ZARZADZENIE Nr4/2015
WOJTA GMINY GOSCIERADOW
2 dnia 20 listopada 2015 1.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Goscieradow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jedn. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) w zwiazku z art, 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2015 r. poz. 1515)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Zarzadzenie reguluje sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
Goscieradéw oraz pracownikow samorzadowych zatrudnionych na  stanowiskach
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Goscieradéw, okresy, za ktére jest

sporzgdzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzgdzana ocena oraz skalg ocen.

§2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzg¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Goscieradow zwany dalej ,,pracownikiem”
podlega okresowym ocenom zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzgdowych.

§3.0kresowej oceny dokonuje bezposdredni przetozony pracownika zwany dalej

,soceniajgeym”.

§4. Oceny pracownikéw dokonuje si¢ w formie pisemnej na ,,Arkuszu oceny pracownika”

stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§5. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na rok w miesigeu grudniu za okres

ostatnich 12 miesiecy.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie:
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1) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym krdcej niz 12

miesigey,
2} w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powolania.

3. W przypadku uzyskania oceny negatywnej pracownik podlega ponownej ocenie po

uptywie 6 micsiecy.

4. Na wniosek pracownika lub oceniajacego Wajt moze wyznaczy¢ inny termin oceny,

w tym oceny ponownej.

§ 6. 1. Oceny okresowej pracownikéw dokonuje sig wedtug nastepujacych kryteriow:

1) wiedza fachowa,

2) efcktywnose,

3) jakosc pracy,

4) innowacynose,

5} zachowanie, postawa etyczna,

6) wspétdziatanie, zarzadzanie informacja.

2. Szczegbtowy opis kryteridw zawiera ,,Arkusz oceny pracownika".

§7. 1. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) okresleniu stopnia spelnienia przez pracownika kryteriéw w skali punktowej od 1 do 3,
2) przyznaniu pracownikowi oceny przy uwzglednieniu uzyskanej sumy punktow, wedtug
nastepujace) skali ocen:

a) bardzo dobra,
b) dobra,
¢) zadowalajaca,
d) negatywna.
2. Opis skali, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 i wymagang liczbg punktéw do uzyskania danej

oceny zawiera ,,Arkusz oceny pracownika”.
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§ 8. Oceniajgcy zapoznajac pracownika z oceng przeprowadza z nim rozmowe, w czasie

ktorej:

1) informuje pracownika o spelnieniu przez niego ustalonych kryteriéw oceny,

2) okresla w porozumieniu z pracownikiem zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia,

3) omawia z pracownikiem plan dziatan doskonalgcych zmierzajacych do lepszego

wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 9. 1. Pracownikowi przystuguje od przyznanej oceny odwotlanie do Wdjta Gminy

Goscieradow.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2007 Wojta Gminy Goscieradow z dnia 7 maja 2007 roku
w sprawie: regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw

samorzadowych.

§11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Goscieradow.

§12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i
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Zalyeznik nr 1

do ZARZADZENIA WOJTA GMINY GOSCIERADOW

vA dniab{:.' listopada 2015 r.

Arkusz oceny pracownika

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

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

oczekiwaniom

wystarczajgcym

POZIOM OSIAGNIEC
1 UMIEJETNOSCI

5 - w pelni odpowiada
4 - spetnia oczekiwania w stopniu |

3 - spelnia niektdre oczekiwania,
ale ma siabe streny

2 - odpowiada oczekiwaniom w
ntewielkim stopniu

1 ~ nie odpowiada oczekiwaniom

KRYTERIA OCENY I ICH OPIS

LICZBA
PUNKTOW!

1. | Wiedza fachowa

Posiada pozadane kwalifikacje.
Posiada wiedze teoretyczna i
praktyczng dotyczaca
wykonywanych zadan i wykorzystuje
ja do potrzeb stanowiska i

sytuacji.

Poszerza wiedz¢ i podnosi

kwalifikacje.

12345

2. | Efektywnosé

Wywiazuje sie z obowigzkdw.
Samodzielnie wykonuje zadania.
Dostrzega zagrozenia w realizaciji

zadan 1 dgzy do ich

12345
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eliminowania.

Wiasdciwie wykorzystuje czas pracy.

Jakoéé pracy

Pracuje sumiennie, sprawnie 1
bezstronnie.
(Gwarantuje poprawnosé

przedstawianych informac;ji.

Komunikatywnie i zgodnie z regutami .

redaguje korespondencjg
urzedows.
Zrozumiale i rzeczowo udziela

informacji intercsantorm.

12345

Liczba punktéw uzyskanych w kryteriach 1-3:

4.

Innowacyjnosé

Proponuje lepsze rozwiazania.

Jest zainteresowany udoskonalaniem
pracy na stanowisku

1 w zespoie.

Chetnie podejmuje si¢ nowych zadan,

jest otwarty na zmiany.

123435

Zachowanie,

postawa efyczna

Dba o nieposzlakowang opinig.
Przestrzega dyscypliny pracy.
Zachowuje uprzejmosé 1 zvezliwosé
w kontaktach z interesantami 1 innymi
pracownikami Urzedu.

Dba o dobrg atmosfere pracy,

nie wywolhuje konfliktow.

12345

Wspoldziatanice,
zarzadzanie

informacjg

Okazuje innym pomoc w pracy, dzieli
si¢ informacjami, ktore

moga by¢ istotne dia realizacji zadan
przez wspoipracownikow.,

Wdraza wskazdwki przetozonych.
Dba o nalezyte wywigzywanie sig

z zadanh swojego zespolu.

12345

Liczba punktéw uzyskanych w Kryteriach 4-6:
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ELaczna liczba punktow:

Ogoélna ocena wynika z lgcznej liczby punktéw z zastrzezeniem, ze pracownik, ktéry

w kryteriach 1-3 otrzymat liczbe punktéw mniejsza niz:

a) 14 - nie moze otrzymac ogélnej oceny bardzo dobrej,
b) 11 - nie moze otrzymac ogdlnej oceny dobrej,

¢) 8 - nie moze otrzymac ogolnej oceny zadowalajacej.

W powyzszych przypadkach oceng ogdlna obniza si¢ o jeden stopien.

Uwzgledniajac powyzsze pracownik otrzymal ogéIng oceng:
- bardzo dobrj (pkt 30 - 27)

- dobra (pkt 26-20)

- zadowalajacy (pkt 19-12)

- negatywna (pkt 11-6)"

(data i podpis pracownika)

i . . «
‘Zaznaczyc poprzez zakreslenie.
" Niepotrzebne skreslié.
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