Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Kordek; Wéjt Gminy Matkinia Gérna
dnia 30 czerwca 2020 r.

ZARZADZENIE NR 57/2020
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 30 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy
w Malkini Gérnej zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713)
oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019r. poz. 1282)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy w Matkini
Gornej zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Matkinia Gorna, do ktdrych majg zastosowanie przepisy
ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traca moc zarzadzenia:

1) nr 78/2009 Wojta Gminy Matkinia Gorna z dnia 22 pazdziernika 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

2)nr 13/2016 Wojta Gminy Malkinia Gérna zdnia 16 lutego 2016 r. w sprawie ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu Gminy w Matkini Gorne;j.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 57/2020
Wojta Gminy Matkinia Gorna
z dnia 30 czerwca 2020 r.
REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy w Malkini Gérnej zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy Malkinia Gorna

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okres$la sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy w Malkini Gérnej
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Malkinia Goérna, do ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, okresy, za ktdre sporzadzana jest ocena, kryteria jej
sporzadzania oraz skale ocen.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) wojcie — oznacza to Wojta Gminy Matkinia Gérna;
2) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Malkinia Gorna;

3) ocenianym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Gminy w Malkini Gornej oraz kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej;

4) oceniajacym — oznacza to bezposredniego przetozonego dokonujacego oceny;
5) bezposrednim przetozonym — oznacza to:
a) kierownika referatu — w stosunku do urzednikéw zatrudnionych w danym referacie w Urzedzie Gminy,

b) sekretarza — w stosunku do kierownikoéw referatow oraz pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

¢) Wojta — w stosunku do Sekretarza Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
6) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 3. Okresowej ocenie nie podlegaja pracownicy pracujacy w Urzedzie krocej niz 6 miesiecy oraz pracownicy
znajdujacy si¢ w okresie wypowiedzenia.

Rozdzial 2
Sposob dokonywania okresowych ocen

§ 4. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, wtym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, zwani dalej ocenianymi, podlegaja
okresowym ocenom na zasadach okre$lonych w ustawie.

2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego, zwany dalej oceniajacym.

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza okresowej oceny, ktorego wzor okresla
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Postgpowanie w sprawie oceny rozpoczyna si¢ rozmowa wstepng oceniajacego z ocenianym, podczas ktorej
oceniajacy i oceniany ustalaja termin przeprowadzenia kontroli oraz dodatkowe kryteria, na podstawie ktorych,
oprocz kryteriow obowigzkowych, dokonana zostanie ocena.

5. Okresowa ocena urzednikow dokonywana jest na podstawie 8 kryteriow obowiagzkowych (wspdlnych dla
wszystkich ocenianych) oraz 4 kryteriow dodatkowych wybieranych przez bezposredniego przetozonego sposrod
18 wymienionych w zalaczniku nr 4 do niniejszego regulaminu.
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6. Podczas rozmowy wstepnej oceniajacy wypetnia czes¢ [ oraz czgs¢ 1l arkusza okresowej oceny. W czesci 11
oceniajacy wpisuje 4 dodatkowe kryteria oraz termin, w ktérym zostanie sporzadzona ocena na pismie. Oceniany
potwierdza podpisem zapoznanie si¢ z kryteriami oraz ustalonym terminem.

7. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny. O zmianie terminu
oceniajacy powiadamia ocenianego na pismie. Wzoér powiadomienia o zmianie terminu oceny okresowej okre§lony
zostal w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza okresowej oceny.

§ 5. W przypadku dilugotrwatej nieobecnosci oceniajacego, ktéra uniemozliwi dokonanie oceny
w wyznaczonym terminie, oceny dokonuje kolejny przetozony wyzszego szczebla wedlug struktury
organizacyjnej.

§ 6. W razie zmiany na stanowisku oceniajacego w trakcie okresu, w ktorym oceniany urzgdnik podlega ocenie,
jest ona dokonywana w terminie i na podstawie kryteriow ustalonych przez poprzedniego oceniajacego.

§ 7. 1. W celu sporzadzenia oceny okresowej konieczne jest okreslenie przez oceniajacego poziomu i punktacji
spetnienia poszczegdlnych kryteriow przez ocenianego. Oceniajacy dokonuje tego w czesci 11 arkusza okresowej
oceny.

2. Oceniajacy dokonuje oceny pracownikow w oparciu o analizg ich pracy w okresie podlegajacym ocenie oraz
rozmow¢ z ocenianym pracownikiem.

3. Oceniajacy przyznaje oceng koncowa — pozytywna lub negatywna:

1) ocena pozytywna obejmuje nast¢pujace poziomy wykonywania obowiazkow przez ocenianego: bardzo dobry,
dobry lub zadowalajacy;

2) ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego.

4. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu ocen¢ sporzadzong na pismie i poucza go o przyshugujagcym
mu prawie ztozenia odwotania, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.

5. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pismie oraz mozliwoscig odwolania oceniany potwierdza
wiasnorgcznym podpisem w czgsci IV arkusza okresowej oceny.

6. Wzor odwotania od oceny okresowej okreslony zostat w zalgczniku nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 8. W sytuacji przyznania ocenianemu przez oceniajacego negatywnej oceny koncowej (poziom wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego zostat okreslony jako niezadowalajacy) oceniajacy zobowigzany jest do dokonania
ponownej oceny, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§ 9. Uzyskanie przez ocenianego ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.

Rozdzial 3
Terminy dokonywania oceny

§ 10. 1. Pierwszg okresowg ocen¢ przeprowadza si¢:

2. Nie pdzniej niz po uplywie 1 roku od zakonczenia shuzby przygotowawczej - w przypadku urzednikow
zatrudnianych po raz pierwszy w urzedzie, ktorzy odbyli stuzbe.

3. Nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od daty nawigzania stosunku pracy - a nie poézniej niz po uplywie
roku w przypadku pozostatych urzednikow.

4. Nie wczesniej niz po uptywie 6 miesi¢gcy, a nie pozniej niz po uptywie 1 roku od daty zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym - w przypadku pracownikéw awansowanych
na wyzsze stanowisko w urzedzie.

5. Kolejne oceny przeprowadza si¢ nie cze$ciej niz raz na 6 miesiecy inie rzadziej niz raz na 2 lata,
z zastrzezeniem ustepu 7 ponize;j.

6. Oceny okresowg przeprowadza si¢ za okres od daty zakonczenia poprzedniej oceny do dnia sporzadzania
kolejnej oceny okresowe;.

7. W sytuacji przyznania ocenianemu przez oceniajagcego negatywnej oceny koncowej, oceniajacy zobowiazany
jest do dokonania ponownej oceny, jednak nie wcze$niej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.
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Rozdzial 4
Kryteria oraz skala ocen

§ 11. 1. Okresowa ocena urzgdnikow dokonywana jest na podstawie 8 kryteriow obowigzkowych (wspolnych
dla wszystkich ocenianych):

1) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepiséw prawa,
2) sumiennos¢,

3) sprawnosc¢,

4) bezstronnos¢,

5) zachowanie uprzejmosci izyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

oraz 4 kryteriow  dodatkowych wybieranych przez bezposredniego przetozonego sposrod
18 nastepujacych kryteriow:

9) wiedza specjalistyczna,

10) komunikacja werbalna,

11) komunikacja pisemna,

12) komunikatywnos$¢,

13) pozytywne podejscie do obywatela,

14) umiejetnos¢ pracy w zespole,

15) zarzadzanie informacja oraz dzielenie si¢ informacjami,
16) zarzadzane zasobami,

17) zarzadzanie personelem,

18) zarzadzanie jakoS$cia realizowanych zadan,
19) zorientowanie na rezultaty w pracy,

20) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,
21) samodzielnos$¢,

22) inicjatywa,

23) kreatywnos¢,

24) umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

25) umiejetnosci analityczne,

26) myslenie strategiczne.

2. Wykaz kryteriow obowiazkowych oraz ich opis okreslony zostal w zalaczniku nr 3 do niniejszego
regulaminu

3. Wykaz kryteriow dodatkowych (wybieranych przez bezposredniego przetozonego) oraz ich opis okreslony
zostaly w zalaczniku nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 12. Poziom i punktacja spetienia poszczegolnych kryteridow przez ocenianego:

| Poziom/punktacja | Kryteria przyznania | Suma punktéow
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Oceniany wykonywatl wszystkie obowigzki
wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
Bardzo dobry koniecznos$ci podjat si¢ wykonywania zadan

(5 pkt.) dodatkowych 1 wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow
stale spelniat wszystkie kryteria oceny wymienione
w czesci 1l arkusza.

60-54

Oceniany wykonywatl wszystkie obowigzki

wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie 53-45
wykonywania obowiazkow stale spetniat wickszosé
kryteriow oceny wymienionych w czesci Il arkusza.

Dobry
(4 pkt.)

Oceniany wigkszo$¢ obowigzkoéw wynikajacych z
opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie 44-35
wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore
kryteria oceny wymienione w czesci 11 arkusza.

Zadowalajacy
(3 pkt.)

