Zarzadzenie Nr 43 /09
Wojta Gminy Czarnia
z dnia 26 pazdziernika 2009r

w sprawie regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Czarnia.

Na podstawie art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008r Nr223 , poz. 1458 ) postanawia sig¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Okresowej Oceny Pracownikow Urzedu Gminy Czamia,
ktéry stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Falyeenik do Zarzgdzenia Nr 43 /09
Wijta Gminy Czarnia z dnia 26 pafdriernika 2009

REGULAMIN

OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW URZEDU GMINY CZARNIA
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§1.

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych , zwani dalej
Ocenianvmi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 _ poz. 1458 ) oraz
niniejszym regulaminie.

Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesigcy.

§2.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego , zwany dalej
Oceniajgcym.

1.

2

3

4.

b

§3.

Z zastrzezenmiem postanowien ust. 2 -4 okresowej oceny pracownikow dokonuje
sic co dwa lata za okres od ostatniej oceny do dnia dokonywania oceny , a oceny
okresowe] pracownika dotyvchezas nieocenianego od dnia zatrudnienia na danym
stanowisku do dnia dokonywania oceny. Ostatecznym dniem sporzadzenia oceny na
pi$mie jest ostatni dzien uphywu w/w dwuletmego okresu. Do tego dmia Oceniajacy
zobowiazani sa przekazaé arkusze ocen do Wojta Gminy.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajace] przeprowadzenie
oceny,
b) zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska,
¢) usprawiedliwionej nieobecnosci Oceniajacego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny.
W przypadkach o ktérych mowa:
a) wustepie 2 lit. a — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od dnia
powrotu Ocemanego do pracy,
b) wustepie 2 lit. b— ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkaw lub
stanowiska,
¢) wustepie 2 lit. ¢ — ocena dokonywana jest w terminie do jednego miesiaca od dnia
uplywu terminu dokonywania oceny.
Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy , a w przypadku , o ktorym
mowa w ust.2 lit. ¢, Wojt Gminy , niezwlocznie powiadamiajac o tym Ocenianego na
pismie. Kopig pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§4.

. W przypadku negatywnej oceny , pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie

pozniej niz przed uplywem 6 miesigcy , jednak nie wezesniej niz po uplywie 3
miesigcy . od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy . niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na piSmie. Kopi¢ pisma dolacza sig do arkusza oceny.




§5.

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesSciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryvtenow dodatkowych przypisanych do
poszczegdlnego stanowiska pracy .

2. Kryteriami wspélnvmi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterinm

Opis kryterium

1.Sumiennosc

Wykonywanie obowiazkow dokladnie , skrupulatnie i solidnie

2.Sprawnoéé

Dbalosé o szybkie , wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan .
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkow bez zbednej zwloki .

3.Bezstronnosc

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych #zrédel |
gwarantujace wiarvgodnos¢ przedstawionych danych faktéw i informacji.
Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron ,
niefaworvzowania zadnej z nich.

4. Umiegjetnosé
Stosowania
Odpowiednich
przepisow

Znajomosc przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci. Umiejetnes¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnosc zastosowania wlasciwyvch przepisow w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw , ktére wymagaja wspoldzialania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie i
organizacja
pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonywania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania.

Ustalanie priorytetow dzialania , efektywne wykorzystywanie czasu ,
tworzenie szezegdlowych i mozliwych do realizacji planow krotko i
dhugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy , nie budzacy podejrzen o
stronniczos$¢ i interesownosé.
Dbalos$¢ o nieposzlakowang opinig. Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa

3. Wykaz stanowisk pracy i kryteria dodatkowe im przypisane oraz ich opis okresla
zalaczmk nr | do niniejszego regulaminu.
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§6.

Oceny pracownika dokonuje si¢ na pi$mie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:




1) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow , przy
*- uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany , jezeli Oceniany zawsze speinial dane
kryterium , niejednokrotnie w sposob przewyZszajacy oczekiwania : za stopien ten
Oceniany otrzymuje pig¢ punktow,

- stopien dobry — przyznawany , jezeli Oceniany prawic zawsze spelnial dane
kryvterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom ; za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty,

- stopien zadawalajacy — przyznawany , jezeli Oceniany , zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom , za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty ,

- stopien niezadowalajacy przyznawany , jezeli Oceniany czesto nie spelnial
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom , za stopien ten
Oceniany otrzymuje 0 punktow.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny , przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow , wedhig nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 50 do 55 punktéw w tym kazde
kryterium pracownik spelnial w stopniu co najmniej dobrym.

