Zarzadzenie Nr 50/2017
z dnia 03.07.2017
Wojta Gminy Iwaniska

W sprawie : Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych.

Na podstawie:

- art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r ( Dz.U. Nr 223 poz. 1458 z pdin. zm.)
- rozporzgdzenia Rady Ministrow z dni a 13 marca 2007r. w sprawie sposcbu i
trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych (Dz.U.
Nr 55, poz.361)

zarzgdzam co nastepuje :

§1

Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy w lwaniskach , Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych ,, , stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Iwaniska zobowigzuje sie do
zapoznania z ww. Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim
zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidtowa realizacje postanowien zawartych w
Regulaminie sg bezposredni przetozeni.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 44/ 2007 z dnia 10.07.2007 w sprawie Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzgdowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN

w sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w lwaniskach

ROZDZIAL |
§ 1 Postanowienia ogolne

1. Niniejszy regulamin okresla sposéb oraz zasady przeprowadzania okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych podlegajacych ocenie.

2. Wynikiem koncowym oceny jest wypetnienie przez oceniajgcego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjne] pracownika samorzgdowego stanowigcego
zatacznik nr 1 do Regulaminu;

3. Zgodnie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych Dz.U. Nr 223 poz. 1458 z poin. zm.) okresowej ocenie
pracowniczej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

§ 2 Cele wprowadzenia regulaminu oceny okresowej kwalifikacyjnej
pracownikow samorzgdowych

1. Okreslenie mocnych i stabych stron poszczegolnych pracownikéw;
2. Motywowanie pracownikow;

3. Okreslenie potrzeb szkoleniowych;

4. Poprawa jakosci pracy;

5. Ocena pracy pracownika.

ROZDZIAL Il
§ 1 Kryteria ocen

1. Kryteria oceny obowigzkowej do wyboru okresla Zatgcznik nr 2 3 do
Regulaminu.

2. Kryteria cbowigzkowe wynikaja z obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Bezposredni przetozony wybiera i zatwierdza kryteria do wyboru po
uprzednim omowieniu z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz



obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§ 2 Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow oceny

1. Przed dokonaniem wyboru kryteriow oceny, oceniajacy (bezposredni
przetozony) jest zobowigzany do przeprowadzenia rozmowy z ocenianym
pracownikiem.

2. Podczas rozmowy nalezy omowic z pracownikiem sposob realizacji
obowiazkdw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

3. Oceniajacy przed przeprowadzeniem rozmowy w sprawie wyboru kryteriow
ocen powinien zapoznac sie z opisem stanowiska pracy oraz zakresem
obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

4. W trakcie prowadzonej rozmowy oceniajgcy powinien zapytac ocenianego o
opinie na temat powierzonych mu obowigzkow, planow zawodowych, checi
ksztatcenia, propozycji dotyczacych usprawnienia pracy, zmian itp.

5. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego o dalszych
procedurach oceny kwalifikacyjnej.

6.0ceniajacy sporzadza protokdl z rozmowy w sprawie ustalenia kryteriow
oceny kwalifikacyjne]. Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.

§ 3 Dobor kryteriow oceny

1. Na podstawie kryteriow obowigzkowych dokonuje sie oceny wszystkich
osob, ktare podlegaja ocenie. Wykaz kryteriow obowiazkowych okresla
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

2. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru
nie mniej niz trzy i nie wiecej niz piec kryteriow oceny Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu,

3. W przypadku przyznania osobie ocenianej oceny negatywnej, aby zapewnic
powtarzalnosc oceny oraz obiektywizm w doborze kryteriow, kolejna ocena
powinna byc przeprowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

§ 4 Wyznaczenie terminu dokonania oceny
1. Oceniajgcy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac

miesiac i rok oraz powiadamia na pismie pracownika o terminie
przeprowadzenia oceny okresowe] Zatacznik nr 4 do Regulaminu.



§ 5 Wpisanie terminow i kryteriow do arkusza ocen

Po ustaleniu kryteriow do wyboru oraz wyznaczeniu terminu sporzgdzenia
oceny na pismie, oceniajacy wpisuje do arkusza w czesci B ustalone warunki
przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego.

