~ ZARZADZENIE Nr 79/09
WOJTA GMINY OPINOGORA GORNA
z dnia 31 grudnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowych ocen pracownikow
samorzadowych Gminy Opinogéra Gérna

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

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin okresowych ocen pracownikdw samorzadowych Gminy

w Opinogéra Gorna, w brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy

mgr Sta eteska



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 79/09
Wdjta Gminy Opinogdra Gdrna
z dnia 31 grudnia 2009 r.

REGULAMIN OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW SMORZADOWYCH
GMINY OPINOGORA GORNA

§1.

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.

§2.
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3.

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest co najmniej raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.
Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres od 1 stycznia
roku poprzedniego do 31 grudnia roku nastepnego.
3. Ostatecznym terminem sporzadzania oceny na pismie jest dzierh 31 stycznia. Do tego dnia
oceniajgcy zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen do Woijta.
4. Termin przeprowadzania oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ustepie 4 pkt a — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu Ocenianego
do pracy,
b) w ustepie 4 pkt b — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkéw lub stanowiska.
6. Nowy termin sporzgdzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiada miajagc o tym
Oceniajgcego na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§4.

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie poZniej niz przed
uptywem 6 miesigcy, jednak nie wczeéniej niz po uptywie 3 miesigcy, od dnia zakoriczenia
poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym
Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sig do arkusza oceny.



§5.

1 Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szetciu kryteriow wspdlnych dla wszystkich
Ocenianych oraz 4 kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do ktérej nalezy zajmowane
przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow s3:

Kryterium

Opis kryteriow

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidarnie

2.Sprawnosé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez
zbednej zwtoki.

3.Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych #rédet,
gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowanie
zadnej z nich.

4.Umiejetnosc stosowania

Znajomosc¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5.planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslenie celéw, odpowiedzialnoici oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie
priorytetéw  dziatania, efektywne wykorzystywanie  czasu, tworzenie
szczegbtowych i mozliwych do realizacji planéw krotko- i dtugoterminowych.

6.Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczosci i interesownosé. Dbatoéé o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etykg zawodowa.

1. Kategorie stanowisk oraz przypisanie im kryteria i ich opis okresla zatacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

§ 6.

Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

Wz6r arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegolnosci na:

1) okresleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu
nastepujgcych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposdb przewyiszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje

piec punktow,

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniony prawie zawsze spetniat dane kryterium
w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom: za stopien ten Oceniany otrzymuje cztery punkty,

- stopieri zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniony, zazwyczaj spetniat dane kryterium
W sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopieni ten Oceniany otrzymuje trzy punkty,

- stopien niezadowalajgcy - Przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat danego
kryterium w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje dwa

punkty.




2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktow, wedtug nastepujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktdw,
- ocena dobra —w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,
- ocena zadowalajacy — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez Ocenianego
obowigzkéw, zwracajac szczegdlng uwage na spetnienie przez niego kryteriéw, z punktu
widzenia ktérych jest oceniany.

§7.

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 6 ust.3 Oceniajacy przeprowadza 2z Ocenianym
rozmowg, zwang dalej rozmowe oceniajacy. Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza Oceniajacy
informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajgcy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadar oraz spetnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwiniecia,

c) omawia z Ocenianym plan dziatari doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowiazkéw.

§8.

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wojta, w terminie 7 dni od daty
otrzymania oceny. (Wz6r stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu).
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
§9.
Arkusze oceny wigczane sa do akt osobowych pracownika.

§ 10.

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




KRYTERIA DODATKOWE

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Opinogodra Gérna

Zatgcznik nr 1

do Regulaminu okresowych ocen
pracownikéw samorzgdowych
Gminy Opinogdra Gérna

13.Zarzadzanie personelem

21.Kreatywnosé

22.Myslenie strategiczne

23.Umiejetnosci analityczne

Kierownicy Referatow

17.Podejmowanie decyzji

21.Kreatywnodé

22.Myslenie strategiczne

23.Umiejetnosci analityczne

Samodzielne Stanowiska

10.Umiejetnos¢ negocjowania

17.Podejmowanie decyzji

19.Samodzielnosé¢

20.Inicjatywa

Stanowisko ds. obronnych oraz ochrony ppoi.