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow , w tym kaide

. kryterium pracownik spelnial w stopniu co najmniej zadawalajacym.

- ocena zadawalajaca — w przypadku uzyskania co najmniej 33 punktow , a
pracownik nie spelnia wymogu uzyskania oceny dobrej lub bardzo dobrej .

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 33 punktow.

3) uzasadnieniu oceny , w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow , zwracajac szczegdlng uwage na spelnienie przez niego
kryteriow , z punktu widzenia ktorych jest ocemany.

§7.

1. Przed dokonaniem czynnosci , ktérych mowa w § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowg , zwang dalej rozmowa oceniajacq.. Termin rozmowy
oceniajacej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego , co najmniej na
dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie , w
. ktorym podlegal ocenie , trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan
oraz speinianie przez Ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.
b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiej¢tnosci wymagajacych
rozwiniecia ,
d) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§ 8.
1. Ocenianemu przystuguje od przyznane] mu oceny odwolanie do Wojta Gminy , w

terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismie 1 powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§9.



Arkusze oceny wlaczane sa do akt osobowych pracownika.
§ 10.
1. W stosunku do Ocenianego pracownika obowiazuje jawnosc oceny

2. Zabrania sie udziclania informacji o ocenie pracownika osobom
nieupowaznionym.
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Zatacrnik nr1 do regulaminu okresowe] oceny
pracownikdw Urzedn Gminy Czamia

WYKAZ KRYTERIOW DODATKOWYCH

OCENY PRACOWNIKOW ZALEZNYCH OD ZAJMOWANEGO

STANOWISKA W STRUKTURZE URZEDU

. Wiedza specjalistyczna

Skarbnik Gminy
Vp | Kryteria Opis kryterium
1 Wiedza z zakresu finanséw publicznych , organizacji ksiggowosci finansdw publicenych na

szczeblu gminnvm | rachunkowodci i ksiegowodci , podatkdw i oplat lokalnych . ogdlnic 2
zakresu podatku VAT , dochodowego i ubezpicezen spolecznych oraz ustroju samorzadu
gminnego , organizacji obiegu dokumentéw finansowych prowadzenia urzgdzen ksiggowych.

2. | Zarzadzanic informacja
{ drielenie sig informaciami )

Pozyskiwanie i przckarywanie informacji , ktére moga wphywaé na planowanie budictu gminy i

jego realizacia poprzez:

- preekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktdrych informacje te beda stanowily
istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami , dia kiérych maja onc istotne znaczenic.

3. | Samodzielnost | umicjetnodei
analitveme

Zdolno$t do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji , formulowania wnioskow i
proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania Umicjctne stawianic hipotez,
wycinganie wnioskéw przez analizowsnie i inferpretowanie danych.

4. | Zoricntowanicna rezultaty
Py

Osiacanie zaktadanych celdw , doprowadzanie dziatafi do kodca przez:
- ustalanie priorytetow,
- identyfikowanie zadan krvtycrnych | szezepdinie trudnych mogacych miec przelomowe
macrenie,
- pkredlanie sposobdw mierzenia postgpu realizacii zadan ,
- przyjmowanic odpowicdzizlnofci w trakcie realizacji zadef i wywiazywanie sig z zobowizzan ,
- zrozumienie koniecznodei rozwiazywania probleméw oraz koficzenia podjetych drialan.




