Zarzadzenie Nr 10/2012
Kierownika Urzedu - Wojta Gminy Sorkwity
z dnia 7 lutego 2012r.

w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy Sorkwity.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania ,,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sorkwity”. Regulamin stanowi zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1.  Wszystkich pracownikéw Urzegdu Gminy Sorkwity zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych zobowiazuj¢ do zapoznania
si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.
2.  Odpowiedzialni za prawidtowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie
sa bezposredni przetozeni pracownika samorzadowego zobowiazani do przeprowadzania
ocen.

§3
Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Nr 33/2007 Wojta Gminy Sorkwity z dnia 18 wrze$nia
2007r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wojt Gminy Sorkwity
(-) Jozef Maciejewski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2012
Woéjta Gminy Sorkwity
z dnia 07.02.2012r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sorkwity.

§1

Przedmiot Regulaminu.

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Sorkwity na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych.

2. Pracownicy wymienieni w ust. 1 podlegaja okresowym ocenom na zasadach okre§lonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
Regulaminie.

3. Regulamin okresla sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest
sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest dokonywana ocena oraz skalg ocen.

4. Okresowej oceny dokonuje na piSmie bezposredni przetozony pracownika. Wzoér arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla zalacznik
nr 1 do Regulaminu.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),
2) jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Sorkwity,
3) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Sorkwity,
4) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Sorkwity
5) bezposrednim przelozonym — rozumie si¢ przez to:
a) Wo¢jta Gminy Sorkwity w stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
b)Wojta Gminy Sorkwity, Skarbnika Gminy Sorkwity, Sekretarza Gminy Sorkwity
w stosunku do bezposrednio podlegajacych im kierownikow referatow Urzedu
1 samodzielnych stanowisk pracy,
c¢) Kierownika referatu Urzedu w stosunku do pracownikow zatrudnionych w tym referacie,
6) ocenie — rozumie si¢ przez to okresowa oceng, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
7) ocenie pozytywnej — rozumie si¢ przez to oceng koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry
lub zadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez ocenianego,
8) ocenie negatywnej — rozumie si¢ przez to ocen¢ koncowa obejmujaca niezadowalajacy
poziom wykonywania obowiazkOéw przez ocenianego,
9) oceniajacym — rozumie si¢ przez to bezposredniego przelozonego pracownika, ktory jest
uprawniony do dokonania oceny,
10) ocenianym — rozumie si¢ przez to pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,



11) opinii — rozumie si¢ przez to stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemne;j,
dotyczace wykonywania obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
12) kryterium — obowiazkowe oraz do wyboru, okreslone w zataczniku nr 2 do Regulaminu,
ktore stanowia podstawe dokonania oceny,

§3

Kryteria oceny.

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow obowiazkowych dla
wszystkich ocenianych, zawartych w ,,Wykazie kryteriow oceny” oraz kryteri6w wybranych
z pozostatych kryteriow Wykazu.

2. Oceniajacy dokonuje wyboru co najmniej 3 i nie wigcej niz 5 kryteriow oceny do wyboru,
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez ocenianego.

§4

Terminy ocen.

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na 2 lata z zastrzezeniem § 5 ust. 3
niniejszego Regulaminu.

2. Okresowa ocena pracownikoéw dokonywana jest w miesiagcu maju za okres dwodch
ostatnich lat.

3. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych przez
co najmniej 2 lata.

4. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 maja. Do tego dnia
oceniajacy zobowiazani sa przekaza¢ arkusze ocen dla Wojta.

5. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma zalacza si¢ do arkusza oceny. Wzor powiadomienia
o terminie przeprowadzenia oceny stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§5

Zmiana terminu oceny.

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia
oceny, nie pozniej jednak niz w terminie 1 miesiaca od dnia powrotu ocenianego do pracy.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego czynnosci,
ocena sporzadzana jest przed zmiang stanowiska lub zakresu czynnosci.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwtocznie powiadamia ocenianego
na piSmie. Wz6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zalacznik
nr 4 do Regulaminu. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny zalacza si¢ do arkusza
oceny.

§6

Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki.

1. Po wyborze kryteriow oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny, oceniajacy wpisuje je
w arkuszu okresowej oceny pracownika i1 przekazuje arkusz kierownikowi jednostki celem
zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.



2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego 1 spisuje
je w arkuszu oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriow oraz
powtornej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

3. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopi¢
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

4. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wlasnor¢gcznym podpisem w arkuszu oceny.

§7

Rozmowa oceniajaca.

