ZARZADZENIE NR 7/2021
Wéjta Gminy Czerwin
z dnia 27 stycznia 2021 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierowni<ow jednostek
organizacyjnych Gminy Czerwin.

Na podstawie art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Zarzadzenie reguluje sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskuch urzedniczych w
Urzedzie Gminy Czerwin, oraz pracownikéw samorzadowych zatrudnionyc1 na stanowiskacli
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Czerwin, okresy, za ktore jest sporzgdzana ocena.
kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

82
1. Pierwszej oceny dokonuje sie w ciagu 6 miesiecy liczac od dnia zatrudnienia pracownika
podlegajacego ocenie.
Ocena pracownikow jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszi okresowej oceny

pracownika, stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzgdzenia.

3. Oceny pracownikow dokonuje bezposredni  przelozony pracownika, zwany dale;
_,oceniajgcym”, w oparciu o analiz¢ jego pracy w okresie podlegajacym occiie oraz rozmowy z
ocenianym pracownikiem.

4. Oceniajacy dokonuje oceny pracownika na podstawie 6 kryteriow wspolnych (A) oraz S
kryteriéw wskazanych dla poszczegdlnych stanowisk pracy (B), wymienionych w zatgezniku nr
1 do zarzadzenia, oraz wystawia ogélng oceneg pracownika w czgsci D arkusza oceny wedtug
nastepujacej skali:

1) bardzo dobra;

2) dobra;

3) zadowalajgca;

4) niezadowalajaca.

5. Ocene sporzadza sig w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorgusa sig ocenianamu
pracownikowi, wraz z pouczeniem 0 przystugujagcym prawie do ztozenia odwotania. a drugi
Wojtowi Gminy. Egzemplarz pracodawcy wlacza sie do akt osobowych ocerianego.

6. Oceny kierownikow komorek organizacyjnych (referatow) oraz pracowniko v zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje Wojt Gminy Czerwin, Scxretarz Gminy lub
Skarbnik Gminy sprawujacy bezposredni nadzor zgodnie z Regulaminem Organizacyjnyn.
Urzedu Gminy Czerwin.

7. Oceny kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy dokonuje Wojt Gminy

8. Oceny pracownikow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, ktorych
bezposrednim przelozonym, zgodnie ze strukturg organizacyjng jest V’/0jt Gminy. moze
dokonywa¢ takze Sekretarz Gminy.



§ 3.
1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny pracownika na pismie, okreslajge miesige i rok.
2. Kryteria i informacjg o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajgcy wpisuje do arkuszu
okresowej oceny pracownika i przekazuje jego kopie pracownikowi.
3. Termin sporzadzenia oceny pracownika na pismie moze ulec korekcie w przy padku:

1) usprawiedliwionej, diugotrwatej nieobecnosci pracownika;
2) usprawiedliwionej, dtugotrwate; nieobecnosci oceniajgcego;
3) zmiany stanowiska pracownika w trakcie trwania stosunku pracy.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny zawiadamia sie pracownika na pismie. Odpis pisma
dotlgcza si¢ do arkusza.

§ 4.
Oceniajacy, nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pism-e, przeprowadza z
pracownikiem rozmowe, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie przez ni:go obowigzkow w
okresie, w ktorym podlegat ocenie, ewentualne trudno$ci napotykane przez nieg. podezas realizacji
zadan i poziom spelniania przez pracownika ustalonych kryteriow oceny.

§ 5.
Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwigzane z oceng pracownikow, w szczegdlnosel radzoruje
Kierownikéw komérek organizacyjnych (referatow) Urzedu oraz informuje zobowiazanych do

dokonania oceny o zblizajacym si¢ terminie dokonania oceny.

§ 6.

1. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uptywie 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.

2. Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzedniej oceny.

3. W6jt Gminy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wezesniej 1.iz po uptywie 2 lai
od poprzedniej oceny, jednak nie wezesniej niz przed uptywem 6 miesigcy od poprzednie] oceny.

4, W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej o:enie nie vezesnie,
niz po uptywie 3 miesi¢cy, jednak nie pozniej po uplywie 6 miesigcy.

