Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2009
Burmistrza Staporkowa
z dnia 23 stycznia 2009 roku.

REGULAMIN OCENY PRACOWNIK OW SAMORZADOWY CH, ZATRUDNIONY CH
NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W
STAPORK OWIE

§1
1. Okresowa ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym zwana dalej "oceng", jest sporzadzana na podstawie jednolitych kryteriow
okreslonych w arkuszu oceny, ktérego wzdr stanowi Zatacznik Nr 1 do regulaminu.
2. Opis kryteriow stanowi Zatacznik Nr 2 do regulaminu.

§2
1. Ugtala sig termin sporzadzenia oceny na pismie na 31 pazdziernika.
2. Jezeli dzien o ktérym mowa w ust. 1 stanowi w roku oceny dzien ustawowo wolny od
pracy, termin oceny przypada na pierwszy nastepujacy po nim dzien roboczy.
3. Oceng sporzadza si¢ raz na dwa lata.
§3
Sekretarz Gminy przekazuje bezposrednim przetozonym pracownikéw podlegajacych
ocenie arkusze oceny nie poznigj, niz do konca roku kalendarzowego w ktérym miata miegjsce
ocena, a w przypadku pracownika nowo zatrudnionego, nie pézniej niz w ciagu miesiaca od

podpisania z nim umowy O prace na czas nieokreslony.

84
1. Oceny dokonuje bezposredni przelozony na przekazanym mu arkuszu oceny,
okreslgjac poziom wykonywania obowiazkéw jako: bardzo dobry, dobry, zadowalgjacy lub
niezadowalgjacy.
2. Okreslenie poziomu jako niezadowalgjacy wymaga szczegbtowego uzasadnienia, jako

0znaczajace przyznanie oceny negatywnej.



3. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,
ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie wczesnigj niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzednigj oceny.

4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o0 ktorgg mowa w ust. 3, skutkuje

rozwiazaniem umowy o prace, z zachowaniem okresdw wypowiedzenia.

§5
1. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do
kierownika jednostki, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
2. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dniawniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po
raz drugi.
8§86
Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie, dokonujacy oceny przekazuja arkusze
oceny do Wydzialu Organizacyjno — Prawnego, celem wiaczenia ich do akt osobowych

ocenianego.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu oceny
pracownikow samorzadowych, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych

w Urzedzie Migjskim w Staporkowie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO
Czes¢ A

(piecze¢ jednostki)

|. Dane dotyczace ocenianego pracownika samor zadowego
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|I. Dane dotyczace poprzednig oceny
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(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatkai podpis osoby wypetniajace czgs¢ A)



Czes¢ B
|. Kryteria oceny

Umigjetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

Wiedza specjalistyczna

Umiegjetnosé obstugi urzadzen technicznych

Nastawienie na wiasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji

Samodzielno$é
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Inicjatywa

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi 31 pazdziernika...........ccceeeveeeee. roku.

....... (Imwmazwmkoocmamcego) (stanOW|sko)
Czes¢ C

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkOw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:
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na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale

spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.



dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetniat wiekszos¢ kryteribw oceny

wymienionych w czgsci B.

zadowalajacym

Wiegkszos¢ obowiazkOw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat niektére
kryteria oceny wymienione w czgsci B.

niezadowalgjacym

Wiegkszos¢ obowiazkow wynikagjacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposdb nie
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie spetniat wcale badz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

Szczegobtowe uzasadnienie okreslenia poziomu jako niezadowalgajaCego: .......ccvveeeeereeieveerieseennennes



I przyznaj¢ okresowa ocene:

(wpiss¢ POZYTYWNA - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry Ilub
zadowalajacy, NEGATY WNA - jezeli poziom niezadowalajacy)

(migjscowose) (dzien, miesiac, rok) (pieczeé i podpis ocenigjacego)

Czes¢ D
Oswiadczam, iz zapoznatem si¢ z ocena Sporzadzona w czesci C niniejszego arkusza.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczec i podpis ocenianego)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu oceny
pracownikow samorzadowych, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych

w Urzedzie Migiskim w Staporkowie.

Opiskryteriow oceny pracownikéw samor zadowych, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Migjskim w Staporkowie.

Kryterium

Opiskryterium

1

2

1. Umiegjgtnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisdw niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umigjetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umigjetnos¢ zastosowania wiasciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspobtdziatania ze specjalistami z innych dziedzin

2. Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych
i mozliwych do realizacji planow krotko- i diugoterminowych

3. Wiedza specjalistyczna

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

4. Umigjetnosé obstugi
urzadzen technicznych

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

5. Nastawienie na wiasny
rozwéj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualna wiedze

6. Samodzielnosé¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskOw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

7. Inicjatywa

Umigjetnosc¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych
zmian i informowanie o nich. Inicjowanie dziataniai branie
odpowiedzialnosci za nie. Mowienie otwarcie o problemach,
badanie zrédel ich powstania.




