ZARZ ADZENIE NR 7/09 WOJTA GMINY NOWY DWOR

Z dnia 26 stycznia 2009r.

w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikdéwasnorzadowych zatrudnionych
na stanowisku urzdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzdniczym w Urzedzie
Gminy Nowy Dwor oraz kierownikdw gminnych jednostekorganizacyjnych

Na podstawie art. 28 oraz art. 57 ust. 2 ustawgnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samogdowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458) zdzam, co nasgpuje:

8 1. Niniejsze zamlzenie okréla sposdb dokonywania okresowych ocen:
1) niezakaczonych przed dniem 1 stycznia 2009;
2) rozpoczych po dniu 1 stycznia 2009r.

§ 2.1. Oceny okresowe niezakzone przed dniem 1 stycznia 2009ddbprzeprowadzane
na podstawie art. 57 ust. 2 w/w ustawy.

2. Pracownicy uedlu zatrudnieni na stanowiskach ¢amiczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach ukziniczych w Urzdzie Gminy Nowy Dwor oraz kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych, podleggakresowym ocenom kwalifikacyjnym.

3. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonugzpdaredni przetaony ocenianego
pracownika wedtug zalaoici stuzbowej ustalonej w schemacie organizacyjnymedz
Gminy Nowy Dwor.

4. Oceny kierownikdéw gminnych jednostek oiiganyjnych dokonuje Wojt.
5. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowasigao najmniej raz na dwa lata.

6. Termin oceny nm@ ulec przyspieszeniu w razie zmiany stanowiskaypoaenianego
pracownika lub istotnej zmiany zakresu obgziow.

7. Kryteria wyboru oceny maglega zmianom przy kolejnych ocenach pracownika,
jednak w przypadku uzyskania przez pracownika oc&gatywnej, kolejnej oceny dokonuje
si¢ zgodnie z poprzednio ustalonymi kryteriami.

8. Zatwierdzenia wybranych kryteriow ocenkalauje Wojt.

9. Podczas rozmowy ocenicgj, przeprowadzanej nie wéneej niz na 7 dni przed
sporadzeniem oceny na fmie, przetaony i pracownik omawiajw sposéb szczegdtowy
wykonywanie obowizkdéw, w okresie za ktéry pracownik jest oceniamydhaci
napotykane przez niego podczas realizacji zadaetnianie przez niego ustalonych
kryteridw oceny.

10. W trakcie rozmowy oceniagj naley:
1) oméwé prae i konkretne zachowania pracownika, a nie jego os@ii¢,

2) unika& poréwnywania pracownika do pracy innych osob zationych w Urzdzie.
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11. Ustalenia wynikage z rozmowy oceniggej winny stanowi oparcie dla wspoélnego
wypracowania wnioskow dotygezych maliwosci poprawy sytuacji oraz usugia
stwierdzonych nieprawidtovéoi.

12. Z czynngci omowienia sposobu realizacji obazkdw oraz wyboru kryteriow oceny,
a talkze z rozmowy bezpoednio poprzedzagej sporadzenie oceny na §mie, bezpéredni
przetazony sporadza protokot odzwierciedlagy przebieg rozmowy, a w szczegd&loio
ustalenia dokonane w jej trakcie.

13. Protokét podpisuje beZpedni przetaony oraz pracownik. Ewentualmdmowe
podpisu protokotu przez pracownika nal@mowic w protokole. Protokot vacza s¢ do akt
osobowych pracownika.

14. W stosunku do ocenianego pracownika ofgnye jawnad¢ oceny, natomiast nie
udziela s¢ informacji o ocenie pracownika osobom nieupgmvanym.

15. Odwotanie od oceny, zawiexag uzasadnienie, pracownik aeownieé do Wojta
Gminy Nowy Dwér w terminie 7 dni od daty dazenia oceny.

