ZARZADZENIE Nr 355 /05
Wojta Gminy Osigciny
z dnia 21 pazdziernika 2005 r.

w sprawie zasad dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow

samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Osigcinach.

Na podstawie art. 94 pkt 9 Kodeksu pracy w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym / Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm./

zarzadzam co nast¢puje:

&1

Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Osigcinach podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym .Ocena kwalifikacyjna ma na celu stwierdzenie
stopnia przygotowania i przydatnosci pracownika samorzadowego do pracy na
zajmowanym stanowisku oraz podejmowania przez Woéjta wiasciwych decyzji w
sprawie wynagradzania, awanséw, wyr6znien, a takze rozwigzania stosunku pracy

tych pracownikow w razie negatywnej oceny kwalifikacyjne;.

&2

Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow w Urzedzie dokonywane sa przez
Komisj¢ w sktadzie :




- przewodniczacy - Wéjt Gminy

- czionek - Sekretarz
- czlonek - Skarbnik
&3

Ocen kwalifikacyjnych dokonuje si¢ co dwanascie miesiecy, z tym ze w razie
negatywnej oceny pracownik poddany jest ponownej ocenie po uptywie 3 miesigcy,

niepoznej jednak niz 6 miesigcy.
&4

1. Ocenie kwalifikacyjnej podlega przede wszystkim jako$¢ i efektywnosé
wykonywanych przez pracownika obowigzkow okreslonych w art. 15 i 16 ustawy z
dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z p6zn. zm. /, przepisach wykonawczych do niej oraz w Regulaminie

Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Osigcinach.

2. W ocenie kwalifikacyjnej uwzglednia si¢ nastepujace kryteria:
1) wyksztatcenie odpowiadajace wymogom zajmowanego stanowiska,
2) efekty pracy zawodowej, samodzielnosé, inicjatywa, samodyscyplina,
3) prawidlowos¢, zaangazowanie, doktadnos¢ terminowosé wykonywania
obowiazkow stuzbowych,
4) postawa etyczno-moraina,
5) wlasciwy stosunek do klientow,
6) sposob reagowania w praktyce na zwigzane z zakresem wiasnego
dziatania skargi i wnioski obywateli,
7) umiejgtnosci organizatorskie i kierownicze w tym zwlaszcza/;}miethnos'é

wspotdziatania z zespotami ludzkimi,

i




8) komunikatywnosc¢,

&5

Kazde kryterium oceniane jest w przedziale ocen:
-bardzo dobra (5)
-dobra (4)
-zadowalajaca (3)
-niezadowalajaca (2)

Wyniki ocen usrednia si¢ i zapisuje w arkuszu oceny kwalifikacyjnej pracownika.

&6

Ocena kwalifikacyjne jest dokonywana na pisSmie a jej tres¢ podaje sie¢ do

wiadomosci zainteresowanego.

&7

1. Pracownikowi przystuguje prawo do wniesienia na piSmie umotywowanego
odwotlania od zawartych ustalen prawnych i faktycznych w ocenie kwalifikacyjne;j
do W¢jta Gminy w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania jej do wiadomosci.

Odwotanie wniesione po tym terminie nie podlega rozpatrzeniu.

2. Wojt rozpatruje wniesione zastrzezenia i w terminie 14 dni orzeka o:
1) nieuwzglednieniu zastrzezen, jezeli stwierdzi ich bezzasadnos¢
2) uwzglednieniu zastrzezen i zmianie w catosci lub w czesci dotychczasowe;j
oceny
3) o orzeczeniu zawierajacym prawomocng oceng¢ Wojt zawiadamia pracownika

Urzedu w terminie 7 dni od daty jego wydania.




&8
Arkusz oceny pracownika stanowi zatacznik nr. 1 do niniejszego zarzadzenia.

&9
1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w drodze pisma okolnego kierowanego do
wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy za potwierdzeniem zapoznania si¢ z jego
trescig.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 355/2005
Wojta Gminy Osigciny
z dnia 21 pazdziernika 2005 r.

ARKUSZ OCENY KWALIFIKACYJNEJ

VIR T NATWIBED cciciiaiosnans nsnnssmmmsssme s sss s s s s mmsssss s ssssanmes
STANOWISKO ..uuiiiiiiiiiiiiiiiiierstntiersressesssessssssssesnsssssessnssrssnnns
PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE I OCENA PRACY
Kryteria oceny bardzo dobra | zadowalaja | niezadowalajq
dobra ca ca

1.Przygotowanie zawodowe (wyksztalcenie
odpowiadajace wymogom zajmowanego
stanowiska)

2.Stosunek do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych

3.Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

4 Prawidlowos¢, doktadnos¢ terminowosé
wykonywania obowigzkéw stuzbowych

5.Zdyscyplinowanie,obowigzkowos¢ i
odpowiedzialnosé¢

6.Efekty pracy zawodowej, samodzielnosé,
inicjatywa

7.Umiejgtnos¢ oceny faktow i informacji
oraz analizowania i wyciggania wnioskow

8.Umieje¢tnos¢ szybkiego konkretnego
formulowania wnioskow

9.Stosunek do klientéw

10.Sposob reagowania na skargi i wnioski
obywateli

11.Umiejetnosé pracy w zespole

12.Umiejetno$é ustalania i egzekwowania
zadan, utrzymania dyscypliny pracy,
sprawiedliwej i rzeczowej oceny

podleglych pracownikow

13.Zachowanie si¢ w sytuacjach trudnych




14.Zaangazowanie si¢ w realizacji zadan

15.Umiejgtnos¢ ksztaltowania
prawidlowych stosunkéw migdzyludzkich

16.Postawa etyczno-moralna

Ogolna 0cena ....umuimanssressssss

W wyniku dokonanej oceny:

TAK NIE

1.Pracownik kwalifikuje si¢ do sprawowania
dotychczas zajmowanego stanowiska
2.Pracownik powinien by¢ przeniesiony na inne
stanowisko (jakie?)

3.Pracownik kwalifikuje si¢ do zajmowania
dotychczasowego stanowiska pod warunkiem:

Z wynikami oceny zostatem/-am zapoznany/-a.
Do przedstawionej oceny wnosz¢ — nie wnosz¢ uwag’

---------------------------------------------------------------------------------------

*/- niepotrzebne skresli¢

Podpisy cztonkéw Komisji dokonujgcej oceny:

Zostalem/-am pouczony/-a o przystugujacym mi prawie wniesienia odwotania do
Woéjta Gminy od oceny kwalifikacyjnej w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania jej
do wiadomosci.

Skala ocen:
bardo dobra 91-100%
dobra 71-90%

zadowalajaca  51-70%
niezadowalajaca 0-50%

(podpis pracownika)




Osigciny, dnia 21.10.2005

Oswiadczam, Zze zapoznalam/em si¢ z zarzadzeniem Nr 355/05 Wéjta Gminy
z dnia 21.10.2005 r w sprawie zasad dokonywania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Osigcinach.
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