Sekretarz Gminy

Ip Kryteria Opis kryterium
12 Zarzadzanie informacja Pozyskiwanie i przekazywanie informagji . ktore moga wplywaé na funkcjonowanie
{ dziclenic sig informaciami i Urzedu Gminy przez:
kierowanie praca podleghch - preckanywanie posiadanyveh informacji osobom |, dla kidrich informacje te beda
pracownikow ) stanowily istolng pomoc w realizowaniu preez nie zadan ,
- uzgadnianie planowanych zmian 7 ozobami | dla ktérych majg one istotne
ZnAcIeTie,
Kicrowanie pracg podleghch pracownikdw poprzes &
- grozumiale fumaczenie zadan , okreflanie odpowiedzialnosci za ich realizacje .
komuntkowanie pracownikom oczekiwan dotyezacych jakodcl ich pracy.
- rozpomawanie mocnych i skabych stron pracownikdw | wspieranie ich rozwoju w
ceclu poprawy jakodci pracy,
- okreslanic potrzeb szkoleniowo — rowojowych,
- oceng osiagnigt pracownikow,
- zachecanie pracownikéw do vzyskiwania jak najlepszych wynikaw,
- stymulowanie pracownikdw do rozwoju i podnoseenia kwalifikacii.
2. Komunikatywnodd Umiejetnosé budowania kontakiu z inng osobg preez :
- okarywanie poszanowania drugie; sironie,
- pribe akfywneégo zZrozumienia jej sytuacyi ,
- pkazanie zainteresowania jej opiniami,
- umicjetnoié zainteresowania innych wlasnymi opiniami,
- tworzenie przyjaznej atmosfery.
3. Samodzielnode , umicjetnosci Zdolnoié do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji , formulowaniz
analitycme winioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconago zadania |
Umicjgtne stawisnic hipotez , wycigzanic  wnioskdw przez analizowanie |
interpretowanie danych 1. :
- rozriimianie informacji istotnych od nieistotnych,
- dokonywanie systematycmych pordwnafi nddnych aspektow analizowanych
i interpretowanych danych,
- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdw | opracowadi | raportiw
- stosowanie procedur prowadzenia badan i1 gbierania danyeh odpowiadajacych
stawianym problemom ,
- prezentowanie w optymalny sposab danyeh | wnioskdw z preeprowadzonej analizy,
Stosowanie odpowiednich narzedzi 1 techmologii ( wiacmnic z  aplikacjami
komputerowymi ) w celu rozwiazania problemu , zadania.
4, Podeimowame whasciwych Umisietinodé podejmowania decyzii w sposdb bezstronny 1 obiskiywny preez:

decyzji

- rozpornanic istoty problemu oraz okredlenie jego prayezyn,

= podzjmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacii,

- orwakanie skutkdw podejmowanych decyvai,

- podejmowanic decyzji w 2lozonych lub obarczonych pewnym rvzykiem sprawach .

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych ryskdw i strat




Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obslugi organéw Gminy

Ip Kryteria Opis kryterium
1: Komunikatywnodd Umiejetnosé budowania kontaktu z inna osoba przez:
- okazywanie poszanowania drugicj - stronie,
- pribe akbywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazznic Fainleresowania jej opiniami,
= umiejetnodé Faintercsowania innych whasnymi opiniami

2. | Wiedza specjalistyczna Znzjomodé preepiséw regulujacych prowadzenie spraw.

3. |Komunikacja piscmna Formulowanis wypowiedzi w sposob gwarantujdcy srozumicnie praez:
- przedstawianie zagadnieft w spostb jasny i zwigzly,

- dobicranic odpowiedniego stylu, jezyka i tredci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycrnie i logicanie

4, |Samuodzielnosé i inicjatywa - Zdolno# do samodzizinego wysrukiwania i zdobywania informacji .

- umiejemoié i wola poszukiwania obsrardw wymagajacych zmian i informowaniz o
nich.

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnodci za nie,

- mbwicnie otwarcie o problemach , badanie #ridel ich powstania

Stanowisko pracy ds. obywatelskich

Up Kryteria Opis kryterium

1. | Wiedza specjalistyczna Wiedza z zakresu ewidencii ludnodei | dziatalnodci gospodarcze) . o wychowanio w
trzeiwoici 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi , o organizowaniu imprez masowych . o
cudzoziemeach | prawa rodzinnego , cywilnego , i prawa o aktach stanu cywilnego |
ktira warnmmkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. | Kommmikacja werbalna Formulowanie wypowiedzi w sposib gwarantujscy ich zrozumienie praez:

- wypowindanie sie w sposdb rwiszly | jasny precyzviny .,

- dobieranic stylu . jezyka i tresci wypowiedzi .

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi,

- nawet na trudne pytania , krvivke Jub zaskalgjace arpumenty,

- wyraZanic pogladdw w sposdb preckomywajacy

- postugiwanie sie pajeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianveh spraw |
wykonywane] pracy.

