ZARZ ADZENIE Nr 93/07
Wojta Gminy Kamieniec Zabkowicki
z dnia 23 sierpnia 2007 roku

w sprawie dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracowikow samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma8&d r. o samorgizie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) ordz1at ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samagdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zirQzporadzenia
Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawiesgibu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samogdowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361) zadzam co nagpuje:

§1
Zatwierdzam procedardokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracakdw
samorzdowych zatrudnionych na stanowiskachedraczych, kierowniczych stanowiskach

urzedniczych oraz pracownikéw samadowych mianowanych zatrudnionych na stanowiskach
innych niz urzednicze stanowica zahcznik do zarzdzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy
/-I Marcin Czerniec



Zalacznik
do zaradzenia Nr
Wojta Gminy Kamieniec zbk.

Procedura dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjej pracownikow
samorzdowych zatrudnionych na stanowisku urzdniczym, kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz pracownikdw samoradowych mianowanych
zatrudnionych na stanowisku innym ni urzednicze.

Cel procedury:

1. Zgodnie z tr&ciag art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracoaghiksamorgdowych
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.cpvenik samorzdowy zatrudniony na
stanowisku ukgdniczym, kierowniczym stanowisku waniczym, a take mianowany
pracownik samoezlowy zatrudniony na innym hstanowisko urgdnicze podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezpdniego przelzonego.

2. Szczegotowe zasady sposobu i trybu dokonywaoea kwalifikacyjnych okrda rozporadzenie
Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. (DzNr 55, poz. 361) zwane w dalszeg&a
"rozporadzeniem”.

Czesé |
Czynnaosci przygotowawcze

Obowiazki oceniajacego:

1. Przygotowa list¢ podlegtych pracownikow, podlegajych ocenie.

2. Przygotowé siec do rozmowy przypominag¢ sobie obowizki, zadania i uprawnienia
kazdego podlegtego pracownika, zarowno tezdpe, jak i dodatkowe, zlecone w trakcie
ocenianego okresu.

3. Zawiadomé pracownika podlegagego ocenie o terminie przeprowadzenia rozmowy
wstepnej

Materiat pomocniczy:

1. Powiadomienie pracownika o pierwszej rozmowie -a@atik nr 1 do Procedury.

Czesé ||
Ocena kwalifikacyjna

Etap |
Wybor kryterium

Wybor kryteridw jest pocgkowym etapem procesu oceny. To jeden zmgszych jej elementow,
bowiem wybdr ten w istocie warunkuje peamcenianego przez najbéize miesice.



W mysl wspomnianego rozpaogdzenia oceniapy dysponuje szeioma obowazkowymi
kryteriami oceny oraz dwudziestoma trzema kryteridonwyboru. Ustala sigrupowanie
kryteridw, ktore winno utatwé przedmiotowe zadanie ocerjegmu.

1.Grupowanie kryteriow.

Grupowanie kryteriéw polega na podzieleniu wszysthiryteriow do wyboru na cztery grupy wg
obszarow, ktére majby¢ oceniane.

1. kryteria kwalifikacyjne,
. kryteria efektywnéciowe,

2
3. kryteria osobowe,
4. kryteria zaradcze.

Grupy kryteribw — zaszeregowania kryteriow ,do wybau”

1

2

3

4

kwalifikacyjne —
(odnosz si¢ do tzw.
JLwardej” wiedzy i
umiejtnosci, np.
technicznej, prawnej
administracyjnej itp.)

efektywnosciowe:
Wiaza Si¢ z oshaganien
okreslonych rezultato
poprzez wykonywan
przewidzianych w
takich przypadkach
dziatan)

osobowe:

1(odnosz sig do posta
zachowa i
umiejtnaosci, jakie
okazup pracownicy
w codziennej pracy,
gtéwnie w zwazku z
wchodzeniem w
interakcje z innymi
osobami: dotykaj
obszarow
funkcjonowania
pracownika)

zarzadcze:

(sa scisle powhzane

z obowazkami
wynikajacymi z uprawn
zaradczych
dotyczcych innych
ludzi (podwiadnych)

