ZARZ ADZENIE NR 33 /07 WOJTA GMINY NOWY DWOR
z dnia 02 lipca 2007 roku

w sprawie ustalenia harmonogramu dziatéa dotyczacych pierwszej okresowej oceny

kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy Nowy Dwor

zatrudnionych na stanowiskach urzdniczych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dhimarca 1990 roku o samadzie

gminnym ( Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 zZ.pgm.), w zwiazku z art. 17 ustawy
o pracownikach samagdowych ( Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1593 zzpam.) oraz

rozporzdzeniem Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 rokispwawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samdowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361),
zarmdzam, co nagpuje:

§ 1. Okrglam harmonogram dziatadotyczicych pierwszej okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikOw samoeglowych

kierownikdw jednostek organizacyjnych

zatrudnionych na stanowiskach e¢driczych oraz

Lp. Dziatanie Odpowiedzialny Termin

1. | Pierwsza rozmowa przeprowadzg
Z ocenianym - omowienie sposobu realizacji
obowiazkow wynikapcych z  zakresu
czynndgci na zajmowanym stanowisku oraz
obowiazkéw okrd&lonych w art. 15 i art. 16 9-20.07. 2007 r.
ustawy. O terminie rozmowy

2. | Wybor kryteriow oceny. Oceniajcy poinformowa

3. | Ustalenie terminu spamdzenia oceny na pracownika z co
pismie (miesic, rok). najmniej 7 dniowym

4. | Wpisanie wybranych kryteribw i terminu wyprzedzeniem
oceny do arkusza okresowej oceny oraz
przekazanie do zatwierdzenia przez Wojta
Gminy

5. | Zatwierdzenie arkusza okresowej oceny pr2éjt Gminy 20 — 30. 07. 2007 r.
Wojta Gminy.

6. | Przekazanie ocenianym pracownikom koiceniajcy 28 -31. 07. 2007 .
zatwierdzonego arkusza ¢z A i B).

7. | Druga rozmowa przeprowadzana z ocenianym Do 02.10. 2007 r.
— omoéwienie z nim sposobu wykonywania (nie wczéniej niz na
obowiazkdw w okresie, w ktorym podlegalOceniajcy 7 dni przed
ocenie, trudnéci napotykanych przez niego sporzdzeniem
podczas realizacji zadai spetniania przez oceny na pimie)
ocenianego ustalonych kryteribw oceny.
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8. | Sporadzenie przez ocen@jego oceny na O terminie rozmowy
pismie — wypetnienie arkusza okresowej ocergceniajcy poinformowa
pracownika. pracownika z co
najmniej 7 dniowym
wyprzedzeniem

9. | Zapoznanie pracownika z ogen przekazanie
ocenianemu kopii wypetnionego arkugza
okresowej oceny (g&¢ A-E).

Pouczenie ocenianego o przystugym mu
prawie zt@enia odwotania. 02 - 05.10.2007 r.
Przekazanie oryginatu arkusza okresow@gceniajcy
oceny do akt osobowych pracownika.

10. | Zapoznanie Wojta Gminy z wynikami ocen| Ocpioia Do 10.10.2007 r.

§ 2. Ocefisporzadza bedzie bezpéredni przeteony (oceniajacy) w rozumieniu 8 1
ust. 3 ozporzadzenia z dnia 13 marca 2007r. (Dr.B5 poz. 3361 tj.:

1. w stosunku do pracownikéw refertow gdo — Kierownik Referatu
2. w stosunku do samodzielnych stanowisk pracyduz astpca Wojta
3. w stosunku do Zasypcy Wojta — Skarbnika Gminy — Wéjt Gminy

4. w stosunku do kierownikow gminnych jednostek orgaayjnych, ktérych
pracownicy posiadajstatus pracownika samadowego tj. GOPS w Nowym Dworze
— Wojt Gminy

8§ 3. Zobowizuje sg wszystkich oceniapych do zakaczenia procedury oceniania
pracownikéw w terminie do dnia 10 fmiziernika 2007 roku.

8 4. W celu udokumentowania przeprowadzenia rozyn@sipnej oraz rozmowy
oceniajcej z pracownikiem ustalam wzory protokotéw staryme zahczik Nr 1 i Nr 2
Zarzadzenia.

8 5. Wykonanie Zagdzenia powierzam kierownikom referatow oraz iksse
prowadacej sprawy kadrowe.

8 6. Nadzdér nad stosowaniem Zgaizenia powierzam Zagicy Wojta.

8 7. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt
Kazimierz Bohusz
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia NR
33/07 Wéjta Gminy Nowy
Dwor z dnia 02 lipca 2007r.

PROTOKOL Z ROZMOWY WSHPNEJ

z dnia rokyaka miata miejsce w dniu roku

w

Rozmowa rozpoe#a sk 0 godzinie

|. Osoby uczestnicgce w rozmowie:

1. Przetaony:

2. Pracownik:

Il. Przedmiot rozmowy: Omdwienie z pracownikiem sposobu realizacji okakdw
wynikajacych z zakresu czyngci na zajmowanym stanowisku pracy oraz olkxakdw
okreslonych w art.15 i art.16 ust.1 ustawy pracownikaamoradowych:

l1l. Wnioski wynikaj ace z rozmowy, ewentualne ustalenia co do kryteriGaceny
pracownika;

IV. Uwagi przetozonego i pracownika

Rozmow zakaiczono o godzinie:
Protokot sporzdzit:

Podpis przelgsonego Podpis pracownika
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Zatacznik NR 2 do Zarzdzenia Wojta
Gminy Nowy Dwoér z dnia 02
lipca 2007 roku

PROTOKOL Z ROZMOWY OCENIACEJ]
z dnia roku

Rozmowa odbyta giw
Rozmowa rozpoela sie 0 godzinie
V. Osoby uczestnicgce w rozmowie:
3. Przetaony:
4. Pracownik:
VI. Przedmiot rozmowy: omowienie z pracownikiem sposobu realizacji ok@kow w

okresie, w ktérym podlegat ocenie , trudaionapotykanych przez niego podczas realizacji
zada i spetniania przez ocenianego ustalonych kryteongeny :

VII. Wnioski wynikaj ace z rozmowy , ewentualne ustalenia na przys#io

VIII. Uwagi przeto zonego i pracownika :

Rozmow zakaiczono o godzinie:
Protokot sporzdzit:

(podpis przetaonego) (podpis pracownika)
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