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precprowadeenia okresowe] oceny kwalifikacyjne pracovwnikdw samorzad owvch

Ronedeiad T
Postanowienia ogdlne

§1
Preedmint regulaminn
1. Regulamin przeprowadeenia okreslone] oceny kwalifikacyine] pracownikow
. samorzgdowych okresla spesob 1 ryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracowmiko samoregdowych.
2. Berpodrednd prectozony jest zobowigeany do dokonywania okresowvch ocen
kwalilikacyjnyeh pracownikéw podlegajacych ocenie,
3. Kofcowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie preer oveniyjyoego arkuszs
okresowe] oceny kwalifikacyjne] pracownika samorzadowego.
4. Wadr arknsza okresowej oceny kwalifikacyine] pracownika samoregdowego okredla
Zataeznik Mr 1 do Regulaminu.

§2
Slowniceek

Uzvte w Regulaminie terminy oznaczajg;
- jednostki — jednosika samorzadowa, kidre) dotycey Regulamin
- kierownik jednoatki - osoba uprawniona do kierowania jednostks
- pracodawca samorzadowy — podmiot bedgey strong wnowy o prace lub akiu mianowania
- bezposredni practozony — osoha kierujges sespotem (kicrownik referatu) krbra jest

.' upowamiond do dokonumia seeny, owans w Regulaminie oceniajqeym
- neena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegajy pracownicy samorzadowi
#atrudniend na stanewisku urzedniczym oraz pracownicy samerzadowl misnowsni zatmdniend
na slanewisku innym niz urrednicee
- gogma poEylywng — acena koficowa abe_';mujqcu bardeo dobry, dobry lub zadawalajacy
pediom wykonywania obowigekéw preez ocenianegn
- pcena nepatywna — ocena koteows obejmujgea niezadowalajacy poziom wykonywania
obowigzkow praez oceniancgo
- ooeniajacy — hezpostedni proetozony, kidry jest uprawniony do dokonania sceny
- peeniany — pracpwnik samorsgdowy satrudniony na stanowisku urzedniczym oraz
pracowmik nuanowany smrudnmiony na stanowisky inny niZ urzednicze podlegajacy ocenie
- opinia — slanowiske nceniajgeegn, sfrmulowane w formie pisemne]. dotyczqee
wykonyvwania obowigekiw praez ocenianie w okresie, w kidrym podlegst ocenic
- krytetia - obowigzkowe i do wybom, okreslone w Zatageeniko Nr 214 3 do Regulaminu, sq
podstawy do dokonania oceny kwalifikacyjneg.




Rozdziat |1
Tryb dokonywania oceny

§1
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

1. Przed wyborem kryteriow ocenigjacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowg z
ocenianym.

2. Przedmiotowa rozmowg ocenigjacy winien odby¢ w terminie nie pozniej niz 5 dni
przed wyborem kryteriow.

3. Celemrozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceniajacego kryteriow bedacych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjnegj.

4. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizaci
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

5. W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowac si¢ zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.

6. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkdéw ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje, czy sa one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okreslonymi w
art. 151 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

7. Obowiazki pracownika samorzadowego okreslaw art. 151 16 ust. 1 ustawy o
pracownikach samorzadowych to:

a) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z
uwzglednieniem interesdw Panstwa oraz indywidualnych interesdw obywateli

b) przestrzeganie prawa

c) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie

d) informowanie organdw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania

€) zachowanie tajemnicy panstwowsej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym

f) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami

g) zachowanie si¢ z godnoscia W migjscu pracy i pozanim

h) sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego, z zastrzezeniem, iz
jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest
niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje
zastrzezenia.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonec,
zawiadamiajac jednoczesnie odpowiednio burmistrza.

Pracownikom samorzadowym nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wg
jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.



8. W trakcie rozmowy ocenigjacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat
zakresu zleconych mu obowiazkdéw, a propozycje zmiany, plany zawodowe, che¢
dalszego doksztatcania itp.

9. Po zakonczeniu rozmowy ocenigjacy jest zobowiazany do poinformowania
ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej

10. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedaca podstawa do wyboru
kryteriéw do oceny.