- planowanie, organi-
zowanie i kontrola)

wiedza specjalistycz

zarzdzanie zasobam

nastawienie na wia
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

sayzdzanie

umiejtnos¢ obstugi

zarzdzanie jakécia

komunikacja werbaln

aarzdzanie informag

urzadzen technicznychrealizowanych zada (dzielenie sg
Informacjami)

znajomdac¢ jezyka zorientowanie na komunikacja pisemna zadzanie

obcego (czynna i rezultat pracy wprowadzanie zmian

bierna)

podejmowanie decyz

jkomunikatywna¢

myslenie strategiczne

radzenie sobie ze
stresem w sytuacjack

pozytywne podégie
ndo obywatela

kryzysowych

umiegtnosci umiejtnosci pracy

analityczne w zespole
umiegtnas¢

negocjowania

samodzieln&

inicjatywa




| | | kreatywndé

2.Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow.
Przed wyborem kryteriow ocenagly winien przeprowadziz pracownikiem rozmogv

1. Przedmiotow rozmowe oceniagcy winien odby w terminie nie péniej niz 7 dni przed
wyborem Kkryteriow.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oapoego kryteriow bdacych
podstavw dokonania oceny kwalifikacyjne;.

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikigmossbu realizacji obowzkow
wynikajacych z zakresu czyn&d na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

4. W trakcie rozmowy oceniagy powinien positkowasi¢ zakresem czynrci ocenianego
pracownika.

5. Przy omawianiu sposobu realizacji obazkiéw ocenianego pracownika ocen@®j
analizuje, czy sone wykonywane zgodnie z obazkami pracownika ok&onymi w art.
15i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samuowych.

6. Po zakdczeniu rozmowy ocenigfy sporadza notatk bedaca podstavg do wyboru
kryteriow do oceny.

3.Wybor kryteriow — ostateczny.
Obowiazki oceniajacego.

Biorac pod uwag wyniki rozmowy z pracownikiem zapisanym w Kwestiuszu, bezpwedni
przetazony analizuje po kolei kala grupe kryteriow, tj. kwalifikacyjne, efektywniciowe, osobowe,
zaradcze i wybiera najistotniejsze dla prawidtowego arykwania obowjzkéw na stanowisku
pracy zajmowanym przez ocenianego.

W sumie mana wybr& nie mniej nk trzy i nie wicej niz pig¢ kryteriow oceny.

Ze wzgkdu na specyfik stanowiska pracy ocenianego ocenianyengodatkowo ustalijedno
kryterium nieobgte wykazem kryteriow dodatkowych.

Jezeli oceniany pracuje:

- na stanowisku niekierowniczym — wybiera kryteria z grupy 1, 2, 3,

- na stanowisku kierowniczym - wybiera kiyteria z grupy 1, 2, 3, 4.

Etap Il
Wyznaczenie terminu oceny

Oceniajcy wyznacza termin spagdzenia oceny na §mie (okrélajac co najmniej miegt i rok)
zgodnie z § 2 rozposdzenia.

Etap Il
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

1. Oceniajcy przekazuje arkusz oceny Wojtowi w celu zatwierda wybranych kryteriow.
2. WOojt ma prawo przedstawswoje uwagi do kryteriow.



Etap IV
Poinformowanie ocenianego

Oceniajcy dorcza ocenianemu kaparkusza oceny.
Fakt zapoznaniasi kryteriami oceny oraz terminem spgfzania oceny na giie oceniany
potwierdza wtasna@cznym podpisem na arkuszu oceny.

Etap V
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriw-rozmowa @iajaca

Termin — nie wczéniej niz na siedem dni przed spadzeniem oceny na gmnie.

Przedmiot rozmowy — omowienie wykonywanych przez ocenianego obpkéw zleconych mu
okresie, w ktérym podlega ocenie oraz spetnienz@pocenianego ustalonych kryteriow.

Obowiazki oceniajacego:

1. Zapyta& ocenianego o trudioi, jakie napotykat podczas realizacji zada

2. Odpowiedzi pracownika natg wpisa w arkuszu pomocniczym przed spgdzeniem opinii
dla utrwalenia poczynionych ustaléArkusz lzdzie tez podstaw do sporzdzenia opinii
ostatecznej.

Materiaty pomocnicze:

1. Schemat rozmowy ocenigg).
2. Arkusz pomocniczy przed spadzeniem opinii.

Etap VI
Sporzadzenie oceny na gimie
| Opinia

Obowiazki oceniajacego:

Oceniajcy ma obowdzek w arkuszu oceny wpisapinie dotyczca wykonywania obowazkow
przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat axédddra obejmuje:

1. sposdb wykonywania oboazkdéw w okresie, w ktorym podlegat ocenie, czy sjatastawowe
kryteria oceny,
2. szczegOtowy opis pozytywow i negatywow wplyaggich na ocegpod wzgédem danego
Kryterium,
3.odnig¢ si¢ do kadego wybranego kryterium oceny,
4. dodatkowe zadania i obawki wykonywane przez ocenianego (wskapazytywy i negatywy
dotycace tych zadai obowiagzkéw oraz dokonaoceny kadego z nich).



