ZARZADZENIE NR 66/2020
WOJTA GMINY GALEWICE

7 dnia 4 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy w Galewicach i Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

Dziatajac na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.:
Dz. U. 22019 1. poz. 1282 ), w zwiazku z art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania "Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Galewicach i Kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy", stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Galewicach oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy do zapoznania si¢ ze wskazanym
Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Galewice.
§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2012 Wéjta Gminy Galewice z dnia 16 stycznia 2012 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Galewice

Piotr Kolodziej
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 66/2020
Wojta Gminy Galewice

z dnia 4 czerwca 2020 r.

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Galewicach i Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Galewicach i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy okresla:

1) cel przeprowadzania oceny,
2) sposob oraz kryteria dokonywania ocen,
3) okresy dokonywania ocen,
4) tryb odwotania od oceny.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Galewicach,
3) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Galewice,

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

5) bezposredni przelozony-:

a) kierownik jednostki w stosunku do bezposrednio podlegajacych kierownikow referatow i kierownika
jednostki organizacyjnej,

b) kierownik referatu w stosunku do bezposrednio podlegajacych pracownikow,

6) ocena — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

7) ocena pozytywna — nalezy przez to rozumie¢ ocen¢ koncowa: bardzo dobry, dobry lub zadawalajacy
poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego,

8) ocena negatywna — nalezy przez to rozumie¢ ocen¢ koncowag obejmujaca niezadawalajagcy poziom
wykonywania obowiazkow przez ocenianego,

9) oceniajacy — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika, ktory jest uprawniony do
dokonania oceny,

10) oceniany — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

11) opinia — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,

12) kryteria -nalezy przez to rozumie¢ wspdlne kryteria obowigzkowe, okreslone w Zataczniku nr 1 do
Regulaminu i kryteria do wyboru, okreslone w Zataczniku nr 2 do Regulaminu, ktére stanowia podstawe
dokonania oceny.

§ 2. Cel przeprowadzania oceny

1. Ocena jest istotnym mechanizmem umozliwiajagcym wartosciowanie wykonywania powierzonych
obowiazkéw i wyznaczania kierunkow rozwoju zawodowego oraz elementem motywacyjnym.
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2. Umozliwia gromadzenie informacji na temat poszczegoélnych pracownikéw, a zarazem ich przydatnosci
zawodowej na konkretnym stanowisku.

3. Dostarcza okre$lonych informacji o posiadanym potencjale kadrowym i rezultatach pracy pracownikow,
rodzajach obszaréw kompetencji.

4. Pomaga zidentyfikowa¢ zrodta problemow i wskazywaé wlasciwe rozwigzania, a wynajdujac obszary
wymagajace zmian - daje szans¢ poprawy efektywnosci pracy.

5. Motywuje pracownika do lepszego wykorzystania swoich kompetencji zawodowych i do ich rozwijania.
§ 3. Wyniki oceny

Wyniki oceny powinny by¢ wykorzystywane do awansowania, przemieszczania, wynagradzania, rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji, karania, zwalniania pracownikow.

§ 4. Uczestnicy procesu oceny

Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, o stazu pracy w Urzedzie
Wynoszacym co najmniej 6 miesigcy w okresie, za jaki przeprowadzana jest ocena.

§ 5. Ogolne zasady oceny
1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.
2. Ocena przeprowadzana jest od stanowisk najwyzszego szczebla do stanowisk podstawowych.

3. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci oceniajgcego, ktéora uniemozliwi dokonanie oceny
W wyznaczonym terminie, oceny dokonuje kolejny przelozony wyzszego szczebla wedlug struktury
organizacyjne;.

4. W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym oceniany
podlega ocenie, oceny dokonuje obecny bezposredni przetozony, a w rozmowie oceniajacej moze uczestniczy¢
przetozony wyzszego szczebla lub byly bezposredni przetozony ocenianego.

5. Wynik przeprowadzonej oceny oceniajacy wraz z ocenianym w dniu rozmowy oceniajacej potwierdza
podpisem na wydrukowanym arkuszu. Arkusz oceny zostaje nastepnie przekazany do weryfikacji i akceptacji
do W¢jta Gminy.

