Projekt

z dnia 4 czerwca 2019 r.
Zatwierdzony przez .........c.ccceeeeeeenee.

ZARZADZENIE NR 27
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 3 czerwca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikow Urzedu Gminy
Raczki zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Raczki

Na  podstawie  art. 33 ust. 3ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie  gminnym
(Dz.U. z2019r.,, poz.506) wzw. zart.28ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Gminy Raczki
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Raczki zwany dalej Regulaminem, w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownika ds. organizacyjnych i kadrowych do zapoznania z tre$cig Regulaminu
pracownikow Urzedu Gminy Raczki zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy Raczki;

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Raczki nr 8 z dnia 23.03.2009r. w sprawie regulaminu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczych stanowisk urzedniczych urzedniczych w Urzgdzie Gminy Raczki.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Andrzej Szymulewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 27
Wojta Gminy Raczki
z dnia 3 czerwca 2019 1.
Regulamin
przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Gminy Raczki zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy Raczki

§ 1. Zasady ogolne

1. Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikow Urzedu Gminy Raczki zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych wtym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy Raczki okresla: sposob dokonywania ocen okresowych, okresy, za ktore
jest sporzadzana ocena, kryteria na podstawie, ktorych jest sporzadzana ocena, skale ocen.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikow
Urzgdu Gminy Raczki zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych wtym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy Raczki;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Raczki;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Raczki lub osobe przez niego upowazniona;

4) ocenie okresowej — nalezy przez to rozumie¢ ocen¢ okresowag pracownikow samorzadowych,
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

5) Arkuszu oceny — nalezy przez to rozumie¢ arkusz oceny okresowej pracownika, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do Regulaminu;

6) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzgdzie na stanowisku
urzedniczym, w tym rowniez na kierowniczym stanowisku urzgdniczym, na podstawie umowy o prace,
powolania, atakze kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Raczki, o ktérych mowa w art.2
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 2. Cel przeprowadzenia oceny
Celem przeprowadzenia oceny okresowej w Urzedzie jest:

1) zwigkszenie efektywnos$ci pracy ijej jakoSci poprzez wymiang informacji pomig¢dzy oceniajacym
aocenianym na temat realizacji czynno$ci wynikajacych z zakresu obowigzkow 1innych czynnosci
wykonywanych przez ocenianego na polecenie przetozonego oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24,
art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) ustalenie obszarow kompetencji, ktore wymagaja doskonalenia, m.in. poprzez wymian¢ informacji
pomigdzy oceniajgcym a ocenianym na temat poziomu wykonywanych obowigzkow;

3) zebranie informacji stuzacych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu pracownikow;
4) ksztattowanie wtasciwych postaw pracownikow.
§ 3. Kryteria oceny

1. Pracownicy sg oceniani na podstawie 5 kryteriow obowigzkowych. Kryteria obowigzkowe s3
wymienione w czgsci A arkusza oceny.
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2. Pracownicy, zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w wykazie grup stanowisk, stanowiacych
zatgcznik nr 2 do Regulaminu, podlegaja takze ocenie wedlug wskazanych w tym wykazie 4 kryteriow
dodatkowych, zwiazanych ze specyfika wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku pracy. Opis
kryteriow dodatkowych stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 4. Zasady przeprowadzania ocen okresowych w Urzedzie

1. Oceng okresowa dokonuje, z zastrzezeniem § 9 Regulaminu, bezposredni przetozony pracownika —
oceniajacy, wypetniajac elektroniczny Arkusz oceny oraz przeprowadzajac z pracownikiem rozmowe
oceniajacy.

2. Termin rozmowy oceniajacej, oceniajacy podaje do wiadomos$ci ocenianego co najmniej trzy dni przed
planowanym spotkaniem.

3. Obowiazkiem oceniajacego i pracownika jest przygotowanie si¢ do rozmowy oceniajace;.

4. Oceniajacy przygotowuje si¢ do rozmowy z pracownikiem wypeltniajac przeznaczone dla niego czesci
Arkusza oceny.

5. Oceniany przygotowuje si¢ do rozmowy oceniajacej wypetniajagc Arkusz samooceny, stanowiacy
zalacznik nr 4 do Regulaminu. Arkusz samooceny pracownik okazuje oceniajagcemu w trakcie rozmowy
oceniajace;j.