§ 6 Zatwierdzenie kryteriow oceny przez kierownika jednostki

1. W przypadku nie zatwierdzenia wybranych kryteriow przez bezposredniego
przetozonego, kierownik (lub osoba przez niego wyznaczona) wpisuje uwagi w
punkcie Il czesci ,B” arkusza ocen. Oceniajacy zobowigzany jest do powtornej
weryfikacji wybranych kryteriow | ponowne przedstawienie ich do oceny
kierownikowi jednostki;

2. Kierownik jednostki zatwierdza lub odrzuca wybrane kryteria w terminie 14
dni roboczych. W przypadku zatwierdzenia kryteriow oceny kierownik skiada
podpis w punkcie |l czesci ,,B” arkusza oceny;

3. Po zatwierdzeniu kryteridw oceniajacy niezwtocznie (jednak nie diuzej niz w
ciggu 5 dni roboczych) przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny;

4. Oceniany potwierdza podpisem oraz datg fakt otrzymania kwestionariusza z
zatwierdzonymi kryteriami ocen w punkcie |l czesci ,,B” arkusza ocen.

§ 7 Rozmowa oceniajaca

1. Po doborze kryteriow oceny oraz wypetnieniu arkusza samooceny przez
ocenianego, oceniajacy zobowigzany jest do przeprowadzenia rozmowy
oceniajgcej;

2. Rozmowe oceniajaca nalezy przeprowadzic¢ nie wczesniej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie;

3. Rozmowa oceniajaca stuzy pobudzaniu motywacji pracownika, wskazaniu
mocnych i eliminowaniu stabych stron. Oceniajacy omawia z ocenianym zakres
obowigzkow wykonywanych przez ocenianego w okresie, w ktérym podlega
ocenie, trudnosci oraz mozliwosci wynikajgce z zajmowanego stanowiska pracy.

§ 8 Sporzgdzenie oceny na pismie

Sporzadzenie oceny na pismie skiada sie z trzech etapow.
ETAP | — ARKUSZ ,,C’ OCENY. Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkow przez
ocenianego:



1. Nalezy opisac, w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w
ktérym podlegal ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny;

2. Jezeli w okresie, w ktérym podlegat ocenie pracownik wykonywat dodatkowe
zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska nalezy
je wskazac.

ETAP Il — ARKUSZ ,D” OCENY. Okreélenie poziomu wykonywania obowigzkow
oraz przyznanie okresowej oceny.

1. Oceniajacy okresla poziom oceny. Dostepne sg nastepujgce poziomy oceny:
Bardzo dobry — wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska
pracy w sposob czesto przewyiszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podijat
sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie
kryteria oceny wymienione w czesci ,,B".

Dobry — wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow
spetniat wiekszosc kryteriow oceny wymienionych w czesci ,,B”.

Zadowalajgcy — wiekszosc obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkdw spetniat niektore kryteria oceny wymienione w czesci ,B".
Niezadowalajacy — wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkow nie spetniat wcale badz spetniaf rzadko kryteria
oceny wymienione w czesci ,,B”.

ETAP Ill - ARKUSZ ,D” OCENY — przyznanie oceny koncowej — pozytywnej lub
negatywnej. 1. Wpisac pozytywna, — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo
dobry, dobry lub zadowalajacy, 2. Wpisac negatywng, — jezeli poziom
niezadowalajacy.

§ 9 Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajacy niezwiocznie, nie dtuzej jednak niz w ciggu 5 dni roboczych,
dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i poucza go o
przystugujgcym mu prawie odwofania od oceny;

2. Oceniany potwierdza fakt zapoznania sie z oceng wiasnorgcznym podpisem
w czesci ,E” arkusza ocen;

3. Ocena dotgczana jest do akt osobowych ocenianego. Oceniany otrzymuje
kopie arkusza ocen potwierdzong za zgodnosc z oryginatem przez
bezposredniego przetozonego.



ROZDZIAL 1

Terminy dokonywania oceny
§ 1 Zasady ogolne

1. Osoba oceniana podlega ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej przez
bezposredniego przetozonego.

2. Ocena sporzadzana jest raz na 2 lata,

3. Okresowg ocene pracownikow przeprowadza sie od lipca do wrzesnia za
ostatnie dwa lata.

4. Ostateczny termin sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 30 wrzesnia. Do
tego dnia oceniajgcy zobowigzani sg przekazac arkusze ocen do Kierownika
jednostki, ktary po zapoznaniu sie z jego trescig przekazuje arkusze
pracownikowi ds. kadr w celu wpiecia ich do akt osobowych ocenianych,

5. Termin przeprowadzenia oceny moie ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajgce]
przeprowadzenie oceny,

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego
prze niego stanowiska,

6. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ust. 5 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia
powrotu ocenianego do pracy,

2) w ust. 5 pkt 2 — ocena sporzgdzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow
lub stanowiska.

7. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwiocznie
powiadamiajac o tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sig do
arkusza oceny. Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§ 2 Pierwsza i kolejna ocena pracownika

1. W ciagu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika oceniajgcy, zgodnie z §
3 regulaminu, wybiera z wykazu nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteriow
oceny, najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania ocbowigzkow na
stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika samorzadowego;

2. Nie pdiniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny,
oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, wybrac z
wykazu kryteria wg wczesniej okreslonych zasad, wyznaczyc termin
sporzadzenia kolejnej oceny na pismie, okreslajgc miesigc i rok.



§ 3 Zmiany terminu oceny oraz osoby oceniajgcej

1. Oceniajacy moze zmienic termin sporzadzenia oceny na pismie;

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajgcy
jest zobowigzany do wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny na
pismie;

3. Sporzadzenie oceny na pismie nastepuje w terminie wczesniejszym niz
ustalony w razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkow

na zajmowanym przez niego stanowisku pracy;
4. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetoionego w trakcie

okresu, w ktorym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na
podstawie wybranych wczesniej kryteriow;

5. Oceniajacy niezwiocznie powiadamia ocenianego pisemnie 0 nowym
terminie sporzadzenia oceny na pismie. Zatacznik nr 5 do Regulaminu. Kopig
pisma dotacza sie do arkusza.

ROZDZIAL IV

§ 1 Tryb odwotania od oceny

1. Ocenianemu przystuguje mozliwos¢ odwotania od oceny zarowno
pozytywnej, jaki i negatywnej;

2. Odwotanie sktada sie w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny. Przy
obliczeniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny;

3. Oceniany sktada odwotanie do kierownika jednostki. W przypadku, gdy
osobg oceniajgca jest kierownik jednostki, oceniany sktada wniosek o ponowne
rozpatrzenie oceny ckresowej;

4. Kierownik jednostki rozpatruje odwotania nie pozniej niz w terminie 14 dni
roboczych od daty jego zfozenia;

5, W przypadku uwzglednienia odwotania oceneg zmienia sie albo dokonuje sig
oceny po raz drugi;

6. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania
odwotawczego od oceny.



ROZDZIAL V
§ 1 Ponowna ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki

1. W przypadku, gdy wiekszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy oceniany wykonat w sposcb nieodpowiadajacy oczekiwaniom oraz w
trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale badi spetniat w sposob
niewystarczajacy kryteria obligatoryjne oraz kryteria wybrane przez
bezposredniego przefozonego, oceniany otrzymuje kwalifikacyjng ocene
negatywna,

2. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywne;j
oceny, ponownej jego oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3
miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny. Przepisy §14 ust. 2. stosuje
sie odpowiednio;

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o
prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

ROZDZIAL VI

§ 1 Obowigzki dokumentacyjne

Niezwfocznie po sporzadzeniu oceny na pismie, oryginat arkusza oceny wigcza
sie do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL VII
§ 1 Postanowienia koncowe

Integralna czescig Regulaminu s Zafgczniki:

Zatacznik nr 1 - Arkusz okresowe] oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzgdowego

Zatacznik Nr 2 - Wykaz Kryteriow obowigzkowych

Zatacznik Nr 3 - Wykaz Kryteriow do wyboru

Zatacznik Nr 4- Powiadomienie o terminie przeprowadzenia oceny okresowej
Zatacznik Nr 5- Powiadomienie o nowym terminie oceny

Zatacznik Nr 6 — Protokot rozmowy poprzedzajgcej ustalenie kryteriow oceny
kwalifikacyjnej



Zatgcznik Nr 1

ARKUSZ OKRESOWE] OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Urzad Gminy w lwaniskach
(nazwa jednostki)

1. Dane dotyczace ocenianego pracuﬁika_samnrzqdu_wegu

I SR iaa

Nazwisko:! .

