Zarzadzenie Nr . ...52102017

Burmistrza Gluszycy

z dnia 6 czerwcea 2017 roku

w sprawie: sposobu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Na podstawie art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2016.902 z pézn.zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzqgdzie gminnym (Dz.U.2016.446 z pézn.zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§1. Ustalam ,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy”, stanowigcy zalacznik nr 1

do zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie nr 162/2009 Burmistrza Gluszycy z dnia 9 wrzesnia 2009 r. w
sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim w Gluszycy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy

Gluszyca.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy i

Skarbnikowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia publikacji na stronie

internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gtuszycy.

» \(/\f“c\l/\'v\)&-&



Zatgcznik Nr 1 A

do Zarzadzenia Nr&2/0/2017
Burmistrza Gluszycy

z dnia 6 czerwca 2017 1.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

§1
Przedmiot Regulaminu

Postanowienia niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Pracownicy wymienieni w ust. 1 podlegaja okresowym ocenom na zasadach okre$lonych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym Regulaminie.
Regulamin okredla sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena,
kryteria, na postawie ktérych jest dokonywana ocena oraz skale ocen.

Okresowej oceny dokonuje na pismie bezpo$redni przetozony pracownika. Wzér arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okreéla zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2016.902 z p6zn. zm.),

2) jednostce - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Gluszycy,

3) kierowniku jednostki - rozumie sie przez to Burmistrza Gluszycy,

4) pracowniku - rozumie sie przez to pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w
Gtuszycy,

5) Bezposrednim przetozonym - rozumie sie przez to: Burmistrza Gtuszycy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy w stosunku do bezposrednio podlegajacych im pracownikéw,

6) ocenie - rozumie sie przez to okresowg ocene, jakiej podlegaja pracownicy samorzgdowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

7) ocenie pozytywnej - rozumie sie przez to ocene koncowg obejmujgcg bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

8) ocenie negatywnej - rozumie sie przez to ocene koricowg obejmujgca niezadowalajgcy poziom
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

9) oceniajacym - rozumie sie przez to bezposredniego przetozonego pracownika, ktéry jest
uprawniony do dokonania oceny,

10) ocenianym - rozumie sie przez to pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,



11) opinii - rozumie sie przez to stanowisko oceniajgcego, sformutowane w formie pisemnej,
dotyczace wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

12) kryterium - obowiazkowe oraz do wyboru, okreslone w zataczniku nr 2 do Regulaminu, ktére
stanowig podstawe dokonania oceny.

§3

Kryteria oceny

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie sze$ciu kryteriéw obowigzkowych dla
wszystkich ocenianych, zawartych w ,Wykazie kryteriéw oceny” oraz kryteriéw wybranych z
pozostatych kryteriow Wykazu.

2. Oceniajacy dokonuje wyboru co najmniej 3 i nie wiecej niz 5 kryteriéw oceny do wyboru,
najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez ocenianego.

§4
Terminy ocen

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

2. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest w miesiagcu wrzesniu za okres dwéch ostatnich
lat.

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

4, Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest dziei 30 wrzesnia 2017 roku. Do
tego dnia oceniajgcy zobowiazani sa przekazaé arkusze ocen do Burmistrza.

5. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajgc o tym
ocenianego na pi$mie. Kopie pisma zalgcza sie do arkusza oceny. Wzér powiadomienia o
terminie przeprowadzenia oceny stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§5

Zmiana terminu oceny

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

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajgce;j
przeprowadzenie oceny oceniajgcy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia
oceny, nie p6zniej jednak niz w terminie 1 miesigca 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 czynno$ci.

4, 0 nowym terminie sporzgdzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego na
pi$mie. Wz6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny zatacza si¢ do arkusza oceny.



§6

Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

1. Powyborze kryteriéw oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny, oceniajgcy wpisuje je w arkuszu
okresowej oceny pracownika i przekazuje arkusz kierownikowi jednostki celem zatwierdzenie
wybranych kryteriéw oceny.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny kierownik jednostki
przedstawia uwagi do kryteriéw wybranych przez oceniajgcego i spisuje je w arkuszu oceny.
Oceniajgcy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteriéw oraz powtérnej ich weryfikacji
przez kierownika jednostki.

3. Pozatwierdzeniu kryteriéw oceny oceniajgcy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

4. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pi$mie oceniany
potwierdza wiasnorecznym podpisem w arkuszu oceny.