6. Podczas rozmowy oceniajacej, oceniajacy dokonuje oceny pracownika wedlug zasad opisanych
w § 6 Regulaminu oraz omdwienia z pracownikiem przyczyny wystawienia danej oceny, a nast¢pnie
dokonuje poroéwnania jej z oceng wystawiong przez pracownika w Arkuszu samooceny. Ocen¢ koncowa
wystawia oceniajacy.

7. Oceniajacy, niezwlocznie po zakonczeniu rozmowy oceniajacej, dor¢cza ocenianemu pracownikowi
wydrukowang kopi¢ Arkusza oceny podpisang przez oceniajacego, a takze poucza o przyshugujacym prawie
ztozenia odwolania od sporzadzonej oceny do Wojta w ciggu 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

8. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

9. Oceniany pracownik jest zobowigzany do podpisania oryginalu Arkusza oceny w czgsci F. Zlozenie
podpisu przez ocenianego oznacza, ze zapoznatl si¢ z przyznang oceng okresowa, otrzymal kopi¢ Arkusza
oceny oraz zostal pouczony o prawie ztozenia odwotania od przyznanej oceny do Wojta w terminie 7 dni od
dnia dorg¢czenia oceny.

10. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

11. Oryginat Arkusza oceny, podpisany przez ocenianego pracownika, oceniajagcy niezwlocznie
przekazuje pracownikowi ds. organizacyjnych i kadrowych .

§ 5. Czestotliwos¢ dokonywania ocen okresowych
1. Oceny okresowe przeprowadzane sg nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

2. Terminy  przeprowadzania ocen okresowych dokonywanych przez Wojta  pracownik ds.
organizacyjnych ikadrowych podaje do wiadomosci kierownikow referatow, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

§ 6. Zasady obliczania oceny okresowej

1. Podczas rozmowy oceniajacej oceniajacy dokonuje oceny pracownika wedhug kryteriow, o ktorych
mowa w § 3 Regulaminu. Ocena pracownika wedtlug poszczegdlnych kryteriow dokonywana jest oddzielnie
(ocena czastkowa).

2. Do oceny pracownika przyjmuje si¢ skalg czterostopniowa, zgodnie z ponizszg tabela:

Wartos¢ Ocena
punktowa
4 Poziom A — pracownik spetnia zawsze dane kryterium, niejednokrotnie w sposob
przewyzszajacy oczekiwania.
3 Poziom B — pracownik spelnia prawie zawsze dane kryterium w sposob odpowiadajacy
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oczekiwaniom.

2 Poziom C — pracownik spetnia zazwyczaj dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom.
1 Poziom D — pracownik spetnia rzadko dane kryterium w sposob odpowiadajacy

oczekiwaniom lub nie spetnia go w ogole.

3. Ocena okresowa obliczana jest na podstawie §redniej arytmetycznej ocen czastkowych. Wynik podaje
si¢ z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku. Uzyskanego wyniku nie zaokragla sig.

4. Proces oceny konczy si¢ przyznaniem pracownikowi oceny okresowej pozytywnej lub negatywne;.

5. O ile Wojt w danym roku kalendarzowym nie wprowadzi innych przedziatow punktowych, pracownik
otrzymuje pozytywng lub negatywng ocen¢ okresowa odpowiednio do uzyskanego wyniku, zgodnie
Z ponizszg tabela:

Ocena okresowa Przedzial punktowy
pozytywna 4,00 — 2,00
negatywna ponizej 2,00

§ 7. Postepowanie w przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej

1. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, kolejng ocen¢ (ocena ponowna)
przeprowadza si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesi¢cy, a nie pdzniej niz przed uptywem 6 miesigcy od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin ponownej oceny wyznacza bezposredni przelozony pracownika, zawiadamiajac pisemnie
jednoczes$nie pracownika i komodrke kadrowa.

3. Ponowna ocena ma na celu ustalenie, czy dziatania dazace do poprawy jakosci zadanh wykonywanych
przez pracownika przyniosty pozadany skutek.