§7.

1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwolania do Wojta Gminy
Czerwin w terminie 7 dni od dorgczenia pracownikowi oceny na piémie.

2. Wéjt Gminy Czerwin rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od wniesienia.

3. W wyniku rozpatrzenia odwotlania Wéjta Gminy Czerwin utrzymuje ocen; W mocy, zmienia
ocene lub uchyla ocene i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy .

§9.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




A. Kryteria wspélne

Wojta Gminy Czerwin

z dnia 27 stycznia 2021. r.

Zatacznik Nr 1 do zarzadzen a Nr 7/2021

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

4, Umiejetno$é stosowania
odpowiednich przepisow

pracy

5. Planowanie i organizacja

Precyzyjne okreslenie cel
dziatania. Ustalanie priorytetow

6. Postawa etyczna

|
L

B. Kryteria dla poszczegbélnych stanowisk pracy

referent prawny,
referent prawno —
administracyjny,
referent, kasjer,
ksiegowy, archiwista,
samodzielny referent

2. Nastawienie na wiasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

iaktualna( wiedzg.

|3 JKomunikatywnosc¢

Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie [
Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowar:ie powierzonych
zadan, umozliwiajacych uzyskiwanie wysokich efel.tow pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki.

b
I

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych |
srodel, gwarantujgce wiarygodnosé przedstawionych danych, faktow |
i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania Zadnej z nich.

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracv. Umiejetnosce
wyszukiwania potrzebnych przepis6w. Umiejgtnosc zastosowania
wiasciwych przepisow w zaleznoéci od rodzaju sprewy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspétdziatunia ze
specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wvkonania zadan.
6w, odpowiedzialno$ci orez ram czasowych
dzialania, efektyw: ¢ wykorzystanie
czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planow
krotko- i dhugoterminowych.

|
|
i
|
|
i
|

s —

Wykonywanie obowiazkow w sposob uczeiwy, nietudzacy
podejrzenia o stronniczos¢ i interesownosc.
nieposzlakowang opinig. Postgpowanie zgodnie z ¢

Dbatose o

vkg zawodowq.

Nazwa
Stanowiska Kryterium Opis
MOdszy referent, 1. Umiejetnos¢ obstugi
mlodszy ksiggowy, urzadzen technicznych niezbedny do korzystania ze sprzgtu

komputerowego oraz urza.lzen biurowych.

i

Odpowiedni stopief wied«y 1 umiej¢inoscl l

Zdolnosé i sktonnos¢ do uczenia sie,
uzupelniania wiedzy oraz Jodnoszenia
kwalifikacji tak, aby zaws~e posiadac

| Umiejetnosé budowania kontaktu z inng

|osoba, przez:

; " o
*okazywanie poszanowan.a drugiej stronie, |
*probe aktywnego zrozuil.ienia jej sytuacji, '

wiasnymi opiniami.

* okazanie zainteresowania jej opiniami,
* umiejetnoé¢ zainteresow ania innych

|
|



Specjalista,starszy
specjalista, starszy
archiwista,
podinspektor, 5
inspektor, starszy
inspektor, informatyk,
' starszy informatyk,

4. Pozytywne podejscie do |Zaspokajanie potrzeb interesanta, przez:
interesanta *zrozumienie funkcji usthu Jowej Swojego
| stanowiska pracy,

‘* okazywanie szacunku,
I* tworzenie przyjaznej atmosfery, L
% ymozliwienie interesantowl 1
przedstawienia wlasnych racji, stuzenie l
pomocy. |

FIREE IS __—_.4._._,___._—1:

5.Umiejetnos¢ pracy W iRe:alizacja zadan w zespole, Przez: }
zespole |* pomoc i doradzanie kolegom w razie
I |
gpotrzeby, 1;

| * srozumienie celu i korz) ici wynikajacych !
| ze wspolnego realizowani zada, }
| wspolpracg a nie rywali: acj¢ z i,
pozostatymi cztonkami zespolu, ‘
*zgtaszanie konstruktywn ch wnioskow
|usprawniajaeych prace zespotu, .
% aktywne stuchanie innych, wzbudzanie E

| H
{ zaufania.