§2
Wybor kryteridw

1. Porozmowie z ocenianym ocenigjacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie
mnigj niz trzy i nie wigcej niz pig¢ kryteribw oceny, najistotniejszych dla
prawidtowego wykonywania obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanych przez
ocenianego.

2. Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze
dodatkowo ugtali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w Zataczniku Nr 3
do Regulaminu i dokona¢ opisu tego kryterium.

3. Jesli ocenigjacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane |

zdefiniowane tak jak pozostate kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom

prezentowania oraz zatwierdzania.

Wykaz kryteribw do wyboru okresla Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

W przypadku oceny negatywnej, by zapewnic¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢

prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

6. Wykaz kryteriow obowiazkowych oceny okresla Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

o &

§3
WYyznaczanie terminu oceny

1. Oceniagjacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na
pismie, okreslajac miesiac i rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegajacych ocenie bezposredni
przetozony opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypetnienia
obowiazkdw biezacych.

§4
Wpis do arkusza oceny
Po wyborze kryteriéw dodatkowych oraz wyznaczenia terminu oceny na pismie oceniajacy

wpisuje je w czgs¢ B arkusza okresowe) oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

§5
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki



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

2. Kierownik jednostki moze upowazni¢ do zatwierdzenia swoich kryteriéw — Zastepce
Burmistrza.

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez ocenigjacego i spisuje je w punkcie
I Cze¢sci B arkusza oceny. Ocenigjacy zobowiazany jest do korekty wybranych
kryteridw oraz powtornej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

4. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 10 dni od otrzymania
arkusza, co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w pkt. Il Czgsci B
arkusza oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny ocenigjacy niezwtocznie przekazuje ocenianemu
kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wtasnorgcznym podpisem w punkcie |1 Czesci B arkusza oceny.

§6
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowa oceniajaca

1. Po wyborze kryteribw oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ z oceniajacym
rozmowe ocenigjaca.

2. Przedmiotowa rozmoweg oceniajacy winien odby¢ nie wczesnigj niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego
obowiazkdéw zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat ocenie oraz spetnianie przez
ocenianego ugtalonych kryteriéw oceny.

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

87
Zmiana na stanowisku bezposredniego przetozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzona na podstawie wybranych wczesnie)
kryteridw oceny.

§8
Sporzadzenie oceny na pismie

Sporzadzenie oceny na pismie sktada si¢ z 3 etapdw:

ETAPI
1. W czesci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opinig dotyczaca wykonywania
obowiazkdw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.
2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny.



3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie
dodatkowe zadania, oceniajacy zobowiazany jest je wskazac.

ETAPII
1. W czesci D arkusza oceny ocenigjacy okresla poziom wykonywania obowiazkdw
przez ocenianego.

Poziom oceny:
a) bardzo dobry
oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w
Sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania.
W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je
zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czgsci B.
b) dobry
oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w
sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat niektdre kryteria oceny
wymienione w czgsci B.
C) nie zadawalajacy
oceniany wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkow nie spetniat weale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w
czesci B.

ETAPIII
1. W czesci D arkusza oceny ocenigjacy przyznaje oceng koncowa — pozytywna lub
negatywna
2. Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowiazkéw: bardzo
dobry, dobry lub zadawalajacy.
3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow
przez ocenianego.

§9
Poinformowanie o0 ocenie ocenianego

1. Ocenigjacy niezwtocznie dorgcza ocenianemu ocene Sporzadzona na pismie i poucza
go 0 przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na pismie oceniany potwierdza
wiasnorecznym podpisem w czgsci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostgje oryginat arkusza oceny, pracownik zas
otrzymuje kopig potwierdzona za zgodnos¢ przez bezposredniego przetozonego.



ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

81
Zasada ogdlna

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdowym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
. Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata.

§2
Pierwsza ocena nowego pracownika

. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urz¢dniczym albo
mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz
urzednicze bezposredni przetozony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny w
ciagu 6 miesiecy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

. Odpowiednio wczesniej bezposredni przetozony jest zobowiazany przeprowadzié
rozmoweg z ocenianym, o ktéref mowaw Rozdzialell § 1.

§3
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

. W razie przyznania przez ocenigjacego ocenianemu negatywnej oceny koncowey,

oceniagjacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

. Nie pdznigj niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej

ocenigjacy jest zobowiazany:

- przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym, o ktérej mowaw Rozdzialell 81,

- wybra¢ z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale Il § 2,

- wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok, z
zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie
trzech miesigcy od poprzednie.