4. Otrzymanie przez pracownika w wyniku ponowne] oceny drugiej oceny negatywnej skutkuje
rozwigzaniem z pracownikiem umowy o pracg, z zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

§ 8. Odwolanie od oceny

1. Ocenianemu pracownikowi przystuguje prawo ztozenia pisemnego, umotywowanego odwotania od
przyznanej oceny okresowej do Wojta w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia oceny.

2. Odwotanie wnosi si¢ na pisSmie za posrednictwem stanowiska ds. organizacyjnych i kadrowych.

3. Odwotanie powinno wskazywac, ktora ocena czgstkowa jest przez pracownika kwestionowana oraz
powinno zawiera¢ uzasadnienie.

4. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania. Wzor formularza
,»OdpowiedZ na odwotanie” stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

5. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
6. Ocena wystawiona w postepowaniu odwotawczym jest oceng ostateczng.
§ 9. Postepowanie w sytuacjach niestandardowych

1. W przypadku zmiany przez pracownika miejsca wykonywania pracy, w ramach wewngtrznych
komorek organizacyjnych Urzgdu, oceny pracownika dokonuje obecny przetozony z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy okres pracy w obecnym miejscu wynosi mniej niz 4 miesigce, a okres §wiadczenia
pracy w poprzednim miejscu byt dluzszy niz w obecnym, oceny dokonuje poprzedni przetozony.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w okresie przeprowadzania ocen
okresowych ocena dokonywana jest:

1) w ciaggu 14 dni po stawieniu si¢ pracownika w pracy, jezeli czas nieobecnosci trwat krocej niz
6 miesigcy;
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2) po uptywie 4 miesigcy, ale nie pdzniej niz przed uptywem 6 miesigcy po stawieniu si¢ pracownika
w pracy, jezeli czas nieobecnosci trwal co najmniej 6 miesiecy.
4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnos$ci oceniajacego, w okresie przeprowadzania ocen

okresowych oile niecobecnos¢ ta trwa nie dluzej niz 30 dni, termin przeprowadzenia oceny ulega
przesunigciu, jednak nie dluzej niz o 14 dni od dnia stawienia si¢ oceniajagcego w pracy.

5. W przypadku, gdy bezposredni przelozony pracownika zatrudniony jest na danym stanowisku przez
okres krotszy niz 3 miesigce lub w przypadku, gdy w okresie przeprowadzania ocen okresowych
bezposredni przetozony jest nieobecny w pracy przez okres dhluzszy niz 30 dni, atakze w innych
przypadkach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, ocene okresowa dokonuje osoba wskazana przez
Wojta.

6. § 10. Postanowienia koncowe

1. Nadzor nad prawidlowoscig przebiegu ocen okresowych zgodnie z Regulaminem sprawuje pracownik
ds. organizacyjnych i kadrowych.

2. Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacje i terminowos$¢ przebiegu ocen okresowych
podlegtych im pracownikdéw sg osoby zatrudnione w Urzedzie na stanowiskach kierowniczych.

3. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, Arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych

pracownikéw Urzedu Gminy Raczki zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach

urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Raczki

ARKUSZ OCENY

OCENA OKRESOWA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY RACZKI ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH
URZEDNICZYCH ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY RACZKI

OKRESOWEJ PRACOWNIKA

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komérka organizacyjna

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Imig

Nazwisko|

Dane dotyczace stanowiska pracy

Stanowisko

Dane dotyczace oceny okresowej

Ocena za okres od

do

(dd/mm/rr) (dd/mm/rr)

Powdd dokonywania oceny

standardowo*

po czasie okreslonym*

po uprzedniej ocenie negatywnej*

* we wtasciwym miejscu wstaw X

(miejscowosé i data)
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CzesC A
Poziom spetniania przez pracownika kryteriow obowigzkowych

. Wpisz znak ,,x” w wierszu ,,Poziom wskazany przez oceniajgcego” pod wybranym przez Ciebie poziomem.

. Na  poczgtku  rozmowy z  pracownikiem  przenies do  wiersza ,Poziom wskazany  przez  ocenianego”  samoocene
z Arkusza Samooceny Pracownika.

. W  trakcie rozmowy  oceniajgcej z  pracownikiem  zaznacz  ocene  spetniania  kryterium  poprzez  wpisanie  znaku  ,x
w wierszu ,,Ocena spetniania kryterium”.

