ZARZADZENIE nr 31/07
z dnia 23.08.2007r.
Wéjta Gminy Kruszyna

W sprawie

Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokony-
wania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361).

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Kruszyna i gminnych jednostkach
organizacyjnych ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne;
pracownikoéw samorzadowych”, stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy w Kruszynie zobowiazuje¢ do zapoznania si¢ z
ww. Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacje¢ postanowiefi zawartych w Regulaminie sa
Kierownicy Referatéw w Urzedzie Gminy, Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 sierpnia 2007r.




b) wobec kierownikow Gminnego Zespotu Oswiaty, Gminnej Biblioteki Publiczne;j,
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej:

- Wojt Gminy lub upowazniony przez niego Zastgpca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik,
oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzg¢dniczym oraz
pracownik samorzadowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym niz urze¢dnicze
podlegajacy ocenie,

opinia — stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkoéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
kryteria — obowiazkowe i do wyboru, okreslone w Zataczniku nr 2 i 3 do Regulaminu, sa
podstawa do dokonania oceny kwalifikacyjne;j.

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§1

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowg z ocenia-
nym.

Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odby¢ w terminie nie pdzniejszym niz 7 dni
przed wyborem kryteriow.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriéw bedacych pod-
stawg dokonania oceny kwalifikacyjne;.

Przedmiotem rozmowy jest omOwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowaé si¢ zakresem czynno$ci ocenianego
pracownika.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw ocenianego pracownika oceniajacy anali-
zuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okreslonymi w art. 15
i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Obowiazki pracownika samorzadowego okreslone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych to:

e dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesOw panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli,
przestrzeganie prawa,
wykonywanie zadaf urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
informowanie organéw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

e zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzia-
nym,

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtad-
nymi, wspoipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

e zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,



§S

Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie 11
Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteriow
oraz powtornej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czgsci B arkusza
oceny.

Po zatwierdzeniu kryteriéw oceny oceniajacy niezwiocznie przekazuje ocenianemu kopi¢
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie oce-
niany potwierdza wlasnorecznym podpisem w punkcie IT Czgsci B arkusza oceny.

§6

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowa oceniajaca

Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajacy.

Przedmiotowg rozmowe oceniajacy winien odby¢ nie wczesniej niz na 7 dni przed spo-
rzadzeniem oceny na pismie.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegal ocenie, oraz spetnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaC ocenianego o trudnosci, jakie napotkat
podczas realizacji zadan.

§7

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym oce-
niany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow
oceny.

§8

Sporzadzenie oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na pismie sktada sie z trzech etapow.

Etap 1

1.

W czesci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opinie dotyczaca wykonywania obowiaz-
kow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegal ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie,

w ktorym podlegat ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny.
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ROZDZIAL IT1
Termin dokonywania oceny

§1

Zasada ogélna

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata.

§2

Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym albo
mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz urzed-
nicze bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny w ciagu
szesciu miesigcy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

Odpowiednio wczesniej bezposredni przetozony jest zobowiazany przeprowadzi¢ roz-
mowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale IT § 1.

§3

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywne;j

W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowiazkow przez ocenianego zostat okreslony jako niezadowalajacy)
oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;.

Nie pdzniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie oceny poprzedniej ocenia-
jacy jest zobowiazany:

przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale IT § 1,

wybra¢ z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale IT § 2,

wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajac miesiac i rok, z zastrzeze-
niem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie trzech mie-
siecy od poprzednie;.

§4

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pismie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajace;j
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany wyzna-
czy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pi$mie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pi$mie nastgpuje w
terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 1 i1 2 Rozdziatu
IT Regulaminu.



2. Wzdr rozwiazania za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym pracownikiem
samorzadowym okresla Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

§1

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czesci B Akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

Integralna czescia Regulaminu stanowig Zalaczniki:
Zatacznik nr 1 — Wzor arkusza oceny

Zatacznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowigzkowych
Zatacznik nr 3 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zatacznik nr 4 — Powiadomienie o nowym terminie oceny
Zatacznik nr 5 — Wykaz osob podlegajacych ocenie




Zalgcznik nr 1
Wzéf arkusza oceny
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego
Czes¢ A

(nazwa jednostki)

| I Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

D0 ...
NAZWISKO ...t e e e e
Komorka organizacyjna ...
StANOWISKO i e siitiisisiss e a0 a0 S S S e A S5 S S R A S S T s
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .........................oooei
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...

| IL. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom ........................... ..