§4
Zmianaterminu oceny

. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzania oceny
na pismie.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okreslonej oceny kwalifikacyjnej ocenigjacy jest zobowiazany
wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.



N o

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotne] zmiany zakresu
obowiazkdw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na
pismie nastgpuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony ocenigjacego zgodniez 8
1i 2 Rozdziatu I Regulaminu.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy niezwiocznie
powiadamia ocenianego na pismie. Wzdr powiadamiania 0 nowym terminie oceny
stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

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

ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od oceny

Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na
pismie (zarbwno 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 dzien uznany ustawowo
zawolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

Odwotanie nalezy sktada¢ do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorych
bezposrednim przetozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej niz w
terminie 7 dni od jego dorgczenia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte
dowodami.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna
81
Przestanki ponownej oceny negatywne;

W przypadku gdy oceniany wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych w sposob nie
odpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obowiazkow nie spetniat
wcale badz spetniat rzadko wybrane przez bezposredniego przetozonego kryteria
oceny otrzymuje kwalifikacyjna oceng negatywna.

Ponowna oceng negatywna ocenigjacy dorgcza ocenianemu niezwiocznie, tj. w
terminie 3 dni od dnia sporzadzenia opinii.

Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla Rozdziat IV Regulaminu.



§2

Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowepgo zatrudnionago na
stanowisku wzedniceym

1. W przypadku widania ponownej oceny nagatywne| pracowmikowi samorzgdowemu
zatrudnionemu na stanowisky wrzedniczyim pracodawea samorzadowy:
- iezwiocznic rozwigzuje stosunck pracy za wypowiedzeniem lub
- odwohije po ze stanowiska

2. Wedr mzwingzania za wypowiedzeniem stosunku pracy 2 mianowanym pracownikicm
samorzgdovam okresla Zatacenik Nre 3 do Regulamin

§3

Skutki ponowne) oceny negalywnej pracownika saumorzgdowego mianowanego zatrudnioneoo
na stanowizku innym niz urzedoewe,

I, W preypadku wydania ponowne) oceny negatvwne] pracownikowl samorzadowemn
mianowanemnu wetrudmionemu na stanowisku Innym niz vrepdnicze pracodawea
samorzgdowy moee rogwigead @ nim stosunck pracy za wypowicdzeniem.

2, Okres wypowiedeenia slosunku pracy pracownikowl samorzqdowemn mianowanam
wynosi frZy migsiges i konczy sig ostatnicgo dnia micsiaca.

3. Decyzjs ostateczny podejmuoje Kierownik jednostki po zakonczeniu obrad Komisji
sktadajaee) sig @

1. ZFastgpey Burmistrza

2. Sckretarza

3. Pracovwnika d's kadrowvch

ROLDELAE VI
Postanowicnia koficowe

Intagralna czedeig Regulaming s Labqezniki:
Zatyeenik Ne 1 — Wade arkusza oceny
Zalaernik Mr 2 — Wykaz krvteridw obowigekowych
Fatacrmik Nr 3 — Wikaz keyteriow do wyboru

Fatgernik Nr 4 — Powiadomienie o nowym terminie oceny

Zatgernik Nr i — Rny.-.x-izyanie A wypowiedsemem stosunky pracy # mianowanym
pracownikiem samorzadowsym

BURMISTRZ————

mgr inZ. Jan Kusmisrz
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Sporzadzenie oceny na pisme nastapi W ........... .. ...
(nal ezy wpi sa¢ m esiac, rok)

(ime i nazw sko oceni aj acego) (st anow sko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym (data i podpis
st anow sku) oceni aj acego)

‘ Il1. Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki ‘

Uwagi ki erowni ka jednostki do kryteri ow wybranych przez
bezposredni ego przeiozonego:

(itme i nazw sko) (data i podpis)

Zapoznatani - temsie z kryteriam oceny oraz term nem
sporzadzeni a oceny na pi sm e.

(m ej scowns¢) (dzien, mesiac, rok) (podpi s oceni anego)

Czesé C

‘ Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceni aj acego:

M oel 1M ONa ...

