ZARZADZENIE NR 41/2019
WOA GMINY KLUCZEWSKO
Z dnia 23 kwietnia 2019 roku.

w sprawie okresowych ocen pracownikébw Urgdu Gminy Kluczewsko, w tym
kierowniczych stanowiskach urzdniczych oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 list@pa@08 r. o pracownikach samaapwych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669) w zuku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506), z@izam, co nagpuje:

8 1. Zarmdzenie niniejsze okfe sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzdowych zatrudnionych na stanowiskach edriczych w Urzdzie Gminy
Kluczewsko, w tym kierowniczych stanowiskach qahziczych oraz pracownikow
samoradowych zatrudnionych na stanowiskach kierownikownstek organizacyjnych
Gminy Kluczewsko, kryteria, na podstawie ktoryclorgpdzana jest ocena oraz skaten.

§ 2.1. Oceny pracownikéw dokonujezsiv formie pisemnej na arkuszu oceny, stanowin
zahkcznik do niniejszego zagdzenia.

2. Oceny pracownikoéw dokonuje bezpxni przelaony pracownika w oparciu o anaiz
jego pracy w okresie podlegaym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.

3. Ocer sporadza s¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymupenany
pracownik, drugi egzemplarz przekazujedo akt pracownika.

§ 3.Kryteria wspolne oceny pracownika sammawego:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej sRi@j i innych przepiséw prawa,
posiadanie wiedzy w konkretnej dziedzinie, warun&ej odpowiedni poziom merytoryczny
realizacji zada, obowhzkow, umiegtnos¢ zastosowania posiadanie wiedzy w praktyce przy
wykonywaniu obowizkow (kryterium wiedzy specjalistycznej),

2) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie, db&to przedstawienie danych
i faktow i informacji po wnikliwym rozpoznaniu stan faktycznego, sytuacji
z wykorzystaniem dogpnych zrédel, wywhzywanie s¢ z zada terminowo i bez zéxnej
zwioki, dochowywanie tajemnicy ustawowo chroniongikryterium rzetelnosci

i terminowosci),

3) udzielanie informacji organom, instytucjom iobsm fizycznym oraz udoginianie
dokumentow znajdggych s¢ w posiadaniu jednostki, okazanie wdavej postawy urzdnika
samoradowego, szacunku, wieiwa sprawna obstuga interesantdéwkryterium

pozytywnego podejcia do interesanta),

4) zachowanie uprzejma i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, z podwtadnymi
oraz  wspoOtpracownikami, wspélpraca, zgtaszanie t&okwnych  wnioskéw
usprawniajcych prace zespotu, aktywne stuchanie innych i wizbhuaie zaufanié&ryterium
umiejetnosci pracy w zespole),



5) stale podnoszenie umggposci i kwalifikacji zawodowych (kryterium nastawienia
na wtasny rozwaj i podnoszenia kwalifikacji), 6)apbwanie dziakai organizowanie pracy
w celu wykonania pracy ptynnie, terminowo, w odpeenich ramach czasowych, precyzyjne
okreslenie celdw, priorytetéw dziatania, efektywne wykgstanie czasu pradkryterium
planowania i organizacji pracy).

8§ 4. Kryteria oceny pracownika samadowego zatrudnionego na stanowisku kierowniczym
i kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Kluczeko:

1) sprawné zarzdzania jednostk umiegtnos¢ kierowania grup pracownikow,
motywowania pracownikbw do agniccia wyzszej skuteczr@i i jakosci pracy,
komunikowanie pracownikom oczekiwadotycacych jakdci pracy, rozpoznawanie
mocnych i stabych stron pracownika, wspieranie m@aw pracownika, dopasowanie
indywidualnych oczekiwa pracownika do potrzeb i mlbwosci urzedu, jednostki
(kryterium zarz gdzania personelem),

2) efektywnd¢ oraz kreatywn& w realizowaniu zada przez jednostk organizacyja,
wykorzystanie umieggnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozazan ulepszajcych
proces pracy; wykorzystanie istrieych rozwazaar w celu tworzenia nowych, otwakona
zmiany, poszukiwanie nowych koncepcji, metod, miggnie nowych madiwosci i dziata,
badanie rénych zrodet informacji, wykorzystanie daginego wyposzenia technicznego,
zaclgcanie do wdrzania i doskonalenia nowych rozaan (kryterium kreatywno $ci).

