Zarzgdzenie nr 98/2022
Wjta Gminy Radziejowice
z dnia 28 pazdziernika 2022 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikow samorzadowych

Na podstawie art. 28 usfawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz.U, z 2022 r. poz. 559 ze zm.) '

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Ustalam zasady dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace. '

2. Zarzadzenie:
1) ustala okresy, za ktére dokonywane sa okresowe oceny,
2) ustala kryteria bedace podstawa dokonywania okresowych ocen,
3) okresla sposob dokonywania okresowych ocen, w tym tryb odwotania od tych ocen,

4y ustala skalg ocen,

3. Postanowienia zarzadzenia dotycza pracownikow samorzadowych zatrudnionych:

1) w Urzedzie Gminy Radzigjowice na stanowiskach urzedniczych 1 kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych,

2) na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Radzigjowice,
z wyjatkiem kierownikow jednostek, ktorych status prawny okreslaja odrgbne przepisy.

4. llekroé¢ jest mowa o ,,Ocenianym™ rozumie sie przez to pracownika samorzadowego lub
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy podlegajacego ocenie okresowej

§ 2.

1. Oceny pracownika samorzadowego dokonuje bezposredni  przelozony zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Radziejowice.

2. Oceny kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy dokonuje Wéjt Gminy lub Zastepca
Wojta sprawujacy bezposredni nadzdr nad dang jednostka.

3. Ocena pracy radcdw prawnych odbywa si¢ z uwzglednieniem specyfiki pracy radey
prawnego oraz odpowiednich przepisow ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych.

§ 3.

1. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uplywie 12 miesiecy od zatrudnienia w Urzedzie.
Oceniajacy zapoznaje pracownika samorzadowego z kryteriami ocen bedacymi podstawa
dokonywania oceny okresowe;.



radzenia sobie z zadania nimi wymagajacymi kompetencji w zakresie danego kryterium
oceny, popelnianic bleddw w przypadku samodziclnego wykonywania zadan i umiejetne
ich wykonywanie w przypadku monitoringu/kontroli;

5) 1 punkt, przyznaje si¢, jezeli oceniany spetnial dane kryterium na poziomie znacznie
ponizej oczekiwan, co oznacza brak pozgdanych zachowan, popehianie biedow,
wyrazng nicumiejetno$é radzenia sobic z zadaniami wymagajacymi kompetencji
z zakresu danego kryterium oceny.

5. Na podstawie sumy punktdw przyznanych ocenianemu za wszystkie kryteria okresla sig
poziom oceny:

1) bardzo dobry — jezeli oceniany uzyskat od 37 do 45 punktdw;
2) dobry —jezeli oceniany uzyskat od 28 do 36 punktow;
3) zadawalajacy — jezeli oceniany uzyskal od 19 do 27 punktow;
4) podstawowy — jezeli oceniany uzyskat od 10 do 18 punktéw;
5) niezadowalajgcy -- jezeli oceniany uzyskat 9 punktéw.

6. Na podstawie poziomu oceny przyznaje si¢ ocene:

1) pozytywnag — w przypadku bardzo dobrego, dobrego, zadawalajgcego lub
podstawowcego poziomu wykonywania obowiazkdw przez pracownika,

2)  negatywng — w przypadku ustalenia poziomu spetniania kryteridw oceny na
poziomie niezadowalajacy.

§ 3.

Tryb dokonania oceny obejmuje nastgpujace czynnoscei:

1. przekazanic Ocenianemu arkusza w celu dokonania przez nicgo samooceny,

2. zwrot bezpodredniemu przetozonemu przez Ocenianego atkusza w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia jego otrzymania po uprzednim:

[} dokonaniu -samooceny polegajacej na przyznanin ocen czgstkowych odpowiednio do
spelniania przez Oocmanego kazdego z kryterlow wedtug skali, o ktére] mowa w § 4
ust. 4,

2) wpisaniu pr7e7 Ocemanego zrealizowanych zalecen doskonalqcych od ostatniej oceny oraz
jego potrzeb w  zakresie podnoszenia kwalifikacji 1 doskonalenia umiejetnosei, z
zastrzezeniem § 3 ust. 1,

3. przyznanin przez bezposrednicgo przelozonego ocen czgstkowych odpowiednio do
spehniania przez Ocenianego kazdego z kryteriow, wedtug skali, o ktore] mowa w § 4 ust. 4,

4. przeprowadzeniu rozmowy occniajgcej w terminic do 7 dni kalendarzowych od dnia

preekazania przez Ocenianego arkusza z dokonana samooceng, zgodnie z zasadami

okreslonymi w § 6,

okresleniu poziomu oceny zgodnie z § 4 ust. 5 oraz przyznanie oceny zgodnie z § 4 ust. 6,

propozycji dotyczacych indywidualnego programu doskonalenia zawodowego,

doreczenie oceny ( 1 egzemplarz arkusza) Ocenianemu oraz Wojtowi Gminy.

M

§ 6.
Rozmowa oceniajaco-motywujaca obejmuje omowienie:

1. sposobu wykonania przez Occnianego w okresic podlegajgcym ocenic obowigzkdw
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 oraz art.



Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 98/2022
Wojta Gminy Radzigjowice z dnia 28.10.2022 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesc A

URZAD GMINY RADZIEJOWICE

(nazwa jednostki)

\I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

Imis
Nazwisko
Komérka organizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecﬁnym stanowisku

EII. Dane dotyciqce poprzedniej oceny

QOcena/poziom

Data sporzgdzenia

(miejscowoit) ' {dzien, miesiac, rok)

(pieczatka | podpis osoby wypetniajgce)) ¢




Czesc C
|Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Nr  Kryteria obowigzkowe Samoocena Ocena
1.  |Sumienno&é

2. |Sprawnosé

3. |Bezstronnosé

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5

&

Planowanie i organizowanie pracy
Postawa etyczna

Nr_|Kryteria dodatkowe - - ‘Samoocena | Ocena

| Razem

Realizacja zalecen doskonalacych od ostatniej oceny oraz potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji i
doskonalenia umigjetnosci: Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkdw przez ocenianego

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

{ wypetnia oceniany)
Opinia dotyczaca Wykonywania obowigzkow przez ocenianego

( wypeinia oceniajacy)

RadZiejOWiCe ) - _ I )

T (migjscowose) (dzien, miesiac, rok) ' (podpis oceniajgcego) o




Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 98/2022
Wojta Gminy Radzigjowice z dnia 28.10.2022 .

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennoéé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie { solidnie

2. Sprawnosd

Dbatoéé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadar,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektdow pracy. Wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwioki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych Zrédet,
‘gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktdw i informacji.
Umigjetnosé sprawiedliwego traktowania wszystlkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnesé stosowania

odpowiednich przepiséw

Znajomosé przepiséw niezbednych do whasciwego wykonywania
obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisdw. Umiejeinosé zastosowania
wihagciwych przepisow w zaleznesei od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagaja wspdldziatania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie 1

organizowanie pracy

Planowanie dziatadi i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnodci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wylkorzystywanie
czasu, tworzenie szezegdltowych 1 mozliwych do realizacji plandw krétko- i
dtugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkdw w sposdb uczeiwy, nicbudzacy podejrzen o
stronniczo$é 1 interesownosc. Dbatodd o nieposzlakowana opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa

Wykaz kryteriow dodatkowych

Lp. Kryterium Opis kryterinm
Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
1 | specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadaf.
Umigjetnosé obstugi Odpowiedni stopien wiedzy 1 umigjetnodel niezbedny do kerzystania ze sprzetu
2 | urzadzeh technicznych | komputerowego oraz urzadzen biurowych.
Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgey ich zrozumienie, przez:
3 | Komunikacja - wypowiadanie sig w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,
werbalna - dobieranie stylu, jezyka i tredci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
- wyrazanie pogladéw w spostb przekonujacy,
- postugiwanie sie pojeciami wlaschwymi dla rodzaju zalatwianych spraw
(wykonywanej pracy).
Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie, przez:
4 | Komunikacja pisemna | -  stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwigzly,




- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie imotywowanie pracownikow do realizowania celéw i zadan
urzedu,

- _stymulowanie pracownikéw do rozwoju i pednoszenia kwalifikacji.

12

Zarzadzanie jakodcia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektéw,
przez:

- tworzenic i wprowadzanie efektywnych systeméw  kontroli dzialania,
- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatas,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszezegdlnych pracownikow,

- wydawanie poleceft majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkdw,

13

Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podegjmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznodci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmnigjszajacych niecheé do wprowadzanych
zmian,

~  skupianie sig na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnaé pozytywne rezultaty
klisntom urzedu.

14

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do kofica, przez:

ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadaf krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mieé
przelomowe znaczenie,

- okredlanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnofci w trakcie realizacji
wywiazywanie si¢ z zobowiazanh,

- zrozumienie koniecznosel rozwiazywania problemdéw oraz

zadan i

- konhczenia podjetych dziatad,

15

Podejmowanie decyzji

Umigjetnodé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny,

przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacii,

- rozwazanie skutlkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilangowaniu potencialnych zyskow i strat.

16

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych
probleniow, przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sig warunkow,

- wozesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys,

- wycigganie wmnioskdw z sytuacii kryzysowych, tak zeby moina by}o' w
przyszioéci uniknaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejéciowych lub wprowadzania
Zmian,

17

Samodzielnosé

Zdolnoéé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr - 98/2022

Woijta Gminy Radziejowice z dnia 28.10.2022 .

Radziejowice, dnia ...................e
(imie | nazwisko pracownika)
Wéjt Gminy Radziejowice

(stanhowisko pracownika)

ODWOLANIE OD
OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 8 regulaminu okresowej oceny pracownikéw stanowigcego zatgeznik do
Zarzadzenia Nr ... Wéjta Gminy Radziejowice z dnia ........ odwotuje sie od oceny okresowej z
dnia ... EURURT , doreczonef miwdniu ...

Whnosze 0 jej zmiane i przyznanie mi OCeNY .......cocovviivininiieieaaeaniaens

UZASADNIENIE

W dniu ....... dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy ocene mojej pracy za okres od
dnia .....dodnia......................... Przyznana mi ocena jest ..................... Z oceng tg sie nie
zgadzam z nastepujacych POWOOW: ... .. ..o i

{ podpis pracownika)



