ZARZADZENIE NR 120.6.2023
WOJTA GMINY STRZELCE WIELKIE

z dnia 28 lutego 2023 r.

w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 40) oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy w Strzelcach Wielkich", stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy w Strzelcach Wielkich do
zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.

2. Za prawidlowg i terminowg realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sg
bezposredni przetozeni pracownikow samorzadowych oraz pracownik Referatu Administracyjnego, Spraw
Spotecznych i Edukacji.

3. Pracownik Referatu Administracyjnego, Spraw Spotecznych i Edukacji koordynuje sprawy zwigzane
z okresowa oceng pracownikow.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 0151/22/2009 Wojta Gminy Strzelce Wielkie z dnia 30 czerwca 2009 roku
w sprawie Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy Strzelce Wielkie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
(~) Marek Jednak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 120.6.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
Z dnia 28 lutego 2023 r.

Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzagdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Urzgdzie Gminy w Strzelcach
Wielkich, zwany dalej "Regulaminem", okres$la sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest
sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen, biorac pod uwagg
potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania Urz¢du Gminy w Strzelcach
Wielkich.

2. Pracownicy Urzedu Gminy w Strzelcach Wielkich zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym ocenom na zasadach okre§lonych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz w niniejszym
Regulaminie.

3. Ocena okresowa dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych zzakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw  okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy 0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

4. Oceny okresowej na piSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego.
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

2) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Strzelce Wielkie lub osobg upowazniong
W jego imieniu do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy;

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Strzelce Wielkie;

4) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub samodzielne
stanowisko pracy;

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Strzelcach Wielkich;

6) Oceniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ bezpo$redniego przetozonego pracownika samorzadowego,
wynikajacego ze struktury organizacyjnej urzedu, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny okresowe;;

7) Ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,;

8) ocenie - nalezy przez to rozumie¢ ocene okresowg pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,;

9) rozmowie - nalezy przez to rozumie¢ rozmowe oceniajgca;
10) Arkuszu — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego.

Rozdzial 2.
Termin dokonywania oceny

§ 3. 1. Ocena dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem ust. 4.
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2. Ocena dokonywana jest w miesigcu kwietniu nastepujgcym po okresie dwoch poprzednich lat
podlegajacych ocenie (za okres od 1 stycznia do 31 grudnia).

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest dzien 30 kwietnia. Do tego dnia Oceniajacy
zobowiazani sg przekaza¢ Arkusze do pracownika Referatu Administracyjnego, Spraw Spotecznych i Edukacji.

4. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

5. Pierwszej oceny dokonuje Oceniajacy:

1) nie pdzniej niz po uplywie 1 roku od zakonczenia shuzby przygotowawczej w przypadku Ocenianego
zatrudnionego po raz pierwszy w Urzedzie, ktory odbyt stuzbe;

2) nie pozniej niz po uptywie 1 roku od daty zatrudnienia pracownika samorzadowego;
3) nie pdzniej niz po uptywie 1 roku w przypadku awansu.
6. Kolejnych ocen dokonuje si¢ w terminach okreslonych ustawa i niniejszym regulaminem.
7. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny;

2) zmiany stanowiska pracy Ocenianego lub zakresu obowigzkoéw na zajmowanym przez niego stanowisku
pracy.
8. W przypadkach, o ktorych mowa w:

1) ustepie 7 pkt 1 - ocena na pismie sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu Ocenianego do
pracy;
2) ustepie 7 pkt 2 - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkoéw lub stanowiska Ocenianego.

9. Zawiadomienie 0 zmianie terminu nast¢puje na pismie, wedlug wzoru zawartego w zatgczniku nr 1 do
regulaminu. Kopi¢ pisma zatacza si¢ do Arkusza.

Rozdzial 3.
Tryb dokonywania oceny

§ 4. 1. Postegpowanie w sprawie oceny rozpoczyna Oceniajacy informujagc Ocenianego o terminie
i kryteriach oceny.

2. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na piSmie, wskazujac miesiac i rok oceny.

3. Kryteria oceny ustala Oceniajacy biorac pod uwage zakres obowigzkoéw Ocenianego oraz podstawowe
obowigzki wynikajace z ustawy.