Wiedza z konkretnej dzieaziny, ktora |
warunkuje odpowiedni poziom \
merytoryczny realizowany ch zadan |

1. Wiedza specjalistyczna

2. Nastawienie na wiasny 1Zdolnos&c’; i sklonmo$¢ do uszenia sig, |
|rozwdj, podnoszenie |uzupetniania wiedzy oraz rodnoszenia ?
| kwalifikacji 'kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac¢ i

| aktualng wiedzg 1

3. Komunikacja pisemna Formutowanie wypowiedzi W sposob
gwarantujacy zrozumienic. przez:
I stosowanie przyjetych form prowadzenia |
| korespondencjl, !
|* przedstawianie zagadnicil W sposéb jasny 1-
| zwigzly,
¥ dobicranie odpowiedniv 20 stylu, jgzyka i
tresci pism,
* pudowanie zdaf poprawnych \
gramatycznie i logicznie. .
‘4. Pozytywne podejscie do \Zaspokaj anie potrzeb inteiesanta, przez:
|interesanta % srozumienie funkeji ustu JOWE] SWO g0
']stanowiska pracy, ‘
% okazywanie szacunku,
# tworzenie przyjaznej atmosfery, ]
* ymozliwienie interesantowi
[przedstawienia wiasnych racji, stuzenie |
' pomoca.

|

|



5. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespol:, przez: ‘
* pomoc i doradzanie kol :gom w razie |
potrzeby, !
* zrozumienie celu i korzy sci wynikajacych !
ze wspdlnego realizowani zadan, :
* wspotprace a nie rywalizacjg z |
pozostalymi cztonkami zespolu, |
* zptaszanie konstruktywr.ych wnioskow |
usprawniajacych prace zespotu, |
* aktywne stuchanie innych, wzbudzanie |
zaufania. g

Kierownik Referatu,
Zastepca Kierownika
Referatu

1. Komunikacja werbalna

' Formulowanie wypowied. | w sposob |

gwarantujgey ich zrozumi-:nie, przez:

| *wypowiadanie sie w sposob zwigzly, jasny |

1 precyzyjny,

*dobieranie stylu, jezyka i tresei

wypowiedzi odpowiednio do sluchaczy, |
*udzielanie wyczerpujacy-h i rzeczowych |
odpowiedzi nawet na trudae pytania, :

‘krytyke lub zaskakujace u-gumenty,

*wyrazanie pogladow w s20s0b
przekonujacy,

* postugiwanie si¢ pojecizini wiascivymi |
dla rodzaju zatatwianych |

spraw/wykonywanej pracy. i

| 2. Zarzadzanie personelem

|
|

|
L

\wyzszej skutecznoscei 1 jakosel pracy, przez: |

‘bezstronny sposob, zachgcanie ich do

| wyrazania wlasnych opini: oraz wigczanie
ich w proces podejmowan a decyzji.
*ocene osiggnie¢ pracownikow,

et b b ‘___._g

Motywowanie pracownikow do osiagania

% zrozumiate thumaczeniv <adan, okredlanie

odpowiedzialnosci za ich rcalizacjg, i
ustalanie realnych termindw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwar.cgo efektu }
dzialania, ‘
*komunikowanie pracov. iikom oczekiwan
dotyczacych jakoscti ich pracy.

| *rozpoznawanie mocnych i stabych stron

pracownikow, wspieranie .ch rozwoju w :
celu poprawy jakosci pracy, f
*okreélanie potrzeb f
szkolenioworozwojowych.

