Zarzadzenie Nr 68/07
Wijta Gminy Darfowo
z dnia 5. czerwca 2007 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Dartowo

Na podstawie art. 17 ust 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 55, poz. 361)

zarzadzani, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
Urzedzie Gminy Dartowo, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dartowo.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéji G .n_\’ Da%g’ro

Frantiszek {; tipracs



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 68 /07
Wéjta Gminy Dartowo

z dnia 5. czerwca 2007 r.

REGULAMIN OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY
DARLOWO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni
w Urzedzie Gminy Dartowo na stanowiskach urzedniczych.

2. Stanowiska urzednicze — podlegajace ocenie kwalifikacyjnej, okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Dartowo, stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia Nr
112/2005 Woéjta Gminy Dartowo z dnia 1 czerwca 2005 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dartowo.

II. CEL OCENY PRACOWNIKOW

1. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest ulatwienie planowania rozwoju
pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow,
tworzenia kadry rezerwowej oraz usprawnienia funkcjonowania systemu
motywacyjnego.

2. Okresowe oceny kwalifikacyjne stuza kompleksowej ocenie  wynikdw pracy
pracownikéw, pod katem realizacji wytyczonych celéw, okreSlenia przydatnosci
zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.

III. TRYB PRZEPROWADZENIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna sporzadzana jest na piS$mie raz na dwa lata.

2. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, zwana dalej ,,ocena”, jest sporzadzona na podstawie
kryteriéw obowiazkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego
- wykaz kryteridow oceny okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Bezpo$redni przetozony, zwany dalej ,,oceniajacym” wybiera z wykazu kryteriéw do
wyboru nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteribw oceny, najistotniejszych dla
prawidtowego wykonywania obowiazkoéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego pracownika samorzadowego, zwanego dalej ,,ocenianym".

4. Wybér kryteridw oceny nast¢puje, po uprzednim omowieniu z pracownikiem
ocenianym sposobu realizacji obowiazkdw na zajmowanym przez niego stanowisku
pracy.

5. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajac miesiac i rok.
Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy
wpisuje do arkusza oceny okresowej, zwanego dalej ,,arkuszem" - wzor arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla zatacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

6. Wybrane przez bezposrednich przetozonych kryteria w arkuszu oceny pracownikéw
samorzadowych zatwierdza Wéjt Gminy Dartowo.



7. Oceniajacy niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

8. Powyzsze czynno$ci oceniajacy dokonuje nie pdzniej niz w ciagu 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym, a w razie
przeprowadzenia kolejnej oceny - nie pdézniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na
piSmie poprzedniej oceny.

9. Oceniajacy moze takze w kazdym czasie z wilasnej inicjatywy zmieni¢ termin
sporzadzenia oceny na pi$mie.

10. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie Ww razie
usprawiedliwione;j nieobecnosci W pracy ocenianego, uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny kwalifikacyjne;j.

11. Sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje w terminie wczesniejszym niz ustalony
réwniez w razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zmiany zakresu obowiazkéw
na zajmowanym przez niego stanowisku.

12.0 nowym terminie sporzadzenia oceny, oceniajacy niezwtocznie powiadamia
ocenianego. Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza.

13. Za przestrzeganie termindw sporzadzenia oceny odpowiedzialni sa bezposredni
przetozeni ocenianych pracownikow.

14. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w
ktérym pracownik podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych
wczesniej kryteriow oceny.

15. Oceniajacy, nie wcze$niej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie,
przeprowadza z ocenianym rozmowe¢, podczas ktorej omawia wykonywanie przez
ocenianego jego obowiazkéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci
napotykane przez niego w trakcie realizacji zadan i spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

16. Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:

a) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego
w okresie, w ktérym podlegat on ocenie,

b/ okres$leniu poziomu wykonywania obowiazkow przez ocenianego (bardzo
dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy),

¢/ przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego
poziomu wykonywania obowiazkOow przez ocenianego pracownika, albo przyznaniu
oceny negatywne;j.

17. Oceniajacy niezwtocznie dorecza ocenianemu oceng sporzadzona na piSmie i poucza go
o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania do Wéjta Gminy w ciagu 7 dni od
doreczenia oceny. Nie odrzucenie odwolania w terminie 14 dni, jest rOwnoznaczne z
jego uwzglednieniem. W przypadku pracownikéw, dla ktérych kierownik jednostki jest
bezposrednim przetozonym przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

18. Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie, arkusz oceny wilacza sic do akt
osobowych ocenianego.