16. Odwotanie w powgzym trybie wnosi gitakze w przypadku, gdy obowzki
bezpdredniego przelmonego realizuje Woit.

§ 3.1. Oceny okresowe rozpetz po dniu 1 stycznia 2009reda dokonywane zgodnie z art.
27, 28 wiw ustawy w zvgzku z czym Wéjt Gminy Nowy Dwor okéta:

2. Oceny na fimie dokonywa bedzie bezpéredni przetaony pracownika
samoradowego zatrudnionego na stanowiskuedriczym, nie rzadziej niraz na 2 lata i nie
czgsciej niz raz na 6 miescy.

3. Bezpéredni przetaony wyznacza termin spaidzenia oceny na §nie, okrélajac
mieshc i rok.

4. Bezpéredni przetaony mae zmiené termin sporzdzenia oceny na gnie:

a) w razie usprawiedliwionej nieobeériov pracy ocenianego, unierinviajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej;

b) w razie zmiany stanowiska pracy ocergan@acownika lub istotnej zmiany
zakresu obowvaizkOw.

5. Spos6b dokonywania okresowych ocen;

a) przeprowadzenie rozmowy gpsiej — wzor protokotu stanowi zat. Nr 1 do
zaradzenia;

b) sporzdzenie czsici A, B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej poavnika
samoradowego — wzor arkusza oceny stanowi zat. Nr 2 deadaenia;

C) przeprowadzenie rozmowy oceataj — wzOr protokotu stanowi zat. Nr 3 do
zaradzenia

d) spormdzenie czsci C, D, E arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samogzlowego niezwtocznie po przeprowadzeniu rozmowy @¢ere);
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6. Bezpéredni przetgony niezwtocznie dacza ocen pracownikowi samogdowemu
oraz kierownikowi jednostki, w ktorej pracownik jeatrudniony.

7. Protokét z rozmowy wginej, arkusz oceny oraz protokot z rozmowy ocaoéjjjest
wiaczany do akt osobowych pracownika.

8. Pracownikowi samaidowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do
kierownika jednostki, w ktorej pracownik jest zatniony, w terminie 7 dni od dnia
doreczenia oceny.

9. Zapis ust. 8 stosuje sdwniez w przypadku, gdy obowzki bezpdredniego
przetazonego realizuje Woit.

10. Odwotanie rozpatrujezsv terminie 14 dni od dnia wniesienia.

11. W przypadku uwzglnienia odwotania ocerzmienia st albo dokonuje gioceny po
raz drugi.

12. W przypadku uzyskania przez pracowndta@zdowego negatywnej oceny,
ponownej jego oceny dokonuje siie wczéniej niz po uptywie 3 miesicy od dnia
zakaczenia poprzedniej oceny.

13. Uzyskanie ponownej negatywnej ocenylaijgtrozwhzaniem umowy o prag z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia — wzor decyajieivi zat. Nr 4 do zagelzenia.

14. Kryteria, na podstawie ktorych jest gpdrana ocena:

a) Kryteria wyboru oceny mgglega& zmianom przy kolejnych ocenach
pracownika, jednak w przypadku uzyskania przezqgwadka oceny negatywnej,
kolejnej oceny dokonujesigodnie z poprzednio ustalonymi kryteriami.

b) Kryteria na podstawie ktorych sp@izana jest ocena okta bezpgéredni
przetazony ocenianego pracownika.

c) W razie zmiany na stanowisku bezpdniego przetzonego w trakcie okresu, w
ktdrym oceniany podlega ocenie, ocena jest gjgaema na podstawie wybranych
wczesniej kryteribw oceny.

d) Spérdd dost¢pnego katalogu kryteriow bezfpedni przetaony wybiera
minimum 3 maksymalnie 6 kryteriow.

e) Zatwierdzenia wybranych kryteriéw ocelmkonuje Woit.

f) Katalog kryteribw wraz z ich opisem:
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Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Sumienngt Wykonywanie obowizkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnéc Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zada umazliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie oboyzkow bez zhdnej zwioki