6. W sytuacji jakichkolwiek watpliwo$ci w stosunku do procedury przeprowadzonej oceny, konieczne jest
powtoérzenie procesu oceniana.

§ 6. Termin przeprowadzenia oceny
1. Oceng okresowg sporzadza si¢ co 12 miesigcy przez bezposredniego przetozonego.

2. Pierwsza ocen¢ obecnie zatrudnionych pracownikéw dokonuje si¢ za okres 12 miesigcy do dnia
sporzadzenia oceny na pismie, w terminie 6 miesi¢gcy od dnia wej$cia w Zycie niniejszego regulaminu.

3. W przypadku pracownikow, ktorych staz pracy jest krotszy niz 12 miesigcy pierwsza oceng, o ktorej
mowa w § 6 ust. 2 sporzadza si¢ za okres od dnia zatrudnienia do dnia sporzadzenia oceny na piSmie
z zastrzezeniem § 4, w terminie, o ktorym mowa w § 6 ust. 2.

4. Ocene nowo zatrudnionego pracownika dokonuje si¢ w ciggu 1 roku od dnia jego zatrudnienia.
5. Oceniajacy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajgcej dokonanie oceny; sporzadzenie
oceny nastgpuje w terminie p6zniejszym niz ustalony, w ciggu 30 dni od dnia powrotu ocenianego do pracy;
b) istotnej zmiany zakresu czynnosci na zajmowanym przez ocenianego stanowisku pracy lub zmiany

stanowiska pracy; sporzadzenie oceny nastepuje w terminie wezesniejszym niz ustalony, w ciggu 30 dni od
zaistnienia zmiany.

6. O nowym terminie dokonania oceny oceniajacy niezwtocznie powiadamia w formie elektronicznej lub
papierowej ocenianego.

§ 7. Tryb przeprowadzenia oceny
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1. Oceniajacy wyznacza indywidualny termin rozmowy oceniajacej oraz informuje o dacie ocenianego z co
najmniej 3-dniowym wyprzedzeniem.

2. Oceniany przygotowuje si¢ do rozmowy oceniajacej i wypetnia arkusz samooceny stanowigcy Zatacznik
nr 3 do Regulaminu.

3. Oceniajacy wypehnia arkusz okresowej oceny pracownika stanowiacy Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

4. Przed rozmowa oceniajacg oceniany przedktada oceniajgcemu wypeliony ipodpisany arkusz
samooceny.

5. Rozmowa oceniajgca obejmuje:
a) omowienie arkusza samooceny,
b) szczegdtowa oceng przez oceniajacego sposobu wykonywania przez ocenianego obowiazkow,
¢) oczekiwania oceniajacego co do sposobu spetniania kryteriow oceny przez ocenianego,

d) zweryfikowanie przez oceniajacego ewentualnych inicjatyw 1usprawnien wprowadzonych przez
pracownika,

e) oceng realizacji celow za poprzedni okres,
f) uzgodnienie celow w oparciu o propozycje ocenianego w arkuszu samooceny,

g) podsumowanie oceniajagcego wraz z sugestiami dotyczacymi ocenianego, w szczegdlnosci ze wskazaniem
dziatan rozwojowych w oparciu o pomysly ocenianego z arkuszem samooceny.

6. Oceniajacy moze wybra¢ z wykazu kryteridéw oceny nie wigcej niz 3 kryteria dodatkowe, najistotniejsze
ze wzgledu na charakter obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego.

7. Oceniany moze rowniez podsumowac i skomentowac oceng.

8. W trakcie oceny oceniajacy ustala z ocenianym dziatania rozwojowe. W ramach tych dziatan okreslone
zostaja obszary wymagajace doskonalenia.

9. Ostateczng decyzje dotyczaca skierowania pracownika na rozne formy podnoszenia kwalifikacji
zawodowych podejmuje Wojt Gminy.

10. Oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisem zapoznanie si¢ z danymi i wynikiem oceny zawartym
w kwestionariuszu.

11. Po dokonaniu czynnosci, o ktorej mowa w ust. 10, oryginat arkusza niezwlocznie wilacza si¢ do akt
osobowych ocenianego, a kopi¢ oceniajacy dorgcza ocenianemu.

