ZARZADZENIE Nr 15/2023
WOJTA GMINY DOBRE
z dnia 18.03.2023 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych

Na podstawie: art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2023 r., poz. 530 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzgdowych”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wszystkich pracownikéw  zobowigzuje do zapoznania si¢ z w/w Regulaminem
i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§3

Traci moc:

- zarzadzenie Nr 0152/2/07 Wdjta Gminy Dobre z dnia 5 kwietnia 2007 roku w
sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu
Gminy Dobre.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do zarzadzenia nr 18/2023
Wojta Gminy Dobre

z dnia 18.03.2023 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikéow
w Urzedzie Gminy Dobre

§1.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw okre$la:

a) sposéb dokonywania ocen okresowych;

b) okresy, za ktdre sporzadzana jest ocena;

¢) kryteria oceny;

d) skale ocen;

e) zasady opracowania indywidualnego programu rozwoju zawodowego.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

i~

a) requlaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin okresowej oceny pracownikow
w Urzedzie Gminy Dobre;

b) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dobre;

©) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dobre;

d) ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownika;

e) ocenianym lub pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika podlegajgcego
ocenie;

f) oceniajagcym - nalezy przez to rozumieé¢ bezposredniego przetozonego pracownika
dokonujacego okresowej oceny;

g) rozwoju zawodowym - nalezy przez to rozumie¢ rozwdj pracownikéw zgodnie
z potrzebami organizacji i wynikami, mozliwo$ciami oraz preferencjami pracownikéw.

§ 3.

1. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na podstawie umowy o prace na

stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Ocen nie przeprowadza sig w stosunku do osob o ktérych mowa w ust. 1, zatrudnionych

na stanowisku krocej niz 12 miesiecy.

§4.

1. Ocena pracownika sporzadzana jest na pismie na podstawie kryteriéw oceny, ktorymi sa

kompetencje obowigzkowe i kompetencje szczegdine zwigzane ze stanowiskiem pracy
pracownika, okreslone w Karcie stanowiska pracy.

2. Wykaz kompetencji obowigzkowych okresia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Zbiorczy wykaz kompetencji szczegdtowych dla stanowisk pracy okreéla zatacznik nr 2

do Regulaminu.



§5.

Oceniajacy okresla termin dokonania oceny na piémie i informuje o tym ocenianego.

Oceniajacy nie pozniej, niz na 3 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie przeprowadza
rozmowe z ocenianym.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z ocenianym:

a. gtéwnych obowigzkéw i celéw wypetnianych na jego stanowisku pracy, wymaganych
kompetengji i zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku, w okresie podlegajacym
ocenie, a takze celéw do osiggniecia w okresie do nastepnej oceny oraz sposobu ich
realizacji;

b. trudnosci napotykanych przez ocenianego w trakcie realizacji zadar;

c. zmian i usprawnien zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

d. kierunkéw dalszego rozwoju i potrzeb szkoleniowych ocenianego.
Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego o dalszym trybie procedury
dokonywania oceny.

§6.

Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajagcy dokonuje oceny pracownika na podstawie
kompetencji okreslonych w Karcie stanowiska pracy.

Oceniajagcy moze ustali¢ jedna dodatkowa kompetencje nieobjeta w Karcie stanowiska
pracy, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska zajmowanego przez
pracownika.

§7.

Oceny pracownika dokonuje sie nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czgsciej niz raz na 6
miesiecy.

Termin dokonania oceny moze zostaé zmieniony w przypadku usprawiedliwione;
nieobecnosci ocenianego w pracy lub w przypadku zmiany stanowiska pracy lub zakresu
obowigzkdw.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajgcy powiadamia niezwtocznie
ocenianego. Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatacznik Nr 3.

§ 8.

Pracownika ocenia sie stosujgc poziomy oceny ,bardzo dobry, dobry, zadowalajacy
i niezadowalajacy” oraz ich punktowe odpowiedniki w skali od 0 do 3 za kazdg oceniang
kompetencje.

Oceniajacy przyznaje ocenianemu szczegGtowy poziom oceny i odpowiednia wartos¢
punktowa, ktéra jest wynikiem sumy punktéw ocenianych kompetenciji.