7.Komunikatywnosé

9.Umiejetnosc pracy w zespole

16.Zorientowanie na rezultaty pracy

18.Radzenie sobie w sytuacjach

kryzysowych

Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i obstugi rady gminy

1.Wiedza Specjalistyczna

5.Komunikacja werbalna

7.Komunikatywnos¢

8.Pozytywne podejscie do obywatela

Stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi gospodarczej Urzedu

5.Komunikacja werbalna

6.Komunikacja pisemna

8.Pozytywne podejscie do obywatela




[ 20.Inicjatywa

Gminne Centrum Informacji

5.Komunikacja werbalna

6.Komunikacja pisemna

7.Komunikatywnos¢

8.Pozytywne podejscie do obywatela

Urzad Stanu Cywilnego i stanowisko ds. ewidencja ludnosci

1.Wiedza Specjalistyczna

5.Komunikacja werbalna

7.Komunikatywnos¢

8.Pozytywne podejscie do obywatela

Wydziat Planowania i Finansow

1.Wiedza Specjalistyczna

9.Umiejetnos¢ pracy w zespole

11.Zarzadzanie informacja/dzielenie sie
informacjami

16.Zorientowanie na rezultaty pracy

Referat Infrastruktury, Gospodarki Nieruchomoéciami Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

1.Wiedza Specjalistyczna

6.Komunikacja pisemna

9.Umiejetnosc pracy w zespole

11.Zarzadzanie informacja/dzielenie sie
informacjami

Pozostali Pracownicy

1.Wiedza Specjalistyczna

7.Komunikatywnosc¢

9.Umiejetnos¢ pracy w zespole

19.Samodzielnosé




KRYTERIA DODATKOWE - OPIS

1.Wiedza Specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra waru nkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan

2.Umiejetnosc obstugi urzadzen Odpowiedni stopier: wiedzy i umiejetnogci niezbedny do

technicznych korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych

3.Znajomosc jezyka obcego (czynnai Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do

bierna) realizowanych zadar, pozwalajgca na:

- Czytania i rozumienie dokumentéw
- pisanie dokumentéw,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym

4.Nastawienie na wtasny rozwoj, Zdolnos¢ i sktonnoéé do uczenia sig , uzupetniania wiedzy oraz

podnoszenie kwalifikacji podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng
wiedze

5.Komunikacja werbalna Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich

Zrozumienie przez:

- Wypowiadanie sie w sposdb zwigzly, jasny i precyzyjny,

- dobierania stylu, jezyka i treéci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

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

- Wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywujgcy,

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6.Komunikacja pisemna Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie
przez:

- stosownie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnier w spos6b jawny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jgzyka i tresci pisma,

- budowanie zdar poprawnych gramatycznie i logicznie

7.Komunikatywnos¢ Umiejetnos¢ budowania kontaktuy 2 inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami

8.Pozytywne podejscie do obywatela Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- Zrozumienie funkcji ustugowe;j swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjemnej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca

9.Umiejetnosé pracy w zespole Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zZrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspélnego
realizowania zadan,

- wspdtprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania




10.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 wtasnych sadéw lub
Zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktéw,
- utatwieniu rozwigzywania problemoéw, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11.Zarzadzanie informacja/dzielenie sie
informacjami

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

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

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

12.Zarzadzanie zasobami

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

- okreslenie i pozyskiwanie zasobéw,

- alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztéw,

- kontrolowanie wszystkich zasobdw wymaganych do
efektywnego dziatania.

13.Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy przez:

- zZrozumiate ttumaczenie zadan, okreélanie odpowiedzialnoéci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

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

- okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

- oceng osiggniec pracownikdw,

- wykorzystywanie mozliwoéci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikéw uzyskania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwar pracownikéw
dotyczacych wtasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14.Zarzadzanie jakoscig realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozgdanych efektéw przez:




- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dziatania

- Sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegoinych pracownikéw,

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkdw

15.Zarzgdzanie wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania Zmian,

- uzasadnianie koniecznoéci wprowadzania zmian,

- okresdlanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw Zmniejszajacych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sig na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposéhb pozwalajgcy osiggnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16.Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celdw, doprowadzanie dziatar do konca
przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadari krytycznych, szczegélnie trudnych,
mogacych miec przetomowe Znaczenie,

- okredlanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadar,

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

- zZrozumienie koniecznosdci rozwigzywania problemdéw oraz
koriczenia podjetych dziatari

17.Podejmowanie decyzji

Umiejetnosc podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie Sprawdzonych informaciji
- rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zfozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

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

’

18.Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemoéw przez:

- Wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do Zmieniajgcych sie warunkdw,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na
kryzys,

- wycigganie wnioskdéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub




wprowadzania zmian.