3. Bezstronn&

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzygaian
dostpnychzrédet, gwarantujce wiarygodné¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowanganej z nich

4.Umiegtnos¢
stosowania
odpowiednich przepisoy

Znajoma¢ przepiséw niezidnych do wiaciwego wykonywania
obowiazkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy. Ungiejos¢
wvyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umtaps¢ zastosowania
wiasciwych przepisow w zafmosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie dziafai organizowanie pracy w celu wykonania
zada. Precyzyjne okrdanie celow, odpowiedzialgoi oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dzisdaefektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegoétowych zlimych do
realizacji planéw krotko- i diugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowizkdéw w sposob uczciwy, niebugzy
podejrzé o stronniczé¢ i interesownéc¢. Dbatai¢ o
nieposzlakowamopinic. Posgpowanie zgodnie z etykzawodow

7. Wiedza
specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje @a@dni
poziom merytoryczny realizowanych zada

8. Umiegtnos¢ obstugi

uradzen technicznych

Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci niezledny do
korzystania ze spes komputerowego oraz wdzen biurowych

9. Znajomd¢ jezyka
obcego (czynna i biern

Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
Aealizowanych zada pozwalagca na:

- czytanie i rozumienie dokumentéw,
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,

- méwienie w ¢zyku obcym

10. Nastawienie na
wlasny rozwoj,

Zdolnas¢ i sktonnd¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy oraz
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podnoszenie kwalifikacjipodnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze poséaaltualr, wiedz

11. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwaraatyjich
zrozumienie przez:

- wypowiadanie & w sposob zwizly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie styluggyka i tr&ci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

- udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyklub zaskakujce argumenty,

- wyrazanie pogddow w sposob przekonywsiy,

—

- postugiwanie s pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianyc
spraw/wykonywanej pracy

12. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwaraatyj zrozumienie
przez:

- stosowanie przgych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadmi& sposéb jasny i zwity,
- dobieranie odpowiedniego stylgzyka i tr&ci pism,

- budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie

13. Komunikatywnéc¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inrosoly przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- proke aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiegtnoi¢ zainteresowania innych wkasnymi opiniami

14. Pozytywne podsgie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowigkacy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racj,

- sluizenie pomosg
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15. Umiegtnosé¢ pracy

w zespole

Realizacja zadaw zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze wspdélnego
realizowania zada

- wspoétprae, a nie rywalizag z pozostatymi cztonkami zespotu

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawaggch prae
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

16. Umiegtnosé¢

negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych di:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych qsob

- przygotowaniu i prezentowaniuzgorodnych argumentow w
celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnycidéw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na tenzabdet konfliktéw,
- ulatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozaen

17. Zaradzanie
informach /dzielenie s
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktére megptywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla

ktorych informacje te dula stanowity istota pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dlayktbmaj one
istotne znaczenie

18. Zaradzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorayistaasobow
finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobéw,

- alokacg i wykorzystanie zasobdw w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych détgfenego,
dziatania

19. Zaradzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do agjania wyszej skuteczriei i
jakaosci pracy przez:
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- zrozumiate ttumaczenie zadakreslanie odpowiedzialniei za
ich realizacg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwadotyczcych jakaci
ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownijkow
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakopracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronnpsgb,
zaclgcanie ich do wyrzania wtasnych opinii oraz wa¢zanie ich w
proces podejmowania decyzji,

- ocerg 0signie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mgiwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzé oraz motywujcej roli awansu w celu zaetenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwpracownikow
dotyczcych wlasnego rozwoju do potrzeb ¢ota,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realiemia
celéw i zada urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikaciji

20. Zaradzanie jakécia

realizowanych zada

Nadzorowanie prowadzonych dziaha celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemowtkalin
dziatania,

- sprawdzanie jakiei i postpu w realizacji dziala,
- modyfikowanie planéw w razie konieczug
- ocenianie wynikéw pracy poszczegoélnych pracowwiko

