Zarzadzenie Nr 4/09
Burmistrza Miasta Nieszawy
z dnia 30.01.2009r.

w sprawie ustalenia zasad dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta w Nieszawie

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 18 grudnia 2008r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 Nr 223 poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym urzedniczym
kierowniczym w Urzedzie Miasta w Nieszawie, zwani dalej pracownikami Urzedu, podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym majacym na celu stwierdzenie stopnia ich
przygotowania i przydatnosci do pracy na zajmowanym stanowisku oraz podejmowania przez
Burmistrza wtasciwych decyzji w sprawie wynagradzania, awanséw, wyréznien, a takze
rozwigzania stosunku pracy tych pracownikdéw w razie negatywnej oceny kwalifikacyjnej.

8§ 2.1. Przedmiotem oceny kwalifikacyjnej pracownikow Urzedu, zwanej dalej ocena, jest
wywigzywanie si¢ przez pracownika z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okre$lonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z
dnia 18 grudnia 2008r. o pracownikach samorzadowych.

2.2. Kryteriami oceny pracownikéw Urzedu sa:

1) planowanie i organizacja pracy na zajmowanym stanowisku,

2) realizacja zadan Urzedu oraz jako$¢ materiatow przygotowywanych na zajmowanym
stanowisku dla potrzeb organéw gminy ,

3) umiejetnos$¢ stosowania i przestrzeganie przepisOw prawa,

4) prawidtowo$¢ 1 terminowo$¢ zatatwiania spraw,

5) jakos¢ obstugi interesantow, wypetnianie polecen przetozonych, zachowanie w kontaktach
z wspotpracownikami oraz zachowanie poza miejscem pracy.

8 3.1. Oceny wszystkich pracownikow Urzedu dokonujg raz w roku kalendarzowym,
najp6zniej do 30 pazdziernika:

1) Burmistrz Miasta w stosunku do Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarza i Skarbnika
Miasta oraz bezposrednio podlegajacych Burmistrzowi kierownikow jednostek
organizacyjnych Urzedu 1 oso6b zajmujacych samodzielne stanowiska,

2) Zastepca Burmistrza Miasta, Sekretarz i Skarbnik w stosunku do bezposrednio
podlegajacych im :

a) kierownikow jednostek organizacyjnych,

b) pracownikow Urzedu,

3.2. Oceng objety jest okres 12 miesigcy poprzedzajacych oceng.

3.3. Arkusz oceny pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3.4. Zawiadomienie o sporzadzeniu oceny pracownika Urze¢du stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia .

8 4.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4.2. Zarzadzenia podlega ogloszeniu w drodze pisma okdlnego kierowanego do wszystkich
kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 4/09
Burmistrza Miasta Nieszawy
z dnia 30.01.2009.

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA URZEDU MIASTA NIESZAWY

Imi¢ i nazwisko

jednostka organizacyjna...........ccceeeveeveerernennnenns

StANOWISKO ..eevvveiiiiiiieiiiens crveerieesteestee e e este e e eveesreens Bezposredni przetozony...........cceeevvevieneenieninnnn,
L.p | Kryteria oceny Poziom wykonywania | Ocena | Uzasadnienie
obowiazkow
1. Planowanie i organizacja pracy 5 pkt — bardzo dobry
na zajmowanym stanowisku 4 pkt — dobry
3 pkt - dostateczny
1 pkt - niedostateczny
2. Realizacja zadan oraz jako$¢ 5 pkt — bardzo dobry
materialdw przygotowywanych
dla potrzeb organdéw gminy 4 pkt — dobry
3 pkt - dostateczny
1 pkt - niedostateczny
3. Umiejetno$é stosowania i 5 pkt — bardzo dobry
przestrzegania przepiséw prawa 4 pkt — dobry
3 pkt - dostateczny
1 pkt - niedostateczny
4, Prawidtowo$¢ i terminowos$¢ 5 pkt — bardzo dobry
zalatwiania spraw 4 pkt — dobry
3 pkt - dostateczny
1 pkt - niedostateczny
5. Jakos¢ obstugi interesantow, 5 pkt — bardzo dobry

wypehianie polecen
przetozonych, zachowanie w
kontaktach z wspotpracownikami
oraz zachowanie poza miejscem

pracy.

4 pkt — dobry

3 pkt - dostateczny

1 pkt - niedostateczny

Suma punktdéw uzyskanych przez pracownika

Klucz formulowania calo$ciowej oceny pracownika Urzedu:
od 23 do 25 punktéw . ocena bardzo dobra
od 19 do 22 punktéw . ocena dobra

od 15 do 18 punktow . ocena dostateczna
od 5 do 14 punktéw - ocena negatywna

Pracownik Urzegdu otrzymat oceng

( data i podpis bezposredniego przetozonego)




Zatqcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 4/09
Burmistrza Miasta Nieszawy
z dnia 30.01.2009r.

Nieszawa, dn. .......ccoveveiniin...

Zawiadomienie o sporzadzeniu oceny pracownika Urzedu Miasta w Nieszawie

Na podstawie § 3 Zarzadzenia Nr....... Burmistrza Miasta Nieszawy z
dnia .......... w sprawie ustalenia zasad dokonywania oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta w Nieszawie, w
postgpowaniu w sprawie oceny kwalifikacyjnej za okres ........................ otrzymatl Pan(i)
OCeNE ....ueeee.
sporzadzong na arkuszu ocen stanowigcym integralng cz¢$¢ niniejszego postanowienia.

Pouczenie:
W terminie 7 dni od zapoznania si¢ z trescig oceny przystuguje Panu(i) prawo wniesienia
do Burmistrza Miasta Nieszawy na pi$mie umotywowanych zastrzezen do zawartych w niej
ustalen prawnych i faktycznych.
Burmistrz Miasta rozpatruje wniesione zastrzezenia w terminie 14 dni od daty ich
otrzymania.

(podpis bezposredniego
przetoZzonego)