*traktowanie pracownikévy w uczeiwy i

*wykorzystywanie mozliv osci

wynikajgcych z systemu vwynagrodzen oraz |
motywujgcej roli awansu v celu zachgcenia |
pracownikow do uzyskiwnia jak
najlepszych wynikow,

*dopasowanie indywidual.iych oczekiwan
pracownikow dotyczacycl wiasnego




rOZWOju do potrzeb urzed,

*inspirowanie i motywow. \nie pracownikow
' do realizowania celow i zodan urzgdu,
stymulowanie pracownik&w do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

3. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:
*podejmowanie inicjatywy wprowadzania |
‘zmian, i
 *uzasadnianie koniecznos.:i wprowadzania
zmian, 1
*okreslanie etapow i ram czasowych
wprowadzanych zmian,

*wspieranie innych w okresie
wprowadzania zmian,

- *podejmowanie krokdw zmniejszaj jgeych !
‘mechqx: do wprowadzanych zmian, ‘-
'*skupianie si¢ na sprawac 1 kluczowych
zwiazanych z wprowadzanymi zmianami,
*przewidywanie reakcji pracownikéwna |
wprowadzane zmiany,
* wprowadzanie zmian w sposob i
pozwalajacy osiagna¢ pozytywne rezultaty

klientom urzgdu |

4, Podejmowanie decyzji

Umiejetnoé¢ podejmowan.a decyzji w
sposob bezstronny i obiek ywny. przez:
*rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreélenie jego przyczyn.
| *podejmowanie decyzji ni podstawie
' sprawdzonych informacji. !
|*rozwazame skutkow podejmowanych |
decyzji, |
*podejmowanie decyzji v ziozonyea lub
obarczonym pewnym ryzs kiem sprawach.
*podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po upr.ednim
zbilansowaniu potencjalny ¢ h 7yskou 1 strat.

5.Inicjatywa

*umiejetnosé 1 wola poszu Mwanla obszqrow
wymagajacych zmian i informowanie o

nich, :
*inicjowanie dziatania i branie |
odpowiedzialnosci za nie.

* mdwienie otwarcie o preblemach, badanie |
zrodet ich powstania i




\Sekretarz, 1. Zarzadzanie zasobami ' Odpowiednie do potrzeb razmieszezenie 1

\ | wykorzystanie zasobow {inansowych lub
Jinnych, przez:

 #okreslanie i pozyskiwani> 7asObOW,

*alokacjg 1 wykorzystanic 7asobow W

' sposob efektywny pod w sledem czasu i

kosztow,

% kontrolowanie wszystkich 7asobow

_wymaganych do efektywnego dziatania.

|
|
|

2. Zarzadzanie personelem gMotywowanie pracownikow do osiggania |
| wyzsze] skutecznosci i jakoscl pracy, preez. '
* zrozumiate thumaczenic sadan, okreslanie
odpowiedzialnoéci za ich rcalizacjg,
ustalanie realnych termindw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwarcgo efektu
| dziatania,
| #komunikowanie pracow r.ikom oczekiwan
| ' dotyczacych jakosci ich pracy.
L|‘*rozpo'.zrlza.\)vanie mocnych i stabych stron
| pracownikow, wspieranie ‘ch TOZWOU W
| celu poprawy jakosci pracy,
*okre$lanie potrzeb
‘ szkolenioworozwojowych.
% *traktowanie pracowniko v w uczeiwy 1
' bezstronny sposdb, zachec anie ich do
L\Wyrazémia whasnych opini: oraz wigczanie
iich w proces podejmowan:a decyzji.
*gcene 0siagnigé pracow nikow, ;
*wykorzystywanie mozliv oscl |
‘Lwynikaj gcych z systemu -ynagrodzeh oraz |
' motywujacej roli awansu v celu zachecenia
| pracownikow do uzyskiwunia jak
| najlepszych wynikow,
| *dopasowanie indywidual 1ych oczekiwan
pracownikow dotyczacycl wiasnego
rozwoju do potrzeb urzedu. '.
*inspirowanie i motywow:nie pracownikow -
ido realizowania celow i ze-dah urzeau,
gstymulowanie pracownikw do rozwoju i
l | podnoszenia kwalifikacji.

/_,__i/ "
3. Zarzgdzanie | Wprowadzanie zmian w Lrzgdzie praez:
wprowadzaniem zmian *podejmowanie inicjatywy yprowadzania
zmian,
| *uzasadnianie Kkoniecznosei wprowadzania
|zmian,
 *okreslanie etapow 1 ram czasowych
;wprowadzanych zmian,
fl*wspieranie innych w okisie
| wprowadzania zmian,
'\ *podejmowanie krokéw znniejszajgcych
'nieche¢ do wprowadzany<h zimian,




I

|
|

L

*skup1an1e sig na sprawach kluczowych
zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,
*przewidywanie reakeji pracownikow na
wprowadzane zmiany,

% wprowadzame zmian w sposob
pozwalaJ acy osiagna¢ po.ytywne rezultaty
klientom urzedu.