3. Pozytywne podejicie do obywatela | - zrozumienie funkcji ustugowej swojepo stanowiska pracy

- okazywanie szacunku ,

- tworzenie preyjazne] atmosfery

- umozliwienic obvwatelowi przedstawienia whasnyech racji |
- shiZenie pomoca

4. |Samodziclnost Zdolnost do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania mformacji , formulowania
wnioskdw i proponowania rozwiazaf w celn wykonania zleconego zadania




Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkdw o oplat

Opis kryterium

I/p Kryterium
1 Wiedza specjalistyczna i dokladno$é | Wiedza z dziedziny finanséw publicznych |, podatkdw i oplat lokalnych oraz
- rachunkowosci podatkowej . ktdra warunkuje odpowiedni poziom meryioryezny
realizowanych zaded |, umiejetnosc prowadzenia dokladnych obliczen.

2. | UmicjctnosE obshugi urzadzen Odpowicdni stopien wiedzy | umiejetnoici niezbedny do korzystania ze sprzgtu

technicznych kompurerowego oraz urzadzed binrowych.

3. | Samodziclnost i inicjatywa Zdolnoit do samodzicinego wysrukiwania i zdobywania informacii,
formulowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykenania zleconego
zadania :

- umiejetnodd 1 wola poszukiwania obszardw wymagajgcych zmian i
informowania o nich,
- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,
- midwienie ptwarcie o problemach . badanie Zrodel ich powstania.
4, |Terminowos€, dokladnosé i precyzia | Wykonywanie zadafi w terminie , prowadzenie dokumentacyi w spostb przejrzysty

wykonywanych zadar.

. bez pomylek.

Stanowiske pracy ds. gospodarki przestrzennej , komunalnej i drogownictwa

Up

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistycona

Znajomoss przepisow regulujacych prowadzone sprawy.

Samodzielnodd | inicjatywa

- Zdolnoit do semodziclnego wysrukiwania i adobywania informadi,
formulowania wnioskdw § proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania

- umigjetnodt i wola poszukiwania obszardw wymagajacych zmian i
informowanic o nich

- ini¢jowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie

- mdwicnic otwarcic o problemach , badanie drddel ich powstania.

Ponvtvwne podejicie do obywatela

Podejmowanie decyzji

Laspokajanie potrzeb obywatela przez:

- rorumienie funkeji ushigowe] swojego stanowiska pracy

- okarywanic sracunky

- worzenie przyjamnej atmosfery

- umpliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji

- shukenie pomocy

Umicjgtnost podejmowania decyzji w sposib bezstronny i obiektywny preez:

- rozpozmawanie istoty problemu oraz okreslenic jego preyezyn

- podejmowanie decyzii na podstawie sprawdzonych informacji

- rozwazanic skutkdw podejmowanych decyzji

- podejmowanie decyzii w zlozonych lub obarczonych pewnym nvzykiem
sprawach

- podejmowanie decyzji obarczomych elementem ryzyka po uprzednim
zhilansowaniu potencialnych zyskdw i strat




Stanowisko pracy ds. obronnych , obrony cywilnej i rolnictwa

1. Myélenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepeji realizowania celdw woparcin o posiadans

informacje przez:

- peenianie § wyciaganie wnioskdw z posiadanych informacii

- zauwazanic trenddw i powiazan micdzy rédnymi informacjami

- identyfikowanie fundamentalnych dia urzedu potrzeb i generalnych kierunkow
dziatania

- przewidywanie konsekwencii w diuzszym okresic

- przewidywanie dlugoterminowych . skutkdw podjetych dzialan i decyzji

- planowanie roewigzywania problemdw 1 pokonyvwania preeszkiod

- ocenianie ryzyka i korzysel réimych kierunkow dziatania

- tworzenie strategii fub kierunkéw dzialania

- analizowanie okolicenofci | zagroken

2 Umigjetnodci analityezne

Umisjetne stawianie hipotez | wyciaganie wnioskdw przez analizowanie i

interpretowanie danych 1. :

- rozridmianie informacji istotnych od nieistotriveh

- dokenywanie systematyeznych pordwnah rddnyvch aspektdw analizowanych i
interpretowanych danych

- interpretowanie danych pechodzacych z dokumentéw ;. opracowas § raportdw

- stospwanie procedur prowadzenia badad i zhierania danych odpowiadajacyeh
stawianym problemom

- prezentowanie w optymalny sposth danych i wnioskéw z preeprowadzone]
Analizy

- stosowaniz odpowiednich narzedzi i technologii ( wiacenie z aplikacjami
komputerowym) w celu rozwiazania problemu .