Oceniany wigkszo$¢ obowigzkoéw wynikajacych z
opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
Niezadowalajacy nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie

(2 pkt.) wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale, badz
spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci
11 arkusza.

ponizej 35

§ 13. Koficowa ocena:

1) pozytywna — przyznawana w przypadku okreslenia poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego na
poziomie: zadowalajagcym, dobrym, bardzo dobrym;

2) negatywna — przyznawana w przypadku okreslenia poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego na
poziomie niezadowalajacym.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Brak pouczenia ocenianego pracownika o mozliwosci odwotania si¢ od dokonanej oceny do Wojta
Gminy skutkuje zawieszeniem biegu terminu, o ktorym mowa w art. 27 ust. 5 ustawy.

2. Oceniajacy, ktory zaniedbal obowigzek, o ktérym mowa wust. 1 powyzej, podlega odpowiedzialno$ci
porzadkowe;j.

3. Przepisy ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio, gdy oceniajacym jest Wojt.
§ 15. 1. Odwolanie od oceny rozpoznaje Wojt w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
2. Przed rozpoznaniem oceny Wojt obowigzany jest zasiggng¢ opinii Sekretarza Gminy.

3. Sekretarz Gminy moze wezwac ocenianego urzednika do ztozenia wyjasnien dotyczacych oceny, moze on
takze zasiggnal opinii iinformacji o pracy urzednika ocenianego iwykonywaniu przez niego obowigzkow
pracowniczych.

4.Po wystuchaniu ocenianego urz¢dnika Sekretarz obowigzany jest sporzadzi¢ opini¢ o pracy urzednika
ocenianego oraz wskaza¢, czy ocena powinna by¢ utrzymana, czy zmieniona na korzy$¢ ocenianego.

§ 16. 1. Po otrzymaniu opinii, o ktérej mowa w §15 ust. 41 po przeanalizowaniu odwotania, Wéjt Gminy
moze:

1) zmieni¢ dokonang ocene,

2) nakazaé oceniajacemu ponowne przeprowadzenie oceny,
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3) utrzyma¢ w mocy dokonang oceng¢ i oddali¢ odwotanie.
2. W przypadku gdy oceniajagcym jest Wojt, nie stosuje si¢ ust. 1 pkt 2.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, Wojt okresla zalecenia dotyczace ponownego przeprowadzenia
oceny, w tym w szczegolnosci zmiang¢ kryteribw oceny oraz termin ponownej oceny.

4. Niezastosowanie si¢ oceniajacego do zalecen, oktorych mowa wust. 3 powyzej, skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkows.

5. Decyzje Woijta, o ktorych mowa w ust. 1, sg ostateczne.

6. Niedopuszczalna jest zmiana oceny na niekorzy$¢ ocenianego w trybie odwolawczym okreslonym
w paragrafach poprzedzajacych.

§ 17. 1. Arkusze oceny wlaczane sg do akt osobowych pracownika.
2. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.

3. Bezposredni przetozony ocenianego pracownika czuwa nad zachowaniem terminow oceny, o ktorych mowa
w §10 niniejszego regulaminu, przesyltajac do podwladnych pracownikéw stosowng informacje o zblizajacym sig
terminie oceny.

4. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieuprawnionym.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania
okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy
w Malkini Goérnej zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, wtym Kkierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Matkinia Gérna

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

(nazwa jednostki)

1. Dane ocenianego pracownika

5501
N AZWISKO: ettt e e e
KomoOrka organizacyjna: .. .....o..iuie i
SEANOWISKO! .. e
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzZym: ..............oiuiuiiiiiiiii i

Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku: ...........ccoiiiiiiiiiiiiiiii i

2. Dane oceniajacego

I 1 NAZWISKO: .ottt e e

StANOWISKO STUZDOWE: ettt e e

3. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCBNA POZIOM: .ottt e e
Okres objety oceng: od .........covivviviiiiiniiiinnanin, O e

Data SPOTZadZenia OCEILY: ... ..ueuun ittt e e e e

(miejscowosc) (data) (pieczatka i podpis osoby
wypehiajacej)
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Cze$é I

1. Kryteria oceny

L.p. Kryteria obowiagzkowe L.p. Kryteria d odat.kowe Wybr'a ne przez
bezposredniego przelozonego
1 Przestrzeganie Konstytucji RP 1
" | i innych przepisoéw prawa. '
2. | Sumiennos¢. 2.
3. | Sprawnos¢. 3.
4. | Bezstronnos¢. 4.

