wOJT GMINY
TARNOWIEC
woj. podkarpackie ZARZADZENIE NR 91/09

Wajta Gminy Tarnowiec
z dnia 24 listopada 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Tarnowiec
regulaminu okresowej oceny pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nast¢puje:

§1  Wprowadzam w Urzedzie Gminy Tarnowiec regulamin okresowej oceny
pracownikéw w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2  Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




2. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sg:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennosé¢ Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie
i solidnie
2. Sprawno$é Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej
zwloki

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrédel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiej¢tnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania Zadnej z nich

4. Umiejetnos¢ stosowania | Znajomo$¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego
odpowiednich przepiséw | wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiej¢tno$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagaja wspo6ldziatania ze specjalistami

z innych dziedzin

5. Planowanie i Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy wykonania zadan. Precyzyjne okre$lanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegblowych i mozliwych do realizacji planow
krotko i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ 1 interesowno$¢. Dbalosé

o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowg

3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okresla zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§6
Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wz6r arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczeg6lnosci na:

1) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteridw, przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pie¢ punktow,

— stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany

otrzymuje cztery punkty,

el Sl




Zalacznik nr 1
do Regulaminu okresowej oceny pracownikow

Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria wraz z opisem

L KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

Kryterium Opis kryterium

1. Zarzadzanie personelem Motywowanie pracownikéw do osiagnigcia
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy przez:
- komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,

- okreslenie potrzeb szkoleniowych

- oceng osiagni¢¢ pracownikow,

- traktowanie pracownikow w uczciwy

1 bezstronny sposéb,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikéw dotyczacych wlasnego rozwoju
do potrzeb urzgdu,

2. Zarzadzanie jakoScig realizowanych Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
zadan uzyskiwania pozadanych efektow przez:

- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji
dziatan,

- modyfikowanie planoéw w razie
koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych
pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu
poprawe wykonywanych obowiazkow.

3. Podejmowanie decyzji Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

W sposob bezstronny i obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn

- podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji

- rozwazanie skutkow podejmowanych
decyzji

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub
obarczonych pewnym ryzykiem sprawach.

4. Zorientowanie na rezultaty pracy Osiaganie zakladanych celow,
doprowadzenie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania

- identyfikowanie zadan krytycznych
szczegblnie trudnych, mogacych mieé
przelomowe znaczenie,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie
realizacji zadan 1 wywiazywanie si¢ ze
zobowigzan.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu okresowej oceny pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Tarnowiec

Nazwa URZAD GMINY TARNOWIEC
Adres 38-204 TARNOWIEC

.
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Nazwisko:

Jednostka organizacyjna
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Uzasadnienie przyznanej oceny:

esessscsensscssree

s esavEsesesesentsasane et tseteteteetetereeieceesataieeeretTIsersetETIlsIIT ST TIIMASISS TS

erescsssscscsae eeeresaeecasseeeeesatseessnesteneetetestessteerislttetettTtattosarettetscsrsstessTrss eosoostRtonnats

cesssescsssserassssssesssssessassennessecoe

meseessscesetetcthsavancatterenrsotetscertoccnosaneceoOTINae

eeeevesesesssensannetsetantatasetasneatetseeeetElitieNesteseetetitenetilttllenenetestIeretcactTROstescsRsRtRIsOcOcRsscRtRR s o0 seseccsceve

T R R R R R R S R s

esvasenssssenssssraccairan

e eeecestereteteeueseataceesesteseseearetetenerniateitecseeneettiecteenatsteteaNonatlEtIsEtILttOtIIRI RO RN L Ot O0Re esesessssscssscsccscanae

R T L R R R LR L L AL R L R E R S

sesssssscsssasssssessnesececererosstensistensns

S L L LR R R R R AL

sesscsnsone R T LT R R AL LA LR LA SRS AR RS AR

sesesssesesesssssrescrsscscns e ecesassessssecscecnrvancne sesesevsscesessssracssserssscscroassanse

(miejscowosc) (dzieh, miesiqc, rok) (podpis oceniajqgcego)

**) Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. | Przedziat punktowy Ocena

1 46-50 Bardzo dobra
2 40-45 Dobra

3 30-39 Zadowalajaca
4 ponizej 30 Negatywna
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ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w Urze¢dzie Gminy Tarnowiec

Nazwa URZAD GMINY TARNOWIEC

Adres 38-204 TARNOWIEC

Imig: s ceereeenteenaneene
) Nazwisko: eereeeeeeeeaeeateeeeaeateatessteanesrsareeantanaeenean

Jednostka organizacyjna

Urzedu: eeeteeenteeeerterseesseeeeaesestessteseesee e aeene
Obecne stanowisko:
Data zatrudnienia: reeeeeas veeeeennnnn ererereesreneeeaeeeaeraaaaaeseaaaaanens

Imie i nazwisko bezposredniego przetozonego
ocenianego pracownika:

Imie i nazwisko osoby, ktora dokonata oceny:*) cereeeenaesaeene rerreeereereeeereeeanaeees

* oo rys B L. . .. 7 . .
) poda¢ jesli oceng przeprowadzita osoba upowazniona inna niz_bezposredni przetozony

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.
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(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)

) Tabela rozpigto$ci punktow:

Lp. | Przedzial punktowy Ocena

1 46-50 Bardzo dobra
2 40-45 Dobra

3 30-39 Zadowalajaca
4 ponizej 30 Negatywna
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<o Otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowa oraz

Potwierdzam, iz w dniu ...

zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Wdjta Gminy Tarnowiec

w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.
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(podpis pracownika)



