wOIT BMINY POCTESNA
ul. Wolnoéci 2

42-262 Poczesna )
Zarzadzenie nr UR0.0050.510.2023.R.S

Wojta Gminy Poczesna
z dnia 24 stycznia 2023 r.

W sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy Poczesna

Dzialajgc na podstawie art. 27 i 28 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

zarzgdza si¢, co nastepuje:
§1

Wprowadza sig ,,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Poczesna”, stanowiagcy zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Poczesna do zapoznania si¢ ze wskazanym Regulaminem i do przestrzegania zawartych
w nim zasad.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi Gminy Poczesna, kierownikom referatow.

§4

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje sekretarz gminy.

§5
Traci moc zarzadzenie nr 0151/177/09 z dnia 2 kwietnia 2009 roku.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik do zarzadzenia
URO.0050.510.2023.R.S
z dnia 24 stycznia 2023 r.

Regulamin okresowej oceny
pracownikéw Urz¢du Gminy w Poczesnej

§1

Postanowienia ogéne

Pracownicy Urzedu Gminy w Poczesnej zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w

tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych, - dalej: Oceniani - podlegajg okresowym
ocenom na podstawie ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022
r. poz. 530) - dalej: u.pr.s. - oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin okresla sposob dokonywania okresowych ocen, okresy za ktére sporzadzana

jest ocena, kryteria ocen oraz skale ocen.

b)

§3

1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika - dalej: Oceniajacy.
2. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny.
3. Wzor arkusza oceny okresowej pracownika okresla zalgcznik nr 1 do regulaminu.

§4

Termin oceny

1. Okresowa ocena pracownikOw dokonywana jest raz na 2 lata.

2. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest w paZzdzierniku, za okres 2 ostatnich
lat.

3. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych co
najmniej 6 miesiecy.

4. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest 31 pazdziernika.

5. Pracownicy, ktérzy nie spelniali warunku, o ktérym mowa w ust. 3, podlegajg ocenie w
ciggu 2 lat od zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

6. Oceniajacy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajagcej dokonanie
oceny; sporzadzenie oceny nastgpuje w terminie pozniejszym niz ustalony, w ciggu 30 dni
od dnia powrotu ocenianego do pracy;

istotnej zmiany zakresu czynnosci na zajmowanym przez Ocenianego stanowisku pracy
lub zmiany stanowiska pracy; sporzadzenie oceny nastepuje w terminie wczesniejszym
niz ustalony, w ciagu 30 dni od zaistnienia zmiany.

7. O nowym terminie dokonania oceny Oceniajacy niezwlocznie powiadamia Ocenianego.

§5

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteri6w oceny

1. Bezposrednio przed wykonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza rozmowe z

Ocenianym.



1)
2)

3)
4)

3)

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez Oceniajacego kryteriow begdacych
podstawa do dokonania oceny.

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw
wynikajacych z zakresu obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

4. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika Oceniajacy
analizuje wykonywanie obowigzkéw przez pracownika zgodnie z obowigzkami
pracownika okreslonymi w art. 24 1 25 ust. 1 u.p.r.s.

§6
Kryteria oceny

1. Pracownicy sg oceniani na podstawie 3 kryteriow podstawowych oraz 3 dodatkowych.
2. Wyboru poszczegdlnych kryteriow z listy, najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez QOcenianego,
dokonuje dla kazdego pracownika bezposredni przetozony.

3. Kryteria podstawowe okre§lone zostaly w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

4. Kryteria dodatkowe okreslone zostalty w zalgczniku nr 3 do regulaminu.

§7

Skala ocen

1. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie.

2. Do oceny pracownika przyjmuje si¢ skale wedlug opisu:

9-10 punktéw - pracownik spelnia zawsze dane kryterium;

7-8 punktéw - pracownik spelnia prawie zawsze dane kryterium w sposoéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom;

5-6 punktow - pracownik spelnia zazwyczaj dane kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom;

3-4 punktéw - pracownik spelnia rzadko dane kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom,

1-2 punktéw - pracownik nie spelnia danego kryterium w ogole.

3. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczegélnych kryteriach ustala si¢ ocene

zgodnie z ponizsza punktacja:

1)
2)
3)
4)

ocena bardzo dobra - suma punktéw od 55 do 60;

ocena dobra - suma punktéw od 45 do 54;

ocena zadowalajgca - suma punktoéw od 30 do 44;

ocena negatywna - suma punktow ponizej 30.

4. Oceny bardzo dobra, dobra i zadowalajgca oznaczajg uzyskanie przez pracownika

oceny pozytywnej.

§8

Odwolanie

1. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Wéjta Gminy w terminie 7

dni od dnia jej dorgczenia.

2. Odwotlanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po

raz drugi.



§9
Negatywna ocena

1. W razie otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny koficowej bezposredni
przelozony ma obowigzek przeprowadzenia ponownej oceny.

2. Uzyskanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§10
Ocena ponowna przy pierwszej ocenie negatywnej

1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie poZniej niz
przed uptywem 12 miesi¢cy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 6 miesiecy od dnia
zakoniczenia poprzedniej oceny.

2. Ponowna ocena powinna byé przeprowadzona wedtug kryteriow wybranych przy
ocenie poprzedniej.

3. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie.