§ 8. Wyniki oceny
1. Pracownik moze otrzyma¢ oceng pozytywna lub negatywna.
2. Oceng pozytywna pracownik otrzymuje w przypadku wykonywania pracy na poziomie:
a) bardzo dobrym,
b) dobrym,
c¢) zadowalajacym.
3. Oceng negatywng pracownik otrzymuje w przypadku wykonywania pracy na poziomie nicodpowiednim.

4. Uzyskanie przez pracownika oceny pozytywnej moze by¢ dla bezposredniego przetozonego podstawag do
podjecia decyzji dotyczacych dalszego rozwoju zawodowego pracownika, nagradzania.

5. W sytuacji otrzymania oceny negatywnej, pracownik jest oceniany ponownie przez oceniajacego, ktory
weryfikuje realizacje¢ wyznaczonych celow. Ponownej oceny dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uptywie trzech
miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

6. Oceniajacy przekazuje zatwierdzone cele do wiadomos$ci ocenianego. Cele zostaja dotaczone do arkusza
oceny.

7. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny przez pracownika jest podstawa do rozwiazania stosunku pracy
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
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§ 9. Procedura odwolawcza
1. Oceniany ma prawo odwotac si¢ od oceny negatywnej do Wéjta Gminy w ciggu 7 dni od jej otrzymania.

2. Oceniany odwoluje si¢ od oceny pisemnie. Odwotanie powinno zawiera¢ odniesienie do wyniku oceny,
z ktorym si¢ nie zgadza wraz z uzasadnieniem.

3. Wojt Gminy przeprowadza rozmowe¢ z odwotujacym si¢ od oceny pracownikiem, a nastepnie z jego
bezposrednim przetozonym. Celem rozmowy jest wyjasnienie rozbiezno$ci w ocenie pracy pomiedzy
ocenianym a oceniajacym.

4. W terminie 14 dni od zlozenia odwotania pracownik otrzymuje decyzje w formie pisemnej wraz
z uzasadnieniem.

5. Nie przewiduje si¢ mozliwosci dalszego odwotania od decyzji Wojta Gminy.
6. Odwotanie wraz z decyzja Wojta Gminy wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.
§ 10. Odpowiedzialno$¢ i obowiazki oceniajacego
1. Oceniajacy jest odpowiedzialny za:
a staranne przygotowanie si¢ do oceny,
b przeprowadzenie rozmowy oceniajacej z pracownikiem,
¢ dokonanie obiektywnej oceny,
d dokonanie oceny na arkuszu okresowej oceny stanowiacym Zalacznik nr 4 do Regulaminu,
e udostepnienie w formie elektronicznej ocenianemu zaakceptowanego arkusza samooceny.
2. Oceniajacy ma obowigzek:
a) zapoznac si¢ z zasadami przeprowadzania oceny w Urzedzie oraz arkuszem oceny,

b) zapoznania ocenianego z procedurg oceny i rola, jakg odgrywa w niej osoba oceniana, terminem rozmowy,
kryteriami oceny oraz z przystlugujacym mu prawem do ztozenia odwotania od oceny negatywne;j.

§ 11. Postanowienia koncowe
1. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Wykaz kryteriow obowigzkowych dla wszystkich stanowisk urzedniczych

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. Sumienno$¢

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i1 efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnos$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodel, gwarantujagce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umieje¢tnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
nie faworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wilasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajagcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosée
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznos$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie

pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdétowych 1 mozliwych do realizacji planéw
krétko i dlugoterminowych.

6. Postawa
etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen o
stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinig.
Postepowanie zgodne z etyka zawodowa.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Wykaz kryteriow dodatkowych dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
merytoryczny realizowanych zadan.

odpowiedni poziom

2. Umiejetno$¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i1 umiej¢tnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomo$¢ jezyka
obcego /czynna i bierna/

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

* czytanie i rozumienie dokumentow,

* pisanie dokumentow,

* rozumienie innych,

* mowienie w jezyku obcym.

4.Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ i sktonnos¢ do uczenia si¢, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

5.Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie, poprzez:

* wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

*dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
*udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujace argumenty,

* wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

*postugiwanie si¢ pojeciami wilasciwymi dla rodzaju zalatwianych spraw
wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie, poprzez:
* stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;ji,

* przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzty,

* dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tre§ci pism,

* budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywno§é

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

* okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

* okazywanie zainteresowania jej opiniami,

* umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

* zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
* okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

* umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
* shuzenie pomoca.

