Zarzgdzenie Nr 77/2013
Woéjta Gminy Cieladz
z dnia 12 grudnia 2013 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy w Cielgdzu
i kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. nr 223, poz. 1458 z poin. zm.) wzw. z art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U.z 2013 r., poz. 594 z poin. zm.),

§1

Zarzadzenie reguluje sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy w Cieladzu oraz kierownikow samorzgdowych jednostek
organizacyjnych, wyznacza okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie
ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

§2

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Cieladzu oraz kierownik samorzadowej
jednostki organizacyjnej podlega okresowym ocenom zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

§3

1. Ocena pracownikow jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny pracowniczej.
Wzor arkusza oceny stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

2. 7 zastrzezeniem wust. 5 - 7 oceny pracownikow dokonuje bezposredni przetozony
pracownika w oparciu o analize jego pracy w okresie podlegajgcym ocenie.

3. Przetozony dokonuje opisowej oceny pracownika w czgsci A arkusza oceny oraz wystawia
0g0Ing ocene pracownika w czesci B arkusza oceny wedtug nastepujgcej skali:

1) wyrdzniajaca — oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci
w sposob przewyzszajacy oczekiwania oraz spetniat kryteria oceny w sposéb przewyzszajacy
oczekiwania, z wtasnej inicjatywy podjat sie wykonania zadan dodatkowych, ktore miaty
pozytywny wptyw na funkcjonowanie Urzedu,

2) dobra — oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, spetniat kryteria oceny w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom, w razie koniecznosci podjat si¢ wykonania zadarn dodatkowych i wykonat je
zgodnie z ustalonymi standardami,



3) wymagajaca poprawy — oceniany w zasadzie wykonywat obowigzki zgodnie z zakresem
czynnosci, lecz sposob ich wykonywania nie byt zgodny z oczekiwaniami przetozonych,
spetniat tylko niektére kryteria oceny w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,

4) negatywna — oceniany wiekszos¢ obowigzkdw wynikajgcych z zakresu czynnosci
wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom, nie spetniat wcale badz spetniat
rzadko kryteria oceny w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom.

4. Oceng sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz oceniajgcy
dorecza ocenianemu pracownikowi, a drugi do Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich celem wiaczenia do akt osobowych.

5. Oceny Kierownikow Referatow oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy dokonuje wéjt gminy, lub osoba przez niego upowazniona. Oceny
sekretarza gminy dokonuje wojt gminy.

6. Oceny kierownikow samorzgdowych jednostek organizacyjnych dokonuje wdjt gminy
fub z jego upowaznienia sekretarz gminy.

§4

1. Oceny pracownika samorzgdowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Cielagdzu na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym dokonuje sie wedtug
nastepujgcych kryteriow:

1) organizowania pracy,

2) wiedzy specjalistycznej,

3) komunikatywnosci i postawy wobec interesanta i wspétpracownikéw,

4) postawy wobec obowigzkéw stuzbowych i przestrzegania ustalonego porzadku.

§5

Oceny kierownika samorzadowej jednostki organizacyjnej Gminy Cielagdz dokonuje sie
wedtug nastepujgcych kryteriow:

1) sprawnosci zarzgdzania jednostka,

2) efektywnosci w realizowaniu zadan przez jednostke organizacyjng,

3) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepisow
regulujgcych funkcjonowanie jednostki,

4) zachowania wobec interesantow i pracownikow.

§6

Sekretarz gminy koordynuje sprawy zwigzane z oceng pracownikéw oraz informuje
zobowigzanych do dokonania oceny o zblizajgcym sie terminie dokonania oceny.

§7

1. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uptywie 12 miesiecy od zatrudnienia w Urzedzie.



2. Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od ostatniej oceny, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Radca prawny podlega kolejnej ocenie po 4 latach od ostatniej oceny.

4. Wéjt Gminy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wczesniej niz po uptywie
2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed uptywem 6 miesiecy od
poprzedniej oceny.

5. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie nie
pozniej niz przed uptywem szesciu miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy
od dnia zakonczenia negatywnej oceny.

6. Podwodjna ocena negatywna stanowi podstawe do rozwigzania umowy O prace
za wypowiedzeniem.

§8

1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do wojta
gminy w terminie 7 dni od dnia dorgczenia pracownikowi oceny na pismie.