§7

Rozmowa oceniajaca

1. Przed dokonaniem oceny oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajgca.

2. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy, informujgc o nim pracownika co najmniej na 2 dni przed
terminem rozmowy. Wzér powiadomienia stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

3. Podczas rozmowy oceniajacy :

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym
podlega ocenie, trudnoéci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnienie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny. W szczeg6lnosci analizuje czy
obowigzki pracownika sa wykonywane zgodnie z wymogami okre$lonymi w art. 24 i 25
ust. 1 ustawy,

2) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajacych
rozwiniecia,

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetno$ci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkoéw.

§8

Zmiana na stanowisku bezposredniego przetoZonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzgdzona na podstawie wybranych wczeéniej kryteriéw oceny.



§9

Sporzadzenie oceny na piSmie.

Sporzadzenie oceny na pi§mie sktada sie z trzech etapow :

1. Etap pierwszy:

1)
2)

3)

oceniajgcy wpisuje w arkuszu oceny opinie dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlega ocenie,

w opinii oceniajgcy podaje w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w
ktérym podlega ocenie, czy spetniat ustalone kryteria oceny,

w przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajgcy
zobowigzany jest je wskazad.

2. Etapdrugi:

1)
2)
a)

b)

d)

oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

dopuszczalne sg nastepujace poziomy oceny :

bardzo dobry - oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposéb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podejmowat sie
wykonywania zadan dodatkowych, wykonujac je zgodnie z ustalonymi standardami. W
trakcie realizacji obowiazk6w stale spetniat kryteria oceny.

dobry - oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie realizacji obowigzkéw stale spelniat
wiekszo$¢ kryteriéw oceny.

zadowalajacy - oceniany wiekszo$¢é obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie realizacji obowigzkéw stale
spetniat niektére kryteria oceny.

niezadowalajacy - oceniany wiekszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie realizacji
obowigzkéw nie speiniat wcale lub rzadko kryteria oceny.

3. Etap trzeci:

1)
2)

3)

oceniajacy przyznaje ocene koncowa - pozytywna lub negatywna,

ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego : bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,

ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego.



§10

Doreczenie oceny

Bezpo$redni przetozony niezwtocznie dorecza arkusz okresowej oceny kierownikowi jednostki
oraz pracownikowi i poucza go o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania od dokonanej
oceny.

Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pi§mie oraz pouczenie o przystugujacym
mu prawie odwotania od oceny stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Ponadto fakt zapoznania sie z ocena sporzadzona na pi$mie oceniany potwierdza
wiasnorecznym podpisem w arkuszu oceny.

§11
Tryb odwotania od oceny

Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika jednostki, w terminie
7 dni od dnia dorgczenia oceny. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i zawieraé
uzasadnienie. Wzér odwotania od oceny okresowej stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.
Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie péZniej niz w terminie 14
dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sig albo dokonuje sie oceny po raz drugi.
0 wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

W przypadku gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przetozonym ocenianego, ocenianemu
przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny. Wzér wniosku o ponowne rozpatrzenie
oceny stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

§12
Ocena negatywna

W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pézniej niz przed
uplywem 6 miesiecy, jednak nie wczeéniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoniczenia
poprzedniej oceny.

Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedtug kryteriéw wybranych przy ocenie
poprzedniej.

Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza oceniajgcy, niezwtocznie powiadamiajgc o
tym ocenianego na pis$mie. Kopie pisma zatgcza sie do arkusza oceny. Wzér powiadomienia o
terminie przeprowadzenia ponownej oceny stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.



§13

Skutki ponownej oceny negatywnej

1. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w § 12 ust. 1 Regulaminu skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace z pracownikiem, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
2. Wzér rozwigzania za wypowiedzeniem stosunku pracy okreéla zatacznik nr 10 do Regulaminu.

§14
Postanowienia koncowe

1. Arkusze oceny wiacza sie do akt osobowych pracownika.
2. W stosunku do ocenianego obowiazuje jawno$¢ oceny.
3. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
przeprowadzenia okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

ARKUSZ OKRESOWE] OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

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

(nazwa jednostki)

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego :

IMIQ 1ottt

NAZWISKO ...vivevice vt

Referat/samodzielne stanowisko/jednostka OrganizZacyjIia .o creconrnrerrererseeseesessesseessesresesesesens
STANOWISKO w.ovceiccins s

Data zatrudnienia na stanowisku UrZedniCZYIM ....cccco.c.vveviiiriie e e ses s e eee o s e et sessen e
Data rozpoczegcia pracy na obecnym StANOWISKU .......ucveeiviiieeiiiescereseineces e eer e e eeneeseeseee s eesenesress s

