ZARZADZENIE Nr 0151/19 /07
WOJTA GMINY MALDYTY
z dnia 21 czerwca 2007 roku

w sprawie okre§lenia zasad dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych mianowanych

Na podstawie art. 17 ustawy z 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1593, z 2002 Nr 113,p0z.984, Nr 214,poz.1806, z
2005 r. Nr 23,p0z.192, Nrl122,poz.1020, z 2006 r. Nr 79.p0z.549, Nr 169,poz.1201, Nr
170,p0z.1218) Rada Gminy Matdyty uchwala, co nastepuje:

§ 1.0kresla sie zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
mianowanych

§ 2. 1. Ocenom kwalifikacyjnym podlega kazdy pracownik samorzadowy mianowany
niezaleznie od wymiaru zatrudnienia i stazu pracy.
2. Ocen kwalifikacyjnych dokonuje sig nie rzadziej niz raz na 2 lata.
3. Termin przeprowadzania oceny kwalifikacyjnej ustala si¢ do 31 marca danego roku.
4, Na uzasadniony wniosek bezposredniego przelozonego pracownik mianowany moze
by¢ poddany indywidualnej ocenie takze w innym czasie niz okreslony w ust. 2.

§ 3. Celem oceny kwalifikacyjnej jest :
1.) stwierdzenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku;
2.) stworzenie podstaw do wyr6znien , zmiany wynagrodzenia;
3.) dobér wiasciwych ludzi na poszezegdlne stanowiska.

§ 4. Zakres dokonywanej oceny obejmuje:
1) kompetencje zawodowe ;
2) ponoszenie odpowiedzialnosci;
3) organizacje i usprawnianie pracy;
4) kontakty z ludzmi.
§ 5. Szczegdlowe kryteria oceny pracownika samorzadowego mianowanego sa nastepujace:

1) kompetencje zawodowe — wiedza specjalistyczna i nastawienie na wlasny rozwdj,
postawa etyczna;

2) ponoszenie odpowiedzialno$ci — zlozono$¢ pracy, podejmowanie decyzji,
odpowiedzialno$¢ za kontakty zewnetrzne;

3) organizowanie i usprawnianie pracy — wykorzystywanie nowych metod i narzedzi
pracy , przestrzeganie obowiazujacych przepisdw, terminowos¢ wykonywania ,
utrzymywanie porzadku w dokumentacji, otwarto$¢ na zmiany;



4) kontakty z Iudzmi- komunikatywno$¢, rdéwnowaga emocjonalna, relacje ze
wspolpracownikami, relacje z przelozonymi, relacje z klientami urzedu, $wiadomosé
ustugowej roli urzedu;

5) specyficzne wilasciwosci — przestrzeganie dyscypliny pracy, zachowanie dyskrecji,
jakos¢ pracy, wychwytywanie nieprawidtowosei 1 bledow, zapamietywanie i
kojarzenie spraw i zdarzen.

§ 6. 1. Oceny kwalitikacyjnej dokonuje sie na ,arkuszu oceny pracownika”, ktéry stanowi
zatacznik do uchwaty.

2. Oceny dokonuje pracodawca z uwzglednieniem opinii bezposredniego przefozonego
pracownika podlegajacego ocenie.

3. W celu podjgcia obiektywnej oceny pracownika dokonuje sie punktacji
poszezegolnych kryteriow oceny okreslonych w arkuszu ocen pracownika, o ktérym mowa w
§ 6 ust.1 z zastosowaniem skali od 0 do 3.

4. Ustala si¢ skale ocen wedtug ogdlem uzyskanych punktow:

1) ocena wyrozniajaca od 62do 69,

2) ocena bardzo dobra od 51 do 61,

3) ocena dobra od 40 do 50,

4) ocena zadawalajaca od 29 do 39,

5) ocena niezadowalajaca do 28.

§ 7 Podczas dokonywania oceny wykorzystuje si¢ informacje, skargi i uwagi o pracy
ocenianego pracownika, przedlozone przez niego samego lub przez jego przelozonego, a
jezeli pracownik byl juz wezesniej oceniany — takze wyniki ostatniej oceny.

§ 8. 1. Z dokonang oceng Pracodawca zapoznaje pracownika w terminie nie dtuzszym niz 14
dni od daty sporzadzenia arkusza.
2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z ocena swojej pracy ztozeniem podpisu na
arkuszu oceny.

§ 9. 1. Pracownikowi przyshiguje prawo ztozenia odwolania, jezeli nie zgadza si¢ z ocena, w
terminie 7 dni od daty zapoznania sie z ocena.

2. Odwolanie wraz z uzasadnieniem wnosi si¢ na pismie do Pracodawcy.

3. Pracodawca w terminie 14 dni od otrzymania odwolania zawiadamia na pismie
pracownika o podjetej decyzji.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 lipca 2007 .
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0151-19/07
Woajta Gminy Matdyty z dnia 21.06.2007 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A
Urzad Gminy w Maldytach
(nazwa jednostki)
I Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:
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Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ...
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoWISKU: ..........oveiieriiiieiiii

1L Dane dotyczace poprzedniej oceny:
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(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypeiniajqcey)



Cze$¢ B
&
|
L Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie ‘
Nr Kryteria obowiazkowe
1 | Sumiennosé
2 | Sprawnosé
3 | Bezstronnos¢
4 | Umiejetno$é¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5 | Planowanie i organizowanie pracy
6 | Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego
1
2
3
4
5
6
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(nalezy wpisaé miesige, rok)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)

(data i podpis oceniajgcego)
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11 Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki:

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dziert ,miesiqe, rok) (podpis ocenianego)

Czesé C

~Dpinia dotyezaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego:

Dane dotyczace oceniajacego:
IMiQ/IMIOna: .....ooooiiiiiiiiiic e

INAZWISKIO! s i 58 05 550 5508 i s it s R S £ s
TENOWISKO: L.
Data rozpoczgcia pracy na obecnym Stanowisku: ...

Nalezy napisac, w jaki sposdb oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym podlegal ocenie, czy
spetnial ustawowe kryteria oceny. Jeieli pracownik wykonywal w okresie, w kidrym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajq 7 opisu ajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.,

(miejscowos¢) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajqcego)



Cze$¢ D

\ Okreélenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez;
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na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym [ J

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajqey  oczekiwania. W razie komiecznoSci podjal  sie wykonywania zadah
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiqzkéw stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| Dobrym ‘ l

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w  sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spelnial wiekszo$¢
kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

IrZadowalajqcym I |

Wiekszosé obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spetniat niekidre
kryteria oceny wymienione w czesci B.
[ Niezadowalajacym I ‘
~Wickszos¢ obowiqzkéw wynikajaeych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie spelnial weale,
bad? spelnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje¢ okresowa ocene:

[ ]

(wpisaé pozytywnq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywnq — jezeli paziom niezadowalajacy)

(miejscowosé) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajacego)
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Czes¢E

Zapoznalam/-lem si¢ z ocena sporzadzona na piSmie przez:
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(miefscowosé) (d=ien, miesiqe, rok) (podpis ocenianego)