19. Pracownik, ktéremu dorgczono ujemna okresowa oceng¢ kwalifikacyjna, podlega
kolejnej ocenie okresowej, po uplywie 3 miesiccy od sporzadzenia na piSmie
poprzedniej oceny.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy ustawy z
dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r.,
Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007
I. w sprawie sposobu i trybu ocen kwalifikacyjnych pracownikéow samorzadowych (Dz. U.
55, poz. 361)



Zatacznik nr 1

do Regulamin ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
Urzedzie Gminy Dartowo

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1

1. Sumienno&é

Wykonywanie obowigzkdw dokladnie, skrupulatnie i1 solidnie.

2. Sprawnoéd

Dbatoéé o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektdw
pracy. Wykonywanie obowigzkdw bez zbednej zwioki.

3. Bezstronnoédé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrdédel, gwarantujgce wiarygodnoéé przedstawionych
danych, faktdéw i informacji. Umiejetnoéé¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnoé¢ stosowania
odpowiednich przepisdw

Znajomoé¢ przepisdw niezbednych do witaéciwego wykonywania
obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnoéé
wyszukiwania potrzebnych przepisdéw. Umiejetnoéé zastosowania
wtaéciwych przepisdw w zaleznoéci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktdére wymagajg wspdidziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan 1 organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreélanie celdw, odpowiedzialnoéci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetdéw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdiowych i
mozliwych do realizacji plandéw krdétko- 1 drugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkdéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczoéé i interesownoéé. Dbatoéé o nieposzlakowanag
opinie. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowg.




KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejetnoéé obstugi
urzgdzen technicznych

Odpowiedni stopienn wiedzy i1 umiejetnoéci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomoé¢ jezyka obcego
(czynna 1 bierna)

Znajomo$¢é jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgca na:

- czytanie 1 rozumienie dokumentdw,

- pisanie dokumentdw,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wtasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

zdolnoéé 1 sktronnoéé do uczenia sie, uzupeiniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze.

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie

przez;

- wypowiadanie sie w sposdb zwiezty, jasny i
precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka 1 treéci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujgcych 1 rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub =zaskakujgce
argumenty,

- wyrazanie pogladdw w sposdb przekonywajacy,

- postugiwanie sie pojeciami wtaéciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy zrozumienie
przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenci i,
- przedstawianie zagadnien w sposdb jasny 1 zwiezty,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka 1 treéci
pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie 1 logicznie.

7. Komunikatywnoédé

Umiejetnoéé budowania kontaktu z inng osobag przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prdébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnoéé¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejécie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowl przedstawienia wiasnych
racji,

- stuzenie pomocq.

9. Umiejetnoéé pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu 1 korzyéci wynikajgcych ze
wspdlnego realizowania zadan,

- wspdiprace, a nie rywalizacje z pozostalymi
czlonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskdéw usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne siuchanie innych, wzbudzanie =zaufania.




10. Umiejetnoéd Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
negocjowania zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
osdéb,

- przygotowaniu i prezentowaniu rdéznorodnych
argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji witasnych saddw
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrddet
konfliktdw,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i1 proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie informacijag Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktdére moga wplywad
/dzielenie sie na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:
inf ormac j ami - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla

ktérych informacje te beda stanowily istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktdrych
majg one istotne znaczenie.

12. Zarzadzanie zasobami Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobdw

finansowych lub innych przez:

- okreélanie i1 pozyskiwanie zasobdw,

- alokacje 1 wykorzystanie zasobdw w sposdb efektywny
pod wzgledem czasu i kosztdw,

- kontrolowanie wszystkich zasobdw wymaganych do
efektywnego dziatania.

13. Zarzadzanie personelem Motywowanie pracownikdéw do osiggania wyzszej skutecznoéci i

jakoéci pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreélanie
odpowiedzialnoéci za ich realizacje, ustalanie
realnych termindw ich wykonania oraz okreélenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakoéci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikdw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakoéci pracy,

- okreélanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdéw w uczciwy 1 bezstronny
sposdb, =zachecanie ich do wyrazania witasnych opinii
oraz wlgczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggnie¢ pracownikdw,

- wykorzystywanie mozliwoéci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu
zachecenia pracownikdéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikdw,

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

- inspirowanie 1 motywowanie pracownikdw do
realizowania celdw 1 zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikdéw do rozwoju 1 podnoszenia
kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoéciag Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
realizowanych zadan pozadanych efektdw przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemdw
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakoéci 1 postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandw w razie koniecznoéci,

- ocenianie wynikdéw pracy poszczegdlnych pracownikdw,

- wydawanie polecen majgacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkdw.

15. Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

wprowadzaniem zmian

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznoéci wprowadzania zmian,

- okreélanie etapdw 1 ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdéw zmniejszajgcych nieched do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikdéw na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajacy osiagnad
pozytywne rezultaty klientom urzedu.