9. Umiejetno$S¢ 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 rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

*zglaszanie konstruktywnych wnioskdéw usprawniajacych prace zespotu,

* aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzigki:

* dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

*przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentéw w celu wsparcia
swojego stanowiska,

* przekonywaniu ingych do weryfikacj i' wlasnych sagdow lub zmiany stanowiska,
* rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

* stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
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* ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii sporne;j,
* tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie
informacjg/dzielenie si¢

Pozyskiwanie i1 przekazywanie informacji, ktore moga wptywac na planowanie
lub proces podejmowania decyzji, poprzez:

informacjami *przekazywanie 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 Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasoboéw finansowych
zasobami lub innych, przez:
* okreslenie 1 pozyskiwanie zasobow,
*alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,
*kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania.
13. Zarzadzanie Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skuteczno$ci i jakosci pracy,
personelem poprzez:

*zrozumiate tlumaczenie zdan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania,

* komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
*rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikoéw, wspieranie ich rozwoju
w celu poprawy jakosci pracy,

* okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

* traktowanie pracownikOw w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyz;ji,

* oceng osiggnie¢ pracownikow,

*wykorzystanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

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

* inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celéw i zadan
urzedu,

* stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoS$cia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow,
przez:

* tworzenie 1 wprowadzenie efektywnych systemow kontroli dziatania,

* sprawdzanie jakosci 1 postgpu w realizacji zadan,

* modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

* ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

*wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie, poprzez:

* podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

* uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

* okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

* wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

* podejmowanie krokéw zmniejszajgcych niechg¢ do wprowadzania zmian,
*skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

* przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

*wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiggnagé pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

* ustalenie priorytetow dziatania,

* identyfikowanie zadan krytycznych, szczegoélnie trudnych, mogacych miec¢
przelomowe znaczenie,

* okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

*przyjmowanie odpowiedzialnos$ci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie si¢
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z zobowigzan,
* zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania problemow oraz konczenia podjetych
dziatan.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, poprzez:
* rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

* rozwazanie skutkoéw podejmowanych decyzji;

*podejmowanie decyzji w ztozonych Ilub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach, podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych
probleméw, przez:

* wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

* szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

* dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

*wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich skutkom,
* informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys,

* wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna bylo w
przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

*skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lub wprowadzania zmian.

19. Samodzielnos$¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji,
formutowania wnioskdéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania.

20. Inicjatywa

0 umiej¢tno$¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i
informowania o nich,

* inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnos$ci za nie,

* mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstawania.

21. Kreatywnos$¢

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

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami,
*wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

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

* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwos$ci lub sposobu dziatania,
*padanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

* zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

22. MySlenie strategiczne

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

* ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

* zauwazanie trendow 1 powigzan migdzy réznymi informacjami,

* identyfikowanie fundamentalnych dla urz¢du potrzeb i generalnych kierunkow
dziatania,

* przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

* przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji

* planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

* ocenianie ryzyka i korzy$ci roznych kierunkow dziatania,

* tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

* analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskdw przez analizowanie i
interpretowanie danych, to jest.:

* rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

*dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych,

*interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdéw, opracowan i raportow,
*stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

*prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw z przeprowadzonej
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analizy,
* stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

ARKUSZ

samooceny pracownika na stanowisku urzedniczym
(w tym kierowniczym)
NAZWISKO 1 1M I uviiiiiieiiieciieeeie e et e st et eeteeesteeestee e ereesebeesebeessseaesseeesseeensseessseennns

StANOWISKO PIACY: ..viivviiieiiieiierieieete e ete e sreserestbeetrestaestsesssesssesssessaessnesssensnensns

Jednostka OTganiZacyjNa: .......cceereereereerieriieneene ettt ettt e ste et e e saeenaeas
Kategoria ZaSZeTSZOWANIA : .......c.eevveerveeeiieerieeiteeeieeeseeessreesseessseessseeasseessseeensens