StanowW SKO .. ... e
Data rozpoczeci a pracy na obecnymstanowi sku .................

Nal ezy napi sa¢, w jaki sposob oceni any wykonywa:r obow azki w
okresi e, w ktorym podl egat ocenie, czy speiniat ustawowe
kryteria oceny. Jezeli pracowni k wkonywat w okresie, w ktorym
podl egat oceni e, dodat kowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu
zaj nowanego przez ni ego stanow ska, nalezy je wskazac¢



(m ej scowns¢) (dzi en, mesiac, rok) (podpi s oceni aj acego)

Czesé D

|Okres’|enie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Cceni am wkonywani e obow azkow przez:

Pani a/ Pana . ... ... ... ..
w okresie od ......... ... .. .. .. ... do .. ...
na poziome (wstaw ¢ krzyzyk w odpow edni m pol u):

bardzo dobrym

Wkonywat wszyst ki e obow azki wyni kaj ace z opi su stanow ska
pracy w sposOb czesto przewyzszaj acy oczekiwania. Wrazie

koni ecznosci podj at si e wkonywani a zadan dodat kowych i
wykonat je zgodnie z ustal onym standardam . Wtrakcie
wykonywani a obowi azkéw stal e spetni at wszystkie kryteria oceny
wym eni one w czesci B.

dobrym

Wkonywat wszyst ki e obow azki wyni kaj ace z opi su stanow ska
pracy w spos6b odpow adaj acy oczeki waniom Wtrakcie
wykonywani a obowi azkéw stal e speini at wi ekszos¢ kryteri ow
oceny wym eni onych w czesci B.

zadowalajacym

W ekszos¢ obow azkOw wyni kaj acych z opi su stanow ska pracy
wykonywatr w sposéb odpow adaj acy oczeki waniom Wtrakcie
wykonywani a obowi azkow st al e spetni at ni ekt6re kryteria oceny
wym eni one w czesci B.

niezadowalajgcym

W ekszos¢ obow azkOw wyni kaj acych z opi su stanow ska pracy
wykonywa: w sposéb ni eodpow adaj acy oczeki waniom Wtrakcie
wykonywani a obowi azkéw ni e speini at wcal e badz speiniat rzadko
kryteria oceny wym eni one w czesci B.



I przyznaj e okresowa ocene:

(wpi sa¢ pozytywna-jezeli zaznaczony zostat pozi om bardzo
dobry, dobry |lub zadowal aj acy, negatywna-jezeli pozi om
ni ezadowal aj acy)

(m ej scowos¢) (dzien, mesiac, rok) (podpi s oceni aj acego)

Czeséé E

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na piSmie przez:

o= LT E= = o = L

(m ej scowosé) (dzien, mesiac, rok) (podpi s oceni anego)




Lalgcznik nr 2

Wrykaz kryteridw obowigzkowych

Kryterium

Opis kryterinm

[. Sumiennasc

Wkonywanie obowigzkiw dokladnie, ?Ht{wl]_i_iyll-é"i solidnie.

2. Eprawnoss

Dhbalosé o szvbkie, wydajne § efekiywne realizowanie po-
n-'ierznn}-'ch radan, umpd Twinjace uryskiwanic \a}-snkich eleki
pracy. Wykonywanie obowigehdw ber zhedns swloki.

3. Bezstronnoss

Obicktywne rozpornewanie sytuac)i prey wykorzystanic
dostgprych Zradet, pwaranmjace wiarygodnndd preedstawionych
danveh, faktdw i informazji. Umigjetnodd sprawiedlivego
traktowaniz wezvatkich seon, nlefaworyzewania 2adnej 2 hick.

4. Umiejetrnosé
stosowania
sdpawiednich
prEepisow

Anajomost preepisow niczbednyeh do wlaseiwegn wykonywania
obowigzkdw wynikajacych z cpisy stanowiska pracy.