1. Przed dokonaniem oceny oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ z ocenianym
r0Zmoweg oceniajaca.

2. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy, informujac o nim pracownika co najmniej
na 2 dni przed terminem rozmowy. Wzor powiadomienia stanowi zalacznik 5
do Regulaminu

3. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym
podlega ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny. W szczegdlnos$ci analizuje
czy obowiazki pracownika sa wykonywane zgodnie z wymogami okreslonymi w art.
24125 ust.1 ustawy.

2) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy 1 umiejetnosci wymagajacych
rozwinigcia,

3) omawia z ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejetnosci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§8

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktoérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesnie]
kryteriow oceny.

§9

Sporzadzenie oceny na pismie.

Sporzadzenie oceny na piSmie sklada si¢ z trzech etapow:

1. Etap pierwszy:

1) oceniajacy wpisuje w arkuszu oceny opini¢ dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlega ocenie.

2) W opinii oceniajacy podaje w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie,
w ktorym podlega ocenie, czy spelnial ustalone kryteria oceny.

3) W przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegatl ocenie, dodatkowe
zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowiazany jest je wskazac.

2. Etap drugi:

1) oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkéw przez ocenianego.



2) dopuszczalne sa nastgpujace poziomy oceny:

a) bardzo dobry — oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podejmowal si¢
wykonywania zadan dodatkowych, wykonujac je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie realizacji obowiazkow stale spetniat kryteria oceny.

b) dobry - oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie realizacji obowiazkéw stale speiniat
wigkszo$¢ kryteriow oceny.

c) zadowalajacy - oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie realizacji obowiazkoéw stale
spelniat niektore kryteria oceny.

d) niezadowalajacy — Oceniany wigkszos¢ obowiazkdéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposdb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie realizacji
obowiazkow nie spetnial wcale lub rzadko kryteria oceny.

3. Etap trzeci:

1) oceniajacy przyznaje oceng koncowa - pozytywna lub negatywna.

2) ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowiazkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3) ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkdéw przez
ocenianego.

§10
Dorgczenie oceny.

1. Bezposredni przelozony niezwtocznie dorecza arkusz okresowej oceny kierownikowi

jednostki oraz pracownikowi i poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania

od dokonanej oceny.

2. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie oraz pouczenie

o przystugujacym mu prawie odwotania od oceny stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.

3. Ponadto fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na pismie oceniany potwierdza
wlasnorgcznym podpisem w arkuszu oceny.

§11

Tryb odwolania od oceny.
1. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwolanie do kierownika jednostki,
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie
i zawiera¢ uzasadnienie. Wzor odwolania od oceny okresowej stanowi zatacznik nr 7
do Regulaminu.
2. Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.
4. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
5. W przypadku gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przeloZonym ocenianego,
ocenianemu przyshuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny. Wzo6r wniosku o ponowne
rozpatrzenie oceny stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.



§12

Ocena negatywna
1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie podzniej niz
przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedtug kryteriow wybranych przy ocenie
poprzednie;.
3. Termin przeprowadzenia ponownej oceny Wwyznacza oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajac o tym ocenianego na pismie. Kopig pisma zalacza si¢ do arkusza oceny. Wzor
powiadomienia o terminie przeprowadzenia ponownej oceny stanowi zatacznik nr 9
do Regulaminu.

§13
Skutki ponownej oceny negatywnej

1. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w § 12 ust.] Regulaminu
skutkuje rozwigzaniem umowy o prac¢ z pracownikiem, z zachowaniem okresow
wypowiedzenia.

2. Wzor rozwiazania za wypowiedzeniem stosunku pracy okresla zalacznik
nr 10 do Regulaminu.

§14
Postanowienia koncowe

1. Arkusze oceny wilacza si¢ do akt osobowych pracownika.
2. W stosunku do ocenianego obowiazuje jawnos¢ oceny.
3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



zatacznik nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sorkwity.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Referat/samodzielne stanowisko/jednostka organizacyjna...........ccecceeveeveivenieeieeneescieeneeeneenees
SEANOWISKO. ....teeeiieeeiie ettt ettt e et e et e e st eesbeeesaaeeesaeeessseeesssaeessaeeasssaeassaeensseeensseennns
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ............cccceevveeciienienieenneenne.
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ..........ccccveeeeveeecieencneeennne,

Ocena pracy za okres od dnia ......ccceeeeeeeenee do dnia ....cccccceeeennnnennens