- wydawanie poleaemapcych na celu popraywwykonywanych
obowigzkéw

21. Zaradzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w ugdzie przez:
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
- uzasadnianie konieczém wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
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- podejmowanie krokéw zmniejsaajch nieclg¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie s na sprawach kluczowych zygianych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzarmneany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalgjosagna¢ pozytywne
rezultaty klientom urgdu

22. Zorientowanie na

rezultaty pracy

Oshganie zaktadanych celow, doprowadzanie daidia kaica
przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadakrytycznych, szczegélnie trudnych,
mogacych mi& przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobOw mierzenia pegsti realizacji zada

- przyjmowanie odpowiedzialdoi w trakcie realizacji zadai
wywiazywanie st z zobowazan,

- zrozumienie konieczroi rozwiazywania problemow oraz
konczenia podjtych dziata

23. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeaie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonytrimaci,
- rozwaanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem rypdka
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow itstra

24. Radzenie sobie w

sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozayiwanie
skomplikowanych problemow przez:

- wczeshe rozpoznawanie potencjalnych sytuacjijysgwych,
- szybkie dziatanie mage na celu rozvazanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmien@jch sé warunkéw,

- wczeniejsze rozwaanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzyetda musieli zareagowana
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kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych takby mana
byto w przyszidci unikma¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (ta&) w okresach przgiowych lub
wprowadzania zmian

25. Samodzieln@

Zdolnds¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowaniavaazan w
celu wykonania zleconego zadania

26. Inicjatywa

- umiegtnos¢ | wola poszukiwania obszarow wymagajch
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedziadodza nie,

- moéwienie otwarcie o problemach, badairiédet ich powstania

27. Kreatywné¢

Wykorzystywanie umigfnasci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiazah ulepszajcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie paaar migdzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie rénych istniejcych rozwazan w celu
tworzenia nowych,

- otwartg¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepciji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych movosci lub sposobow
dziatania,

- badanie rénychzrodet informacji, wykorzystywanie daginego
wyposaenia technicznego,

- zackecanie innych do proponowania, wédaaia i doskonalenia
nowych rozwazan

28. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celdvwparciu o
posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyciganie wnioskow z posiadanych informaciji,
- zauwaanie trendow i powizan miedzy r&znymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla gdn potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkow peigich dziata i
decyzji,
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- planowanie rozwizywania probleméw i pokonywania przeszkpd,
- ocenianie ryzyka i korzgi réznych kierunkow dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczrii i zagrazen

29. Umiegtnosci

analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wygjanie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozr&nianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych porowinéznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochagych z dokumentéw, opracowa
i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia kadzbierania danych
odpowiadajcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wniosko
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozgzania
problemu/zadania

g) Katalog kryteriow m@ byt poszerzany na pisemny wniosek bezpdniego
przetazonego w ktérym okrdona zostanie nazwa kryterium oraz dokonany jegs.op

15. Sporgdzenie oceny na fnie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotycej wykonywania obovazkOw przez ocenianego
w okresie, w ktorym podlegat on ocenie;

2) okrélenie poziomu wykonywania obowzkéw przez ocenianego wg ngstjacej

skali ocen:

a) bardzo dobry;

b) dobry;

c) zadowalagy;

d) niezadawalagy.

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie lzardobrego, dobrego lub zadawalajacego
poziomu wykonywania obowzkdw przez ocenianego albo przyznaniu oceny

negatywnej.
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16. Po spoatizeniu oceny przeprowadza sozmowe wskpng oraz wypetnia cg¢ A i
B arkusza oceny nie poiej niz w ciagu 30 dni od sporzizenia na gmie poprzedniej oceny.

8 4. Wykonanie zanzlzenia powierza giSekretarzowi Gminy oraz bezpednim
przetazonym pracownikow.

§ 5. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podgia.
Wijt

Kazimierz Bohusz
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