2. Wojt gminy rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni, od daty wptywu odwotania.

3. W wyniku rozpatrzenia odwotania wojt utrzymuje oceng w mocy, zmienia ocene lub
uchyla ocene i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Q?H?/ &
méFr .u;/ﬁ/ég/.u'



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
ZA OKRES ZATRUDNIENIA OD DO
wW

{ nazwa jednostki organizacyjnej )

Nazwisko i Imie;

Komorka organizacyjna:
Stanowisko:

(miejscowosc) {dzien, miesigc, rok)

(pieczatka i podpis osoby wypetniajgcej)



Czesc¢ A
Kryteria oceny

Ocena TOrganizowanie . Wiedza
pracy * specjalistyczna

*

1 Wyrézniajgca | 6 ‘6

i Dobra 4 4

i Wymagajaca | 2 £ 2

| poprawy

‘Negatywna ;0 o _

* zakreslic kotkiem wtasciwg ilos¢ punktow
Ocena wyrozniajgca 17 — 20 punktdéw

Ocena dobra 11 - 16 punktéw

Ocena wymagajgca poprawy 6 - 10 punktow
Ocena negatywna 0 - 5 punktow

Komunikatywnos¢
i postawa wobec

interesanta
i wspotpracownikdw

*

Postawa wobec
obowigzkow
stuzbowych i
przestrzeganie
ustalonego
porzadku *




- ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY Kierownika samorzadowej jednostki organizacyjnej:

Ocena " Sprawnosc Efektywnosc
| zarzadzania w realizowaniu
jednostkg * zadan przez

jednostke *

Przestrzeganie
ustalonego
porzadku pracy,
regulaminu
pracy i innych
przepisow
regulujgcych

jednostki *
Wyrézniajaca | 6 ey
. Dobra I . o T ,
Wym%aca__ . ‘: . S -
poprawy ;
hlegaTywna___ S 19 o -

* zakresli¢ kotkiem whasciwg ilos¢ punktow

Ocena wyrozniajgca 17 — 20 punktéw

Ocena dobra 11 - 16 punktow

Ocena wymagajaca poprawy 6 - 10 punktéw
Ocena negatywna 0 - 5 punktow

t funkcjonowanie

’ Zachowanie

wobec

interesantow
i pracownikéw?*




Czesc B
Ocena ogdlna

| Oceniam wykonywanie obowigzkow przez
Panig/Pana: .
w okresie od

na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

: wyrozniajgcym B B _ o o B
oceniany zawsze spetniat kryteria w sposcb przewyzszajacy oczekiwania,

. dobrym L -, . i .
oceniany spetniat kryteria w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom
wymagajacyn)_poprqﬂy . ) _ - 3
oceniany spefniaf tylko niektdre kryteria w Sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,
negatywnym

oceniany nie spetniat wcale bad: spetniat rzadko kryteria w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom.

iprzyznaje riesovyiocene_:

(wpisac pozytywng — jezeli Zaznaczony zostat poziom wyrdzniajgcy, dobry lub zadowalc;jacy,
negatywnaq — jezeli poziom niezadowalajacy)

i Uzasadnienie wystawienia oceny negatywne;j:

11} Whnioski  wynikajagce z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajgcych rozwiniecia. Proponowany plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci
Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow. Przestanki do
awansu, podwyzki, nagrody.



Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie.

Potwierdzam, ze w dniu ... otrzymatem{am) arkusz oceny z ocenga
okresowa oraz zostatem(am} pouczony{a) o prawie odwotania sie od przyznanej

oceny do wojta gminy w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

podpis  ocenianego



OPIS KRYTERIOW OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM, W TYM KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM
W URZEDZIE GMINY W CIELADU

I Organizowanie pracy:
-« terminowos¢ (dbatosé o przestrzeganie terminow okreslonych przepisami, dotyczacych
wykonywania zadan, wywigzywanie sie z zadan w wyznaczonym przez przetozonego
terminie, wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwtoki),
- samodzielnosé i sprawno<é w wykonywaniu obowigzkéw (zdolnoé¢ do samodzielnego
wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania, priorytetyzacja dziatan, efektywne wykorzystanie
Czasu, realizacja zadan bez koniecznodci interwencji przetozonego,
“inicjatywa i kreatywnos¢ (mdwienie Otwarcie o problemach, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajgcych proces pracy),
“umiejetnosc wspotdziatania ze specjalistami z réznych dziedzin dla rozwigzania problemu,
- strategiczne myslenie (myslenie globalne w kontekscie zadan catego Urzedu, a nie tylko
wlasnego stanowiska pracy, przewidywanie dtugofalowych skutkgw realizowanych zadan,
ocena ryzyka, zauwazanie powiazan pomigdzy réznymi informacjami),
- umiejetnosci wykorzystania roznych narzedzi (w tym ICT) do usprawniania biezgcej pracy,
Znajomosc jezykow obceych pozwalajgcych na zapoznawanie si¢ 2z dokumentami w jez.
obcym,
- opanowanie, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych oraz podejmowanie szybkich dziatan
majacych na celu rozwiazanie skomplikowanych problemow:.

Il Wiedza specjalistyczna:

wiedza z konkretnej dziedziny niezbedna do wtasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z opisu stanowiska, warunkujaca odpowiedni poziom realizacji zadan.
© Znajomosc i przestrzeganie Przepisow oraz umiejetnosé¢ ich wyszukiwania i stosowania
w zaleznosci od rodzaju sprawy,
- umiejetnosci analityczne, rozpoznawanie spraw, wyciaganie wnioskow przez analizowanie
i interpretowanie danych pochodzacych 2 dokumentow, rozroznianie informacji istotnych
od nieistotnych,
- zdolnosc i sktonnosé do uzupetniania i uaktualniania wiedzy.