Ocena pracy za okres od dnia ....eecievinneneeeeese 00 ANIA seeeressessensensene

Dane dotyczace poprzedniej oceny :
0Cena/ POZIOM ..vvvviiivrciiecene ittt seessenenns
Data sporzadzenia ..o

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

{miejscowos¢, data) (podpis osoby wypetniajgcej)

Kryteria i termin sporzadzenia oceny na pi$mie :

Lp. Kryteria obowigzkowe

1 sumienno$é¢

2 sprawnos¢

3 bezstronnos¢

4 przestrzeganie i umiejetnos¢ stosowania Konstytucji

RP i innych przepiséw prawa

planowanie i organizowanie pracy
postawa etyczna

Kryteria wybrane przez bezposredniego
przeloZonego

ol

(o)}

R O 00 [
= O




Iv.

VL

VIL.

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi dNia ......vcv e vren v i s

{ miejscowos¢, data) (podpis oceniajacego)

Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki :
Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego :

(miejscowo$é, data) (podpis)

Kryteria wybrane po weryfikacji przez kierownika jednostki :

Kryteria wybrane po weryfikacji

G W~

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

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

{miejscowos¢, data) (podpis ocenianego)

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego :

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

{ miejscowos¢, data) (podpis oceniajgcego)



VIII.  Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny :

Oceniam wykonywanie obowigzKoéw przez : Paniq/ PaANa ......ccvvivireeeieeerieeesce s sesseseees s sesenesssss seevenns
w okresie od i, 1o (o [T na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W
razie konieczno$ci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie realizacji obowiazkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom.
W trakcie realizacji obowiazkéw stale speiniat wiekszo$¢ kryteriéw oceny.

zadowalajgcym

Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie realizacji obowiazkéw stale spetniat wiekszoé¢ kryteriéw oceny.

niezadowalajgcym

Wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny.

Przyznaje okresowa ocene :

( wpisac pozytywnga - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna - jezeli
poziom niezadowalajacy)

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

(miejscowo$¢, data) (podpis oceniajacego)

IX.  Potwierdzenie zapoznania sie z oceng sporzadzona przez bezposredniego przetozonego :

(miejscowoé¢, data) {podpis ocenianego)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA

OPIS KRYTERIOW

KRYTERIA OBOWIAZKOWE DLA WSZYSTKICH OCENIANYCH

Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw i polecen przetozonego w sposéb doktadny,
sumienny i staranny.

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

Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrédet,

gwarantujace wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich.

Przestrzeganie i
umiejetnos¢
stosowania
Konstytucji RP i
innych przepiséw

Znajomos¢ Konstytucji RP i przepiséw niezbednych do wtaéciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetno$é zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznoéci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,
ktére wymagajg wspétdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

prawa
Planowanie i Planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
organizowanie okreslenie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie
pracy priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie

szczegbtowych i mozliwych do realizacji planéw krétko i dtugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa i godno$cia w miejscu pracy i poza
nim.

KRYTERIA DO WYBORU
Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.
Wykonywanie Kompetentne wykonywanie zadan publicznych, wtasciwe godzenie interesu
zadan publicznych | publicznego z indywidualnymi interesami obywateli.
Zarzadzanie Kompetentne wykorzystywanie $rodkéw publicznych, zgodnie z ich
srodkami przeznaczeniem. Brak cech marnotrawstwa.
publicznymi
Stosunek do Brak dowoddw lub przestanek tamania tajemnicy stuzbowej. W sytuacjach
tajemnicy objetych tajemnicg rozwazne postepowanie.
ustawowo
chronionej
Umiejetnos¢ Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do zajmowanego stanowiska.
udzielania Doktadne i komunikatywne przekazywanie ich organom, instytucjom i osobom
informacji fizycznym. Dotrzymywanie ustalonych terminéw ich przekazywania.

organom, instytucja
i osobom fizycznym

Udostepnienie

Posiadanie wiedzy o tym, ktére dokumenty mozna udostepnié, a ktérych




dokumentow

udostgpnianie jest przez przepisy prawa zabronione. Dotrzymywanie

organom, ustalonych terminéw i ich udostepniania. Brak opieszato$ci w tym zakresie.
instytucjom i
osobom fizycznym
Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywaé na planowanie
informacja/ lub proces podejmowania decyzji, przez:
dzielenie sie - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te
informacjami beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne
znaczenie,
Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich zrozumienie, przez:
werbalna - wypowiadanie si¢ w sposdb zwiezly, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tre$ci odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,
- postugiwanie sie pojeciami wtagciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw w
wykonywanej pracy.
Pozytywne Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
podejscie do - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
obywatela - okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych relacji,
- stuZzenie pomoca.
Komunikatywno$¢ | Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez :
- okazywanie szacunku osobie,
- pros$be zrozumienia jej sytuacji,
- okazanie zainteresowania jej opiniami,
- umiejetno$¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.
Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie, przez :
pisemna - stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencij,
- przedstawianie zagadnien w spos6b jasny i zwiezty,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i treci pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.
Umiejetnosé Odpowiedni stopiefi wiedzy i umiejetno$ci niezbednych do korzystania ze
obstugi urzadzen sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
technicznych
Znajomos¢ jezyka Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,
obcego pozwalajgca na:

- czytanie i rozumienie dokumentoéw,
- pisanie dokumentéw,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.

Nastawienie na
wlasny rozwéj,

Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

podnoszenie

umiejetnosci i

kwalifikacji

Umiejetnos¢ pracy | Realizacja zadari w zespole, przez :

w zespole - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajace ze wspdlnego realizowania zadan,
- wspoétprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,




- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzieki :
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktéw,

- utatwianiu rozwigzywania problemu i kwestii spornych,

- proponowaniu nowych rozwigzan.

Zarzadzanie
zasobami

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

- okres$lenie i pozyskiwanie zasobdw,

- alokacje | wykorzystanie zasobéw w spos6b efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania.

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skuteczno$ci i jakosci pracy,
przez:

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

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jako$ci ich pracy,

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

- okre$lanie potrzeb szkoleniowo- rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie ich do
wyrazenia wtasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,
- ocene osiagnie¢ pracownikdw,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwai pracownikéw dotyczacych
wtasnego rozwoju do potrzeb Urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan
Urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Zorientowanie na

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzenie dziatan do korica, przez :

rezultaty pracy - ustalenie priorytetéw dziatan,
- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych mieé
przetomowe znaczenie,
- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan i wywigzywanie sie z
zobowiazan,
- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania probleméw oraz koficzenia
podjetych dziatan.
Podejmowanie Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny przez :
decyzji - rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zatozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

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




Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
probleméw, przez :

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

-szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
-dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw,
-wczesSniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowa¢ na kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w
przyszto$ci unikaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie takze w okresach przej$ciowych lub wprowadzania
zmian.

Samodzielno$¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu zleconego zadania.

Inicjatywa

- umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zZrédet ich powstania.

Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiejetnos$ci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwiazan
ulepszajacych proces pracy, przez :

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwoéci lub sposobdw dziatania,
- badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

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

Myslenie
strategiczne

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

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendoéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetnosci
analityczne

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

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym probleméw,

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

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii ( wtgcznie z aplikacjami
komputerowymi ) w celu rozwigzania problemu/ zadania




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Gtuszycy

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

Gtuszyca, dnia
(pieczed)

Znak: ........ Y SO

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

POWIADOMIENIE O TERMINIE PRZEPROWADZENIA OCENY OKRESOWE]J

Na podstawie § 4 ust. 5 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy stanowiacego zatacznik do
Zarzadzenia NI .......cooveeveeveinneinin Burmistrza Gluszycy z dnia ......cc.cce e ivcvviinnene , informuje

Pana / Panig, Ze ocena okresowa zostanie przeprowadzona w terminie :

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

(podpis oceniajacego )

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



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Gluszyca, dnia .....ccveerereeninnnnenns

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

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

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

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § 5 ust. 4 Regulaminu przeprowadzenia okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy stanowiacego zatgcznik do

Zarzadzenia NI .......cccvvveneenn Burmistrza Gluszycy z dnia .......ccecovvieevevivnnas , informuje Pana/ Panig,
2€ WYZNaczony Na dziefl ......ocoveveeveeevenveesnsinnne termin sporzadzenia okresowej oceny na pi$mie zostaje
przesuniety na dzien : ....cocccveiveeenivessceinnn,

Przyczyna przesuniecia terminu jest :

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

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

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

( wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecno$é w pracy ocenianego uniemozliwiajgca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiqzkdéw na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia oceny na pismie w terminie wczesSniejszym niz wyznaczony przez
oceniajgcego )

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

( podpis oceniajacego)

Kopie powiadomienia o terminie przeprowadzenia oceny okresowej dolacza sie do arkusza oceny.