4. Wybrane kryteria oceny i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie Oceniajagcy wpisuje do
Arkusza w czesci B.

5. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4, Oceniajacy niezwlocznie przekazuje Arkusz
Kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

§ 5. 1. Oceniajacy wyznacza indywidualny termin rozmowy ( co najmniej na 3 dni przed sporzadzeniem
oceny na pismie) oraz informuje Ocenianego o dacie jej przeprowadzenia. Informacja o terminie
przeprowadzenia rozmowy wpisywana jest do Arkusza w czg¢sci B i potwierdzana przez Ocenianego data
i podpisem.

2. Oceniajacy, w wyznaczonym terminie oceny przeprowadza z Ocenianym rozmowe, podczas ktorej
omawia z nim:

1) wykonywanie przez Ocenianego jego obowiazkow w okresie, w ktorym podlegat ocenie;
2) trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan;
3) spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

4) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwiniecia;
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5) ustala z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania
przez niego obowigzkow.

3. Notatke z przeprowadzonej rozmowy sporzadza si¢ w czgsci C Arkusza.

Rozdzial 4.
Ocena pracownika

§ 6. 1. Oceng sporzadza si¢ na Arkuszu.Wzor Arkusza stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie sze$ciu kryteriow obowigzkowych dla wszystkich
Ocenianych oraz czterech kryteriow do wyboru, wybranych przez Oceniajacego z wykazu kryteriow oceny
najistotniejszych dla prawidtlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
Ocenianego.

3. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie poprzez przyznanie punktow w skali od 2 do 5.

4. Kryteriami obowigzkowymi dla wszystkich pracownikow sa:

Lp. Kryterium Opis Kryterium

Wykonywanie obowigzkoéw doktadnie, skrupulatnie

1. Sumienno$¢ AR
i solidnie.

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkdéw bez zbedne;j
zwloki.

2. Sprawnos$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow

i informaciji.

Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

3. Bezstronnos$é

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
Umiejetnos¢ stosowania pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
odpowiednich przepisow Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych
i mozliwych do realizacji planow krétko-

i dlugoterminowych.

5. Planowanie i organizowanie pracy
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Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczosc¢ i interesowno$¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

5. Kryteriami do wyboru s3:

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbgdny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.

Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

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

- czytanie 1 rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.

Nastawienie na wlasny rozwdj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia si¢, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiadac¢ aktualng wiedzg.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, 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 pogladow w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie si¢ pojgciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy
zrozumienie przez.

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenciji,
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- przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwiezly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie

I logicznie.

Komunikatywnos¢

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

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi
opiniami.

Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych
racji,

- stuzenie pomoca.

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych

prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10.

Umiejetnos$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0sob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktoéw,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.
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11.

Zarzadzanie informacja
/dzielenie si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga
wptywac na planowanie lub proces podejmowania
decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktérych informacje te beda stanowity istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktorych maja one istotne znaczenie.

12.

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie

I wykorzystanie zasobow finansowych lub innych przez:
- okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,

- alokacje 1 wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

13.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej
skuteczno$ci 1 jako$ci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialno$ci za ich realizacje, ustalanie realnych
termindw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggnig¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych

z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu
W celu zachecenia pracownikoéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikoéw do rozwoju

I podnoszenia kwalifikacji.

14.

Zarzadzanie jako$cig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
uzyskiwania pozadanych efektow przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
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kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci 1 postepu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych
pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okre$lanie etapow i ram czasowych wprowadzanych
Zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych

z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikdéw na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

Zarzadzanie

15. : :
wprowadzaniem zmian

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan
do konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobOw mierzenia postepu realizacji
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji
zadan 1 wywiazywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan.

Zorientowanie na rezultaty
pracy

16.

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych Iub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskoéw

i strat.

17. Podejmowanie decyzji
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18.

Radzenie sobie w sytuacjach
Kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢
warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméow

I zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli
zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mozna byto w przysztosci uniknag¢ podobnych
sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian.

19.

