWANIA
ODPOWIEDNICH
PRZEPISOW

Pracownik:

—posiada znajomos¢ przepiséw niezbednych do wtasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy,

—posiada umiejetnos¢ zastosowania witasciwych przepiséw
w zaleznosci od rodzaju sprawy,

—rozpoznaje sprawy, ktére wymagajg wspoétdziatania ze specjalistami
z innych dziedzin.

ORGANIZOWANIE
PRACY | ORIENTACJA NA
OSIAGANIE CELOW

Pracownik:

—planuje dziatania i organizuje prace w celu wykonania powierzonych
zadan,

—okresla sposdb realizacji zadan/celow,

—wykazuje odpowiedzialno$¢ za wyznaczone ramy czasowe dziatania,

—tworzy szczegdtowe i mozliwe do realizacji plany krétko —
i dfugoterminowe,

—efektywnie wykorzystuje czas,

—sprawnie wykonuje zadania,

—realizuje zadania/cele w kolejnosci uwzgledniajacej ich wage i pilnos¢
(ustalanie priorytetéw dziatania),




—identyfikuje zadania krytyczne, szczegdlnie trudne, mogace mieé
przetomowe znaczenie,

—dobiera niezbedne zasoby umozliwiajgce realizacje zadan/celow,

—dostosowuje sie do zmieniajgcych sie okolicznosci,

—jest wytrwaty i zaangazowany w realizacje zadan/celdw,

—okresla sposoby mierzenia postepu realizacji zadan,

— przyjmuje odpowiedzialno$¢ w trakcie realizacji zadan i wywigzuje sie
z zobowigzan,

—rozumie konieczno$é rozwigzywania problemdéw oraz konczenia
podjetych dziatan,

—osigga zaktadane cele, doprowadza dziatania do korica.

POSTAWA ETYCZNA

Pracownik:

—wykonuje obowigzki w sposdb uczciwy , niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ i interesownosc,

—dba o nieposzlakowang opinie,

—postepuje zgodnie z etyka zawodowa.

TABELA 2

KRYTERIA DO WYBORU

KRYTERIUM OPIS
Pracownik:

KOMUNIKACIA
(werbalna i pisemna)

— komunikuje sie w sposdb gwarantujgcy zrozumienie, pozwalajacy
na unikniecie nieporozumien i roztadowanie ewentualnych
napieé czy sytuacji spornych,

— komunikuje sie w sposdéb jasny i precyzyjny, dostosowany do
sytuacji i odbiorcy (dobieranie stylu, jezyka i tresci), przedstawia
przekonujgce argumenty odpowiednio do sytuacji,

— wyraza poglady w sposéb przekonujacy,

— postuguje sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju wykonywane;j
pracy/zatatwianych spraw,

— buduje zdania poprawne gramatycznie i logicznie.

KREATYWNOSC
| INICJATYWA

Pracownik:

— proponuje nowatorskie rozwigzania okreslonych probleméw,

— potrafi poprzez analogie zastosowac rozwigzania sprawdzone
w podobnych sytuacjach,

— badai trafnie wykorzystuje rézne zrddta informaciji,

— umie uargumentowac proponowane rozwigzania,

— zacheca innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan,

— wykazuje wole poszukiwania rozwigzan zdiagnozowanego
problemu proponujac rézne sposoby jego rozwigzania,

— podejmuje dziatania majgce zapobiega¢ powstawaniu
problemdéw w przysztosci, w tych obszarach, na ktore mozna
wywiera¢ wplyw,

— inicjuje dziatania i bierze odpowiedzialnos¢ za nie,

— jest otwarty na zmiany, poszukuje i tworzy nowe mozliwosci lub

sposoby dziatania.




SAMODZIELNOSC

Pracownik:

— jest zdolny do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania.

ORIENTACJA NA KLIENTA
/INTERESANTA

Pracownik:

zachowuje sie taktownie, wyrazajgc szacunek i zrozumienie dla
drugiej osoby,

reaguje na potrzeby klienta/interesanta, w szczegdlnosci
rozpoznaje jego potrzeby i proponuje rozwigzania,

rozumie funkcje ustugowg swojego stanowiska pracy.