Il Komunikatywnosc i postawa wobec interesanta i wspotpracownikow:

- komunikacja pisemna {formutowanie pism gwarantujacych ich zrozumienie),

- komunikacja werbalna {formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zZrozumienie
przez wypowiadanie si¢c w sposob jasny, zwiezty i precyzyjny, udzielanie wyczerpujacych
t rzeczowych odpowiedzi na Pytania trudne, na krytyke tub zaskakujgce argumenty),

- komunikatywnos¢ (umiejetnos¢ budowania kontakty 2 inng osoba, wtasciwy stosunek do
interesantow i pracownikdw, okazywanie poszanowania drugiej osobie, okazanie
zainteresowania jej opiniami, umiejetnosc zainteresowania wiasnymi opiniami, umiejetnosé
pracy w zespole),

9



- dzielenie sie informacja ze wspotpracownikami, stuzenie pomocy.

IV Postawa wobec obowigzkow stuzbowych i przestrzeganie ustalonego porzadku:

" sumiennosc (wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie),

' postawa etyczna (brak stronniczosci, dbanie o nieposziakowang opinie),

- porzadek w dokumentacji, dbato$¢ o mienie Urzedu,

- dyscyplina pracy (przestrzeganie czasu pracy w tym zakazu oddalania sie z miejsca pracy
bez zezwolenia przetozonego, zakazu samowolnego zastepowania innego pracownika
W pracy, zakazu pozostawania w pracy w godzinach nadliczbowych bez polecenia sekretarza
gminy, podpisywania listy obecnosci)

- zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

- zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

- wykonywanie zgodnych z prawem polecen przetozonego,

" Przestrzeganie zasad oraz przepisdw bhp i ppoz.

OPIS KRYTERIOW OCENY KIEROWNIKA SAMORZADOWEJ JEDNOSTK| ORGANIZACYINE)J

Sprawnosc zarzadzania jednostka:

- terminowosc¢ - dbatosc o przestrzeganie terminow okreslonych przepisami, dotyczacych
wykonywania zadan,

- zarzadzanie personelem — komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
pracy, motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakogc pracy
oraz realizowania celow jednostki,

- zarzgdzanie wprowadzaniem zmian - podejmowanie nicjatyw wprowadzania zmian,
podejmowanie krokéw zmniejszajacych niechec do wprowadzanych zmian, wprowadzanie
zmian w  sposob  pozwalajgcy 0siggnac pozytywne rezultaty dla jednostki, dbatoic
o wizerunek jednostki,

- zarzgdzanie informacjg - dbatosé o funkcjonalny obieg informacji w jednostce,

- zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan - tworzenie | sprawne wprowadzanie
efektywnych systemow kontroli dziatania, sprawdzanie jakosci i postgpu realizacji dziatan,
ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow, wydawanie polecen majgcych na
celu poprawe wykonywanych przez pracownikow obowigzkow.,

Il Efektywnos¢ w realizowaniu zadarn przez jednostke:

- zorientowanie na rezultaty pracy — umiejetnosc¢ ustalania priorytetow dziatania,
identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych, moggcych mied przetomowe
Znaczenie, okreslanie sposobu mierzenia postepu realizacji zadan,

- realizacja uchwat Rady Gminy Cielgdz,

- prawidlowe dysponowanie przyznanymi srodkami budzetowymi, rzetelne prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji i  sprawozdawczosci 7 uwzglednieniem  wynikéw
przeprowadzonych kontroli finansowych,

- prawidtowa gospodarka i ewidencja mieniem,
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- wiasciwe prowadzenie polityki kadrowej, w szczegolnosci w zakresie zatrudniania,
zwalniania, przyznawania nagrod, awansow, wymierzania kar,

- analiza wynikéw kontroli w celu poprawy jakosci jednostki,

- ocenianie ryzyka i korzysci z roznych kierunkow dziatania, tworzenie strategii lub kierunkow
dziatania zwiekszajgcych skutecznos¢, analizowanie zagrozen przewidywanie skutkéow
podjetych dziatan i decyzji,

- podejmowanie decyzji - umiejetne podejmowanie decyzji w sposéb bezstronny
i obiektywny, rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego przyczyn, podejmowanie
decyzji na podstawie sprawdzonych informacji, podejmowanie decyzji w ztozonych sprawach
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

Il Przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw
regulujgcych funkcjonowanie jednostki:

- dokonywanie systematycznego przegladu jednostki pod katem bhp, ppoz i jej modernizacji
oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkowosci, badar profilaktycznych oraz szkolen
bhp, ppoziinnych,

- postawa etyczna — brak stronniczosci, dbatoéé o nieposzlakowang opinie,

- nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

IV Zachowanie wobec interesantéw i pracownikow :

- umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osobg, okazywanie zainteresowania jej opiniami,
umiejetnosc zainteresowana innych wiasnymi opiniami,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposéb, zachegcanie ich do wyrazania
wlasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- motywowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,

- okazywanie poszanowania drugiej stronie.
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