Komorka organizacyjne: cc e ssessissisesiina

L ANOWISRO . criiims iovnisassripiess i s R

Data zatrudnienia na stanowisku UrZedniCZyYm cwesmesmsssamasse
Data rozpoczecia pracy na cbecnym stanowisku v casasisesissinns

Il. Dane dotyczgce puﬁrzedniej oceny

Ocena/Poziom: i ceessissssmanns
Data sporzgdzenia Iwaniska
(miejscowosc ) (miesiac, rok )

(pieczatka i podpis
Osohy wypetniajace] )



Czesc B

Il. Kryteria oceny i termin sporzadzania oceny na piSmie (prosze wpisac — lub +

Nr Kryteria obowigzkowe
1 Sumiennosc
2 Sprawnosc
;E_ | Bezstronnos¢
4 R Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow
| 5 Planowanie i organizowanie pra::? -
| 5] Postawa etyczna
' Nr Kryteria do wyboru
1
:? - ~ N
3

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi w

{naleiy wpisac miesigc, rok )

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

. . . S (— . . . . . . . . S A i . . . e e S i, ' i, e i || o, iy i S i i i, e, i e S i

Zapoznatam/-tem sie z kryteriomi oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny ng pismie.

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

(miejscownsc) (dzien, data, rok) (podpis oceniajgcego)



Czesé C

Opinia dotyczgca wykonania obowigzkow przez oceniajacego

Dane dotyczace oceniajacego :

i IO A wesmsemusseninne

NazWiska: cvcrismenisn

StanowWisko I wirsirdicasses

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: w. e

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy speinit ustawowe kryteria aceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w
ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

..................... EAm AR A RS SRR R EEEEEIE RN RN TR R EEEEE R EEE SRR

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



Czesc D

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Pania/ Pana ! weuusesessmmmssmansmm s s

Ookreste o s U0
Ma poziomie [ wstawic krzyzyk w odpowiednim polu}:

' Bardzo dobrym |

Wykonat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyiszajacy oczekiwania, W razie koniecznosci podjat sie wykonania zadan
dodatkowych i wypetnit je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetnit wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B,

(dobrym | |
Wykonat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania cbowigzkdw stale spetnit

wiekszosc kryteriow oceny wymienionej w czesci B.

Zadowalajgcym B
Wykonat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom . W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial
niektore kryteria oceny wymienionej w czesci B.

| Miezadowalajacy
Wiekszosc obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonat w sposob
nieodprawiajacy oczekiwaniom . W trakcie wykonywania obowigzkow nie speinii
wcale badz spetnif rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B,

| przyznajg okresows ocene:

(wpisac pozytywna — jeieli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub
zadowalajgcy, negatywna — jezeli poziom niezadowalajgcy)

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

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



CzesSCE

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na pidémie przez:
Panig/Pana

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

[miejscowosd) (miesiac, rok) (podpis ocenianego)




Zalgcznik nr 2

Wykaz kryteriow obowiazkowych

Kryterium Opis kryterium
I.Sumiennod¢ | Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie 1 solidnie.
2.5prawnosc

Dbalosé o szyblie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych za-
dan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efekidw pracy. Wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwloki.

3.Bezstronnose

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zré-
del, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktow i infor- |
macji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefa-
woryzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosd
stosowania od-
powiednich
preepisow

Znajomosé przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obo-
wigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé wyszuki-
wama potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé zastosowania whasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin,

5.Planowanie
1 organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Pre-
cyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnogei oraz ram czasowych dmata-
nia, Ustalanie priorvietow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu.
tworzenie szezegdlowych i mozliwyeh do realizacii plandw krotko- i diu-
goterminowych.,

6. Postawa
etvczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
0 stronniczost i interesownosé. Dbatosé o nieposzlakowang opinie. Poste-
| powanie zgodnie 2z elvka zawodowa,




ZLalgcznik nr 3

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjali-
styczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni po-
Ziom meryloryczny realizowanych zadan,

2. Umiejetnosc obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopieni wiedzy i umiejetnodei niezbedny do korzysta-
nia ze sprzelu komputerowego oraz urzadzen biurowwvch,

3. Znajomosé jezyka
obcego (czynna
i bierna)

Znajomost jezyka obeego na poziomie odpowiednim do realizowas
nych zadan, pozwalajgea na;

e czytanie i rozumienie dokumentdw,

* pisanie dokumentow,

e rozumienie innveh,

* méwienie w jezyku obeym.

