WOJT GMINY

ZATORY ZARZADZENIE NR 30/2009
WOJTA GMINY ZATORY
Z DNIA 20 LIPCA 2009 R.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Zatorach ,Regulamin przeprowadzania
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych”, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Zatorach zobowiazuje do zapoznania si¢ z WyZej
wymienionym Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie sa bezposredni
przetozeni.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 26A/2007 Wéjta Gminy Zatory z dnia 16 lipca 2007 r. w sprawie
Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych.

§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 30/2009
Wojta Gminy Zatory

z dnia 20 lipca 2009 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdélne

§1

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
okreéla sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych.

2. Bezposredni przetozony jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikoéw podlegajacych ocenie.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajacego arkusza okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

4. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

§2

Slowniczek
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

e jednostka - jednostka samorzadowa, ktorej dotyczy Regulamin,

e kierownik jednostki - osoba uprawniona do kierowania jednostka,

e bezposredni przelozony - osoba kierujaca zespotem, ktora jest upowazniona do dokonania
oceny, zwana w Regulaminie oceniajacym,

e ocena - okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni
na stanowisku urzedniczym,

e ocena pozytywna - ocena koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom
wykonywania obowiazkow przez ocenianego,

e ocena negatywna - ocena koficowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego,

e oceniajacy - bezposredni przetozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,

e oceniany - pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

e opinia - stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,

e kryteria — okreslone w zalaczniku nr 2 do Regulaminu sg podstawa do dokonania oceny
kwalifikacyjne;j.
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ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§1

Rozmowa z ocenianym przed wyborem Kryteriow

Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym.
Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odby¢ w terminie nie pozniejszym niz 7 dni przed
wyborem kryteriow.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow bedacych podstawa
dokonania oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkow wy-
nikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego o
dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjne;j.

§2
Wybér kryteriow

Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow oceny nie mniej niz trzy i
nie wiecej niz szes¢ kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo ustali¢
jedno kryterium nieobjete wykazem i dokona¢ opisu tego kryterium.

Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane tak jak
pozostale kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.
W przypadku oceny negatywnej, by zapewnic obiektywizm, kolejna ocena winna by¢
prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

§3

Wyznaczenie terminu oceny

Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac
miesigc 1 rok.

§4

Whpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pi$mie oceniajacy wpisuje
je w czeéci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.
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§5

Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow oceny.

W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie II Czgsci
B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriow oraz powtornej
ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania arkusza, co
potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie IT Czgsci B arkusza oceny.



4. Po zatwierdzeniu kryteribw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu Kopig
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie oceniany
potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie IT Czgsci B arkusza oceny.

§6

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow - rozmowa oceniajaca

1. Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajaca.

2. Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odby¢ nie wczesniej niz na siedem dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie wykonywanych przez ocenianego obowiazkow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegal ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie napotkat podczas
realizacji zadan.

§7

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wcze$niej kryteriow oceny.

§8

Sporzadzenie oceny na piSmie

Ocene na pi$mie sporzadza si¢ zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu
uwzgledniajac ustalone kryteria, sposob wykonywania obowigzkéw przez ocenianego oraz
dodatkowe zadania niewynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska.

§9

Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na piSmie i poucza go o
przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie oceniany potwierdza wilasnorgcznym
podpisem w Czgsci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik za$ otrzymuje
kopie potwierdzona za zgodnos¢ przez bezposredniego przetozonego.

§ 10

Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgeza oceng kierownikowi jednostki, w ktorej pracownik
jest zatrudniony.
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ROZDZIAL III
Termin dokonywania oceny

§ 11
Zasada ogélna

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesigcy.

§12
Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym albo
mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz urzednicze
bezposredni przelozony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny w ciggu szesciu
miesiecy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

Odpowiednio wezesniej bezposredni przetozony jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe z
ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale II § 1.

§13
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koficowej (poziom
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajacy)
oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;.

Nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na piSmie oceny poprzedniej oceniajacy
jest zobowiazany:

e przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale IT § 1,

e wybraé z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale II § 2,

e wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajac miesigc i rok, z zastrzezeniem,
iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie trzech miesigey od
poprzednie;.

§ 14

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajace;
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany wyznaczy¢
nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nastgpuje w terminie
wezedniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 1 i 2 Rozdziatu IT Regulaminu.
O nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wz6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.



ROZDZIAL 1V
Tryb odwolania od oceny

§15

Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny sporzadzonej na piSmie
(zar6wno negatywnej, jak i pozytywnej).

. Termin na sporzadzenie odwotania konczy si¢ z uptywem siedmiu dni od dnia dorgczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.

_ Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dziefi uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin uplywa dnia nast¢pnego.

. Odwolanie nalezy skiada¢ do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktérych bezposrednim
przetozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

. Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwotania nie pozniej niz w terminie
14 dni od jego dorgczenia.

W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia sie albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawierac uzasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

§16
Przeslanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy oceniany wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obowiazkow
nie spetniat weale badz spetnial rzadko wybrane przez bezposredniego przetozonego kryteria
oceny otrzymuje kwalifikacyjna oceng negatywna.

. Ponowna oceng negatywna oceniajacy dorgcza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie 7 dni
od dnia sporzadzenia opinii.

. Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla Rozdzial IV Regulaminu.

§17
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urz¢dniczym

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu
zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca samorzadowy:

e niezwlocznie rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
e odwoluje go ze stanowiska.

. Wzor rozwiazania za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym pracownikiem
samorzadowym okresla Zalacznik nr 4 do Regulaminu.



ROZDZIAL VI
Obowigzki dokumentacyjne

§18

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginat arkusza oceny wlacza si¢ do akt

osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czgéci B Akt osobowych ocenianego.



Zalacznik nr 1
Wzér arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

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

(nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego ) _ J

TENNIR ¢ i A S S AR o S S R VAR AN ST RSSO NSNS e s s g e A4 4T
B 7 o1 <o N X R TRERRERD
Komorka OrgamiZaCyia ........ceuvivunremureriareiineeuuiiiitiieiiiesiisnissesst et s
T o L) T PP R T RETRTPLRS
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urz¢dniczym
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

\ II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM ... eeverneerssirnrersssinsisniosnustassssiunesmiessssionerstanessnsssnastssssesseessesaostenms
Data sporzadzenia

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

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajace;))



Cze¢$¢ B

| L. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego

1

2 s

3

4

5
K

Sporzadzenie oceny na piSmie NAStAPT W ....oooeeeriiriiiiiiiieiiirrir

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
(imig i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

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

(data rozpoczegcia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

| 11. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki |

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imig i nazwisko) (data i podpis)
Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



Czesé C

[_Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

TAGANIONA s ssvsiismus sivssmasmerinnemamnunasersonnanrssssaanssnns sessaaiss oo shEFaaiaasesansvervasassnis
NEBZWIBKIO 1+« 2 xrminmvmomion giemocpmns 60000505500 M M 04 R WA 0 0 0 A W56 0 B0 T S0 0N A R
R - i R A A S R R A st AR e R A e
Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku .............ooiiiiiiiiiii

Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
nalezy je wskazac.

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

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Cze$¢ D

I‘ Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny J

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Pania/Pana <. ssossssismsivsps i i smmssimsear s st sarannsns (st e s 0 s VN R S sTmaias
W OKIESIE O ooovrveveeereeeeenveisrerssnesersssesessenesses Q0 toiiiiiiiisteesssiiesit sttt

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

@ardzo dobrym ] |

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto prze-
wyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spelnial
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym | ]

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

| zadowalaj aLC}?m [ J

Wiekszo$¢ obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpo-
wiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spelnial niektore kryteria
oceny wymienione w czesci B.

@iezadowalaj acym \ |

Wiekszo$¢ obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb nieod-
powiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie spelnial wcale bqdz spetnial
rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaj¢ okresowg oceng:

L | i

(wpisaé pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywngq - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Cze¢s¢ E
‘ Zapoznatam/-fem si¢ z oceng sporzadzona na pismie przez: Panig/Pana ........................
1 (miejscowosc)

(dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego) .




Zalacznik nr 2

Wykaz kryteriow oceny

Kryterium [ Opis kryterium )

Sumienno$¢ | Wykonywanie obowiazkow i polecen przetozonego w sposob doktadny, sumienny i
staranny.

Sprawno$¢ Dbaloé¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowiazkow bez
zbednej zwloki.

Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych #rodet, gwarantujace

wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejgtnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Przestrzeganie i
umiejetnos¢ stosowania
Konstytucji RP i
odpowiednich
przepisOw prawa

Znajomo$¢ Konstytucji RP i przepisow niezbgdnych do wiasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnosc zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin. i

| Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w ce lu wykonan'ia_zadaﬁ. Precyzyjne
okreslanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow
dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegélowych i mozliwych do

' Postawa etyczna

realizacji planow krotko- i dlugoterminowych. ]

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ i
interesownos$¢. Dbalo$é o nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa i godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

Wykonywanie zadan

Kompetentne wykonywanie zadan publicznych, wlasciwe godzenie interesu publicznego

publicznych z interesem indywidualnych obywateli.
| Zarzadzanie $rodkami | Kompetentne wykorzystywanie $rodkéw publicznych, zgodnie z ich przeznaczeniem.
publicznymi Brak cech marnotrawstwa.