Oceniajacy przyznaje ocenianemu ocene ogdlng okresowa ,pozytywng” lub ,negatywng”
w zaleznosci od iloéci punktdéw uzyskanych przez pracownika.



4. Ocene wraz z uzasadnieniem sporzadza sie z wykorzystaniem skali ocen, ktdrego wzor
stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu, na arkuszu okresowe] oceny pracownika
samorzadowego, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

5. W arkuszu okresla sig takze indywidualny program rozwoju zawodowego pracownika.
§9.

1. Oceniajgcy po dokonaniu oceny niezwtocznie dorecza sporzadzona ocene na pismie
Wojtowi, oraz ocenianemu.

2. Ocenianemu stuzy prawo ztozenia pisemnego odwotania od oceny do Wéjta w terminie 7
dni od dnia doreczenia oceny.

3. Wéjt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
4. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sig, albo dokonuije sie oceny po raz
drugi.
§ 10.

1. W przypadku uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wczeéniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakofczenia poprzedniej
oceny.

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

§11.
Oryginat arkusza oceny wigcza sie do akt osobowych pracownika.
§12.

1. Bezpodredni przetozony ustala, odrebnie dla kazdego z podlegtych pracownikéw
indywidualny program rozwoju zawodowego, biorac pod uwage w szczegdlnosci:
1) plany i mozliwosci rozwoju zawodowego pracownika;
2) potrzeby i mozliwosci urzedu w zakresie zatrudnienia, finansowania szkolef, awansu
stanowiskowego i awansu finansowego;
3) wnioski wynikajace z oceny okresowej pracownika;
4) wymogi kompetencyjne opisane w Karcie stanowiska pracy.

2. Program, o ktorym mowa w ust. 1, powinien uwzglednia¢ zaréwno cele urzedu, cele wspodlne
(urzedu i pracownika), jak réwniez cele indywidualne pracownika.

§13.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2023 poz. 530 ze zm.).

\



Zatacznik nr 1 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow

Wykaz kompetencji obowigzkowych
(Kompetencje wspoéline)

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. Rzetelnos¢

Wykonywanie obowigzkédw doktadnie, sumiennie, sprawnie

i bezstronnie, zgodnie z  przepisami, procedurami
i wytycznymi obowigzujacymi w organizacji oraz dobrem klienta.
Dbatoé¢ o szybkie, efektywne i skuteczne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
standardéw i jakosci pracy.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrddet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, bez faworyzowania zadnej z nich.

2. Wiedza specjalistyczna.
Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow.

3. Planowanie i organizowanie
pracy.

| wyimagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Dysponowanie wiedzg z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.
Znajomos¢ przepisdéw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z Karty stanowiska pracy i zakresu
obowigzkdw.

Umiejetnoé¢ stosowania whasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie i prowadzenie spraw, ktore

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu WykonanlaI
zadan, w tym odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalenie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planow
krétko i dtugoterminowych.

4. Zorientowanie na osiagganie
celéw i rezultatow w pracy

Osigganie zaktadanych celdw, przez:

-ustalenie priorytetéw swojego dziatania,

-identyfikowanie zadan krytycznych i szczegdlnie trudnych,
analiza ryzyka w podejmowanych czynnosciach,

-okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,
-przyjmowanie odpowiedzialnosci za rezultaty realizowanych
zadan,

-samodzielne rozwigzywanie lub pomoc w rozwigzywaniu
problemoéw pojawiajacych sie przy wykonywaniu zadan.

5. Doskonalenie zawodowe.
Nastawienie na wiasny rozwoj,

Zdolnoéé i sktonnosé do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji i kompetendji tak, aby zawsze posiadac

. .. aktualn wiedz oraz wymagane umiejetnosci
podnoszenie kompetencji. : 4 & ymag )€
| postawe.
Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o  stronniczos¢ i interesowno$¢.  Dbatos¢

6. Postawa etyczna

o nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodne z godnoscig
osobistg i etyka zawodowa. Pozytywne i zyczliwe podejscie do
pracownikéw i  klientdbw  wynikajgce z  wyznawanych
i stosowanych zasad i wartosci.