Umigjetnosé wyszukiwaria peirzebnych preepiséw. Tniizjeinosc
raslosewania wiaseiveveh przepisdw w zalernodei od rodzaju
spravy. Rozpoznawanie spraw, kiire wymagajz wipolddziatania ze
specialistam z innveh deledzin,

3. Planowanie
UTEATH A0 i
pracy

Planowanie dialan i orpanizowanie pracy w celu wykonama
#adan, Precyeyine okreslanic celdw, odpowiedziz!lnosel oraz ram
crasowyeh deatamia, Ustalanie pricryvterdw dziatania, efekiy wne
FYKOCEYSTYWanie coasy, bworsenizs secrngdlovoreh 1 mozliwevch do
realizacji plandw kriditko- i dlugolsrminowych,

. Postawa ctvezna

Wykomywanie obowigskdw w aposdh ucrciwy, nichudzacy
podejrzen o stronczoese §interesownoié, Dbaiosé o nicpo-
s#lakowang opinie. Postepowande zpednie z etyks zawodows,




Zalacznik nr 3

Wykaz kryteriéw do wyboru

Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan.

Zaspokojenie potrzeb obywatela, przez:
— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

2 Poéﬂg’(‘:’;’gzo — okazywanie szacunku,
gg 9 atela —tworzenie przyjaznej atmosfery,
YW — umozliwienie obywatelowi przedstawienie wiasnych racji,
— stuzenie pomoca.
Realizacja zadan w zespole, przez:
— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
— zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
3. Umigjetnos¢ pracy realizowania zadania,
w zespole — wspOtprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
— zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu,

— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.




Zatacznik nr 4
" (oznaczenie pracodawcy)  (migscowosé i data)
~ (imig i nazwisko pracownika)
Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samor zadowych,
informuje Pana/Pania, iz wyznaczony Na dzZi€fl ..........cccceeeveereeenieennenne termin

spor zadzenia okresowe) oceny kwalifikacyjnegl na pismie zostaj e przesuniety na dzien:

Przyczyna przesuniecia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnosé w pracy
ocenianego uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego
lub zakresu obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodz obowigzek
sporzgdzenia oceny na pismie w terminie wczesnieszym niz wyznaczony przez
oceniajqgcego)

(pieczeé i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujace pracodawce albo
osoby

upowazniongj do skladania oswiadczen
w imieniu pracodawcy)



Zalacznik nr 5

(pieczec naglowkowa pracodawcy) © (migjscowosé i data)

Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym
pracownikiem samor zadowym

Decyzjanr .......ccoeveiiinnnnnnn.
Pan (Pani)

. (|m|q|nazw|sko)

Na podstawie art. 17 ust. 4 pkt 2 w zwiazku z art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 22 marca1990r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, p6z. 1593 z p6zn. zm.) oraz art.
104 § | Kodeksu postgpowania administracyjnego rozwiazuj¢ z Panem (Pania) stosunek pracy
powstaty na skutek aktu mianowania z dnia z zachowaniem trzymiesigcznego okresu
wypowiedzenia, Ktory UptYNi€ W dNiU ..........c.coeoiioiioiiieeeece e e e e e eeeanne

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 17 ugt. 4 pkt 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
pracodawca moze rozwiaza¢ stosunek pracy z mianowanym pracownikiem samorzadowym,
ktory uzyskat negatywna ocene kwalifikacyjna potwierdzona kolejna negatywna ocena.



Miejscowosé, data
Urzad Miastai Gminy Cmielow
Imig/imionai nazwisko pracownika

Imig i nazwisko ocenigjacego
Powiadomienie o pier wszej rozmowie

Na podstawie § | ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych

(Dz.U. Nr 55, p6z. 361), zawiadamiam, iz W dniu .......c.cccceevverireenirnieenineenee.
ogodzinie...........................odbedzie si¢ rozmowa, ktorej celem jest wybor kryteriow do
Pana/Pani oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy bedzie sposob realizacji obowiazkdw wynikajacych z zakresu
Czynnosci na zajmowanym przez Pania/Pana stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreslonych
w art. 151 art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Przed wyznaczonym terminem rozmowy proszg:
- przeanalizowac¢ zakres powierzonych Pani/Panu czynnosci, obowiazkow i uprawnien,

- przygotowa¢ propozycje kryteridw oceny, z wykazu 23 kryteriow do wyboru.

Imig i nazwisko oceniajacego

W zataczeniu:

—wykaz kryteriow do wyboru,

—tres¢ art. 151 art. 16 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych, t.|.
Dz.U.z2001r.



Nr 142, pdz. 1593 z pozn. zm.