”

1. SUMIENNOSC Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie. 1 2 3 4

Poziom wskazany przez oceniajacego

Poziom wskazany przez ocenianego

Ocena kryterium

2. SPRAWNOSC Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie 1 2 3 4

powierzonych zadar, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.

Poziom wskazany przez oceniajacego

Poziom wskazany przez ocenianego

Ocena kryterium

3. BEZSTRONNOSC/POSTEPOWANIE Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
ZGODNE Z KODEKSEM ETYKI
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu 1 2 3 4
dostepnych Zzrédet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.
Postepowanie zgodne z zapisami obowigzujacego w Urzedzie
Kodeksu Etyki.

Poziom wskazany przez oceniajacego

Poziom wskazany przez ocenianego

Ocena kryterium

4. UMIE) ETNOSC STOSOWANIA Poziom Poziom Poziom Poziom
ODPOWIEDNICH PRZEPISOW o ¢ B A

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wtasciwego wykonywania 1 2 3 4
obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé
wyszukiwania odpowiednich przepiséw. Umiejetnosé
zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspdtdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Poziom wskazany przez oceniajacego

Poziom wskazany przez ocenianego

Ocena kryterium

5. PLANOWANIE | ORGANIZOWANIE Poziom Poziom Poziom Poziom
PRACY o ¢ 8 A
Planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu wykonania 1 2 3 4

zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram

czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne

wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji plandw krétko- i dtugoterminowych

Poziom wskazany przez oceniajacego

Poziom wskazany przez ocenianego

Ocena kryterium
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Czesc B
Poziom spetniania przez pracownika kryteriow dodatkowych

. Whpisz do ramek kryteria dodatkowe wtasciwe dla zajmowanego przez pracownika stanowiska. Kryteria znajdziesz w Wykazie grup stanowisk.

. Wstaw znak ,x” w wierszu ,,Poziom wskazany przez oceniajgcego” pod wybranym przez Ciebie poziomem.

. Na poczqtku rozmowy oceniajgcej z pracownikiem przenies samoocene z Arkusza Samooceny Pracownika do wiersza , Poziom wskazany przez
ocenianego”.

. W trakcie rozmowy z pracownikiem zaznacz poprzez wpisanie znaku ,,x” ,,Ocene kryterium”.

1.... Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
Nazwa kryterium 1 2 3 4

Poziom wskazany przez oceniajacego

Poziom wskazany przez ocenianego

Ocena kryterium

2.... Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
Nazwa kryterium 1 2 3 4

Poziom wskazany przez oceniajacego

Poziom wskazany przez ocenianego

Ocena kryterium

3 Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
Nazwa kryterium 1 2 3 a

Poziom wskazany przez oceniajacego

Poziom wskazany przez ocenianego

Ocena kryterium

q... Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
Nazwa kryterium 1 2 3 4

Poziom wskazany przez oceniajacego

Poziom wskazany przez ocenianego

Ocena kryterium

Czesc C
Profil pracownika w zakresie spetniania kryteriow obowigzkowych
4
S 3
S |2
a
1
3. BEZSTRONNOSC 4. UMIEJETNOSC
» » /POSTEPOWANIE ZGODNE STOSOWANIA 5. PLANOWANIE
1. SUMIENNOSC 2. SPRAWNOSE 7 KODEKSEM ETYKI ODPOWIEDNICH PRZEPISOW | ORGANIZOWANIE

PRACY

Profil pracownika w zakresie spetniania kryteriow dodatkowych

POZIOM

1. 2 3. 4.

Kryteria dodatkowe z czesci B Arkusza
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Czes¢ D

Ocena okresowa

Suma punktéw Liczba kryteriéw

Kryteria obowigzkowe
Dodaj oceny kryteriow 5
z czesci A Arkusza

Kryteria dodatkowe
Dodaj oceny kryteriow 4 Wynik
z czesci B Arkusza

RAZEM 9

Przyznana ocena okresowa

- pozytywna - jezeli wynik jest od 4 do 2 punktéw

—  negatywna - jezeli wynik jest ponizej 2 punktow

Cze$CE
Identyfikacja potrzeb szkoleniowych

. Porozmawiaj z pracownikiem o jego potrzebach szkoleniowych.
. Zapisz zagadnienia jakie powinny by¢ omdéwione w ramach programdéw doskonalenia zawodowego.
. Zaznacz znakiem ,,x” w jakiej formie pracownik powinien doskonali¢ kwalifikacje zawodowe.

