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ZARZADZENIE Nr 41
Wojta Gminy Granowo
z dnia 30 grudnia 2009r.

w sprawie : sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikow na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Na podstawie art.28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz.1458) w zwiazku z art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla:
1) sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy
w Granowie zajmujacych stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze;
2) okresy, za ktore oceny sa sporzadzane;
3) kryteria dokonywania ocen;
4) skale ocen.

§2.

Ocenie podlega pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, zwany dalej ocenianym, z wytaczeniem oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 3.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§ 4.

—

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest co dwa lata, z zastrzezeniem § 5.

2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest do konca I kwartatu za okres 24
poprzednich miesigcy, z tym ze pierwsza ocena dokonana zostanie do dnia 31 marca
2010r.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 marca. Do tego
dnia Oceniajacy zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen do Wojta Gminy Granowo.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny;

b) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
stanowiska.

5. W przypadkach, o ktérych mowa:

a) w ustepie 4 pkt a — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;




b) w ustepie 4 pkt b — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow

lub stanowiska.

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwiocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dofacza si¢ do arkusza oceny.

§ 5.

W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie wcezesniej
niz po uptywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

1. Ocena pracownikow dokonywana jest

§ 6.

na podstawie szesciu kryteriow

obowiazkowych oraz czterech kryteriow wybranych przez Oceniajacego.

2. Kryteriami obowigzkowymi sa:

Lp. | Kryteria Obowigzkowe Opis kryterium

L. Sumiennosé Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2 Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej
zwioki.

3. Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji gwarantujace
wiarygodnosé przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
bez faworyzowania zadnej z nich.

4, Umiejetnosc stosowania | Znajomo$¢é  przepisow  niezbednych do  wlasciwego

odpowiednich przepiséw wykonywania obowiazkow  wynikajacych z  zakresu

obowiazkéw. Umiejetnoé¢  wyszukiwania  potrzebnych
przepiséw i ich stosowanie w zaleznoéci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

3. Planowanie i organizowanie | Wlasciwe planowanie dziatafi i organizowanie pracy.

pracy Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram

czasowych dziatania. Ustalanie priorytetdw dzialania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegbtowych
i mozliwych do realizacji planow krétko i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkow w sposéb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

3. Kryteriami do wyboru sa:
Lp. | Kryteria do wyboru Opis Kryterium

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny warunkujaca odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.




Umiejetnosé obstugi
urzadzen technicznych

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

Znajomosé¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomos$é jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadaf, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentéw,

- rozumienie innych i méwienie w jezyku obcym.

Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich

Zrozumienie przez:

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

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

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

- wyrazanie pogladéw w spos6b przekonywujacy.

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb  gwarantujacy
Zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnienn w sposob jawny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami
zespoly,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
pracg zespolu.

Umieje¢tnosé negocjowania

Wypracowywanie  stanowiska  akceptowanego  przez

zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub
zmiany stanowiska,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

Zarzadzanie personelem

Motywowanic  pracownikéw do  osiagania  wyzsze]

skutecznosci i jakosci pracy przez:

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

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

- oceng osiagnigc pracownikow,

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia




kwalifikacji.

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposob bezstronny

i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslanie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

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

10.

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,

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

- inicjowanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania,

- badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania i wydarzenia nowych
rozwiazan.

§7.

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczeg6lnosci na:
a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteridw, przy
uwzglednieniu nast¢pujacych stopni:
- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speinial dane
kryterium, nicjednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; Oceniany

otrzymuje trzy punkty;

- stopieri dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze speinial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; Oceniany otrzymuje dwa

punkty;

- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj speiniat dane
kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom; Oceniany otrzymuje 1 punkt;

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelniat
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; Oceniany otrzymuje

zero punkow;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktéw, wedlug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 24 do 30 punktow;

- ocena dobra

— w przypadku uzyskania od 16 do 23 punktéw;

- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 8 do 15 punktow;

- ocena negatywna

—w przypadku uzyskania ponizej 7 punktow;




¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegOlng uwage na spelnianie przez
niego kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§8.

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 7 ust.3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajgca. Termin rozmowy
oceniajacej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa
dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie,
w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

b) okre§la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiegjgtnosci
wymagajacych rozwinigcia;

¢) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejg¢tnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§9.
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Wdjta Gminy
Granowo, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
§ 10.
Arkusze oceny wigcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

.
Z. Zbigniew Kaczmarelk




Zalgcznik do zarzgdzenia Nr (J
Woajta Gminy Granowo
z dnia 0. AL, 2003+«

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
URZEDU GMINY W GRANOWIE

I. DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA

Imie i nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

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

II. STOPIEN SPEENIENIA KRYTERIOW
W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,.X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelnienia przez ocenianego poszczegolnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy | Dobry Bardzo dobry
(0 pkt) (1 pkt) (2 pkt) (3 pkt)

Sumiennos$é

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

ki ) B 1

Umiejgtnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

5. | Planowanie
i organizowanie
pracy

Postawa etyczna

S|e(e|Re

Suma punktéw za wszystkie Kryteria: .....ocooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinin..

Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. | Liczba przyznanych punktow Ocena

1 24-30 punktow Bardzo dobra
2. 16-23 punktow Dobra

3. 8-15 punktow Zadowalajaca
4. | Ponizej 7 punktow Negatywna




III. PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ

Przyznaje oceniajagcemu nastgpujacg oceng okresowa:

Bardzo dobra
Dobra
Zadowalajaca

Negatywna

Uzasadnienie i wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny; zakres wiedzy i umiejgtnosci
wymagajacych rozwinigcia:

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

(miejscowos¢, data) (podpis oceniajacego)

IV. POTWIERDZENIE PRZEZ PRZCOWNIKA OTRZYMANIA PISEMNEJ OCENY

Potwierdzam, 32 W ARl ....o-coooimiiimimssmvsnsesios Otrzymatam(em) arkusz oceny z oceng
okresowa oraz zostatam(em) pouczona(y) o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do
Wojta Gminy Granowo w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

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

(miejscowosc, data) (podpis pracownika




