ZARZADZENIE NR 61/2019
Waéjta Gminy Rytwiany z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urz¢du Gminy Rytwiany

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz.
U. z 2019 r., poz. 1292) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Rytwiany, okresy za ktore jest sporzgdzana ocena, kryteria na
podstawie ktdrych jest sporzgdzana ocena oraz skale ocen.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1292);

b) pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe¢ zatrudniong na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym w Urzedzie Gminy Rytwiany;

c¢) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Rytwiany;

d) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rytwiany;

€) ocenie- nalezy przez to rozumie¢ okresowg oceng pracownika;

f) oceniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika
dokonujacego okresowej oceny.

§3

1. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uptywie 12 miesiecy od dnia zatrudnienia w Urzedzie.
2. Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzedniej oceny.

3. Termin dokonania oceny moze zostaé zmieniony w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika. w pracy albo w przypadku zmiany stanowiska pracy lub zakresu
obowigzkdéw.

4. Wojt moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wczesniej niz po uptywie 2 lat od
poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed uptywem 6 miesiecy od poprzedniej oceny.

5. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie po uptywie
3 miesigcy.

§4

Ocena pracownika sporzadzana jest na podstawie kryteribw obowigzkowych i kryteriow
wybranych przez oceniajacego.



§5

Wykaz kryteriow obowigzkowych okresla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§o6

Wykaz kryteriow wybieranych przez oceniajacego okresla zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§7

1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
2. Oceny kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje Wojt.

§8

1. Oceniajacy nie pdézniej niz 5 dni przed wyborem kryteriéw oceny przeprowadza rozmowe
z pracownikiem.

2. Rozmowa ma na celu wybdr przez ocenianego kryteridow oceny pracownika.

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z ocenianym pracownikiem sposobu realizacji
obowiagzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow
wynikajacych z art. 24 i 25 ustawy.

4. Po zakonczeniu rozmowy oceniajgcy informuje ocenianego pracownika o dalszym trybie
procedury dokonywania oceny.

§9

1. Po przeprowadzonej rozmowie oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej
niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowigzkoéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.
2. Oceniajagcy moze ustali¢ jedno kryterium nieobj¢te wykazem, o ktérym mowa w § 6
regulaminu, i dokonaé opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbe¢dne z uwagi na specyfike
stanowiska zajmowanego przez pracownika.
3. Po wyborze kryteriow oceniajgcy przystgpuje do oceny pracownika.
4. Ocene sporzadza si¢ na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.
5. Pracownika ocenia si¢ punktowo w skali od 1 do 5 za kazde ustalone kryterium.
6. Oceniajagcy przyznaje ocen¢ pozytywna okreslajac - po obliczeniu $redniej arytmetycznej
z kazdego ustalonego kryterium - jej poziom: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub przyznaje
oceng¢ negatywna w przypadku poziomu niezadowalajgcego.
7. Dla poszczegolnych poziomow oceny przyjmuje si¢ nast¢pujaca Srednig arytmetyczng:

1) bardzo dobra - (od 4,25 do 5,00)

2) dobra - (od 3,25 do 4,24)

3) zadowalajagca - (od 2,00 do 3,24)

4) niezadowalajaca - (ponizej 2,00)



8. Ocene sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorgeza sig¢ pracownikowi,
a drugi Wojtowi.
9. Pracownik potwierdza fakt i dat¢ otrzymania oceny.

§10

1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotlania do Wojta
w terminie 7 dni od dorgczenia oceny.

2. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od wniesienia.

3. W wyniku rozpatrzenia odwolania Wéjt utrzymuje oceng¢ w mocy, zmienia jg albo uchyla
i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§11
Sekretarz Gminy Rytwiany koordynuje sprawy zwiazane z ocena pracownikéw, w szczeg6lnosci
nadzoruje kierownikéw komérek organizacyjnych Urzgdu oraz informuje zobowigzanych do
dokonania oceny o zblizajacym si¢ terminie dokonania oceny.

§12
Oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.






Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Rytwiany
nr 61/2019 z dnia 31 grudnia 2019 .

Wykaz kryteriow obowiazkowych

| KRYTERIUM | OPIS KRYTERIUM

|1. Sumienno$é

|Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, starannie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Szybkie i efektywne realizowanie powierzonych zadan.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbgdnej zwloki.

3. Bezstronno$é

Obiektywne rozpatrywanie spraw. Analizowanie mozliwie szerokiego
spektrum danych, faktéw i informacji. Sprawiedliwe traktowanie wszystkich
stron.

4. Umiejetnosé

Znajomo$¢ przepiséw niezb¢dnych do wiasciwego wykonywania

stosowania . . o . . . i .
odpowiednich obowigzk6w wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$é ich

powie wyszukiwania i zastosowania w zaleznosci od rodzaju sprawy.
przepisow

5. Planowanie i

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu ich efektywnego

organizowanie |wykonania. Wasciwe ustalanie priorytetow. Umiejetnos¢ efektywnego

pracy wykorzystywania czasu pracy.