16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celdéw, doprowadzanie dziatan do konca

przez:

- ustalanie priorytetdéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, mogacych mieé¢ przetomowe znaczenie,

- okre$lanie sposobdw mierzenia postepu realizacji
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnoéci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznoéci rozwigzywania problemdw
oraz konczenia podjetych dziatan.

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnoéé¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i

obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkdéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskdw i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych problemdéw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkdw,

- wczeéniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktdérzy bedg musieli
zareagowa¢ na kryzys,

- wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysztoéci unikngé podobnych sytuacji,

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

19. Samodzielnos¢

zdolnoéé do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania
informacji, formutowania wnioskdw 1 proponowania rozwigzan w
celu wykonania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umiejetnoéé i wola poszukiwania obszardw
wymagajgacych zmian i1 informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnoéci za
nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie 2Zrdédet ich
powstania.

21. Kreatywnoéd

Wykorzystywanie umiejetnoéci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:
rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie rdéznych istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

- otwartoé¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie nowych
koncepcji 1 metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwoéci 1lub
sposobdéw dziatania,

- badanie rdéznych Zrdédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan.

22. My$élenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celdw w oparciu o

posiadane informacje przez:

- ocenianie 1 wycigganie wnioskdw z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trenddéw 1 powigzan miedzy rdznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkdéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkdéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemdéw i pokonywania
przeszkdd,

- ocenianie ryzyka 1 korzyéci rdéznych kierunkdw
dziatania,




- tworzenie strategii lub kierunkdéw dziatania,
- analizowanie okolicznoéci 1 zagrozen.

23.

Umiejetnoéci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskdéw przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych pordwnan rdznych
aspektdéw analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentdw,
opracowan 1 raportdw,

- stosowanie procedur prowadzenia badan 1 zbierania
danych odpowiadajgacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposdéb danych i wnioskdéw z
przeprowadzonej analizy,

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




Zakacznik nr 2

do Regulamin ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
Urzedzie Gminy Dartowo

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Cze$¢ A

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

(nazwa j ednostki)

L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

D00
NazZWISKO ...
Komoérka organizaCyjna ...
StanOWISKO ...
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniCzym.........................

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku...................

11. Dane dotyczace poprzedniej ocaiy

OCENA/POZIOIIL ...

Data SpOrZadzenia . ...

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)



Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Nr Kryteria obowiazkowe

1. Sumiennosé

2. Sprawnos¢

3. Bezstronno$¢

4. Unmiejgtnoé¢ stosowania odpowiednich przepiséw

S. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

Y PN
(imig i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)
=i V- AP cerrar cereas O PPN

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

I1. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

rrbbhamadbarbbasr b e b b vt A b R b A a b as R aaar  amwassmassss I L L I L L T T T T T T L L C T T T I TR R T

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

T T P TP Y P LT LT LT I e I L T L I L T T r e T

(miejscowo$é) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



-

Czese C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkOw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imie/AMAOma .

N AZWIS KO,

S AN OWIS KO ..

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowiSKU.....................

Nalezy napisaé, w jaki sposdb oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywatl w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez

niego stanowiska, nalezy je wskazac.

masrdunsarvrddtanvrrnddbr  ssasaes sssarrasiarErarEranny bann T T T S T LI LR LR LTI TR

(miejscowos$é) (dzienh, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



*

Cze$¢ D

Okreélenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:
Pania/ Pana ...

wokresie od............. do
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie Koniecznosci podjat sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wiekszo$¢
kryteriow oceny wymienionych w cze$ci B.

zadowalajacym

Wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposdb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale speilniat niektére
kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajacym

Wigkszo$¢ obowiazkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposdb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetniat wcale
badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

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

(miejscowosé) (dzieni, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
Pouczenie

Pracownikowi przystuguje prawo ztozenia odwotania do Wéjta Gminy Dartowo w ciagu 7 dni
od doreczenia oceny.



Czes¢ E

Zapoznatam/-tem si¢ z ocena sporzadzona na pismie przez:

Pania/Pana

Zostatam/fem réwniez pouczony o przystugujacym mi prawie ztozenia odwotania do Wajta
Gminy Dartowo w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny.
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(miejscowo$é) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Zapoznatam/-tem si¢ z ocena sporzadzona na pismie przez:

Pania/Pana

Zostatam/fem réwniez pouczony o przystugujacym mi prawie ztozenia wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy do Wojta Gminy Dartowo w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny.

debarruvburrrraevsbabbbt  asmaEasErTYsasMLEsREaasRasRaseds anerrradsras L PR R R )

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




