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ZARZADZENIE NR 70/2017
WOJTA GMINY RADOMIN
z dnia 4 grudnia 2017 r.

w sprawie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urz¢du Gminy Radomin
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902 ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

- Rozdzial 1
Postanowienia ogéine

§ 1. Zarzadzenie reguluyje sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Radomin oraz
pracownikéw samorzadowych =zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Radomin, okresy, za ktdre jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie
ktérych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie — rozumie sig przez to Wéjta Gminy Radomin;

2) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Radomin;

3) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie
Gminy Radomin na stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Radomin, z wylaczeniem dyrektorow szkol
i placoéwek odwiatowych oraz samorzadowych instytucji kultury;

4) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Radomin;

5) ocenie — rozumie si¢ przez to okresowa ocen¢ kwalifikacyjna, jakiej podlegajg pracownicy
samorzadowi;

6) ocenie pozytywnej — rozumie si¢ przez to ocene koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub
zadowalaJ acy poziom wykonywanla obowigzkéw przez pracownika;

7) ocenie negatywnej — rozumie sie przez to oceng koficowg obejmujacg niezadowalajgcy pozwm
wykonywania obowiazkéw przez pracownika;

8) Oceniajgcym — rozumie si¢ przez to, odpowiednio, Sekretarza — w przypadku pracownikéw
bedacych kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych badZz bezposredniego
przetozonego pracownika w przypadku pozostalych pracownikow, ktéry dokonuje oceny
pracownikow.

§ 3. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych 6 miesigcy lub krocej.

§ 4. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 5.
2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika uniemozliwiajace] przeprowadzenie oceny;
2) istotnej zmiany zakresu obowigzkdéw pracownika lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
3. W przypadkach, o ktérych mowa:
1)  wust. 2 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu pracownika do
pracy;




2) woust. 2 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkéw lub stanowiska.
4. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym
pracownika na pi$mie. Kopig pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§ 5. 1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie poznie]
niz przed uptywem 6 miesigey, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
pracownika na pismie. Oceniajgcy wyznacza termin sporzadzenia oceny, okreslajac miesigc i rok.
Kopie pisma dolacza sie do arkusza ocen.

Rozdzial 2
Tryb dokonywania oceny

§ 6. 1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriéw wspélaych dia
wszystkich pracownikéw oraz, co najmniej trzech kryteriow do wyboru.
2. Kryteria wspélne dla wszystkich stanowisk oraz kryteria oceny do wyboru wraz z opisem okresla
zatgeznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia
3. Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzednim oméwieniu z pracownikiem sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U, 7z 2016 r. poz. 902
ze zm.).
4. Wybor kryteriéw i ustalenie terminu oceny dokonywane jest nie pézniej niz w ciagu 6 miesiecy
od dnia zatrudnienia pracownika, zatrudnionego na okres dluzszy niz 6 miesigey, a w razie
przeprowadzania kolejnej oceny — nie péZniej niz w ciagu 2 miesiecy od sporzadzenia na pismie
poprzedniej oceny.
5. Wybér kryteriéw i ustalenie terminu oceny dla osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na
stanowisku urz¢dniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, dokonywane jest po
przeprowadzeniu sluzby przygotowawczej i zdaniu egaminu kofczacego te shuzbe, w ciagu
2 miesiecy.

§ 7. 1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie, w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wz6r arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej — wyboru kryteriow oceny stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
4. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczeg6lnosci na:
1)~ okresleniu stopnia spehiania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu
nastgpujacych stopni:
a) stopien bardzo dobry: - przyznawany, jezeli pracownik zawsze spelniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢
wykonywania zadaf dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. Za stopien
ten pracownik otrzymuje 5 punktow,
b) stopieh dobry — przyznawany, jezeli pracownik wykonywat wszystkie obowiazki
wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakeie
wykonywania obowigzkéw prawie zawsze spelniat dane kryterium oceny. Za stopied ten
pracownik otrzymuje 4 punkty,
c) stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli pracownik wigkszo$¢é obowiazkéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakeie wykonywania obowiazkéw zazwyczaj spelniat dane kryterium oceny. Za stopiefi ten
pracownik ofrzymuje 3 punkty,
d) stopiefi niezadowalajagcy — przyznawany, jezeli pracownik wigkszo$é obowigzkéw



wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nicodpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow czgsto nie spehiat danego kryterium.
Za stopieni ten pracownik otrzymuje 2 punkty;

2) przyznaniu pracownikowi oceny, przy uwzglgdnieniu uzyskanej przez ocenianego sumy
punktéw, wedbug skali ocen:
&) ocena bardzo dobra -~ w przypadku uzyskania od 41 do 45 punktéw,
b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 32 do 40 punktow,
c) ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 23 do 35 punktéw,
d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 23 punktow;

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez pracownika
obowigzk6éw, zwracajac szczegdlna uwage na spelnianie przez niego kryteridw, z punktu
widzenia ktérych jest oceniany.