PODEJMOWANIE
DECYZJI
| ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik:

umiejetnie podejmuje decyzje w sposdb bezstronny i
obiektywny,

rozpoznaje istote problemu oraz okresla jego przyczyny,
rozwaza skutki podejmowanych decyzji,

podejmuje decyzje na podstawie sprawdzonych informacji,
podejmuje decyzje obarczone elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat,

przyjmuje odpowiedzialnos¢ za efekty podjetych decyzji.

RADZENIE SOBIE
W SYTUACIACH
KRYZYSOWYCH

Pracownik:

— wykazuje odpornosc¢ na stres i potrafi opanowac sie w sytuacjach
trudnych, wymagajgcych natychmiastowego podjecia decyzji,

— potrafi zmodyfikowa¢ podejmowane dziatania w zaleznosci od
zmieniajgcej sie rzeczywistosci,

— umie wyciggnac stosowne wnioski i podejmowac préby
zapobiezenia powstaniu takich sytuacji w przysztosci,

— wczesnie rozpoznaje potencjalne sytuacje kryzysowe,

— skutecznie dziata takze w okresie przejsciowym lub w okresie
wprowadzania zmian,

— informuje wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys.

DOSKONALENIE

Pracownik:
podejmuje préby podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych,
tak by posiadaé aktualng wiedze,

ZAWODOWE . . .
— uczestniczy w formach doskonalenia, ktére pozwolg mu na
wzbogacenie wtasnego warsztatu pracy.
Pracownik:
— whnosi konstruktywne propozycje, stuzgce usprawnieniu pracy
catego zespotu,
— nie tworzy atmosfery niezdrowej rywalizacji, okazuje zrozumienie
i pomoc, nastawiony na wspotprace,
. — wigcza sie w dziatania realizowane razem z innymi osobami, jesli
WSPOLPRACA

istnieje taka mozliwosé,
— dba o przeptyw informacji,
— dba o dobrg atmosfere i otwartos¢ we wspétpracy,
— dostrzega wktad pracy innych osdb,
— bierze pod uwage zdania innych oséb,
— dzieli sie wiedzg i doswiadczeniem.




ZARZADZANIE
LUDZMI

Pracownik:

— podejmuje inicjatywy motywujace i zachecajgce pracownikéw do
podniesienia jakos$ci Swiadczonej pracy,

— wykazuje zrozumienie dla przedstawianych przez nich probleméw
i prébuje zapewnic¢ warunki im zapobiegajgce,

— traktuje pracownikéw w sposéb sprawiedliwy i obiektywny,
zacheca ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wtacza ich w proces
podejmowania decyzji,

— jasno i precyzyjnie przedstawia pracownikom wymagania, jakie
przed nimi stawia,

— zrozumiale ttumaczy zadania, okresla odpowiedzialno$ci za ich
realizacje, ustala realne terminy ich wykonania oraz okresla
oczekiwane efekty dziatania,

— komunikuje pracownikom oczekiwania dotyczace jakosci ich
pracy,

— rozpoznaje mocne i stabe strony pracownikéw, wspiera ich rozwéj
w celu poprawy jakosci pracy,

— okresla potrzeby szkoleniowo-rozwojowe pracownikéw,

— stymuluje pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji
motywuje pracownikéw do realizowania celdw i zadan urzedu,

— monitoruje realizacje zadan oraz w razie potrzeby podejmuje
dziatania korygujace lub zapobiegawcze,

— rozwigzuje konflikty.




OCENA OKRESOWA

Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 499
z dnia 9 wrzesnia 2022 r.

PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI

DANE OCENIANEGO

Imie

Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko pracy

Dane dotyczgce poprzedniej
oceny okresowej!

DANE OCENIAJACEGO

Imie

Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko pracy

KRYTERIA OCENY | TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Kryteria obowigzkowe

Kryteria dodatkowe wybrane przez Oceniajgcego

(3-5)

Sumiennosé

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Organizacja pracy i orientacja na
osigganie celéw

Postawa etyczna

Termin sporzadzenia oceny:

! Data sporzadzenia i jaka ocena




Potwierdzamy:
— przeprowadzenie rozmowy, o ktérej mowa w § 5 zarzgdzenia Wodjta Gminy Zaniemysl
w sprawie okresowych ocen pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

— zapoznanie Ocenianego z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny.