6. Postawa Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen o
e;yczna stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbato$é o nieposzlakowang opinig i zachowanie

zasad etyki zawodowej.







Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Wjta Gminy Rytwiany
nr 61/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r.

Wykaz kryteriéw do wyboru
IKRYTERIUM 'OPIS KRYTERIUM
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra pozwala na zachowanie
specjalistyczna odpowiedniego poziomu merytorycznego realizowanych zadan.

2. Umieje¢tnosé obslugi
urzadzen technicznych

Umiejegtnos¢ sprawnego i bezpiecznego korzystania ze sprzgtu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomosé jezyka
obcego /czynna i bierna/

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

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie,

- komunikacje.

4. Nastawienie na wlasny
rozwaoj, podnoszenie
kwalifikacji

Chec¢ uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji.

5. Komunikacja pisemna

Formulowanie pism w sposéb gwarantujacy zrozumienie, poprzez:
- stosowanie form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

6. Komunikatywnosé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z innymi osobami, przez
okazywanie poszanowania innym, rozumienie ich sytuacji,
umieje¢tnos¢ wystuchania ich stanowiska i przedstawienia stanowiska
wiasnego.

7. Pozytywne podejscie
do obywatela

Wykonywanie obowiazkéw przy zrozumieniu funkcji ustugowej
samorzadu. Tworzenie przyjaznej atmosfery, poprzez
umozliwienie obywatelowi przedstawienia jego stanowiska

i stuzenie mu pomoca.

8. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Umiejetnos¢ realizacji zadan Urzedu we wspolpracy polegajacej na
pomocy kolegom w razie potrzeby, zgtaszaniu wnioskow
usprawniajacych prace zespotu, udzieleniu w razie potrzeby
zastegpstwa oraz zyczliwej postawie wobec kolegow.

9. Zarzadzanie
informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywacé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez
przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach.




10. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy, poprzez zrozumiate ttumaczenie zdan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich
wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania.
Rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, okreslenie
potrzeb szkoleniowo —rozwojowych i wspieranie ich rozwoju.
Traktowanie pracownikéw w sposob uczciwy i bezstronny.

11. Decyzyjnosé

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny, dzigki podejmowaniu decyzji na podstawie
sprawdzonych i przeanalizowanych informacji, po uprzednim
rozwazeniu stabych i mocnych stron decyzji. Podejmowanie decyzji
bez zb¢dnej zwloki.

12. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Rozwigzywanie sytuacji kryzysowych rozpoznawanie potencjalnych
sytuacji kryzysowych i podejmowanie dziatan zapobiegawczych. W
razie wystgpienia sytuacji kryzysowej umiejetnos¢ podejmowania
szybkich dziatan, dostosowanych do zmieniajgcych si¢ warunkéw,
majacych na celu rozwigzanie kryzysu. Wyciaganie wnioskow z
sytuacji kryzysowych, tak aby unikng¢ ich wystapienia w przyszlosci.

13. Samodzielnos$é

Umiegjetnos¢ samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zadania.

Che¢ poszukiwania i definiowania obszaréw wymagajacych zmian,

14. Inicjatywa informowania o nich przetozonych, umiejetnos¢ otwartego mowienia
o problemach i poszukiwanie Zrodel ich powstawania.
15. Kreatywnosé Poszukiwanie nowych rozwigzan usprawniajacych proces pracy.

Otwarto$¢ na zmiany.




Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Rytwiany
nr 61/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r.

Arkusz oceny pracownika
Cz¢s¢ A 1. Dane dotyczace pracownika i poprzedniej oceny
Ly DETHICN. e TR 0 2 S B e e B oo ittt cuommmsie B seSaSEE ST e R TS
4. Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanoWiSKU ..........c.ceeeeeeeevereereeeeeneeressecerereenisesesnene
5. Data pOPrzedni€j OCEMY. ... .ucueueneniinereiititeie ettt etereeeteteseeenrasaeneneneraenns

II. Kryteria oceny
1. Kryteria obowigzkowe:

Lp. | Kryterium Ocena w skali
od1do5

1 Sumiennosé

2 Sprawnosé

3 Bezstronnosé

4 | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

5 Planowanie i organizowanie pracy

6 Postawa etyczna

2. Kryteria do wyboru:

Lp. | Kryterium Ocena w skali
od1do5

1




Cze$¢ B Ocena pracownika

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Panig/Pana .........cceeververreeccernennerscrneenenceneene

DA POZIOINIE ..cvvernriiirsinniiiiisissieissasessessessessssssessessessessnesssnes
1 PIZYZNAJQ OCENE ...ooueeenereeeeereerereeerseenessesseeseesseesesssesssessesses

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

(miejscowosc¢ (dzie,, miesiac, rok)

Zapoznalam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pi$mie

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

! Wstawi¢ bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy .
) Wstawié ,,pozytywng” lub ,,negatywng”

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

(podpis oceniajacego)

(podpis ocentanego)



