Zarzadzenie Nr 51/2021
Woéjta Gminy Markusy
z dnia 27 wrzesnia 2021 roku
w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen, okreséw, za ktdore jest sporzadzana

ocena, kryteriow, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skali ocen

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22019 1., poz. 1282 ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
1. Pracownicy Urzedu Gminy w Markusach zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych zwani dalej ,ocenianymi” podlegaja
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym zarzadzeniu.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krocej niz 1 rok.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego, zwany dalej ,,oceniajacym”.

§3

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata.

2. Okresowa ocena pracownikdéw przeprowadzana jest w pierwszym kwartale za okres od 1
stycznia do 31 grudnia poprzednich dwoch lat.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzien 31 marca. Do tego dma
oceniajgcy zobowiazani sg przekazaé arkusze ocen do Wojta.

4. Termin przeprowadzenia oceny. o ktérym mowa w ust. 1-3, moze ulec zmianie
w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego lub oceniajacego uniemozliwiajacej

przeprowadzenia oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego

stanowiska.
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5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ustepie 4 lit. a — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
ocenianego lub oceniajgcego do pracy,
b) w ustepie 4 lit. b — ocena sporzgdzana jest przed zmiang zakresu obowiazkow lub
stanowiska.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajgcy. niezwlocznie powiadamiajac o tym

ocenianego na pismie. Kopie pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

84
1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej niz
przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym

ocenianego na pismie. Kopie dotgcza sige do arkusza oceny.

§5
1. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze oceniani sg wedlug nast¢pujacych
kryteriow umieszczonych w zalgczniku nr 1 niniejszego zarzadzenia:
1) wiedza i umiejetnoscei zawodowe,
2) samodzielno$¢ i inicjatywa w dziataniu,
3) umiejetnosé organizacji pracy wilasnej i zespotu,
4) komunikatywnos¢,
5) jakos¢, terminowos¢ 1 stopien realizacji zadan,
6) kontrolowanie, ocenianie i motywowanie pracownikow,
7) odpowiedzialnos¢,
8) dbatos¢ o rozwoj zawodowy wilasny i podlegltych pracownikdw,
9) dyspozycyjnos¢,

10)dbatos¢ o wizerunek urzedu.

b

Pracownicy na stanowiskach niekierowniczych oceniani sg wedlug ponizszych kryteriow
wymienionych w zatgczniku nr 2 niniejszego zarzadzenia:

1) wiedza i umiej¢tnoséci zawodowe,

2) samodzielnosé i inicjatywa w dziataniu,

3) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,



4) komunikatywnos¢,

5) jako$é, terminowo$¢ i stopien realizacji zadan,
6) odpowiedzialno$¢,

7) dbatos¢ o rozwdj zawodowy wiasny,

8) dyspozycyjnosc,

9) dbatos¢ o wizerunek urzedu.

(8]

odpowiadajacych:

1) nie spetnia wymagan kompetencyjnych,

2) spelnia wymagania kompetencyjne na poziomie podstawowym,
3) prezentuje dobry (zadowalajgcy) poziom kompetencji,

4) prezentuje wysoki (powyzej wymagan) poziom kompetencji.

Kazde kryterium jest zdefiniowane w czterech standardach

(poziomach)

4. Oceniajacy dokonuje oceny pracownika poprzez wystawienie odpowiedniej oceny

(wskali 1 do 4), w kazdym kryterium, w arkuszu okresowej oceny pracownika

samorzadowego.

5. Osoba oceniana po zapoznaniu si¢ z ocenami wystawionymi przez przelozonego i po

wyshuchaniu jego argumentacji, poswiadcza podpisem fakt przyjecia do wiadomosci

zapisoOw zawartych w arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego.

6. Oceniany moze wnie$¢ uwagi do oceny wystawionej przez przelozonego oraz zlozyc

odwotanie od wystawionej oceny. Fakt ten oceniany poswiadcza podpisem w arkuszu

okresowej oceny pracownika samorzgdowego.