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny:
OCENA/POZIOMN ..ooeiiieeiiiieeiieeeiieeeteeeeteeesereeeseaeeeseseeesaeeeneeessneesnseeenns
Data SpOrzadzenia ...........cccveriieiienieeieenie et

(miejscowos¢, data) ( podpis osoby wypehiajacej)

I11. Kryteria i termin sporzadzenia oceny na piSmie:

L.p Kryteria obowigzkowe
1 [ Sumiennos$¢
2 | Sprawnos¢
3 | Bezstronno$¢
4 |Przestrzeganie i umiejetnos¢ stosowania Konstytucji RP

1 innych przepisow prawa

Planowanie i organizowanie pracy

6 |[Postawa etyczna

Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

W

\O |00




(miejscowosc, data) (podpis oceniajacego)

IV. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki:
Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(miejscowos¢, data) ( podpis)

V. Kryteria wybrane po weryfikacji przez kierownika jednostki:

Kryteria wybrane po weryfikacji

el ool EN

H_.
— O

VI. Potwierdzenie zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny
na piSmie.

(miejscowos¢, data ) (podpis ocenianego)

VII. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego:

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, czy
spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc, data ) (podpis oceniajacego)



VIII. Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny:

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez: Pania/Pana ..........cccccccvviiiviiiiiniieencieeennen.
w okresic od .........ccceunee.. [« [0 JOUTU U na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywatl 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 realizacji obowiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie realizacji obowiazkow stale spetnial wigkszo$¢ kryteriow oceny.

zadowalajacy
m

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

niezadowalajacym

Wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie spetniat weale badz spetniat rzadko kryteria oceny.

i przyznaje¢ okresowa oceng:

(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna - jezeli
poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc, data) (podpis oceniajacego)

IX. Potwierdzenie zapoznania si¢ z oceng sporzadzong przez bezposredniego
przelozonego:

(miejscowosc, data ) (podpis ocenianego)



zatacznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sorkwity.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTEIA

OPIS KRYTERIOW

KRYTERIA OBOWIAZKOWE DLA WSZYSTKICH OCENIANYCH

Sumiennos$¢ Wykonywanie obowiazkoéw 1 polecen przetozonego w sposob
doktadny, sumienny i staranny.

Sprawnos¢ Dbatlos¢ o szybkie, wydajne i1 efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektoéw pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwtoki.

Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych

zrodel, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
1 informacji. Umiejgtno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Przestrzeganie i umiejetnos¢
stosowania Konstytucji RP i
innych przepisow prawa

Znajomo$¢ Konstytucji RP i przepisow niezbgdnych do wiasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisoéw. Umiejetnosé
zastosowania wtasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoéldzialania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych 1 mozliwych do
realizacji planow

krotko 1 dlugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowana opinig.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa i1 godnos$cia w miejscu
pracy i poza nim.

KRYTERIA DO WYBORU

Wiedza specjalistyczna

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

Wykonywanie zadan
publicznych

Kompetentne wykonywanie zadan publicznych, wlasciwe godzenie
interesu publicznego z indywidualnymi interesami obywateli.

Zarzadzanie Srodkami
publicznymi

Kompetentne wykorzystywanie §rodkéw publicznych, zgodnie z ich
przeznaczeniem. Brak cech marnotrawstwa.

Stosunek do tajemnicy
ustawowo chronionej

Brak dowodéw lub przestanek tamania tajemnicy stuzbowe;.
W sytuacjach objetych tajemnica rozwazne postgpowanie.




Umiejetnos¢ udzielania
informacji organom,
instytucjom i osobom
fizycznym

Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do zajmowanego
stanowiska. Doktadne i komunikatywne przekazywanie ich organom,
instytucjom 1 osobom fizycznym. Dotrzymywanie ustalonych
termindw ich przekazywania.

Udost¢pnianie dokumentow
organom, instytucjom i
osobom fizycznym

Posiadanie wiedzy o tym, ktore dokumenty mozna udostgpnic,
a ktorych udostepnianie jest przez przepisy prawa zabronione.
Dotrzymywanie ustalonych termindéw i ich udostgpniania. Brak
opieszatosci w tym zakresie.

Zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i1 przekazywanie informacji, ktore moga wplywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

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

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

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie,
przez:

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

- dobieranie stylu, jezyka 1 tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

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

- wyrazanie pogladow w sposéb przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw w wykonywanej pracy.

Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- shuzenie pomoca.

Komunikatywnos$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osoba, przez:

- okazywanie szacunku stronie,

- probe zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie,
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;i,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umieje¢tnoS¢ obshugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci niezbgdny do korzystania
ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomos¢ jezyka obcego

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

- czytanie 1 rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,




- rozumienie innych,
- mowienie w jezyku obcym.

Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sktonno$¢ do uczenia sig, uzupeilniania wiedzy oraz
podnoszenia

kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna

wiedzg.

Umiejetnos$¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu 1 korzySci wynikajacych ze  wspolnego
realizowania zadan,

- wspodlprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi czlonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajacych prace

zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.
Umiejetnos$¢ negocjowania Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych, dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- utatwianiu rozwiazywania problemu i kwestii spornych,

- proponowaniu nowych rozwiazan.

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych, przez:

- okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,

- alokacj¢ 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dzialania.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikoéw do osiagania wyzszej skutecznosci
1 jakosci pracy, przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacjg, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikbw w uczciwy 1 bezstronny sposob,
zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagnig¢ pracownikow,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych




wlasnego rozwoju do potrzeb Urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow
1 zadan Urzedu,

- stymulowanie pracownikoéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jakoScia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow, przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawg¢ wykonywanych
obowiazkow.

Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dzialan do konca,
przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢

przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
1 wywiazywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwiazywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.

Podejmowanie decyzji

Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w  sposob bezstronny 1
obiektywny przez

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

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

Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie  sytuacji  kryzysowych  oraz  rozwiazywanie
skomplikowanych problemow, przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw 1 zapobieganie
ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy be¢da musieli zareagowaé na
kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto
w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie takze w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

Samodzielnos$¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji,
formulowania wnioskow 1 proponowania rozwigzan w celu
wykonania

zleconego zadania.




Inicjatywa - Umiej¢tnos$¢ i wola poszukiwania obszar6w wymagajacych zmian
1 informowanie o nich,
- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci za nie,
- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.
Kreatywnos$¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan mig¢dzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

- badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

Myslenie strategiczne

Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celdéw w oparciu
o posiadane informacje, przez:

- ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow 1 powigzah migdzy r6znymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych dziatan
1 decyzji,

- planowanie rozwiazywania problemow 1 pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i1 korzysci roznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,

- analizowanie okolicznosci 1 zagrozen.

UmiejetnoSci analityczne

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

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan rdéznych aspektéw
analizowanych 1 interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdéw, opracowan
1 raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan 1 zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych 1 wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi 1 technologii (wlacznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu
/zadania.




zatacznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sorkwity.

e Sorkwity, dnia ........cceeerennnee.
(pieczel)

Znak: ........0...].....

POWIADOMIENIE O TERMINIE PRZEPROWADZENIA OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 4 ust. 5 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych ~w Urzedzie Gminy Sorkwity stanowiacego zalacznik
do Zarzadzenia Nr 10/2012 W¢jta Gminy Sorkwity z dnia 07.02.2012r., informuj¢
Pana/Pania, ze  ocena  okresowa  zostanie  przeprowadzona ~w  terminie:

( podpis oceniajacego)

Kopi¢ powiadomienia o terminie przeprowadzenia oceny okresowej dolacza si¢ do arkusza oceny.



zatacznik nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sorkwity.

e Sorkwity, dnia ........ccccceerenneene
(pieczec)

Znak: .......0...].....

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § 5 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sorkwity stanowiacego zatacznik
do Zarzadzenia Nr 10/2012 W¢jta Gminy Sorkwity z dnia 07.02.2012r., informujg
Pana/Pania, ze wyznaczony na dzien ................... termin sporzadzenia okresowej oceny na
pisSmie zostaje przesunigty na dZi€n: ..........cceeeveeeieerrierneennnens

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego uniemozliwiajqca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiqzkow na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia oceny na pismie w terminie wczeSniejszym niz
wyznaczony przez oceniajqcego)

(podpis oceniajacego)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny zalacza si¢ do arkusza oceny.



zalacznik nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sorkwity.

et eaaen Sorkwity, dnia ........ccceevrennennee.
(pieczge)

Znak: ... ...

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY OCENIAJACEJ

Na podstawie § 7 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Sorkwity stanowiacego zalacznik
do Zarzadzenia Nr 10/2012 W¢jta Gminy Sorkwity  z dnia 07.02.2012r., informuje
Pana/Pania, ze wdniu............................ * odbedzie si¢ rozmowa oceniajaca.

(podpis oceniajacego)

* Termin rozmowy nalezy wyznaczy¢ co najmniej na 2 dni przed terminem rozmowy.



zatacznik nr 6 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sorkwity.