Stosunek do tajemnicy
ustawowo chronionej

Brak dowodow lub przestanek tamania tajemnicy stuzbowej. W sytuacjach objetych
tajemnicg rozwazne postgpowanie i dystrybucja.

Umiejetnosé udzielania
informacji organom,
instytucjom i osobom
fizycznym

Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do stanowiska. Doktadne i komunikatywne
przekazywanie ich organom, instytucjom i osobom fizycznym Dotrzymywanie ustalonych
terminow ich przekazywania.

Udostgpnianie
dokumentow organom,
instytucjom i osobom
fizycznym

Posiadanie wiedzy_o tym, ktore ciokumenty mozna udostqpr_l'i-é, a ktérych udostqpnianie
jest przez przepisy prawa zabronione. Dotrzymywanie ustalonych terminéw i ich
udostepniania. Brak opieszato$ci w tym zakresie.

Zarzadzanie
informacja/dzielenie sig
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wplywac na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, przez: - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie
zadaniach, - uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne
znaczenie.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy ich zrozumienie, przez: -
wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, 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 sposob przekonywujacy, - postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla
rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

Pozytywne podejécie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez: - zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy, projekt z dnia 20 grudnia 2006 r. - okazywanie szacunku, - tworzenie
przyjaznej atmosfery, - umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, -

| stuzenie pomoca.

T(-{;munikatywnoéé

Umiejetnoé¢ budowania kontaktu z inna osoba, 'przez: - okazywénie poszanowania
drugiej stronie, - probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji, - okazanie zainteresowan ia jej
opiniami, - umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie, przez: - stosowanie
przyjetych form prowadzenia korespondencji, - przedstawianie zagadnien w sposoéb jasny
i zwiezly, - dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, - budowanie zdaf
poprawnych gramatycznie i logicznie.




Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

| Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci niezbgdny do korzystania ze sprzgtu

komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomos¢ jezyka Znajomosé jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,
obcego (czynna i pozwalajaca na: - czytanie i rozumienie dokumentow, - pisanie dokumentow, - rozumienie
bierna) innych, - méwienie w jezyku obcym.

Nastawienie na wiasny
rozwdj, podnoszenie
umiejetnosei i
kwalifikacji

Zdolnosé i sktonno$é do uczenia sie, uzupekniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji
tak, aby zawsze posiadac aktualna wiedzg.

Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez: - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, -
zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan, - wspolprace
a nie rywalizacjg z pozostatymi cztonkami zespotu, - zglaszanie konstruktywnych
wnioskow usprawniajacych pracg zespotu, - aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania.

| Umiejetnosc
negocjowania

Wypracowywahie stanowiska akceptbwanego przez zainteresowanych, dzigki: - dazeniu

| do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb, - przygotowaniu i prezentowaniu

réznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska, - przekonywaniu innych
do weryfikacji wlasnych sadow lub zmiany stanowiska, - rozpoznawaniu najlepszych
propozycji, - stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow, - utatwianiu
rozwiazywania problemu, kwestii spornej, - tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwigzan.

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow finansowych lub
innych, przez: - okreslanie i pozyskiwanie zasobow, - alokacje i wykorzystanie zasobow
w sposob efektywny pod wzgledem czasu i kosztow, - kontrolowanie wszystkich zasobow

' wymaganych do efektywnego dzialania.

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy, przez: -
zrozumiale tlumaczenie zadan, okreélanie odpowiedzialnoéci za ich realizacjg, ustalanie
realnych terminow 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, - okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, - traktowanie pracownikow w
uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz
wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji, - oceng osiagnie¢ pracownikéw, -
wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej
roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow, -
dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wiasnego rozwoju do
potrzeb urzedu, - inspirowanie i motywowanie pracownikoéw do realizowania celow i
zadan urzedu, - stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow, przez: -
tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow 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 obowigzkow.

