Zarzadzenie Nr 139/2017
Wéjta Gminy Grodziczno
z 23 pazdziernika 2017r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu oceny pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Grodziczno.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2017r. poz.
1875) i art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016r. poz.
902),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania Regulamin oceny pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
Grodziczno, ktérego tresé stanowi zalgeznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w
Urzgdzie Gminy Grodziczno do zapoznania si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w
nim zasad.

2. Za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sg bezposredni
przetozeni pracownikéw samorzadowych.

3. Okresowe]j oceny dokonuje sekretarz gminy.

§3
1. Samodzielne stanowisko w zakresie kadr i ptac koordynuje wszelkie czynnosci oraz gromadzi
niczbedne dokumenty dotyczgce okresowych ocen pracownikéw samorzadowych.
2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.
§4

1. Traci moc zarzgdzenie Nr 60/2016 Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 20 kwietnia 2016r. w sprawie
wprowadzenia w Urzgdzie Gminy regulaminu okresowej oceny pracownikéw.

§5

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

omasz Szczepanski



Zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 139/2017

Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 23 paZdziernika 2017r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu oceny pracy pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Grodziczno

REGULAMIN OCENY PRACY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH W TYM
KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH W URZEDZIE GMINY
GRODZICZNO ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY GRODZICZNO

§1

. Regulamin okresla sposdb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena,
kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

. Pracownicy Urz¢du zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. z 2016r. poz. 902).

. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni:

1) w Urzedzie Gminy Grodziczno na stanowiskach:
a} urzedniczych
b) kierowniczych stanowiskach urzedniczych
. Ocenie nie podlegaja:
1) pracownicy samorzadowi zatrudnieni na podstawie wyboru i powolania,
2) pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
3) pracownicy bgdacy w okresie wypowiedzenia.
. Okresowej oceny nie przeprowadza sig w stosunku do pracownikdw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje sekretarz gminy.,

§3
Okresowa ocena pracownika samorzadowego dotyczy wywigzywania si¢ przez niego z
obowigzkdéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow

okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§4
Oceny na pi$mie dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny,



2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.

W przypadkach, o ktorych mowa:

1) w ustgpie 2 pkt 1 — ocena sporzgdzana jest w terminie jednego miesiaca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,

2) w ustepie 2 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiana zakresu obowiazkow lub stanowiska

Nowy termin sporzgdzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym o

Ocenianego na pi$mie. Kopig pisma dotacza sig do arkusza oceny.

§5

Ocena pracownika sporzadzana jest na pi$mie, na podstawie kryteriéw obowigzkowych i kryteriéw

wybranych przez oceniajacego.

Wykaz kryteriow obowiazkowych okresla zalacznik nr 1 do regulaminu.

Wykaz kryteriéw wybieranych przez oceniajacego okresla zalgcznik nr 2 do regulaminu.

Ustala si¢ dodatkowe kryteria dla stanowisk kierowniczych:

1) zarzadzanie personelem — motywowanie pracownikéw do osiagniecia wyzZszej skutecznosci w
pracy, tworzenie przyjaznej atmosfery wérod pracownikow, sprawne organizowanie pracy
podleglych pracownikdw,

2) zarzgdzanie jakoscig realizowanych zadan — nadz6r nad terminowoscia i sposobem realizowania
zadan przez referat badz jednostke, inicjowanie zmian w celu podniesienia jakosci pracy,

3) podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji — stymulowanie pracownikéw do podnoszenia swoich

umigj¢tnosei i kwalifikacji oraz podnoszenie wlasnych.

§6
Oceniajacy, nie pdzniej niz 5 dni przed wyborem kryteriow oceny, przeprowadza rozmowe z

ocenianym pracownikiem.

Rozmowa ma na celu wybor przez oceniajacego kryteriéw oceny pracownika.

Przedmiotem rozmowy jest omdwienie z ocenianym pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkdw wynikajacych z
art. 24 i 25 ustawy.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego pracownika o kolejnych krokach

procedury dokonywania oceny.

§7
Po przeprowadzonej rozmowie oceniajacy wybiera z wykazu 6 kryteriow oceny, najistotniejszych
dla prawidtowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.
Oceniajgcy moze ustalié jedno kryterium nieobjete wykazem, o ktérym mowa w § 5 pkt 3
regulaminu i dokonaé opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbgdne z uwagi na specyfike

stanowiska zajmowanego przez pracownika

§8

Oceniajacy okresla termin dokonania oceny na pismie i informuje o tym pracownika.

Wzér terminu dokonania oceny na pi$mie stanowi zalgeznik nr 3 do regulaminu.