3. Radzenie sobie w sytuacjach
knvzyvsowyvch

Pokenywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwianywanie skomplikowanych
problembw przez :
- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych
- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanic krvzysu
- dostosowywanie dzialania do zmicniajacych sie wanunkdw
- wezeinicjsze rozwazanic potencialnych problemdw i zapobieganie ich
skutkom
- informowanie wszystkich , ktorzy beda musicli zarcapowaé na krvzys
- wycigeanic wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak | 2eby moina bvlow
preyszlodei unilmaé podobnych sytuacii
- skutecime dziatanie w okresach precjéciowych

4, Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie przez :

- wypowiadanie si¢ w sposdb zwigzly | jasny i precyzyjny

- dobieranie stylu jezyka i tredci wypowiedzi odpowiednio do shuchacry

- udzielanie wyczerpujacveh i rzeczowyeh odpowiedzi nawet na trudne pytania
krytyke lub zaskakujace argumenty

= wyratanie pogladdw w sposéb przckonywajacy

- poshugiwanie si¢ pojectami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianyeh spraw




Stanowisko pracy ds. ksiggowosci

1. Wiedza spegjalistyeina Wiedza 2 zakreésu finansdw publicenyeh | organizaci ksicgowosci finansow
publicznych na szezebla gminnym , rachunkowode 1 ksiggowosc , podatkdw oplat
lokalnych | ogblnie z zakresu podatkdw VAT . dechodowego i ubezpieczen
spolecznyeh oraz ustroju samorzadu gminnego | organizaci obiegu dokumentdw
finansowych , prowadzenia urzadzed ksiggowyeh .

2. Samodzielnedé | umisjetnosci Zdolnost do samodrielnego wysrukiwania i zdabywania informiaci ; formulowania

analitycrne wnioskdw | proponowania rozwigzan w celo wykonania zleconego radamia

urnicjeine stawianic hipotez |, wyciaganic wnioskdw przez analizowanic i
interpretowanic danvch.

3. Terminowosé | dokladno$é i precyzia | Wykonywanie zadafi w terminie, prowadzenie dokumentacji w spostb preejrzysty |

wykonywanych zadan bez pomylek.
4. Umiejetnose obshugi urmdzen Odpowiedni stopich wiedzy 1 umicjetnosei niezbedny do korzystania ze sprzetu
technicznych komputerowegn oraz urzadzen biurowych

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych i krajowych

1. Komunikatywnodé Umiecjgtnosd budowania kontaktu z inng osoba przez :

- okarywanie poszanowania drugiej stronie
- pribe aktywnego zrozumienia jej sytuacii
- okazanie zainteresowania jej opiniami
- umicjetnoéd zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

. Umigjetnosé obshom urzadzen Odpowiedni stopien wiedzy 1 umigj¢inosei niczbedny do korzystania ze sprzetu

technicanvch Lomputerowego oraz urzadzest technicznych.
3. Samodzielnofé i inigjatywa Zdolnoéé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji | formulowania

wnioskdw i proponowania rozwizzan w celu wykonania zleconego zadania proez -

- umicjetnoéd § wola poszukiwania obszandw wymagaiacvch zmian i informowanic o
nich

- inigjowanic dzialania i branie odpowisdzialnosci za nie

- miwienie otwarcie o problemach | badanie #rddel ich powstania

Wiedza specjalistvczna

Znajomode preepisdw regulujacych zakres wykonywanych zadan




Lalacrnik Nr 2 do regulaminu  okresowe)
aceny pracownikdw Urzedu Gminy Czamia

Wzor arkusza oceny

ARKUSZ OKRESOWEJ] OCENY PRACOWNIKA

Czesc A
L Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
IMIE
NAZWISKO
STANOWISKO
STAZ PRACY OGOLEM
STAZ PRACY W URZEDZIE GMINY

DATA ROZPOCZECIA PRACY NA

OBECNYM STANOWISKU
WYKSZTALCENIE

Dane dotyezace poprzedniej oceny

Ocena

Data sporzadzenia

Czeé¢ B. Data rozmowy przed ocena
Kratkie podsumowanie rozmowy :




T

Czeéé C. Ocena wg kryteriow

Kryterium Opis kryterium Liczba
. Stopien* Punkt dw
A
stopien®
Kryterium
obowiazkowe

1. Sumiennosc

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie , skrupulatnie i
solidnie

2.Sprawnosé Dbaloéé o szybkie , wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zdan ., umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow
bez zbegdnej zwloki.