4. Nastawienie na wia-
sny rozwaj. podnosze-
nie kwalifikacji

Zdolnosé i sklonnosé do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz pod-
noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualna wiedze,

5. Komunikacja wer-
balna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumie-

nie, przez:

* wypowiadanic si¢ w sposob zwigzly, jasny i precvzyny,

e dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do shi-
chaczy,

* udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

* wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

* posiugiwanie si¢ pojeciami whasciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pi-
semmna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy zrozumienie,
przez:

* stosowanie przyjetveh form prowadzenia korespondencii,
e przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

* dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

* budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatyvwnosd

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osoba, przez:

* okazywanie poszanowania drugiej stronie,

e probe aktywnego zrozumienia jej sytuaci,

e okazanie zainteresowania jej opiniami,

® umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejicie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

* zrozumienie funkcji ustugowej swojepo stanowiska pracy,
» okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

* umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych Taci,
e stuzenie pomoca.

9. Umiejetnosé pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole. przez:
* pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzehy,
* zrozumienie celu i korzysei wynikajacych ze wspdlnego




realizowania zadan,

* wspoipracg a nie rywalizacjg z pozostalymi czlonkami zespotu,

» zglaszanie Konstruktywnyvch wnioskéw usprawniajacych prace
zespohu,

* aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosc nego-
cjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowa-

nych, dzieki:

e dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

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

* przekonywaniu innych do weryfikacjii wlasnych sadéw lub
Zmiany stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

* stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodel konfliktéw,

e watwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

| ® tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwiazarn,

11. Zarzadzanie infor-
macjg/dzielenie sie in-
formacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na |

planowanie Jub proces podejmowania decyzji, przez:

* przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te bedq stanowily istotma pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

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

12. Zarradzanie zaso-
bami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych, przez:

e okreslanie 1 pozyskiwanie zasobdw,

* alokacj¢ i wykorzystanic zasobdw w sposéb elektywny pod
wzgledem crasu 1 kosztow,

* Kontrolowanie wszystkich zasobdw wymaganych do efektywnego
dziatania.

13. Zarzadzanie perso-
' nelem

Motywowanie pracownikéw do osigpania wyzsze] skutecznodci |

i jakodei pracy, przez:

e zrozumiale tlumaczenie zadan, okredlanie odpowiedzialnodei za
ich realizacjg, ustalanie realnveh terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

* komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacyeh jakosei ich
pracy,

e rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikdw, wspiera-
nie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

* okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

* traktowanic pracownikow w uczciwy i bezstronny sposab,
zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

® oceng osiggnied pracownikow,

* wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu Wynagro-
dzen oraz motywujgeej roli awansu w celu zachecenia Pracowni-
kow do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

* dopasowanie indywidualuych oczekiwan pracownikow dotyczs-

| _cych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,




* inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow
i zadan urzeduy,

* stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifika-
¢jl.

14. Zarzadzanie jako-
scia realizowanych za-
dan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozada-
nvch efektow. przez:

* tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dzialan,
modyfikowanie plandw w razie koniecznosei,

* ocenianie wynikow pracy poszezegdlnych pracownikéw,
wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkdw,

15. Zarzgdzanie wpro-

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

wadzaniem zmian

* podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

» uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

e okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

* wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

* podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do wprowadza-
nvch zmian,

* skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadza-
nymi zmianami,

* przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

* wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

'|

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie dzialan do konca,

przez:

o ustalanie priorytetow dziatania,

* identyfikowanie zadan krytycznych, szezegélnie trudnych, moga-
¢ych mie¢ przetomowe znaczenie,

» okreglanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

* przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wy-
wigzywanie sig¢ z zobowiazan,

® Zrozumienie Koniecznosci
koriczenia podjetych dzialan.

rozwiazywania problemow oraz

17. Podejmowanie de-
cyzjl

Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w sposib bezstronny i ohiek-

tywny, przez:

* rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyezyn,

e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

» rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzii,

e podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym
ryzvkiem sprawach,

* podejmowanie decyzji obarczonych elementem rvzyka po uprzed-
nim zbilansowaniu potencjalnych zvskow i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzyso-
wych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skompli-
kowanych problemow, przez:
* wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

* szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,




» dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw, ]

J wczeqn:mszﬂ rozwazanie potencjalnych problemdw i zapobiega-
nie ich skutkom,

e informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowaé na!
kryzys,

e wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
byto w przyszioser unikna¢ podobnych sytuacii,

o skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

19. Samodzielnosé Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informa-

¢ji, formulowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu Wy

konania zleconego zadania.