8 5. Ustala st nastpujaca skak ocen okresowych pracownikow:
1) ocena pozytywna,
2) ocena negatywna.

§ 6.1. Oceniany ma prawo odwétaic od oceny negatywnej do Wojta Gminy vagil 7 dni
od jej otrzymania.

2. Oceniany odwotuje siod oceny pisemnie. Odwotanie powinno zawéepdniesienie do
wyniku oceny, z ktérym ginie zgadza wraz z uzasadnieniem.

3. Sekretarz Gminy przeprowadza rozmgow odwotupcym sk od oceny pracownikiem,
a nastpnie z jego bezpoednim przetaonym. Celem rozmowy jest wyjaienie rozbienosci
W Oocenie pracy poradlzy ocenianym a ocenigjym.

4. W terminie 14 dni od zéenia odwotania pracownik otrzymuje decywj formie pisemnej
wraz z uzasadnieniem.

5. Nie przewiduje simozliwosci dalszego odwotania od decyzji Wéjta Gminy.
6. Odwotanie wraz z decyzjVojta Gminy whcza s¢ do akt osobowych ocenianego.

7. Postanowienia ust. 3 nie stosujged sekretarza gminy i kierownikbw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 7. Wykonanie zarmlzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

8 8.Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalkcznik
do zaradzenia Nr 41/2019
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 23.04.2019 r.

Arkusz oceny okresowej pracownika samorgdowego Urzdu Gminy Kluczewsko,
w tym kierowniczego stanowiska urgdniczego / kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy Kluczewsko*

* zaznaczy wiasciwel. Dane ocenianego pracownika samogdowego:

M. e

NP2 VAT ] o PP
Jednostka OrganiZACYJNA: .......uuuueuiiiiieieeee e e e e ee e e e e e et e s s e e e e e e e e e eaeaeeeeaaeeeeeeeeesnnnes
KOMOIKa OrganiZACY N@: ...eeeeeeiiieeeee e e e eeeeee ettt e e e e e e e e s s s e e nnnnnnes
STANOWISKO: ....utiiiitiiitiieeee e e e e e e e e e ettt ettt e e e e e e eeeees st bbes et s e e e e eeaeaeeeas
Data zatrudnienia W JEANOSICE: .......ccceeceeeeeeiiee e e e e e e e
Data zakaczenia staby przygotOWaWCZEJ*: .......coeveiiiiiiiiiiiieee e

* wypetni¢c w przypadku urgdnika ocenianego pierwszy raz, ktéry odbytzbtu
przygotowawczg

Data rozpoczcia pracy na obecnym StanOWISKU ............cocociiiieiieiiiiiiiiiiiiene e
Il. Ocena pracownika:

Ocena 0golna: ........ccceevevvvvvvvnnniesimoee.

Oceny castkowe:

1) kryterium wiedzy specjalistycznej - 0OCeNa..cccc.cvvvvvvvvvvrennninennnn. ,

2) kryterium rzetelngci i terminOWGCI - 0CENA .......ceevvvvveiiiiiiiiiiceeeeennn

3) kryterium pozytywnego podajia do interesanta - 0Cena ..............coeeeemmmmeeeennny

4) kryterium umie¢tnosci pracy W zespole - 0CeNa ...........vvveveeeeeeerennnnns ,

5) kryterium nastawienia na wtasny rozwaj i podrevsa kwalifikaciji

6) kryterium planowania i organizacji Pracy - OBEN...............eceerieeeeeeeeeeeeennn.
7) kryterium zarzdzania personelem* - ocena ...............eeceeeeeenne. :

, 8) kryterium kreatywn€ci* - ocena ...........ccccceeennnn.. :



* dotyczy kierownika gminnej jednostki organizawgj, kierowniczego stanowiska
urzedniczego

UZASADNIENIE OCENY

(imig, nazwisko i stanowisko ocemapgo)

Potwierdzam otrzymani€ OCENY .............uucceeemmrnniiinieeeeeeaaaaeenen

(data i podpisS 0CENIANEQJO)......civviriiii i e et i