Jakie zagadnienia powinny by¢ omowione w ramach programu Forma przedsiewzigcia*
Instruktaz

Szkolenie

Kurs

Studia podyplomowe

Instruktaz

Szkolenie

Kurs

Studia podyplomowe

Instruktaz

Szkolenie

Kurs

Studia podyplomowe

* we wtasciwym miejscu wstaw X

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis oceniajacego)

CzesSCF
,Zapoznatam/tem sie z przyznang ocenqg okresowq i otrzymatam/em kopie Arkusza oceny

oraz zostalam/em pouczona/y o prawie zlozenia odwotania od przyznanej oceny okresowej
do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny”

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych
pracownikéw Urzedu Gminy Raczki zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach

urzedniczych ach oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Raczki

»WYKAZ GRUP STANOWISK"”

L.p. Grupa stanowisk Kryteria dodatkowe oceny pracy na stanowiskach w danej grupie
- Z-ca Wéjta Gminy
. Myslenie strategiczne
- - Skarbnik Gminy . i .
g - Podejmowanie decyzji
2 - Sekretarz Gminy
% = Zarzadzanie personelem
- - Kierownik USC
. Zarzadzanie jakoscia realizowanych zadan
- Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Raczki
= - Kierownik/Zastepca kierownika referatu . Wiedza specjalistyczna
<
§ - Zastepca kierownika USC . Zarzadzanie informacja /dzielenie si¢ informacjami
[C)
~ - Kierownik zespotu . Zarzadzanie personelem
. Zorientowanie na rezultaty pracy
- inspektor
- podinspektor
<=I - gtéwny specjalista = Wiedza specjalistyczna
o -
a - specjalista = Umiejetnosc obstugi urzadzer technicznych
)
P - referent . Umiejetnos$é pracy w zespole
- mtodszy referent . Zorientowanie na rezultaty pracy
- ksiegowy
- mtodszy ksiegowy
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Gminy Raczki zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych ach oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Raczki

WYKAZ DODATKOWYCH KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

1.Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane informacje przez:
- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkdd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

2.Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

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

3. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy przez:

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

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

- ocene osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu za
checenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikdéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wtasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

4. Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozgdanych efektéw przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkéw

5. Wiedza specjalistyczna

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

6. Zarzadzanie informacja /
dzielenie sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac na planowanie lub proces podejmowania
decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te beda stanowity istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne znaczenie

7. Zorientowanie
na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,
- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemoéw oraz korczenia podjetych dziatan

8. Umiejetnosc¢ obstugi
urzadzen technicznych

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

9. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania zadan,
- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajgcych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych

pracownikéw Urzedu Gminy Raczki zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Raczki

OCENA OKRESOWA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY RACZKI ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH
URZEDNICZYCH ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY RACZKI

ARKUSZ SAMOOCENY PRACOWNIKA

(materiat pomocniczy dla ocenianego)

Dane dotyczace stanowiska pracy

Stanowisko

Dane dotyczgce oceny okresowej

Ocena za okres od do
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CzesC A
Poziom spetniania przez pracownika kryteriow obowigzkowych

”

Dokonaj  samooceny  swojej pracy wedfug  kryteriow  wymienionych  ponizej. Wpisz  znak  ,x w  wierszu  ,Poziom  wskazany
przez ocenianego” w wybranej przez Ciebie kolumnie.

1. SUMIENNOSC Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie. 1 2 3 4

Poziom wskazany przez ocenianego

2. SPRAWNOSC Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie 1 2 3 4

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.

Poziom wskazany przez ocenianego

3. BEZSTRONNOSC/POSTEPOWANIE Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
ZGODNE Z KODEKSEM ETYKI
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu 1 2 3 4
dostepnych Zrédet, gwarantujace wiarygodnos$¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.
Postepowanie zgodne z zapisami obowigzujacego w Urzedzie
Kodeksu Etyki.