Zarzadzanie
| wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez: - podejmowanie inicjatywy wprowadzania
zmian, - uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian, - okre$lanie etapow i ram
czasowych wprowadzanych zmian, - wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian, -
podejmowanie krokéw zmniejszajacych niechg¢ do wprowadzanych zmian, - skupianie
sie na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi zmianami, - przewidywanie
reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany, - wprowadzanie zmian w sposob
pozwalajacy osiagna¢ pozytywne rezultaty klientom urzedu.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konica, przez: - ustalanie
priorytetéw dziatania, - identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie, - okreslanie sposobow mierzenia postepu

| realizacji zadan, - przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i

wywiazywanie si¢ z zobowiazan, - zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, przez: -
rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego przyczyn, - podej mowanie decyzji na
podstawie sprawdzonych informacji, - rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji, -
podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem sprawach, -
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskéw i strat.

|
| Radzenie sobie w

| Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych probleméw,




sytuacjach
kryzysowych

| przez: - wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych, - szybkie dziatanie
majace na celu rozwiazanie kryzysu, - dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢
warunkéw, - wezegniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom, - informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowa¢ na kryzys, -
wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przyszlosci
unikna¢ podobnych sytuacji, - skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lub
wprowadzania zmian.

Samodzielno$é

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania
wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.

Inicjatywa - Umiejetnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o
nich, - inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, - méwienie otwarcie o
problemach, badanie Zrédet ich powstania.

Kreatywnos¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan

ulepszajacych proces pracy, przez: - rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan
miedzy sytuacjami, - wykorzystywanie roznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia
nowych, - otwartosé na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod, -
inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dzialania, - badanie
roznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia technicznego, -
zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwiazan.

Myslenie strategiczne

' Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane informacje,
przez: - ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacii, - zauwazanie
trendéw i powiazan miedzy réznymi informacjami, - identyfikowanie fundamentalnych
dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania, - przewidywanie konsekwencji w
diuzszym okresie czasu, - przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziafan i
decyzji, - planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkod, - ocenianie
ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania, - tworzenie strategii lub kierunkow
dziatania, - analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie i interpretowanie
danych, tj.: - rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych, - dokonywanie
systematycznych poréwnar réznych aspektow analizowanych i interpretowanych danych,
- interpretowanie danych pochodzacych z dokument6éw, opracowar i raportow, -
stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych stawianym
problemom, - prezentowanie w optymalny spos6b danych i wnioskow z przeprowadzonej
analizy, - stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu /zadania.




Zalacznik nr 3

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

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

(imig¢ i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie Zarzadzenia Nr 30/2009 Wojta Gminy Zatory z dnia 20 lipca 2009 r. w sprawie zasad
przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych, informuj¢
Pana/Pania, iz wyznaczony na dzi€fl ........c.ccomeciresierenieinins termin sporzadzenia okresowej oceny
kwalifikacyjnej na pismie zostaje przesunigty na dziefl: ............ooooeiiiii

Przyczyng przesunigcia terminu jest:

(wskazaé uzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowiqzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia oceny na
pismie w terminie wczesniejszym niz Wyznaczony przez oceniajqcego)

(pieczeé i podpis pracodawey lub osoby
reprezentujacej pracodawce albo osoby
upowaznionej do sktadania oswiadczen

w imieniu pracodawcy)

Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny dolgcza si¢ do arkusza oceny.



Zalacznik nr 4

....................................................... e I L L L L LR T

(piecze¢ nagldwkowa pracodawcy) (miejscowosc i data)

Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym pracownikiem
samorzadowym

DIECYZIE B o covvasmamsamimivamsasans
Pan (Pani) ....cccccocoevvnninnenne rreea

(imig i nazwisko)

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) rozw1qqu¢zPanem (Pama) stosunek pracy powsta%y na

skutek .. . BN sinmnnenn RS
z zachowamem okresu wypow1edzen1a ktory up}yme w dmu
Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny kwalifikacyjnej potwierdzonej kolejna ocena
negatywna, skutkuje rozwiazaniem umowy o pracg z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Jest Pan/i pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w ....... A A e A S A
(nazwa jednostki)
il OASTARIE mcammamimsmmmsinmss e SO A 1137 COU Yt o e oo

Poprzednia ocena kwalifikacyjna zostala zakonczona wydaniem negatywnej oceny koncowej w

dniu ..... ot S TR R T R R e R S S T
Kolejna ocena kwalifikacyjna zostal przeprowadzona w dniu ................. R Y ‘
Przedmiotowa ocena zostata wydana na skutek ........... N e

Biorac pod uwage powyzsze, wobec ziszczenia si¢ przestanek okreslonych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem ...............

Pouczenie

Informuje, iz w terminie siedmiu dni od dnia dorgczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu (Pani)
prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego - Sadu Pracy w ...................... -

R I P O R R L)

(siedziba sadu)

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce albo osoby
upowaznionej do skfadania oswiadczen
w imieniu pracodawcy)

tﬁb&iérdunie udbi(;r;l";-)-:;éé p;'acownika
- data i podpis)