Data sporzadzenia ..................... ... . R
(miejscowosc) (dzien, m1es1qc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)
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Czesé C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

IMIQ/AMIONG ... .o e et e e e
INGZ WS KO vmaints s08 At o (o S B e S ey A AN R TR A PR
Stanowisko R 7 R R N

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .. ..

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal
ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w kto-
rym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc) (dzien, mieéiqé, rok) (podpis oceniajacego)
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Cze$¢ E

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

Pania P ana .

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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Zalacznik nr 3

Wykaz kryteriow do wyboru
f(ryter_ium_ | Opis kryterium
1. Wiedza specjali- | Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni po-
styczna | ziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejgtnos¢ obshugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzysta-
nia ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna
i bierna)

| Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowa-
nych zadan, pozwalajaca na:

e czytanie 1 rozumienie dokumentow,

e pisanie dokumentow,

e rozumienie innych,

e mOwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wila-
sny rozwoj, podnosze-
nie kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz pod-
noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna wiedze.

5. Komunikacja wer-
balna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumie-
nie, przez:

wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stu-
chaczy,

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

wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pi-
semna

Formulowanie wypowiedzi w sposob g\;vantuja‘cy Zrozumienie,
przez:

e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
¢ przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwigzly,

e dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

e budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywno$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

e okazywanie poszanowania drugiej stronie,

e probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

e okazanie zainteresowania jej opiniami,

e umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

e zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
e okazywanie szacunku,

e tworzenie przyjaznej atmosfery,

¢ umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
e stuzenie pomoca.

9. Umiejgtno$¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:
e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
e zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
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e inspirowanie i motywowanie pracownikoéw do realizowania celow
i zadan urzedu,

e stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifika-
Cji.

14. Zarzadzanie jako-
$cig realizowanych za-
dan

15. Zarzadzanie wpro-
wadzaniem zmian

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozada-
nych efektow, przez:

e tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dziatania,

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,
wydawanie polecefi majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow.

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

¢ podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

e uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

e okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

e wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

e podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do wprowadza-
nych zmian,

e skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadza-
nymi zmianami,

e przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

e wprowadzanie zmian w sposOb pozwalajacy osiagnac pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dzialan do konca, |

przez:

e ustalanie priorytetow dziatania,

e identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, moga-
cych mie¢ przelomowe znaczenie,

e okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

¢ przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan 1 wy-
wiazywanie si¢ z zobowiazan,

¢ zrozumienie koniecznosci
konczenia podjetych dziatan.

rozwigzywania problemoéw oraz

17. Podejmowanie de-
cyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny 1 obiek-

tywny, przez:

e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

¢ podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

e rozwazanie skutkow podejmowanych decyz;ji,

¢ podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

¢ podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzed-
nim zbilansowaniu potencjalnych zyskow 1i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzyso-
wych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie Ekompli-
kowanych problemoéw, przez:

e wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

e szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,
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interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan
1 raportow,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpo-
wiadajacych stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskoéw
z przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie
z aplikacjami  komputerowymi) w celu rozwiazania pro-
__blemu/zadania.
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Zalacznik nr 5

Wykaz osob podlegajacych ocenie

L. Referat Spraw Obywatelskich 1 Organizacyjnych:

1. Kubala Helena,

2. Marzena Zemejda — Przerada
3. Grazyna Olczyk,

4. Urszula Wasiel,

5. Piotr Wiodarczyk.

I1. Referat Finansowy

1. Jerzy Hejduk,
2 Olga Koéwin

3. Elzbieta Kocinska,

4. Ewelina Kokot,

| Malgorzata Koszczewska,
6. Dorota Pachuc,

7. Maria Zasepa.

III. Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa:

1. Maria Starostka,
Zbigniew Zasgpa

3. Joanna Normont,

4. Marcin Tarnowski,

o

Daniel Wieczorek.

IV. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych:

1. Anna Bednarek,
2. Iwona Organka,
3. Renata Wlodarek.
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