19.Samodzielnosé¢

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

20.Inicjatywa

- umiejetnosc i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie #rédet ich powstania

21.Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobraznio 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 tworzenia nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

- badanie réznych Zrédet informacii, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan

22.Myslenie strategiczne

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

- ocenianie i wycigganie wnioskdw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trenddw i powigzan migdzy réznymi informacjami,
Identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkdw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemdw i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

23.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 dokumentdéw,
opracowan i raportow,

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

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

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




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych
Gminy Opinogéra Gérna

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNE)J
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CzesSc A
I Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
TG ittt s st e abbsmss 0584500185855 Sttt
NBZWISKO .vocvvrnrenmmesssnssossssnecsssmsusssasassssisinsissssssnsssssesssmmmsnensensestessssssssssssomssssseemesmsessnns e
KOMOTka OMBANIZACYING .......cccovvsivivnrrene e ceccetnisssse e sceaenssss s oo oo
STANOWISKO .ttt eessesesesssssmsss s
Data zatrudnienia na stanowisku MIZQAMICRYNN wiiisvivciviminiinsmmommsmesasssossssnsssmsscs
] Dane dotyczace poprzedniej oceny
OCENB/POZIOM covvvrvrrisiisssssssssnssssssess s sesssseresses s s essssees eS8 900 st mmeseeeeeesee s
Data SPOrZQAZENIE .......vvvvvvvvevverrissssssssiisssssss s sesseeee e ooeoeooeoooosseo...
OPINOBOra GOMa, w..coovvvvvsisccvsssnenvssssnessssiivssicnenss
(dzieri, miesigc, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypetniajgcej)
Czesc B

Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe

1 Sumiennoéé

2 Sprawnosc

3 Bezstronnosc¢

4 Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

5 Planowanie i organizowanie pracy

6 Postawa etyczna




(imie i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)
(dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)
Czesc C

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego
1110 —

INBZWISKO <.ttt et et et

Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanOWISKU ........ooooiiieirioeeeeee e

Nalezy napisac w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy
je wskazac.

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

OpiNORORa GAING, .convsimnmsismnmmsssmsisvasssmaid s saseavivisisassenmssnsesnsssasasesnenmesmmmsssrase

(dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)



Czesc D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

PRIMIG/PANG covveveesrexssnssusszosessesssssscesssio s o 446858 s S 5ESEER 05858588 S

Na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobry pkt

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajgcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania zadar dodatkowych i wykonywat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkdw stale spefniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

dobry pkt

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajqcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkéw spefniat wiekszosc kryteriow oceny wymienion ych w czesci B.

zadowalajacy pkt

Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska [pracy wykonywat w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw spetniaf niektdre kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym pkt

Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajgeych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nie odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdw nie spefniat wcale bqd? spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene

Wpisac ocene zgodnie z § 6 ust. 2 Requlaminu

OPINOOTE GOPRB, ...cousivsivsivonsiiinssiiiiamsinmmmmemmemransesns

(dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajqcego

CzesSCE

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzona na pismie przez
Panig/Pana

(dzier, miesiqc, rok) {podpis ocen




Zafgcznik Nr 3

do Regulaminu okresowych ocen
pracownikéw samorzgdowych
Gminy Opinogéra Gérna

Opinogora Goérna,

(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko pracownika)

(adres pracownika)

Wéjt Gminy
Opinogora Gérna

ODWOtANIE OD

OCENY OKRESOWE)
40 1 1 [

Niniejszym odwotuje si¢ od oceny okresowej z dnia serestennnen, dOrgczonej mi w dniu
cseeneee. WNOSZE O j€] ZMIANE | PrzyZNanie Mi OCENY .........o..uoevevueee oo oo

UZASADNIENIE
W dniu ... doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej
pracy za okres od dnia .................... do dnia i Przyznana mi ocena jest negatywna.
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