§6

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzér arkusza oceny stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegolnoscei na:

1) okresleniu stopnia spelniania przez ocenianego danych kryteriow, przy uwzglednieniu

nastepujacych stopni:

- stopienn bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spelniat dane kryterium,

niejednokrotnie w sposob przewyzszajgcy oczekiwania; za stopieni ten oceniany otrzymuje

cztery punkty,

- stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze speinial dane kryterium,

w sposOb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje trzy punktow,
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- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj speiniat dane kryterium,
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje dwa punkty,

- stopienn niezadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany czesto nie speilniat danego
kryterium. w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopiefl ten oceniany otrzymuje
jeden punkt,

2) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego sumy

punktoéw, wedhug nastepujacej skali ocen:

Lp. | Skala oceny Suma punktéw pracownikow Suma punktéw pracownikéw
zajmujacych stanowiska na stanowiskach
kierownicze niekierowniczych
1. bardzo dobra 35-40 31-36
2. | dobra 30-34 26-30
3. | zadawalajgca 20-29 20-25
4. negatywna ponizej 20 ponizej 20

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym oceniajagcy opisuje sposob wykonywania przez
ocenianego obowiazkéw, zwracajac szczegdlng uwage na spelnianie przez niego

kryteriow, z punktu widzenia, ktorych jest oceniany.

§7
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w §6 ust. 3 oceniajacy przeprowadza
z ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajacg. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza oceniajacy, informujgc o nim ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.
2. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

2) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia,

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci ocenianego w celu

lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

o



§8

1. Ocenianemu przystuguje w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny (niezaleznie od prawa
wniesienia uwag do oceny w trakcie rozmowy z oceniajgcym) prawo odwotania od
wystawionej oceny do Wojta Gminy. ktory rozpatruje odwolanie.

2. Pracownik odwotujacy sie od oceny wpisuje, w odpowiednim arkuszu kwestionariusza
oceny. umotywowanie obszarow (kryteriow), z ktorymi sie nie zgadza.

3. Odwolanie od oceny rozpatrywane jest w terminie 14 dni od jego wniesienia.

4. 7Z wynikami odwotania Wéjt Gminy zapoznaje pracownika ocenianego w bezposredniej
rozmowie.

5. Od decyzji uzyskanej w wyniku odwolania nie przyshuguje prawo ponownego odwotania.

§9
1. Dokumentacje ocen okresowych przygotowuje stanowisko prowadzace sprawy kadrowe
w urzedzie.
2. W terminie 7 dni przed ocena dokumentacja oceny jest przekazywana oceniajagcemu oraz
ocenianemu pracownikowi. Komodrka kadrowa wypelnia pierwszg strone (z wyjatkiem

punktu IV) arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego.

(98]

Wypetnione arkusze okresowych ocen pracownikéw samorzadowych przechowywane sa
w aktach osobowych pracownikow.

4. Wypehiony arkusz moze by¢ udostepniany:

1) ocenianemu,

2) oceniajgcemu,

3) przelozonemu wyzszego szczebla,

4) przewodniczgcemu komisji rozpatrujgcej odwolania.

5. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§10

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Markusy.

§11 WOJT
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. 5’25//
mgr Dorota Wasik
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 51/2021
Wajta Gminy Markusy

z dnia 27 wrze$nia 2021 roku

KRYTERIA OKRESOWEJ OCENY

PRACOWNIKOW ZAJMUJACYCH STANOWISKA KIEROWNICZE

odpowiednie do swojej pracy sposoby dziatania, rozumie swoja

funkcje 1 zadania oraz taczy je z celami urzedu.

Lp. | Kryterium Opis kompetencji Ocena
1 - Wiedza i umiejetnosci, jakie prezentuje sa rozbiezne z 1 pkt
% podstawowymi wymaganiami stanowiska pracy. Wymaga stalej
8 kontroli merytoryczne;j.
?z Posiada wyksztatcenie odpowiednie na danym stanowisku, ale | 2 pkt
g nie potrafi wykorzystaé swojej wiedzy. Wymaga czgstej
§ pomocy 1 wskazdéwek w podejmowanych dziataniach.
E.T Posiada wyksztatcenie kierunkowe. Teoretycznie i praktycznie 3 pkt
% zna dziedzing, ktorg si¢ zajmuje, nie potrzebuje pomocy
E merytorycznej w pracy.
§ Posiada bardzo wysokg wiedze i umiejetnosci zawodowe. Zna 4 pkt
d)
=




INICJATYWA I SAMODZIELNOSC W DZIALANIU

Brak samodzielno$ci i inicjatywy., wykonuje jedynie polecenia
wg zakresu obowigzkow. Niechetnie nastawiony do nowych
rozwigzan i inicjatyw.