Etap VII
Powiadomienie 0 ocenie ocenianego

Obowiazki oceniajacego:

1. Niezwtocznie dagczy¢ ocenianemu ocersporadzom na psmie i pouczy go o
przystuguacym mu prawie ztgenia odwotania. Pracownik otrzymuje kejgirkusza oceny
potwierdzom za zgodnéd przez bezpgedniego przetoonego.

2. Uzysk& podpis pracownika na arkuszu oceny.

Czesé I

Tryb odwotania od oceny

Zasada: ocenianemu przystuguje prawo dozaaia odwotania od oceny spadzonej na gimie
do kierownika jednostki.

Termin: siedem dni od dnia derzenia oceny.
Ponowna ocena negatywna.

Przestanki: gdy poziom wykonywania obowikdw przez ocenianego zostat ponownie dliorgy
jako niezadowalagy.

Skutki:

1. Dla pracownika samogdowego zatrudnionego na stanowiskuedraiczym- pracodawca
samoradowy niezwiocznie rozvizuje stosunek pracy za wypowiedzeniem lub odwotuje
go ze stanowiska.

2. Dla pracownika samosdowego mianowanego zatrudnionego na stanowiskumnmiy
urzednicze — pracodawca samatpwy maze rozwihzat z nim stosunek pracy.

Okres wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi sagrzadowemu mianowanemu wynosi
trzy miesiace i koiczy sk ostatniego dnia miegjca.

Czesc IV
Obowiazki dokumentacyjne

Niezwitocznie po sposrizeniu oceny na finie bezpéredni przetagony przekazuje arkusz na
stanowisko ds. kadr. Arkusz jestagkany do akt osobowych ocenianego.

Ocena jest przechowywana weézi B akt osobowych ocenianego.



Zafacznik Nr 1 do Procedury dokonywania okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikow samadowych.

Kamieniec Abk. dnia ...........ccoovvviiiiininnn.
(Imi¢ i Nazwisko pracownika)
(Imi¢ i Nazwisko oceniacego)
Powiadomienie o pierwszej rozmowie

Na podstawie 8§ 1 ust. 4 rozpadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. vagpe
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnychgownikéw samormowych (Dz. U. Nr
55, poz. 362) zawiadamiant, w dniu ................coeeiennnnn. 0 godz. ......... odinlzie se
rozmowa, ktérej celem jest wybér kryteriow dla Pi&@@ai oceny kwalifikacyjne;.

Przedmiotem rozmowyegdlzie sposob realizacji oboawkdw wynikapcych z zakresu czyngci
na zajmowanym przez Pana/Rastianowisku pracy oraz obayzkow okré&lonych w art. 15 i
art. 16 ustawy o pracownikach samgat@awych.

Przed wyznaczonym terminem rozmowy pkosz
- przeanalizowazakres powierzonych Panu/Pani czysuoobowazkow i uprawni@,
- przygotowa propozycje kryteriow oceny, z wykazu 23 kryteridarwyboru.

(Imie i Nazwisko oceniajcego)

W zahczeniu:
- wykaz kryteriéw do wyboru,
- tres¢ art. 1510 art. 16 ustawy z dnia 22 marca 1990prazownikach samagdowych.



Zatacznik Nr 2 do Procedury dokonywania okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samadowych

ARKUSZ POMOCNICZY PRZED SPORZ ADZENIEM OCENY

Imie/imiona i nazwisko
pracownika

Oceniajcy

Data rozpoczcia pracy na
obecnym stanowisku

Opinia za okres pracy

Od do

1. Konkretne

zachowania, wyniki
pracownika
zastugujce na

pochwat:

skorygowanie:

. Mocne strony
pracownika

. Stabe strony
pracownika

. Oczekiwania

oceniajcego wobec
pracownika (np.

zadania do poprawy
udziat w szkoleniu

itp.)




5. Autoocena Odpowied pracownika na pytanie: jakie Pana/Pani zdanier

pracownika obszary wymagajpoprawy lub zmiany?

6. Dziatania w celu Co? Jak? Do kiedy i z jakim
eliminacji stabych skutkiem
stron

7. Uwagi