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw

Wykaz kompetencji szczegotowych

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

KOMPETENCJE KLUCZOWE

1. Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw, przez:

-wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
-szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
-dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw,
-wczeshiejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

-informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowaé na
kryzys,

-wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby

mozna byto w przysztosci unikngé podobnych sytuacji,
-skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

2. Zarzadzanie informacja /
dzielenie sie¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywaé
na planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktéiych
informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

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

3. Negocjowanie

Wypracowywanie  stanowiska  akceptowanego  przez
zainteresowanych, dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrédet
konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

4. Obstuga urzadzen
technicznych i
oprogramowania

—

Samodzielne i  sprawne  korzystanie ze  sprzetu
komputerowego, oprogramowania oraz urzadzen biurowych.

0




KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
Realizacja zadan przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdinego
5. Wspétpraca. realizowania zadan,

Praca w zespole

- wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi
pracownikami/cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

6. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:
-rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

-wykorzystywanie réznych istniejagcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

-otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

-inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobu dziatania,

-badanie  rdznych  zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

-zachecanie innych do proponowania, wdrazania |
doskonalenia nowych rozwigzan.

7. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu
o posiadane informacje, przez:

-ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
-zauwazanie trendéw | powigzan miedzy réznymi
informacjami,

-identyfikowanie fundamentainych dla urzedu potrzeb |
generalnych kierunkéw dziatania,

-przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,
-przewidywanie  dtugoterminowych  skutkéw  podjetych
dziatan i decyzjj,

-planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkdd,

-ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziafania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.




KRYTERIUM

8. Umiejetnosci analityczne

OPIS KRYTERIUM

|

analizowanie i interpretowanie danych, to jest.:

-rozroznianie  informacji  istotnych  od  nieistotnych,
-dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektéw
analizowanych i interpretowanych danych,

-interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportéw,

-stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

-prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

-stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z
aplikacjami  komputerowymi) w  celu  rozwigzania
problemu/zadania.

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskdw przez

KOMPETENCJE SPECJALISTYCZNE

9. Samodzielnos$é

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i  proponowania

rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.
|

10. Inicjatywa

Umiejetnosc i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowania o nich,

-inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
-méwienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich
powstawania.

11. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych rezultatow, przez:

-tworzenie i wprowadzenie efektywnych systeméw proceséw i
procedur oraz kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji zadan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowiazkow.

12. Pozytywne podejscie do
klienta

Zaspokajanie potrzeb i wymagan klientdw, przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku, troski i zainteresowania,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca.
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KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

13. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
Zrozumienie, poprzez:

- wypowiadanie sie w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny,
-dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

-udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
-wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

-postugiwanie sie  pojeciami  wtasciwymi dla  rodzaju
zatatwianych sprawy wykonywanej pracy.

14. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w  sposéb  gwarantujacy
zrozumienie, poprzez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdah poprawnych gramatycznie i logicznie.

15. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobag, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuadji,

- okazywanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

16. Podejmowanie decyz;ji
operacyjnych

Umiejetnoéé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny, poprzez:

-rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

-podejmowanie  decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

-rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji;
-podejmowanie decyzji w ztozonych |lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach, podejmowanie  decyzji
obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskéw i strat.

KOMPETENCJE KIEROWNICZE

17. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobdw finansowych lub innych, przez:
- okreslenie i pozyskiwanie zasobow,
- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,
— kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dziatania.




KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM i

18. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i
| jakosci pracy, poprzez:

- zrozumiate ttumaczenie zdan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwain dotyczacych jakosci
ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych | stabych stron pracownikdw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreélenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wtaczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

- oceneg osiggnieé pracownikow,

- wykorzystanie mozliwosci  wynikajacych  z  systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikdéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikdw,
-dopasowanie  indywidualnych  oczekiwan  pracownikéw
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

-inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celéw i zadan urzedu,

-stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

19. Podejmowanie decyz;ji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i
obiektywny, poprzez:

-wnikliwe analizowanie wyzwan;

-podejmowanie  decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

strategicznych -rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji;
-podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym  ryzykiem sprawach, podejmowanie decyzji
obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat.
Wprowadzanie zmian w urzedzie, poprzez:
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

20. Zarzadzanie -podejmowanie  krokdw  zmniejszajagcych  nieche¢ do

wprowadzaniem zmian

wprowadzania zmian,

-skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

-przewidywanie reakcji pracownikbw na wprowadzane
Zmiany,

-wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu.