4. Podejmowanie decyzji

Umiejetnosé podejmowama decyzji w
sposéb bezstronny i obiektywny, przez:
*rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreélenie jego przyczyn.
*podejmowanie decyzji 1. podstawie
sprawdzonych informacji.
| *rozwazanie skutkéw podzjmowanych
decyzji,
*podejmowanie decyzji w ztozonych lub
obarczonym pewnym ryzy kiem sprawach.
*podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalns ch zyskow i strat.

5. Umiejgtnosci analityczne |

|
|

1

Umiejetne stawianie hipot:z. Wyuag, anie
wnioskéw przez analizowanie 1
interpretowanie danych, 1).:
*rozréznianie informacji istotnych od
nieistotnych,

*dokonywanie systematycznych porow nan
r6znych aspektow analizo vanych i
| interpretowanych danych.

*interpretowanie danych UObhOdZE}L ch z
dokumentéw, opracowan i raportow.
*stosowanie procedur provadzenia badan 1
 zbierania danych odpowiadajgcych
'stawianym problemom,

*prezentowame w optymalny sposoo

'danych i wnioskow z prze, ;I‘OWELd?OﬂBJ

analizy,

*stosowanie odpowiednic!i narzedzi |
technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania

Radca Prawny

1. Wiedza specjalistyczna

- Wiedza z konkretne] dz1eL ziny, ktéra

warunkuje odpowiedni posiom
merytoryczny realizowany ch zadan

2. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowied:1 w sposob

i gwarm1tujqcy zrozumienic. przez:

&

* stosowanie przyjetych furm prowadzenia
korespondencp

* przedstawianie zagadnicii w spos6b jasny i
zwiezly,

i



| % dobieranie odpowiedniv 20 stylu. jezyka i
‘ tresci pism,

' * budowanie zdan poprav ny2h

| gramatycznie 1 logicznie.

3. Umiejetnosé \Wypracowywanie stanowiska |
negocjowania akceptowanego przez zainteresowanych, |

%dZiQki'.

' *dgzeniu do zrozumienia stanowiska
' (opinii) innych 0s6b,

| *przygotowaniu 1 prezentowaniu |
‘ré'znorodnych argumentow w celu wsparclia |
SWOjego stanowiska, ﬁ
*przekonywaniu innych do weryfikacji .
| whasnych sadow lub zmiany stanowiska.
Ll*rozpoznawaniu najlepszych propozycji. i
| *stymulowaniu otwartych dyskusji na temat
' zrodet konfliktow, |
| *ulatwianiu rozwigzywania problemu,
kwestii spornej, :
* tworzeniu i proponowaniu nowych ;
|Tozwigzan ‘

4. Zarzadzanie \Pozyskiwanie i przekazywunie informacji, |

|informacja/dzielenie sie | ktore moga wptywac na planowanie lub '

informacjami | proces podejmowania dec vZjl. przez: !

*przekazywanie posiadanych informacji

osobom, dla ktérych informacje te beda

stanowily istotng pomoc v realizowanych

przez nie zadaniach, ?

| | *uzgadnianie planowany ch zmian z ‘.

% osobami, dla ktorych majy one istotne
| znaczenie.