Staz Pracy Na StANOWISKUL.......cccverevereiirieiieeteeteetesresneeresresreesesssesesesssesssesssennns

Poziom oceny

Lp | Nazwa cechy niezadowalajacy | zadowalajacy dobry bardzo dobry

Przygotowanie merytoryczne

Wypetnianie obowigzkow

W [N [—

Umiejetnos¢ analizowania i
wnioskowania

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji

Odpowiedzialno$¢ i terminowo$é

Dyspozycyjnosé

Inicjatywa i samodzielno$¢é

Dyscyplina pracy

Komunikatywno$¢

— |00 [Q|N N |~

0 | Umiejetno$¢ organizacji pracy na
stanowisku

11 | Relacje ze wspdlpracownikami

12 | Relacje z przetozonym

13 | Relacje z klientem

14 | Wspolpraca miedzy wydziatami

15 | Przeptyw informacji w obrgbie
komorki organizacyjnej

16 | Umiejetno$¢ pracy w zastepstwie

17 | Kierowanie zespotem *

18 | Przestrzeganie regulaminow i
zarzadzen wewnetrznych

19 | Potrzeba rozwoju osobistego

20 | Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji

21 | Troska o dobrg opini¢ urzedu

*) wypelnia osoba na stanowisku kierowniczym

data i podpis pracownika
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

ARKUSZ

okresowej oceny pracownika samorzadowego
Czes¢ A
Urzad Gminy w Galewicach
(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: dnia ...............
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: dnia ...............
I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny:
Ocena/poziom.....................
Data sporzadzenia: ....................
II1. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej
Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu...................
Rozmowe przeprowadzil...............coiiiiiiiiiii e
Czes¢ B
Wprowadza si¢ nastepujace poziomy spelnienia przez oceniajacego poszczegdlnych kryteriow:
bardzo dobry - 5 pkt
dobry - 4 pkt
zadowalajacy - 3 pkt
niezadowalajacy - 1 pkt
Wymagania na okres§lony poziom:

- stopien bardzo dobry —przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajac oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pig¢ punktow;

- stopien dobry — przyznawany , jezeli Oceniany prawie zawsze spetnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

- stopien zadowalajgcy —przyznawany, jezeli Oceniany ,zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spetniat
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten otrzymuje

dwa punkty;
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Czes¢ C

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ”X” w odpowiednik miejscu, stosownie do stopnia
spelienia przez Oceniajgcego poszczegolnych kryteriow

Lp.

Kryteria oceny
obowiazkowe
dla wszystkich
pracownikow

Niezadowalajacy
(1 pkt)

Zadowalajacy
(3 pkt)

Dobry
(4 pkt)

Bardzo dobry
(5 pkt)

Sumienno$¢

Sprawnos$é

Bezstronnosé

BN

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Planowanie i organizacja
pracy

Postawa etyczna

Lp.

Kryteria oceny
dodatkowe

dla pracownikéw
zatrudnionych na
stanowiskach
urzedniczych

Lp.

Kryteria oceny
dodatkowe

dla pracownikéw
zatrudnionych na
stanowiskach
kierowniczych

Suma punktéw za wszystkie kryteria .......cceccevevcenrennnnns

Tabela rozpigtosci punktow :

Liczba punktéw dla pracownikéow

Ocena

50 -46 pkt

Bardzo dobra

45 — 40 pkt

Dobra

39 -30 pkt

Zadowalajaca

NI e T
kx

Ponizej 30 pkt

Negatywna

Przyznanie oceny okresowej
Dane dotyczace Oceniajacego:
Imig¢ i nazwisko...............

Stanowisko..........ooevveen..

Uzasadnienie:
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(miejscowos¢) (data) (podpis oceniajacego)

Whioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy 1 umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia.
Proponowany plan dziatan udoskonalajacy umiejetno$ci Ocenianego celem lepszego wykonywania przez
niego obowigzkow.

Czesé¢ D

Potwierdzam, iz w dniu.................. otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowa.

(miejscowos$¢, data ) ( podpis ocenianego)
POUCZENIE

Zgodnie zart. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.:
Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ) pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do
Woéjta Gminy w ciggu 7 dni.
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