20. Inicjatywa - Lll'ﬂlEleH‘kﬂEE | wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
1 informowanie o nich,

* inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

* mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

21. Kreatvwnosé W}fkcrrz}rslvwame umigjetnodei i wyobrazni da tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

* rozpoznawanic oraz identyfikowanie powiazan miedzy sytu-
acjami,

o wykorzystywanie roznych istniejacych rozwiazan w celu tworze-
nia nowych,

e otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
I metod,

* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwodei lub sposobéw
dzialania.

* badanie réznych Zrédel informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

e zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzar,

22. Myslenie strate- Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw w opareciu

giczne o posiadane informacje, przez:

* ocemanie 1 wyclaganie wnioskow z posiadanych informacji,

| ® zauwazanie trendow i powiazan migdzy roinymi informacjami,

o identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i general-
nych kicrunkdow dziatania,

e przewidywanie konsekweneji w diuzszym okresie czasu,

» przewidywanie dlugoterminowych skutkdw podjetych dziatan
1 decyaji,

* planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkad,

* pcenlanie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,

o tworzenie strategii lub kierunkow dziatania.

_ * analizowanie okolicznosci i zagrozen, il

23, Umigjgtnosci ana- | Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizo-

lityczne wanie 1 interpretowanie danych, tj.:

* rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

* dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow

= analizowanych i interpretowanych danych, / J/'|

.
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Zalgeznik nr 4

Iwaniska . dnia ......ooeiinnnen.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

POWIADOMIENIE O TERMINIE PRZEPROWADZENIA OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie rozdzialu 11 § 4 pkt. 1 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudmonych w Urzedzie Gminy Iwaniska stanowiacego
zalgeznik do  zarzgdzenia nr ... Wota Gminy Iwaniska 7 dnia

covveivaseTa IIOTNE  PARA PATHN caisaimanimsimm o s i s 7 i
ocena okresowa zostanie przeprowadzona W LETTNIIIE ...ocuivessisinssensimsnsmnrnssessnissensspmnsomsnes smsssnn =




Zalacznik nr 5

..................... S R S L S B A RSt e, o T R R P S S el S

(oznaczenie pracodawoy ) {misiscowosd | data
(imig | nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O NOWYNM TERMINIE OCENY

Na podstawie Zarzadzenia nro.......... ol L L. w sprawie zasad
przeprowadzania  okresowych ocen  pracownikow  samorzadowych zatrudnionveh na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy lwaniska oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, informuje Pana/Pania,

2e wyznaczony nd dzien ... termin sporzadzenia okresowe) oceny na pismie zostaje
przesuniety N Q2N .. isinenssmisres s srecns

Przyvezyng przesuniecia terminu jest:

fiwskezal uzasadnicnie preesuniecia, np. usprawicd!inviona micabecnosd w pracy ocenianego uniemozliviaigon
provprowadzenie oceny, smiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzidw na zajmowanym proez
nivgo stanowiski pracy rodzi obowigzek sporzgdzenia oceny na pisaiie w ferminie weseSnigiszim niz
WVZRaCZMY pises ocemaigeegoe)

(plecrac | padpis pracodawey lub asaby
reprezentujace] pracodawece albo osoby
upowarnione] do skiadania oswiadczan
wimieniu pracodawcy)

Kopi¢ powiadomienis 0 nowym terminie oceny dolacza sie do arkusza oceny.




LZalacznik Nr 6
Protokel

Rozmowy poprzedzajacej ustalenie kryteriow oceny kwalifikacyjnej

1. Imig i nazwisko pracownika samorzgdowego

2- S'ﬂnu“riskuIII'lI"l!-I"Illl'l'l'l'lf!‘f'l' ------------------------ LI R CER R RN RN N N
Ocentajgey e dmb ssoncannrmaninen 0 Podainie coaonemssiass przeprowadzit

rozmowe z w/w i przyjat od w/w nastgpujace propozycje zmiany w formularzu ocen
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Pracownik zostal poinformowany o dalszych czvnnoseciach w postgpowaniu kwalifikacynym,
a takze, iz ocena kwalifikacyjna zostanic dokonana w miesigou WIZesien ..................... TokK.

Twaniska dnia ..ovvveerirnrnnnnrsnssnans

Oceniajacy Oceniany
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