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

.............................................. Gluszyca, dnia ..o ev v

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

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

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

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY OCENIAJACE]

Na podstawie § 7 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw

samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gtuszycy stanowigcego zatacznik do

Zarzadzenia NI .......ccovevvivnieeeerin, Burmistrza Gluszycy z dnia ........cccevverereevvennn. Informuje
Pana/ Panig, ze w dni «...c.cceeiovvvceeeeeeeee oo, * odbedzie sie rozmowa oceniajaca.
( podpis oceniajacego )

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



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

POTWIERDZENIE
PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY
OKRESOWE] NA PISMIE

Potwierdzam, Ze w dniu .....cccccecevv v, otrzymatam/ em arkusz oceny z oceng okresowa.

Oswiadczam jednocze$nie, ze zostatam/ em pouczony o przyshugujgcym mi prawie odwotania sie od

dokonanej oceny okresowej do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

GHuszyca, dnia .o
czytelny podpis pracownika



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Gluszyca, dnia .....cccccvvevinivene,

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

BURMISTRZ GLUSZYCY
ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWE]

Na podstawie § 11 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy stanowigcego zatacznik do

Zarzadzenia NI .....cccooovviereveeeenrien, Burmistrza Gluszycy z dnia ......cccoovveveeeeivreeienenn, doreczonej

W dniu v,

Wnosze o jej zmiane i przyznanie mi OCENMY oottt s e st e e re s sr e e e er e sbeeas
UZASADNIENIE

Wdniu e, dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej pracy za okres

od dnia ..o, dodnia ...cccoviviiiiirvirinnns

Przyznana mi ocena jest negatywna/ zanizona
Zocenaty nie zgadzam sie z nastepujacych powodéw :

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

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

( podpis pracownika )



Zatacznik nr 8 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Gluszyca, dnia .....ccccervvviinniinnnnn,

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

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

BURMISTRZ GLUSZYCY

WNIOSEK O PONOWNE ROZPATRZENIE OCENY OKRESOWE]

Na podstawie § 11 ust. 5 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw

samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy stanowigcego zatgcznik do

Zarzadzenia NI ......cccevnnnn, Burmistrza Gluszycy z dnia .......coeecovveeenne, , doreczonej w dniu

Wnoszeo;ejzmlanq 1 PrZYZNanie Mi OCEIY .....ccvimiriiiieinsceeeis st cere s e seess s eeseesessessess st e esses oo
UZASADNIENIE

Wdniu v, doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy ocene mojej pracy za okres

od dnia .cocoevvvve i, dodnia .o,

Przyznana mi ocena jest negatywna / zanizona
Zocengta nie zgadzam sie z nastepujacych powodéw :

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

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

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

(podpis pracownika )



Zatgcznik nr 9 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Gluszyca, dnia
(pieczed)

Znak: ........ [enf i

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

POWIADOMIENIE O TERMINIE PRZEPROWADZENIA PONOWNE] OCENY OKRESOWE]

Na podstawie § 12 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw

samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy stanowigcego zatgcznik do

Zarzadzenia Nr

.................................... Burmistrza Gluszycy z dnia ...........c.ccceoerevnn,, informuje

Pana/ Panig, ze ponowna ocena okresowa zostanie przeprowadzona w terminie:

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

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

(imie, nazwisko i podpis oceniajgcego)



Zatacznik nr 10 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Gluszyca, dnia .....oovvirvvvcrnnnene.

(piecze¢ nagtéwkowa 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 samorzgdowych
(Dz.U.2016.902 z p6zn.zm.) rozwiazuje z Panem/ Panig umowe o prace
Z dNIA v Z ZAChOWANIEIM ...viiiciicetitces ettt st es s e srs s s okresu

wypowiedzenia, ktéry uptynie w dniu .......coovveevr v,

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2016.902 z pézn.zm.) uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny potwierdzonej kolejng
negatywng oceng, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
Jest Pan/ Pani pracownikiem samorzadowym ZArUANIONYIM W oo ene e

NA POASTAWIE eoovviiiricicecceie s e z dnia e,

Poprzednia ocena okresowa zostata zakoriczona wydaniem negatywnej oceny koricowej w dniu
............................ Kolejna ocena okresowa zostata przeprowadzona z dniu w...........oveoveveeiveovesvroo
Przedmiotowa ocena zostata wydana Na SKULEK ............ovveveermreoerosissooeossoeseosoeooee oo oo
Biorgc pod uwage powyzsze, wobec zaistnienia przestanek okreslonych w wymienionej ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem .......c.ccccovvecreinnnnn

Pouczenie

Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu/Pani prawo
whniesienia odwotania do Sadu Rejonowego = S3AU PIacy W ...ee.e.oveeeoeoeoesooeeooesoeooeoeo oo

(podpis pracodawcy)

{(potwierdzenie odbioru przez pracownika - data i podpis)