Zachowanie uprzejmosci

i zyczliwosci w kontaktach

5. | z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz
wspotpracownikami.
Zachowanie si¢ z godnoscia

6. W miejscu pracy i poza him.
7 State podnoszenie umiejetnosci
" | i kwalifikacji zawodowych.
8 Sumienne i staranne wykonywanie

polecen przelozonego.

2. Ustalenie terminu przeprowadzenia oceny

Sporzadzenie oceny Na PISIMIE NASTAPI: . o.vuenttinitit e

(imie i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko) (podpis)

Zapoznatam/-em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)
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Cze$é 11

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkoéw przez:

Panig/Pana
w okresie od

przyznajac nastepujace punkty:

L.p.

Kryteria oceny

Poziom spelnienia kryteriow

Niezadowalajacy
(2 punkty)

Zadowalajacy
(3 punkty)

Dobry
(4 punkty)

Bardzo dobry
(5 punktow)

10.

11.

12.

Suma punktow:
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oraz ocen¢ okresowa na poziomie:

Bardzo dobrym 60-54 pkt.

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat
wszystkie kryteria oceny.

Dobrym 53-45 pkt.

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelniat wickszos$¢ kryteriow oceny.

Zadowalajacym 44-35 pkt.

Wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat niektore kryteria oceny.

Niezadowalajgcym ponizej 35 pkt.

Wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nicodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkoéw nie speinial wcale, badz
spetniat rzadko kryteria oceny.

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego:

(Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiagzki w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
czy spehiat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywatl w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy
je wskazag).
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Przyznaje¢ Pani/Panu okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng — jezeli zaznaczony zostal poziom niezadowalajacy)

Jednoczesénie informuje, ze od niniejszej oceny przystuguje Pani/Panu odwotanie do Wojta Gminy
W terminie 7 dni od jej dorgczenia.

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)

Czes¢ IV

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzona na piSmie przez:
Panig/Pana .......oiii i e,

Wiem o przystugujacym mi prawie do odwotania si¢ od dokonanej oceny do Wojta Gminy
w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia oceny.

(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania
okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy
w Malkini Goérnej zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, wtym Kkierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Matkinia Gérna

(miejscowosc i data)

(stanowisko stuzbowe)

(stanowisko stluzbowe

Powiadomienie 0 zmianie terminu oceny okresowej

Informuje, z& wyznaczony na dzi€l ...........cccceevveeveerieerieerinnninennnns termin przeprowadzenia Pani/Pana
okresowej oceny na pismie zostaje przesunicty Na dZI€N .........c.ovvvuiiriiiienrentetineeiiireereerenraaanns

p48 010111V o 13 TS T PP PR PO PPURTPTPRPIN

(pieczeé i podpis oceniajacego)

Zapoznatam/-em si¢ z nowym terminem oceny

(data i podpis ocenianego)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotagcza si¢ do arkusza oceny.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania
okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy
w Malkini Gornej zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, wtym Kkierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych Gminy Matkinia Gérna

Wykaz kryteriow obowiazkowych

(wspdlnych dla wszystkich ocenianych)

L.p.

Kryterium obowiazkowe

Opis kryterium obowigzkowego

Przestrzeganie Konstytucji RP i innych
przepisow prawa.

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejegtnosé
zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznos$ci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspotdziatania ze specjalistami

z innych dziedzin.

Sumiennos$¢.

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie,
skrupulatnie i solidnie

Sprawnos¢.

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkoéw bez zbednej zwtoki.

Bezstronnos$¢.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrodet, gwarantujace
wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktow

i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami.

Wykonywanie pracy z respektem dla regut
wspotzycia spotecznego i kultury osobistej,
poszanowania godnosci innych osob, w tym
podwladnych, kolegow i przetozonych.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.
Zyczliwos$¢ wobec ludzi i zapobieganie
powstawaniu konfliktow w pracy, w relacjach
Z obywatelami oraz wspotpracownikami.

Zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu
pracy i poza nim.

Przestrzeganie obowigzujgcego prawa,
respektowanie nakazow i zakazow pracodawcy
oraz przestrzeganie og6lnie przyjetych norm

i dobrych obyczajow. Whasciwe zachowanie
réwniez poza pracg, unikanie niepozadanych
zachowan majacych negatywny wptyw na
wizerunek urzedu.

State podnoszenie umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych.

Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia si¢, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby
zawsze posiadaé aktualng wiedze.

Sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania polecen, precyzyjne okreslanie ram
czasowych dzialania, ustalanie priorytetow
dziatania oraz efektywne wykorzystywanie czasu
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania
okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy
w Malkini Gornej zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, wtym Kkierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych Gminy Matkinia Gorna

Wykaz kryteriéw dodatkowych

(do wyboru przez bezposredniego przelozonego)

L.p. | Kryterium dodatkowe

Opis kryterium dodatkowego

1. | Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. | Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie

poprzez:
a) wypowiadanie si¢ w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny,

b) dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do

stuchaczy,

€) udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi na trudne

pytania, krytyke lub argumenty,

d) wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

e) postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

3. | Komunikacja pisemna

Formutowanie pisemnych wypowiedzi w sposob gwarantujacy
Zrozumienie, poprzez:

a) stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,
b) przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzty,

c) dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tre§ci pism,

d) budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

4. | Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg poprzez:

a) okazywanie poszanowania drugiej stronie,

b) probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

c) okazanie zainteresowania jej opiniami,

d) umiejetno$¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

5. | Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

a) zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy,
b) okazywanie szacunku,

c) tworzenie przyjaznej atmosfery,

d) umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
e) stuzenie pomoca.

6. | Umiejetno$¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

a) pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

b) zrozumienie celu i korzys$ci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

C) wspoOlprace, a nie rywalizacje z pozostaltymi cztonkami zespotu,
d) zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace

zespotu,
e) aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

7. | Zarzadzanie informacja
oraz dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wptywac na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
a) przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktoérych

informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych

przez nie zadaniach,

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

8. | Zarzadzane zasobami Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych, przez:

a) okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

b) alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

¢) kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

9. | Zarzadzanie Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skuteczno$ci

personelem i jakoSci pracy poprzez:

a) zrozumiate ttumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminow ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

b) komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

C) rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

d) okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e) traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

f) oceng osiggnie¢ pracownikow,

g) wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

h) dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

i) inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i zadan urzedu,

j) stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji.
10. | Zarzadzanie jako$cia Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania
realizowanych zadan pozadanych efektow, przez:
a) tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

b) sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

¢) modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

d) ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikow,

e) wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych

obowiazkow.
11. | Zorientowanie na Osiaganie zaktadanych celow i doprowadzanie dziatan do konca
rezultaty w pracy poprzez:

a) ustalanie priorytetow dziatania,

b) identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

c) okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

d) przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan
| wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

€) zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

12. | Radzenie sobie Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiagzywanie
w sytuacjach skomplikowanych problemow poprzez:
kryzysowych a) wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

b) szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
C) dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych si¢ warunkow,
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d) weczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow
i zapobieganie ich skutkom,

e) informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na
kryzys,

f) wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
byto w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

g) skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lub
wprowadzania zmian.

13. | Samodzielnos¢ Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,

formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu

wykonania zleconego zadania.

14. | Inicjatywa a) umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian

i informowanie o nich,

b) inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

¢) moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.

15. | Kreatywnos¢ Wykorzystywanie umiej¢tnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:

a) rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

b) wykorzystywanie r6znych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

d) inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

e) badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

f) ) zachecanie innych do proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwigzan.

16. | Umiejetnosé Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny

podejmowania decyzji | i obiektywny przez:

a) rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

b) podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

€) rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

d) podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sytuacjach,

e) podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

17. | Umiejetnosci Umiegjetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez

analityczne analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

a) rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

b) dokonywanie systematycznych porownan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

c) interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

d) stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

e) e)prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

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

18. | Myslenie strategiczne Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu

0 posiadane informacje, przez:

a) ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

Id: 7971DBF4-1F37-4D59-BB89-AC06642627D0. Podpisany Strona 16



b) zauwazanie trendéw i powigzan mi¢dzy réznymi informacjami,

c) identyfikowanie fundamentalnych dla urz¢du potrzeb
I generalnych kierunkow dziatania,

d) przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

e) przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i
decyzji,

f) planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod, ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkow
dziatania,

g) tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

h) analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu przeprowadzania
okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy
w Malkini Gornej zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, wtym Kkierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Matkinia Gérna

(miejscowosc i data)

stanowisko

(oznaczenie kierownika jednostki)

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
odwotuje¢ si¢ od oceny okresowej dorgczonej mi w dniu ..........oovvviiiiiiiniiininnnnn

Wnoszg o zmiang oceny lub dokonanie ponownej oceny okresowej.

UZASADNIENIE
Wddniu ..o zostala mi dorgczona na pismie ocena okresowa sporzadzona przez
bezposSredniego PrzelOZONEZO ... .o.vier ittt et
WYStaWION0 M1 OCEINE ..vviuvtetartite et entineaneeneanenneaneaeaneanns , Z ktdrg nie zgadzam si¢, poniewaz:
miejscowos¢ i data podpis pracownika
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