POTWIERDZENIE
PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY
OKRESOWEJ NA PISMIE
Potwierdzam, ze w dniu ......................... otrzymatam/em arkusz oceny z ocena

okresowa.

Oswiadczam jednocze$nie, ze zostalam/em pouczony o przystugujacym
mi prawie odwolania si¢ od dokonanej oceny okresowej do kierownika jednostki
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

Sorkwity,dnia ........c.ccccvenenn. et s
czytelny podpis pracownika



zatacznik nr 7 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sorkwity.

Sorkwity, dnia ..................
(imig i nazwisko pracownika)
......... (StanOWIS k ; pracowmka) e
(adrespracowmka) ..............
WOJT GMINY SORKWITY

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 11 wust. 1 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sorkwity stanowiacego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2012 Wojta Gminy Sorkwity  z dnia 07.02.2012r.,

niniejszym odwoluje¢ si¢ od oceny okresowej z dnia ........................ dorgczonej

wdniu..........oooo .

Wnoszg 0 jej zmiang i Przyznanie Mi OCEIY .......eeueenrertentenreanseneenneeneeneeaneeneannenns
Uzasadnienie

W dniu .............. dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej pracy

zaokresod dnia ................. dodnia..................... .

Przyznana mi ocena jest negatywna / zanizona

Z ocena ta nie zgadzam si¢ z nastepujacych powodow:

(podpis pracownika)



zatacznik nr 8 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sorkwity.

Sorkwity, dnia ..................
(imig i nazwisko pracownika)
......... (stan0w1s o pracowmka) e
(adrespracowmka) ..............
WOJT GMINY SORKWITY

WNIOSEK O PONOWNE ROZPATRZENIE OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 11 wust. 5 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Sorkwity stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2012 Wojta Gminy Sorkwity  z dnia  07.02.2012r.,

niniejszym wnosz¢ 0 ponowne rozpatrzenie oceny okresowej z dnia ........................

dorgczonej] wdniu..............o.ooeeennn. .

Wnoszg 0 jej zmiang i Przyznanie mMi OCEMY ..........e.evueureneeneaneneeneenennenneneenennennenns
Uzasadnienie

W dniu ............. doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej pracy

zaokresoddnia ................. dodnia..................... .

Przyznana mi ocena jest negatywna / zanizona

Z ocena ta nie zgadzam sig z nastepujacych powodow:

(podpis pracownika)



zatacznik nr 9 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sorkwity.

e Sorkwity, dnia ........cceeerennnee.
(pieczel)

Znak: ........0...].....

POWIADOMIENIE O TERMINIE PRZEPROWADZENIA PONOWNEJ OCENY
OKRESOWEJ

Na podstawie § 12 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Sorkwity stanowiacego zalacznik
do Zarzadzenia Nr 10/2012 Wojta Gminy Sorkwity  z dnia 07.02.2012r., informuj¢
Pana/Pania, Ze ponowna ocena okresowa zostanie przeprowadzona w terminie:

(imig, nazwisko i podpis oceniajacego)

Kopig¢ powiadomienia o terminie przeprowadzenia oceny okresowej dolacza si¢ do arkusza oceny.



zatacznik nr 10 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sorkwity.

....................................................... Sorkwity, dnia ....................
(pieczg¢ naglowkowa pracodawcy)

Pan/Pani

(adres zamieszkania)
ROZWIAZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY

z powodu ponownej negatywnej oceny okresowej

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) rozwiazuj¢ z Panem/Pania umowg o prace
z dnia ............... Z 7achOwaniem ..............coovieiiiiiinnienennnnnnn, okresu wypowiedzenia,
ktory uptynie w dniu .......ccceeveeennnnnns

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny
potwierdzonej kolejna negatywna ocena, skutkuje rozwiazaniem umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Jest Pan/i pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w ........................... na podstawie
(nazwa jednostki)

Poprzednia ocena okresowa zostala zakonczona wydaniem negatywnej oceny koncowej
woodniu e, Kolejna ocena okresowa zostala przeprowadzona
w dniu Przedmiotowa ocena zostala wydana
na skutek ........coceveeiiniineenne.

Biorac pod uwageg powyzsze, wobec zaistnienia przestanek okreslonych w wymienionej
ustawie, po wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu
Zdniem .....ocoeeviiniiiiniene

Pouczenie

Informujg, iz w terminie 7 dni od dnia dorgczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu/i prawo
whniesienia odwotania do Sadu Rejonowego - Sadu Pracy w .......cccoeeevvvviiennnenne.

(potwierdzenie odbioru przez pracownika - data i podpis)
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