§11
Obowiazki dokumentacyjne

1. Arkusze oceny wigcza si¢ do akt osobowych pracownika w czesci B.
2. W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.
3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




Zalacznik nr 1
Arkusz oceny okresowej pracownika

(pieczec urzedu)

I.  Dane dotyczace pracownika i poprzedniej oceny

Imie ..oooevvvreerrerenne

NazwisKo ...veeeerererveeennnne

Stanowisko ......c.coceecerneennnne

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .........ccooeveervrenee
Poprzednia ocena ............ccc..cc......

Data sporzadzenia poprzedniej 0Ceny ........c.cecvcrvevenne

A o

II. Kryteria oceny i zatwierdzenie przez bezposredniego przelozonego.
A. Kryteria obowigzkowe

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

(imie i nazwisko bezposredniego przefozonego)

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

(data i podpis)

ITI. Ocena pracownika
Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
Panig/Pana .........ccccecveeeuennne
w okresie 0d ........ccccecceenenne do e,
NA POZIOMIE ..corveruvererrirranans
1 Przyznaje ocens .......cveeeeruennes

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

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis Oceniajacego)

! Wstawi¢ bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy, w zaleznosci od uzyskanej punktacji za kazde

kryterium oceny.
2 Wstawi¢ ocene pozytywna lub negatywna.



Zalycznik nr 2
Kryteria obowigzkowe

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosc

Dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow
bez zbednej zwloki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniv dostepnych zrédet,
gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomos$¢ przepiséw niezbgdnych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych
przepis6w. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie
priorytetéw  dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczeg6towych i mozliwych do realizacji planéw krétko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$€ i interesownos$¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowana opinie. Postepowanie
Zgodnie z etyka zawodowa

Zalacznik nr 3
Kryteria do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejetnos¢ obshugi urzadzeft | Odpowiedni stopiefh wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze

technicznych

sprz¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych

3. Znajomos¢ jezyka obcego

(czynna 1 bierna)

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

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- _méwienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wlasny rozw6j, | Zdolnos¢ i sklonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia

podnoszenie kwalifikacji

kwalifikacji tak, aby zawsze mie¢ aktualna wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w spos6b zwigzly, jasny i precyzyjny,

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

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

- poshugiwanie si¢ pojeciami wilaéciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadniefi w sposéb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

- podpisywanie czytelnie w lewej czgéci przygotowanych projektéw pism

7. Komunikatywnog¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:




- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiej¢tno$é zainteresowania innych wlasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- shuzenie pomoca

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzys$ci wynikajacych ze wspolnego realizowania
zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacje¢ z pozostatymi cztonkami zespohu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych

dziegki:

- dazeniu 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 Zroédet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii sporne;j,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazaf

11. Zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywa¢ na

planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

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

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

12. Zarzadzanie zasobami’

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobdéw

finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

- alokacje i wykorzystanie zasob6w w sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztéw,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci

pracy przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnoéci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreélenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

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

- okre§lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

- ocene osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

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




- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celéw i
zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialai w celu uzyskiwania pozadanych

efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dzialania,

- sprawdzanie jako$ci i postgpu w realizacji dzialan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow

15. Zarzagdzanie wprowadzaniem
Zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreélanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
Zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
Zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy klientom urzedu osiagnaé
pozytywne rezultaty

16. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

- okre$lanie sposobOw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno§ci w trakcie realizacji
wywiazywanie si¢ z zobowigzafi,

- zrozumienie koniecznodci rozwigzywania probleméw oraz konczenia
podjetych dziatan

zadan i

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny

przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okrelenie 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 zyskow i strat

18. Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiagzywanie skomplikowanych

probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkéw,

- wczeéniejsze rozwazanie potencjalnych problem6w i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian

19. Samodzielnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania

20. Inicjatywa

- umiejetno$é i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- _mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania




21. Kreatywno$¢

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

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

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

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

badanie roznych Zrodet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwiagzan

22. Myfélenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celé6w na podstawie
posiadanych informacji przez:

ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunk6w dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkaod,
ocenianie ryzyka i korzyéci roznych kierunkéw dzialania,

tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen

23. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskoéw przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

dokonywanie  systematycznych  poréwnan roznych  aspektow
analizowanych 1 interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportéw,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

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




wzor
Poczesna, .......oeeereevinnveveiinenean, r.
Imi¢ i nazwisko pracownika
Stanowisko pracownika

Adres pracownika

Odwolanie od oceny okresowej

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 1. poz. 530) odwoluj¢ si¢ od oceny okresowej doreczonej mi w dniu .........
Wnoszg o zmiang oceny lub dokonanie ponownej oceny okresowe;.

Uzasadnienie
W dniu............... zostala mi dorgczona na pi$mie ocena okresowa sporzadzona przez
bezposredniego przelozonego .................. Wystawiono mi oceng negatywna, uzasadniajgc
b 2
JB s et e e e .

Nie zgadzam Si¢ Z takg OCENE, .. ..uveuirnerniiiiie it e e e
W $wietle powyzszego wniesienie odwolania nalezy uznaé za zasadne.

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

(podpis Pracownika)