3.Bezstronnosé | Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy

wykorzystaniu dostgpnych Zrddel, gwarantujace
wiarygodnos¢ przedstawionych danych , faktéw i
informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron , niefaworyzowania #adnej z nich.

4.umiejetnosé
stosowania

odpowiednich
przepisow

Znajomosé przepisow niczbednych do wiasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejetnosc zastosowania
wlasciwych przepisdow w zaleinosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw , ktére wymagaja wspoldzialania
ze specjalistami wspoldzialania ze specjalistami z
innych dziedzin.

5.Planowanie i

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan.

organizacja , M, _ v [

pracy Precyzyjne nkmsif.:nle c_eluw : udp-::m-]e:dzmln?ﬁm oraz
ram czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow
dziatania . efektvwne wyvkorzystywanie czasu ,
tworzenie szezegblowych i mozliwych do realizacji
planéw krétko 1 dlugoterminowych

6.Postawa Wykonywanie obowiazkdw w sposéb uczciwy . nie
etyczna budzacy podejrzen o stronniczosé i interesownose.

Dbalosé o nieposzlakowana opini¢. Post¢gpowanie
zgodnie z etvka zawodowa.




Kryteria Dodatkowe

razem liczba punktow

1. Pracownik otrzymatl oceng :

,,,,,,,,,,,,,, e R R R R R R R R R R R R R R R R R R R e e e R e S R R e e

2. Uzasadnienie:

......................................... B A N R AR EEEEERNEE AR R R R RS
............................... R B A R RN E RN RS RS R
..................................... e S e e P T T T T T T T T T T T T T

3. Data zapoznania pracownika z ocena :
Z wiw ocena zapoznatem/lam si¢ 1 nie wnoszg zastrzezen ** / wnoszg zastrzezenia ** :

............. e T T T T L L T T T T T T TP T

L T

/ Data /[ / podpis pracownika /
*
Pouczenie :

4) okredleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteridéw , przy uwzglednieniu nasigpujacych stopni:
- stopien bardzo dobry - przyznawany | jeZeli Oceniany zawsze spelnial dane krytérium nigjednokrotnie w sposib
preewyiszajacy oczekiwania , za stopiefi ten Oceniany otrzymunje pigé punkidw,
- stopici dobry — przyznawany , jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium w spostbh odpowiadajacy
oczekiwaniom ; za stopieft ten Oceniany otrzymuje cztery punkty,
- stopien zadowalajacy — przyznany | jezeli Oceniany | zazwyczaj speinial dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom . za stopien ten Oceniany olrzymuje trzy punkty,
- stopien niczadawalajacy — przyznawany |, jeZeli Oceniany czesto nie spelnial danego kryterium w sposih
odpowiadajacy oczckiwaniom , za stopic ten Oceniany otrzymuje O punkidw,
3) preymaniu Ocenianemu oceny , przy uwzglednieniu uzyskanej przez Oceniznege sumy punktow , wedlog
nastepujacej skali ocen :
- pcena bardzo dobra — w preypadku uzyskania od 50 do 55 punktdw w tym karde kryterium pracownik spelnial w
stopniu ¢o najmnig] dobrym .,
- ocena dobra —w preypadku uzyskania od 40 do 45 punktéw . w tym kadde krytenium pracownik speinial w
stopniu co najmniej zadawalajacym,
- ocena mmdowalajaca — w przypadku uzyskania co najmnizj 33 punktdw , a pracownik nie spelnia wymogu
uzyskania oceny dobrej lub bardzo dobrej ,
- ocena negalywna — w preypadion uzyskania ponizej 33 punktow .

** nicpotrzebne skyelic
*** Dcenianemy provsheguje od proyenanej mu oceny odwolanie do Wiajta Gminy , w terminie 7-dni od daty otrrymania ooeny.
Odwolanie powinno byé sporzadrone na pidmie | powinno zawierad uzasadnienie.