Samodzielno$é

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania

i zdobywania informacji, formutowania wnioskow

i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania.

20.

Inicjatywa

- umiej¢tnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania.

21.

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiej¢tnosci i wyobrazni do
tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces
pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan

w celu tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobdw dziatania,

- badanie roznych Zrddet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania

1 doskonalenia nowych rozwigzan.
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Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow
w oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyciagganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendow i powigzan mi¢dzy ré6znymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow

1 pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow
dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

22. Myslenie strategiczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskoéw
przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,
- interpretowanie danych pochodzacych

z dokumentow, opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych

i wnioskow z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania.

23. Umieje¢tnos$ci analityczne

6. Sporzadzenie oceny na pisSmie polega na:

1) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez Ocenianego. Poziom wykonywania obowiazkoéw
okresla si¢ w nastepujacej skali ocen: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy:

a) poziom bardzo dobry - Oceniany uzyskuje wtedy, gdy wykonywat wszystkie obowiazki w sposob czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych
i wykonywal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat
wszystkie kryteria oceny; za ten poziom Oceniany otrzymuje pie¢ punktow;

b) poziom dobry — Oceniany uzyskuje wtedy, gdy wykonywal wszystkie obowiazki w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spelniat niektore kryteria
oceny; za ten poziom Oceniany otrzymuje cztery punkty;

c) poziom zadowalajacy — Oceniany uzyskuje wtedy, gdy wykonywat wigkszos¢ obowigzkow w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkoéw stale spelniat niektore kryteria
oceny; za ten poziom Oceniany otrzymuje trzy punkty;
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d) poziom niezadowalajacy — Oceniany uzyskuje wtedy, gdy wiekszos¢ obowigzkéw wykonywal w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale, badz spetniat
rzadko Kryteria oceny; za ten poziom Oceniany otrzymuje dwa punkty,

2) przyznaniu Ocenianemu oceny koncowe;j:

a) pozytywnej - w przypadku okreslenia poziomu wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego na
poziomie: bardzo dobrym, dobrym, zadowalajacym przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow:

- 0d 46 do 50 punktéw - poziom bardzo dobry,
- 0d 40 do 45 punktow - poziom dobry,
- od 30 do 39 punktoéw - poziom zadowalajacy;

b) negatywnej - w przypadku okreslenia poziomu wykonywania obowigzkoéw przez Ocenianego na
poziomie: niezadowalajacym przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktow:

- ponizej 30 punktow - poziom niezadowalajacy.

7. Po sporzadzeniu na pi$mie oceny Oceniajacy niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 7 dni od daty
sporzadzenia oceny, dorg¢cza oceng Ocenianemu oraz Kierownikowi jednostki.

8. Oceniany powinien zosta¢ pouczony przez Oceniajacego o mozliwosci odwotania si¢ od dokonanej
oceny do Kierownika jednostki.

9. Brak pouczenia 0 mozliwosci odwotania skutkuje zawieszeniem biegu terminu, o ktorym mowa
w art. 27 ust. 5 ustawy.

Rozdzial 5.
Tryb odwolania od oceny

§ 7. 1. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przysluguje odwotanie do Kierownika
jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
3. Odwotanie rozpatruje sie¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

4. Kierownik jednostki moze wezwa¢ Ocenianego do ztozenia wyjasnien dotyczacych oceny, moze on
takze zasiggna¢ opinii iinformacji o pracy Ocenianego iwykonywaniu przez niego obowigzkow
pracowniczych.

5. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
6. Decyzje Kierownika jednostki, o ktorych mowa w ust. 5, sg ostateczne.

7. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny i nie pdzniej niz
przed uptywem 6 miesiecy.

8. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 7, skutkuje rozwigzaniem umowy 0 prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

9. Liczenie terminéw w ramach procedury odwotawczej nastgpuje na zasadach okreslonych w Kodeksie
cywilnym.

Rozdzial 6.
Obowiazki dokumentacyjne

§ 8. Po sporzadzeniu oceny na pismie Arkusz wiacza si¢ do akt osobowych Ocenianego.
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