Poziomy oceny

Zatacznik nr 3 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow

Skala ocen

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w
sposdb czesto przewyzszajacy oczekiwania, standardy jakosci, efektywnosci i
skutecznodci oraz wymagania kompetencyjne. W razie koniecznosci podejmowat
sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je efektywnie i skutecznie.

Dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, standardom jakosci, efektywnosci i
skutecznosci oraz wymaganiom kompetencyjnym.

Zadowalajacy

Oceniany wiekszo$¢ obowiazkéw wynikajagcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, standardom jakosci,
efektywnosci i skutecznosci. Nie wszystkie wymagania kompetencyjne byty |
wypetniane przez ocenianego.

Niezadowalajacy
(ocena
negatywna)

Oceniany wiekszo$¢ obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposdb nieodpowiadajacy oczekiwaniom i standardom jakosci,
efektywnosci i skutecznosci. Nie osiagat zadowalajacych wynikéw pracy w
zakresie oczekiwanych rezultatéw. Pracowat ponizej wiekszosci wymagan
kompetencyjnych.
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Przedziaty punktowe i ocena ogélna okresowa dla kazdej z ocen szczegétowych:

Skala punktacji tgcznej  Ocena szczegdtowa (poziom oceny) Ocena okresowa
(od —do)
f
0 8 . Ponizej oczekiwan . negatywna
9 17 Zadawalajaca Pazytywna
18 23 Dobra Pozytywna
24 27 Bardzo dobra Pozytywna




Zatacznik nr 4 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow
(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)
(imie i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 7 ust. 2 Zarzadzenia Nr 18/2023 Wojta Gminy Dobre z dnia
14 marca 2023 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych, informuje Pana/Panig, iz wyznaczony na dzieA ... termin
sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na pismie zostaje przesuniety na dzien:

(wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia oceny
na pismie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego)

(pieczec i podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujacej pracodawce albo osoby

upowaznionej do sktadania oswiadczen
w imieniu pracodawcy)

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.
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pieczec urzedu

I. Dane dotyczace pracownika i poprzedniej oceny

ouhkwnN=

Il. Kryteria oceny

Zatacznik nr 5 do Regulaminu okresowe]j oceny pracownikéw

Arkusz oceny pracownika

Imie i nazwisko
Stanowisko
Data rozpoczecia pracy na stanowisku urzedniczym ....................
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku — .........
Poziom i wynik poprzedniej oceny

Data sporzgdzenia poprzedniej oceny

POZIOM Bardzo dobry/ Dobry/ Zadawalajacy/ Niezadawalajgcy/
(3 (2 (M) ©)
1. Rzetelnos¢
2. Wiedza

specjalistyczna.
Umiejetnosé¢
stosowania
odpowiednich
nrzenisow

3. Planowanie i
organizowanie

pracy.

4. Zorientowanie na
osigganie celéw i
rezultatbw w pracy

5. Doskonalenie
zawodowe.
Nastawienie na
wiasny rozwdj,
podnoszenie
kompetencji.

6. Postawa etyczna

7. Kompetencja
okreslona w karcie
stanowiska pracy

8. Kompetencja
okreslona w karcie
stanowiska pracy

9. Kompetencja
okreslona w karcie
stanowiska pracy

PUNKTACJA tACZNA




l1l. INDYWIDUALNY PROGRAM ROZWOJU ZAWODOWEGO

Metody rozwoju Opis (np. tematyka szkolei i konferengji, tytut UZASADNIENIE
(do wyboru) projektu, rodzaj zmiany, przedmiot i miejsce stazu,
rodzaj pomocy)

Szkolenia
(program szkoleniowy)

Udziat w projektach

Udziat w
konferencjach

Zmiany i usprawnienia
na stanowisku pracy

Zmiana stanowiska
pracy

Staze doskonalgce

Pomoc w
samodoskonaleniu

IV. Ocena pracownika

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Panig/Pana

w okresie oo I o Lo T T
na poziomie
i przyznaje ocene

Dobre
{miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)

V. Uzasadnienie oceny negatywnej (w przypadku oceny pozytywnej nie zamieszczac tego punktu w Arkuszu)

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzona na pismie:

Dobre

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