5. Umiejetnosci analityczne Umiejetne stawianie hipotez. wycigganie
wnioskow przez analizow.nie 1 '

1'1nterpretowanie danych, 1j

| *rozréznianie informacji istotnych od
‘nieistotnych,

| *dokonywanie systematy ¢cznych poréwnan
ﬂré'znych aspektow analizovanych i
interpretowanych danych., \
*interpretowanie danych pochodzacych z i
dokumentéw, opracowai i raportow. ‘|
| *stosowanie procedur provadzenia badan i
| sbierania danych odpowiala] geyeh

| stawianym problemom,

| *prezentowanie W optym..Iny sposéb ‘
| danych i wnioskow z przenrowadzonej !
lanalizy,

‘*Stosowanie odpowiednich narzedzi i
| technologii (wigcznie z aplikacjami g
' komputerowymi) w celu - ;Zwigzania

 problemu/zadania




Dyrektor, Kierownik
Gminnej Jednostki
Organizacyjnej

1. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszezenie i |
!wykorzystanie zasobdw firansowych lub
‘innych, przez: ‘
| *okrelanie i pozyskiwaniz 7asobOWw,

| *alokacje i wykorzystanie 7asobow w
| sposéb efektywny pod wziledem czasu i
'kosztow,

# kontrolowanie wszystkich zasobow

| wymaganych do efektywn-go dziatania.

I e i S i

2. Zarzadzanie personelem \ Motywowanie pracownihow do osiagania

3. Podejmowanie decyzji

I e ;s
| wyzszej skutecznoscl 1 jakosci pracy, przez.

\* yrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie

| odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminow ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwai.cgo efektu

| dziatania,

*komunikowanie pracow iikom oczekiwan

|dotyczgcych jakosci ich pracy.
*rozpoznawanie mocnych ! stabych stron

| pracownikow, wspieranie ich rozwoju w !
celu poprawy jakosci pracy,
*okreglanie potrzeb szkoleniowo ‘

'rozwojowych,

traktowanie pracownikéyw w UCZCIWY 1

| bezstronny sposob, zachgranie ich do

' wyrazania wiasnych opini. oraz wlgczanie
ich w proces podejmowania decyzji.
*oceng osiagnig¢ pracownikow,
*wykorzystywanie mozlivwoscl
wynikajacych z systemu v ynagrodzen oraz

!‘motywujqcej roli awansu v celu zachecenia ?

‘pracownikow do uzyskiwnia jak |

'najlepszych wynikow,

' *dopasowanie indywidualiych oczekiwan
pracownikow dotyczacych wlasnego

irozwoju do potrzeb urzedi.

| *inspirowanie i motywow anie

| pracownikow do realizownia celow i zadan

‘urzedu, stymulowanie pra-ownikdw Jo

‘rozwoju i podnoszenia k. difikacji

| Umiejetnosé podejmowaiiia decyzji w
sposob bezstronny i obiekiywny, przez:
*rozpoznawanie istoty problemu oraz

| okreslenie jego przyczyn. |

| *podejmowanie decyzji 1. podstawie

ﬁ sprawdzonych informacji.

*rozwazanie skutkow pod zjmowanych

‘idecyzji,
| *podejmowanie decyzji v ztozonych lub
| obarczonym pewnym ryzykiem sprawach. |

*podejmowanie decyzji obarczonych




|elementem ryzyka po uprzednim |
\zbilansowaniu potencjalny ch zyskow 1 strat. |

4.Inicjatywa

] *umiejetnoé¢ i wola poszukiwania obszardw f

| wymagajacych zmian i in [ormowanie o 1
‘nich, |
 *inicjowanie dziatania i bianie
'odpowiedzialno$ci za nie. |
* méwienie otwarcie o problemach, badanie

zrédet ich powstania :

| 5. My$lenie strategiczne

Tworzenie plandw lub korcepeji
realizowania celéw w oparciu o posiadane
linformacje, przez:

*ocenianie 1 wycigganie Wwnioskow z
posiadanych informacji,

*zauwazanie trendow i powigzan migdzy
réznymi informacjami,

' *#jdentyfikowanie fundamentalnych dla
jurzedu potrzeb i generalny ch kierunkow
|dziatania,

 *przewidywanie konsekw.ncji w dtuzszym
okresie czasu,

*przewidywanie diugoterminowych
lskutkéw podjetych dziatar: i decyzji.
*planowanie rozwigzywar.ia problemow 1
l pokonywania przeszkod,
| *ocenianie ryzyka i korzy ici roznych
{kierunkow dziatania, |
*tworzenie strategii lub kizrunkow :
dziatania, |
*analizowanie okolicznosci 1 zagrozen. ‘

i
~
mer (srzemonre 1) Lool
ner ( F) s o il
£ FzZegorz I HEURECRL



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 7/2021
Wéjta Gminy Czerwin

z dnia 27 stycznia 2021 r.