Zaniemysl,

dnia e, podpis Oceniajacego

Zaniemysl,

dnia...cceeeeee. podpis Ocenianego

DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY

OCENIAJACE)J

OKRES, W KTORYM OCENIANY oD DO

PODLEGAL OCENIE
OCENA CZASTKOWA
Znacznie Ponizei Na p . Znacznie

KRYTERIA OBOWIAZKOWE ponizej OMZE] 1 b oziomie OWYZEL | bowyzej

. |oczekiwan ., |oczekiwan L,

oczekiwan oczekiwan oczekiwan
1 punkt 3 punkty 5 punktéw |7 punktéw |9 punktéw

Sumiennos¢

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

Umiejetnos¢ stosowania

odpowiednich przepiséw

Organizacja pracy i orientacja na

osigganie celéw

Postawa etyczna
OCENA CZASTKOWA

KRYTERIA DODATKOWE igif;;‘e Ponizej F'\";‘Ziomie Powyzej FZ)Z‘;VC;:;

WYBRANE PRZEZ OCENIAJACEGO oczekiwan oczekiwarn oczekiwan oczekiwar oczekiwan
1 punkt 3 punkty 5 punktéw |7 punktéw |9 punktéw

Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegéine

kryteria oceny:
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PRZYZNANIE OCENY

Nalezy wstawic Liczba punktéw stanowigca

znal, Xt srednig arytmetyczng 0Ogadlny poziom spetnienia kryteriow ocen
w odpowiednie  ze wszystkich ocen goiny p P y y
pole czastkowych

od 1 punktu do 2 punktéw znacznie ponizej oczekiwan

S L s ponizej oczekiwan

punktow
powyz,ej 4 punktow do 6 na poziomie oczekiwan
punktow
powyz,ej 6 punktow do 8 powyzej oczekiwan
punktow
powyzej 8 punktéw do 9 . . . .
, znacznie powyzej oczekiwan

punktéw

OCENA . g

OKRESOWA POZYTYWNA NEGATYWNA

UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ*

WNIOSKI DOTYCZACE ROZWOJU ZAWODOWEGO PRACOWNIKA?®

KRYTERIA DODATKOWE PROPONOWANE PRZEZ OCENIAJACEGO (3-5), KTORE BEDA BRANE
POD UWAGE W KOLEJNEJ OCENIE OKRESOWE)J

2 POZYTYWNA — w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu spetniania kryteridw oceny na poziomie ,znacznie powyzej oczekiwan”, ,powyzej
oczekiwan” albo ,na poziomie oczekiwan”, pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen czastkowych na poziomie ,znacznie
ponizej oczekiwan”.

3 NEGATYWNA — w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu spetniania kryteriéw oceny na poziomie ,ponizej oczekiwan” albo ,znacznie ponizej
oczekiwan”, a takze w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny czastkowej na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.

4 Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny
pozytywnej uzasadnienie jest fakultatywne. Sporzadzenie uzasadnienia oceny moze polega¢ na ogdlnym omodwieniu oceny lub na
szczeg6towym odniesieniu sie do wszystkich ocen czgstkowych albo tylko do niektérych z nich.

5 Uwzgledniajac sporzadzong ocene, realizowane i przyszte zadania oraz oczekiwania Ocenianego, nalezy okresli¢ kierunki rozwoju zawodowego
Ocenianego, biorac pod uwage obszary wiedzy i umiejetnosci wymagajace doskonalenia, oraz zaproponowac optymalne formy i metody ich realizacji.
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TERMIN NASTEPNEJ OCENY: ...

Zaniemysl, dnia podpis Oceniajacego

Przeprowadzono ze mng rozmowe oceniajgcg oraz zapoznatem(-tam) sie z oceng i wnioskami
dotyczacymi mojego rozwoju zawodowego.

Zaniemysl, dnia podpis Ocenianego

Pouczenie

Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Wéjta Gminy Zaniemysl w terminie 7 dni od dnia jej
doreczenia. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia. W przypadku uwzglednienia odwotania
ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi. W razie otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny
koncowej bezposredni przetozony ma obowigzek przeprowadzenia ponownej oceny. W przypadku uzyskania
negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz przed uptywem 12 miesiecy, jednak
nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakorczenia poprzedniej oceny. Termin przeprowadzenia oceny
wyznacza Oceniajacy, niezwfocznie powiadamiajgc o tym Ocenianego na pismie. Ponowna ocena powinna by¢
przeprowadzona wedtug kryteriéw wybranych przy ocenie poprzedniej. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny
skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
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