Poziom wskazany przez ocenianego

4. UMIE) ETNO§C STOSOWANIA Poziom Poziom Poziom Poziom

ODPOWIEDNICH PRZEPISOW o ¢ B A
Znaj $¢ przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania 1 2 3 4
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania odpowiednich przepiséw. Umiejetnosé
zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Poziom wskazany przez ocenianego

5. PLANOWANIE | ORGANIZOWANIE Poziom Poziom Poziom Poziom
PRACY o ¢ 8 A
Planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu wykonania 1 2 3 4

zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram

czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne

wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji plandw krétko- i dtugoterminowych

Poziom wskazany przez ocenianego

Cze$¢ B

‘ Poziom spetniania przez pracownika kryteriow dodatkowych

Wpisz do ramek kryteria dodatkowe, wtasciwe dla zajmowanego przez Ciebie stanowiska. Kryteria znajdziesz w ,,Wykazie grup stanowisk”. Dokonaj samooceny
swojej pracy wedtug wpisanych ponizej kryteriow dodatkowych. Wpisz znak ,,x” w wierszu ,,Poziom wskazany przez ocenianego” w wybranej przez Ciebie kolumnie.

1.... Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
Nazwa kryterium 1 2 3 4

‘ Poziom wskazany przez ocenianego

2.... Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
Nazwa kryterium 1 2 3 4

‘ Poziom wskazany przez ocenianego

3.... Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
Nazwa kryterium 1 2 3 4

‘ Poziom wskazany przez ocenianego

4... Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A
Nazwa kryterium 1 2 3 4

‘ Poziom wskazany przez ocenianego
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Czesc C
Identyfikacja potrzeb szkoleniowych

Przygotowujqc sie do rozmowy oceniajqcej przypomnij sobie, czy wykonywates zadania dodatkowe. Dlaczego je wykonywates? Zapisz te zadania ponizej.

Zadania dodatkowe wykonywane przez pracownika

1.

2.

3.

Zapisz zagadnienia, jakie chciatbys pozna¢ w ramach doskonalenia zawodowego. Zaznacz znakiem ,x” preferowanq przez Ciebie forme doskonalenia kwalifikacji
zawodowych.

Jakie zagadnienia powinny by¢ oméwione w ramach programu? Forma przedsiewziecia*
Instruktaz

Szkolenie

Kurs

Studia podyplomowe

Instruktaz

Szkolenie

Kurs

Studia podyplomowe

Instruktaz

Szkolenie

Kurs

Studia podyplomowe

* we wtasciwym miejscu wstaw X

Cze$¢ D
Jezeli uwazasz, ze podczas rozmowy oceniajgcej mozesz podac przyktady sukcesow, porazek lub przywotac¢ inne argumenty, ktére Twoim zdaniem uzasadniajg
wskazany przez Ciebie poziom spetniania kryteriow, zapisz je ponizej.

Uzasadnienia do wskazanych w czesci A poziomow kryteriow obowigzkowych

Uzasadnienia do wskazanych w czesci B poziomoéw kryteriéow dodatkowych

Pamietaj: Wypetniony Arkusz samooceny zabierz ze sobg na rozmowe oceniajaca
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu

Gminy Raczki zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy Raczki

ODPOWIEDZ NA ODWOLANIE
OD PRZEPROWADZONEJ OCENY OKRESOWEJ

Imieg i nazwisko Pracownika Stanowisko
sktadajacego odwotanie od oceny

Imieg i nazwisko Oceniajgcego Stanowisko

Imie i nazwisko Waéjta lub osoby upowaznionej Stanowisko

Data przeprowadzenia oceny

Data ztozenia odwotania

Data rozmowy Wodjta lub osoby upowaznionej z
Ocenianym i Oceniajacym

Decyzja Wdjta lub osoby upowaznionej:

Uzasadnienie decyzji:

Zgodnie z §8 pkt 6 w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu
Gminy Raczki zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz

kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Raczki niniejsza ocena wystawiona w postepowaniu odwotawczym jest
oceng ostateczna.

Podpis Wajta lub osoby upowaznione;j

Podpis Ocenianego

Data sporzadzenia odpowiedzi:
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