§ 8. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 7 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza

z pracownikiem rozmowe, zwang dalej rozmowsg oceniajaca. Termin rozmowy oceniajgce]

wyznacza Oceniajacy, informujge o nim pracownika (w formie pisemnej lub ustnej), co najmniej na

7 dni przed terminem rozmowy.

~. 2. Podezas rozmowy Oceniajgcy:

I) omawia z pracownikiem wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie przez
ocenianego ustalonych kryteridw oceny;

2) okreSla w porozumieniu z pracownikiem zakres wiedzy i umiej¢tnosci wymagajacych
rozwinigcia,

3) omawia z pracownikiem plan dzialan doskonalacych umiejgtnosci pracownika w celu lepszego
wykonywania przez niego obowigzkdw.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§ 9. 1. Pracownikowi przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Wojta Gminy.
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ rowniez w przypadku, gdy obowigzki bezposredniego przelozonego
realizuje Wojt,
3. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na piSmie i powinno zawiera¢ uzasadnienie. Wzér
odwotlania od oceny stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Arkusze oceny wiaczane sa do akt osobowych pracownika.

§ 11. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawno$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i kierownikom Referatow
w Urzedzie Gminy.

§ 13. Traci moc zarzgdzenie nr 21/09 Wojta Gminy Radomin z dnia 17 czerwea 2009 1.
w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Radomin i kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzit/a 1 Sprawdzit/a







Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 70/2017
Wéjta Gminy Radomin

z dnia 4 grudnia 2017 .

Kryteria oceny wspdlne dla wszystkich stanowisk

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumienno$é

Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosé

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadafi, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw  pracy.
Wykonywanie obowiazkdw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnosc

Obicktywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrédet, gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetnodé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania Zzadnej z nich.

4. Umiegjetnosé
odpowiednich przepisow

stosowania

Znajomo$é przepisow niezbednych do wladciwego wykonywania
obowigzkéw  wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisdéw. Umiejetno$é zastosowania
wladciwych przepiséw w zaleznodci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagaja wspéidziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie

pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonywania zadan.
Precyzyjne okreSlanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdfowych i mozliwych do realizacji planéw krétko
i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna.

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczeiwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbaloi¢ o nieposzlakowang opinie.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.

Kryteria oceny do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejetno$é¢  obshugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnoéei niezbedny do korzystania ze
sprz¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomo$¢  jezyka
obcego (czynna i bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentdw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wlasny
T0ZWoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ i sklonnos¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgey ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywujacy,

- postugiwanie sig¢ pojgciami wiasciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy.




6 Komunikacja pisemna

Formufowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tredci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnosé

Umiejetnos$é¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytoacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos$¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscia do
interesanta

Zaspokajanie potrzeb interesanta poprzez:

- zrozumienie funkeji ushugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie interesantowi przedstawienia wlasnych racji,
- sluzenie pomoca.

9. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ei wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespohu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosc
negocjowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzieki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrédet konfliktéw,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

1. Zarzadzanie informacja
(dzielenie sig
informacjami)

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te
bedg stanowily istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

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

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenic i
finansowych lub innych przez:

- okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,

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

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania.

wykorzystanie zasobdw

13. Zarzgdzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadaf, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacjg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosei pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo- rozwojowych,




- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposdb, zachecanie ich
do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- oceng osiggnig pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujgce] roli awansu w celu zachgcenia pracownikoéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wilasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywaych systemdéw kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikdw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkéw.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urz¢dzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zamian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niechgé do wprowadzanych zmian,
- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
Zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

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

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdinie trudnych, mogacych mieé
przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnodei w trakeie realizacji zadan i wywigzywanie
si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznodci rozwigzywania probleméw oraz kofczenia
podjetych dziatan,

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie 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.

18. Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich




skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé na kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo
w przysziosci unikng¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatania (takze) w okresach przejéciowych lub wprowadzania
Zmian,

19. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzah w celu wykonania
zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umiejetno$¢ 1 wola poszukiwania obszardw wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badania Zrédet ich powstania.

21. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazafn migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,
- otwartos$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdéw dziatania,

- badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

22. Myslenie strategiczne

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

- ocenianie 1 wycigganie wnioskéw z postadanych informacii,

- zauwazanie trendow i powigzan miedzy r6znymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla wurzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzy$ci réznych kierunkow dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznoséci i zagrozef.

23.
analityczne

Umiejetnosci

Umiejgtne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez analizowanie
i interpretowanie danych, tj.:

- rozr6znianie informacji istotaych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan rézaych aspektow analizowanych
i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badafi i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

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

- stosowanie odpowiednich nparz¢dzi i technologii (wigcznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzywania problemu/zadania.