Mata samodzielno$¢ i brak inicjatywy, w sytuacjach
nietypowych gubi sig, jest niezaradny. Pracuje wg utartych
schematdw, nie potrafi pracowac bez szczegdtowych instrukeji.
Nie wystepuje z wnioskami i propozycjami.

Samodzielny. wystepuje z inicjatywami, poszukuje
nowatorskich, przydatnych rozwigzan i stosuje je. Popiera i
whasciwie ukierunkowuje inicjatywy wspdipracownikow i
podwiadnych.

Wysoka samodzielnosé i trafnos¢ w podejmowaniu decyzji.
Zglasza wiele cennych inicjatyw i pomystow. Broni swoich

pogladow, ale jednocze$nie jest otwarty na propozycje innych.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

S

UMIEJETNOSC ORGANIZACJ PRACY WLASNEJ I

ZESPOLU

Jest niedbaly w organizacji pracy wlasnej 1 zespotu. Ma
trudnosci w ustalaniu hierarchii waznosci spraw do zatatwienia.
Pod jego nadzorem wystepujg zakldcenia w rytmie pracy, nie
potrafi ich opanowac i skorygowad.

Zdarza sie, ze w sposOb zawiniony nie dotrzymuje termindw
zalatwianych spraw. Jego plany wymagaja korekty i uzupeien.
Niewlasciwie dokonuje podziatu zadan i pracy.

Sprawnie organizuje swoja i innych prace. Prawidlowo ustala
kolejnos¢ wykonywanych zadan wedtug ich waznosci i
pilnoéci, lecz nie zawsze zapewnia ich rytmiczng realizacjg.
Potrafi pracowaé w zespole.

Bardzo dobry organizator pracy wiasnej i zespotu. Wykazuje
bardzo duzg samodzielno$¢ 1 inicjatywe. Umiejetnie analizuje
zgromadzone informacje. Potrafi zintegrowa¢ zespoty wokot

spraw istotnych dla urzedu.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




KOMUNIKATYWNOSC

Brak umiejetnosci wspolpracy kolezenskiej, nie uwzglednia
opinii wspotpracownikow. Nieuprzejmy dla klientow
zewngtrznych. Posiada ograniczony zasob stownictwa,
wypowiedzi formuluje chaotycznie.

Nieprecyzyjnie przekazuje komunikaty i nie upewnia sie jak
zostaty one zrozumiane. Ma ktopoty w odbiorze i rozumieniu
polecen przetozonych.

Latwo nawiagzuje kontakt z ludZmi, jest otwarty, ma pogodne
usposobienie. Jest uprzejmy dla klientdw wewngtrznych i
zewnetrznych oraz zaangazowany w prace zespotowa.

Bardzo komunikatywny, jego uzasadnienia sg jasne i
precyzyjne. Swobodnie przekazuje informacje. Posiada bogate
stownictwo i potrafi dopasowaé je do mozliwosci rozumienia
przez odbiorcdw. Jest bezposredni w nawigzywaniu kontaktow,
Polecenia przetozonych wykonuje bez zarzutu. Cechuje go

wysoka kultura osobista.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

JAKOSC, TERMINOWOSC I STOPIEN REALIZACII

ZADAN

Niedbale i nieterminowo wykonuje zadania. Jest arogancki
wobec klientow. Nie potrafi doprowadzié spraw do konca.
Wymaga biezacej pomocy w realizacji powierzonych zadan.
Schematycznie zalatwia sprawy. Pracuje zrywami i
niesystematycznie. Zdarza sig, ze bez szczegdlnych powodéw
przerywa realizacje zadan. Do klientéw nie zawsze odnosi sig
uprzejmie i nie zawsze chce im pomoe.

Terminowo wykonuje zadania, jednak w sytuacjach trudnych
wymaga pomocy. Klientdéw obshuguje wlasciwie i ze
Zrozumieniem.