Wzor arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

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

. .
1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

organizacyjna

B NTRRO s cunmns S A b mscs cnsmns H R s e AR R s RS
Data zatrudnienia na stanowisku CFZBATEZTOT coverm cunmes s GHEF SBEOTomnsvn om b ST TEE
Data rozpoczgcia pracy na ObECnyIM SEANOWISKIL .. ..vversrsrnsrrrsrsessssnennneee

OCENA/POZIOM <o vvereeevssnsssssersornansamenaussssanasssus s mer s e T
Dt SPOIZAAZENIA ....cvrvevsiereiresasnss s

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



Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia
oceny na pismie

Nr Kryteria wspolne ] W

1 Sumienno$¢

2. Sprawnos¢ |

3 Bezstronnosé

4, Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria dla danego stanowiska pracy

L

2

3

4. |

5 i -
Sporzadzenie oceny na pismie NASEADE W evvericecmiiersssmsssessisississs s

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

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

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

(miejscowose) (dzien, miesiac, rok) (podhis ocenianego)



Czesé C o

—

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
Eet1 1101 ey - SO L
N AZWISKO .o vveverereeeseesereassessssssenssrsesssssessessensessessonsessensesssssaseshseesssssae s o b Era e e e s b st h e

QEATIOWISKO 11t vevevesssessenesesesssessssesessesesesssmesessenesssaebesaas b es e e b e EEh S0 s e bR e

3 : Bardzo  [Dobr Zadawalajacy|\iezadawala-jacy
Nr | Kryteria wspoélne dobry (4pkt‘5 (3 pkt.) 2 pkt) 14¢y

Sumiennos¢

Sprawnos¢

Bezstronnosé

Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy
6. | Postawa etyczna

W=

Nr Kryteri:ft l(:la danego lfi%l‘drzyo l()40pbkrt§ b adswalijacy .\leza(dza;)vl?tl.z)i-mcy
stanowiska pracy (5 pkt.) (3 pkt)
1. i
2.
3.
4‘ ) VE—
5. i .
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoWIsKU. ..o

W tabeli nalezy wpisa¢ wybrane kryteria zgodnie z zatacznikiem Nr 1 1i.B oraz wstawi¢
znak , X" w odpowiednim miejscu stosownie do stopnia spetnienia przez ocenianego
pracownika poszczegolnych kryteriow.

Suma punktow za wszystkie Kryteria @ ...
Tabela rozpigtoscei punktow;

L. Liczba uzyskanych punktow Ocenu

1 55 -45 pkt.. Bardz¢ dobra

2 44-34 pkt. Dobra

3 33 -23 pkt. Zadawalajaca

4 Ponizej 22 pkt. Niezacawalajgca

Opinia dotyczaca wykonywania 0bowigzkOW Przez 0CeNIaneE0 . .covmrrrrennrrrivsreronsencvssnires

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

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

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



(Miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ D
Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

W OKILESIE O .vrveeeerverimnnermeisinsssrsssn s 0.0 imiorsenserossensremsaneinss idasmaines s suins satansmanares
na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):
bardzo dobrym E

- :
Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesie
przewyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podigt sie  wykonmywania zadar
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakeie wykonywanic
obowigzkéw stale spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czg$ci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sp(;,ﬁé}@aﬁ(ﬁaqu"
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spelnial wiekszu ¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

zadowalajgcym

Wigkszo$¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposol
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stuls spelnial niektore
kryteria oceny wymienione w czgsci B.

R SO
I niezadowalajgcym

i B IR P OR—
Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w Sposol
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spelnial weale bydz
spelniai rzadko kryteria oceny wymienione W czesci B.

I przyznaj¢ okresowg oceng:

| ]

(wpisaé pozytywng - iezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, n:gatywng -jezeli pozion

niezadowalajac

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

wer Greciorz 1D
GRS A,Lé}i._‘:\(, }J!‘L{ﬁb‘n«éléﬁw
i .