DAY




Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 70/2017
Wéjta Gminy Radomin

z dnia 4 grudnia 2017 r.

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej — wybér kryteriéw oceny

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

Komorka organizacyjna .........ccecceveeveeveeeruesereesnns

Stanowisko .....ccoccvnvvrnrienenecreeeen

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ........couvvevreiereecnnee.

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przefoZonego .........coceevvevernnn.n.

IH. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzgdzenia .......c.cccerveerereenirecereeecsinseieenas
OCeNa/POZION v.everiereeeieieiee et srerr s e

IV. Data wyboru kryteriéw i ustalenia terminu oceny

W dniu o Oceniajacy wybral kryteria oceny po uprzednim oméwieniu
z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci oraz
obowigzkéw okreslonych w art. 24 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902 ze zm.) i ustalil termin oceny okresowe;.

1. Wybrane kryteria oceny:

................................................................

2. Termin oceny kwalifikacyjnej — miesigc i rok.

........................................................................................

(podpis Oceniajacego) _ (podpis pracownika)







Zalgcznik Nr 3
do Zarzqdzenia Nr 70/2017

Wojta Gminy Radomin
z dnia 4 grudnia 2017 .
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej
Nazwa ....ccceconivverenrereneeneeenne.
Adres v,
II. Dane dotyczgce ocenianego pracownika
£17 1< O ORUUUURR
NazZWisSKO ..cocerverevrerinieeneereeeseecee,
Komorka organizacyjna ........ccoveveveveerceinennnns
STANOWISKO ..ot
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..........ccoccovvevereeveeeennnn,
Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego ..........ooeeeeveeeuvennn..
IIL Dane dotyczace poprzedniej oceny
Data sporzadzenia ......c.ccvveueeeeeeinrovievcniecie e
OCEna/POZIOM «.cocuveverrvrerieriicreriieeceeceeseseese s seenes
IV. Data wyboru kryteriéw i ustalenia terminu oceny
W dniu oo Oceniajagcy wybrat kryteria oceny po uprzednim oméwieniu

z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnodei oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. 22016 1. poz. 902 ze zm.) i ustalil termin oceny okresowe;.

V. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostala z pracownikiem W ditiu c...c.evevvrvereesrerenssnnnne.
Rozmowe przeprowadzil ...........ceveveveeevencenecieiereniens

Podpis pracownika .........ceeereeeiecneceienennnee

VL Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriéw

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelniania przez Ocenianego poszczeg6inych kryteridw.

Lp. Kryteria Niezadowalajacy | Zadowalajgey Dobry Bardzo dobry
2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5 pki)

1
2
3
4




5
6
7
3
9

Suma punktéw za wszystkie kryteria:

..........................................................................

Tabela rozpietosci punktow:

Lp. Liczba punktéw dla pracownikéw Ocena
i 41 — 45 pkt Bardzo dobra
2 32 — 40 pkt Dobra
3 23 —31 pkt Zadowalajaca
4 Ponizej 23 pkt Negatywna

VII. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajgeego:

IMIE ©eoeeeierevrrrrrestesi et
NAZWISKO .eveverrerecreivinnrisssnssssesnienieniens
Stanowisko ...occeoveeeereiricrnnirreree

Przyznaje pracownikowi nast¢pujaca okresowsg ocene:

.......................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

VIII. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i wumiejetnosci
wymagajacych rozwini¢cia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiej¢tnosci
ocenianego w celu lepszego wykonywania prze niego obowigzkéw.

................................................................................................................................................................

podpis Oceniajgcego
IX. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie.

Potwierdzam, iz w dniu ...ccccovvervrvennenne otrzymatem/am arkusz oceny z oceng okresowa oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Wdjta Gminy Radomin
w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

............................................................................................

data podpis pracownika




Zalgcznik Nr 4
do Zarzqdzenia Nr 70/2017
Wojta Gminy Radomin

z dnia 4 grudnia 2017 r.
Odwolanie od oceny
Radomin, dnig ........ccoeevvevveeviernenenn
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko pracownika)
ettt r s e enannaens Wijt Gminy Radomin

. (adres pracownika)

Odwolanie od oceny okresowej z dnia ................

Niniejszym odwoluje si¢ od oceny okresowej z dnia ........c..oeeeeeeeevvveeveeneeereeneenn. doreczonej
wdniy e, .. Wnosze o jej zmiang i przyznanie mi oceny ....................
Uzasadnienie
W dniu ..o dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy oceng mojej
pracy od dnia .................. . do dnia ...ccceeennnee, Przyznana mi ocena jest ......... ertesrreree e
Z oceng tg nie zgadzam si¢ z nastepujgcych POWOdOW: .....c.ceveivveireeeeeerieeeenen. crerrrarrresraeraeaeanraeennses

Z 2