Terminowo, rytmicznie, systematycznie i merytorycznie
zalatwia wszystkie spraw. Bardzo dobrze radzi sobie w
trudnych sytuacjach. Klientow traktuje z nalezytym szacunkiem

1 zawsze stara si¢ im pomoc.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

A




KONTROLOWANIE, OCENIANIE I MOTYWOWANIE PRACOWNIKOW

Nie wywigzuje si¢ z obowigzku sprawowania kontroli nad
podlegtymi pracownikami. Ma duze trudnosci w poznawaniu i
ocenianiu ludzi. Czynnosci te wykonuje sporadycznie 1 w
sposoOb nierzetelny. Nie potrafi zmotywowa¢ pracownikow do
efektywniejszej pracy.

Rzadko kontroluje i ocenia podlegtych pracownikéw. Zauwaza
wylacznie bledy podwiladnych i zbyt czesto ich krytykuje.
Stosuje $rodki motywacyjne w niewystarczajgcym zakresie.
Whnikliwie 1 na biezaco kontroluje wykonanie pracy przez
podwladnych, nie utrudniajgc im wykonywania zadan.
Analizuje przyczyny niedociggnige¢ i brakéw w pracy, omawia
je z nimi, zwracajac rowniez uwage na aspekty pozytywne.
Oddzialuje mobilizujgco i1 integrujgco na zespdt pracownikdw.
Dostosowuje styl i sposéb kierowania do zamierzonego celu i
sytuacji.

Konsekwentnie egzekwuje wykonanie wydanych polecen.
Terminowo i rzetelnie dokonuje oceny podwiadnych
pracownikow. Dba o realizacje¢ wnioskéw i decyzji z nich
wynikajacych. Stymuluje aktywnosé zespotu. Stwarza
podwiadnym mozliwo$¢ awansu, stosuje szeroki zakres

$rodkéw motywacji finansowej i pozafinansowe;.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




ODPOWIEDZIALNOSC

Nie mozna na nim polegaé. Czgsto lekcewazy pracg. Niechgtnie
przyjmuje dodatkowe obowigzki i odpowiedzialnos¢, gdy
sytuacja tego wymaga.

Unika odpowiedzialno$ci za wlasne dziatania. usituje przerzucié
odpowiedzialno$é na innych. Wymaga pisemnego uzasadnienia
dziatan. Zdarza sie, ze podejmuje dziatania przekraczajace jego
kompetencje. Wykazuje brak poczucia odpowiedzialnosci za
prace zespohu, ktérym kieruje. Nieracjonalnie gospodaruje
przydzielonymi srodkami.

Pod kazdym wzgledem zastuguje na catkowite zaufanie.
Przyjmuje, gdy sytuacja tego wymaga, odpowiedzialnos¢
wynikajgcg z obowigzkow i uprawnien pracuje nad
powierzonymi zadaniami do czasu ich ostatecznego
rozwigzania. Jego dzialania sa racjonalne i sprawne.

Bierze odpowiedzialnos¢ nie tylko za wyniki pracy wiasnej oraz
za skutki swoich dziatan, ale rowniez za wyniki pracy zespotu,
ktérym kieruje. Nie przerzuca odpowiedzialnoséci na innych.
Racjonalnie gospodaruje przydzielonymi rodkami, reaguje na
przejawy marnotrawstwa i nieodpowiedzialnoéci. Informuje
przetozonego o mozliwosci pozyskania $rodkéw finansowych z
zewnatrz i stara si¢ je pozyskac. Zacheca innych do

podejmowania podobnych dziatan.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




DBALOSC O ROZWOJ ZAWODOWY WEASNY |

PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

Niechetnie poszerza swojg i wspotpracownikow wiedzg i
umiejetnosei nawet, gdy jest to niezbedne ze wzgledu na jakos$¢
realizowanych zadan.

Czesto odmawia udzialu w szkoleniach, natomiast odbyte
szkolenia nie przekladajg sie na wzrost efektywnosci
realizowanych zadan. Nie zacheca podleglych pracownikéw do
udzialu w szkoleniu i samodoskonaleniu.

Dba o rozw6j wiasnej i wspotpracownikow wiedzy 1
umiejetnosci, poszukuje mozliwosci ich doskonalenia.
Interesuje si¢ realizacja i oceng szkolen.