Wzor ewentualnego nowego terminu sporzadzenia oceny, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 regulaminu
stanowi zalgcznik nr 4,
§9

Oceng sporzadza si¢ na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego, ktorego wzodr

stanowi zalgcznik nr 5 do regulaminu.

Pracownika ocenia sig punktowo w skali od 2 do 5 za kazde ustalone kryterium.

Okreslenie stopnia spelnienia przez Ocenianego kryterium polega na przyznaniu nastepujacych

stopni:

a) stopiei bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spelnial dane kryterium,
nigjednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten oceniany otrzymuje 5
punktow,

b) stopien dobry — przyznany, jezeli oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje 4 punkty,

¢) stopien zadowalajacy — przyznany, jezeli oceniany zazwyczaj speiniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje 3 punkty,

d) stopieh niezadowalajgcy — przyznany, jezeli oceniany czesto nie spetniat danego kryterium w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopiefi ten oceniany otrzymuje 2 punkty,

Tabela rozpigtosci punktow:

26 -30 punktow — ocena bardzo dobra

20 — 25 punktéw — ocena dobra

14 — 19 punktéw - ocena zadowalajaca

ponizej 14 punktéw — ocena negatywna

Oceniajacy przyznaje oceng pozytywna, okreslajac jej poziom w zaleznosci od sumy zdobytych

punktéw lub negatywng, w przypadku poziomu niezadawalajgcego.

§ 10
Oceniajacy po dokonaniu oceny niezwlocznie dorecza jej pisemng wersje kierownikowi jednostki

oraz ocenianemu pracownikowi,

§11
Pracownikowi stuzy prawo zlozenia pisemnego odwolania od oceny do Wojta Gminy w terminie 7
dni od dnia dorgczenia oceny.,
Wojt Gminy rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
Wzér odwolania od oceny stanowi zalgeznik nr 6 do regulaminu.

W przypadku uwzglednienia odwolania ocene zmienia sig albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§12
W przypadku uzyskania przez oceniajgcego pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sig nie wezesniej niz po uptywie 3 miesi¢ccy od dnia zakofczenia poprzedniej oceny i nie
poiniej niz przed uptywem 6 miesigey.
Termin ponownej oceny ustala si¢ nie pozniej niz w ciggu miesigca od dnia sporzadzenia na pismie

poprzedniej oceny.



3. Uzyskanic ponownie negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace 2z zachowaniem

okreséw wypowiedzenia.

§13
1. Oryginat arkusza oceny pracownika wigcza si¢ do jego akt osobowych.
2. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosé oceny.

3. Zabrania sig udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zatacznik nr 1

Wykaz kryteriow obowiazkowych

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM

. Sumiennosé Wykonywanie cbowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

. Sprawnos¢ Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce vzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwloki.

. Bezstronnoséé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,

gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania

zadnej z nich.

. Umiejgtnosé
stosowania
odpowiednich

przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbgdnych do wiaiciwego wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejetnosé zastosowania whasciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja

wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

. Planowanie i

organizowanie

pracy

Planowanie dziafan i organizowanie pracy w celu wykonywania zadan.
Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziafania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planéw krotko- i

dlugoterminowych.

. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczeiwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbalosé o nieposzlakowana opinig.

Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.




Zalgcznik nr 2

Wykaz kryteriéw wybieranych przez oceniajacego

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnosé obstugi

urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze

sprzgtu komputerowego oraz urzadzen biurowych,

4. Znajomos¢ jezyka
obcego /ezynna i

bierna/

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentdéw,

- pisanie dokumentéw,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na

wlasny rozwaj,

Zdolnos¢ i sklonnoé¢ do uczenia sig, uzupetiania wiedzy oraz

podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé¢ aktualng wiedze.

podnoszenie
kwalifikacji
5. Komunikacja Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:
werbalna - wypowiadanie si¢ w sposdb zwigzly, jasny i precyzyijny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchacza,
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
- wyrazani¢ pogladow w sposéb przekonywujacy,
- postugiwanie si¢ pojeciami wladciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy.
6. Komunikacja Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie przez:
pisemna - stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadniefi w sposéb jasny i zwigzly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdanf poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywno$¢é

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:
- okazywanie poszanowania drugiej osobie,

- probg aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejgtnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokojenie potrzeb interesanta przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,




- okazywanie szacunku
- tworzenie przyjaznej atmosfery
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,

- shuzenie pomoca

9. Umiejetnosé pracy w

zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania
zadan,

- wspolprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi czlonkami zespolhu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespot,

- aktywne shichanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnoéé

negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzieki:

- dgZeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji whasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktéw,

- ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii sporne;j,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan,

11. Zarzadzanie
informacja (dzielenie

si¢ informacjami)

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

- przekazywanic posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te
beda stanowily 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:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobéw,

- alokacjg 1 wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego

dziatania.




13. Zarzadzanie

personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez:

- zZrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreélenie
oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwari dotyczacych jakosci ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposdb, zachecanie ich
do wyrazania whasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania
decyzjt,

- oceng osiagni¢é pracownikéw,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachgeenia pracownikéw do uzyskiwania
Jjak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan
urzgdu,

- stymulowanie pracownikdw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie
jakoscia realizowanych

uslug

Nadzorowanie prowadzonych dzialafi w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakodci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikdw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych

obowigzkow.

15. Zarzadzanie

wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznos$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do wprowadzanych
zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
Zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnaé pozytywne

rezultaty klientom urzedu.




16. Zorientowanie na

rezultaty w pracy

Osigganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca przez:
- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlinie trudnych, mogacych
mieé

przelomowe znaczenie,
- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywiagzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz konczenia

podjetych dziatan.

17. 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 skutkdw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim

zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach

kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowanie dziatania do zmieniajacych sie warunkdw,

- wezesniejsze rozwazenie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowa¢ na kryzys,
- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna bylo w
przyszlosci uniknaé podobnych sytuacji

- skuteczne dziatanie takze w okresach przejsciowych lub wprowadzanie

zmian

19. Samodzielnosé¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania

zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umigjgtnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowania o nich,
- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zzrodet ich powstawania,




21. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
- wykorzystywanie réznych istniejgeych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobu
dzialania,

- badanie réznych Zrodet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych

rozwiazan

22, Myslenie

strategiczne

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

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,
- zauwazanie trenddw i powiazan mi¢dzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dhuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23. Umiejetnosci

analityczne

Umigjgtne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie i
interpretowanie danych tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i
raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych

odpowiadajacych stawianym problemom




Zatgcznik nr 3

(miejscowosé i data)

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

(stanowisko stuzbowe)

(stanowisko stuzbowe)
POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY OCENIAJACEJ
Na podstawie § 8 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw

samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Grodzicznie

informuje Pana/Pania, ze wdniu...................oc...llL * adbedzie sie rozmowa oceniajaca,

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

( podpis oceniajacego)

*Termin rozmowy nalezy wyznaczy¢, z co najmniej 5-dniowym wyprzedzeniem.



Zalacznik nr 4

(miejscowosc i data)

(stanowisko)

(stanowisko stuzbowe)

ZAWIADOMIENIE O ZMIANIE TERMINU OCENY OKRESOWEJ

(poda¢ przyczyny zamiany terminu oceny)

zmieniam termin Pana/Pani oceny okresowej.
Ocena okresowa zostanie przeprowadzona W ..............coeeeevuuuieeeeeneeseieeeseeene oo, r.

(nowy termin oceny: miesigc, rok)

( podpis oceniajacego)

(data i podpis ocenianego)



Zalacznik nr 5

Arkusz oceny pracownika

---------------------------

(pieczgé jednostki)

I. Dane dotyczace pracownika i poprzedniej oceny

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku...........ooooiii

Poprzednia 0Cena..........oiiiiiiii i

A e

Data sporzadzenia poprzedni€] OCeNY...........coviiiiiiiiiiininiiiitiie it

II. Kryteria oceny

Kryterium Liczba punktow
Nr

Suma punktow

III. Ocena pracownika

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

PaNa/PANIG. .. ..o ettt e e e e et e
wokresieod. ... Ot
T30 0072 10 101 TS0 !
I A Y= Lol < z

{miejscowost) (dzien, miesiac, rok) {podpis oceniajgcego)



Zapoznalem/am sie z oceng sporzgdzona na piSmie.

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

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

1) wstawié : bardzo dobrym, dobrym, zadowalajacym, niezadowalajacym, w zaleznosci od uzyskanej
punktacji za kazde kryterium oceny.

2) wstawié oceng pozytywna lub negatywng



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

{stanowisko shuzbowe)
Wéjt Gminy Grodziczno

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 11 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow

samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie Gminy w Grodzicznie

niniejszym odwoluje si¢ od oceny okresowej z dnia...................... doreczonej w
dniuv...
Wnosze o jej zmianeg i przyZnanie mi OCEMY.........ovuvrreriiiierarianeiiierenannes
Uzasadnienie
Wdniu ...l doreczono mi arkusz oceny okresowej zawierajacy oceng mojej
pracy zaokresod dnia....................... dodnia.........ccoeiiininnn,
Przyznana mi ocena jest moim zdaniem zbyt niska, poniewaz...........ccociiiiiiiiiiiiiiniiini .

(podpis ocenianego)