Wystepuje z inicjatywa doksztatcania si¢ zgodnie z wymogami
aktualnie wykonywanej pracy i potrzebami przysztosciowymi.
Efektywnie wykorzystuje w swojej pracy wiedze i

umiejetnosci zdobyte w trakcie szkolen.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

DYSPOZYCYINOSC

Zawsze szuka usprawiedliwienia dla niewykonania
dodatkowych zadan. Czgsto wykorzystuje czas pracy na
zalatwienie spraw osobistych. Po godzinach pracy nie angazuje
sie w wykonywanie dodatkowych zadan, nawet w sytuacjach,
kiedy trzeba podja¢ natychmiastowa interwencjg.

Czesto szuka usprawiedliwienia dla niewykonania dodatkowych
zadan. Nie zostawia informacji, gdzie wychodzi i kiedy wraca.
Niechetnie podejmuje dodatkowe zadania.

Chetnie realizuje polecenia wykonania prac dodatkowych,
wykraczajgcych poza przydzielone obowiazki. Unika
zalatwienia spraw osobistych w czasie pracy.

Sam wystepuje do przelozonego o mozliwos¢ wykonania prac
pilnych poza godzinami pracy, aby przyspieszy¢ termin
realizacji. Nie korzysta z czasu pracy na zalatwienie spraw

osobistych. Informuje zawsze o swojej, nawet niediugiej

nieobecnosci w miejscu pracy w sposob zwyczajowo przyjety.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

-




10.

DBALOSC O WIZERUNEK URZEDU

Nie dba o wyglad wlasny i stanowiska pracy. Zle wypowiada
si¢ o klientach. Podczas kontaktow bezposrednich jak 1
telefonicznych rozmawia w sposéb nieuprzejmy, mato
komunikatywny i niekompetentny. Nie podpisuje pism,
ktorych jest autorem. Nie dochowuje tajemnicy stuzbowe;j.
Dba o wyglad wiasny i stanowiska pracy. Nie wypowiada si¢
publicznie o klientach urzedu ani o pracownikach. Zdarza sie,
ze jest nieuprzejmy do klientéw i kolegdw i zapomina o
podpisywaniu pism, ktérych jest autorem.

Dba o estetyczny wyglad wiasny i stanowiska pracy. W sposob
kompetentny, komunikatywny i uprzejmy rozmawia z
klientami. Dba o estetyke wysytanej korespondencji.

Jego wyglad jest zawsze nienaganny. Stanowisko pracy
urzadza estetycznie. Jego postepowania i zachowanie w pracy

jest wzorowe.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 51/2021

Wojta Gminy Markusy

z dnia 27 wrzesnia 2021 roku

KRYTERIA OKRESOWEJ OCENY

PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH NIEKIEROWNICZYCH

odpowiednie do swojej pracy sposoby dziatania, rozumie swoja

funkcje i zadania oraz taczy je z celami firmy.

Lf Kryterium Opis kompetencji Ocena
L Wiedza i umiejetnoscei, jakie prezentuje sg rozbiezne z 1 pkt
podstawowymi wymaganiami stanowiska pracy. Wymaga stalej
Lﬁ kontroli merytoryczne;j.
8 Posiada wyksztatcenie odpowiednie na danym stanowisku, ale | 2 pkt
- % nie potrafi wykorzystaé¢ swojej wiedzy. Wymaga czg¢stej
g g pomocy i wskazowek w podejmowanych dziataniach.
§ "’03 Posiada wyksztalcenie kierunkowe. Teoretycznie i praktycznie | 3 Pkt
E zna dziedzine, ktdrg si¢ zajmuje, nie potrzebuje pomocy
— merytoryczne] w pracy.
E\- Posiada bardzo wysokg wiedze i umiejgtnosci zawodowe. Zna 4 pkt




INICJATYWA I

14

SAMODZIELNOSC W DZIALANIU

Brak samodzielnosci i inicjatywy, wykonuje jedynie polecenia
wg zakresu obowigzkow. Niechetnie nastawiony do nowych
rozwigzan 1 inicjatyw.

Mata samodzielnos¢ i1 brak inicjatywy, w sytuacjach
nietypowych gubi sie, jest niezaradny. Pracuje wg utartych
schematow, nie potrafi pracowaé bez szczegétowych instrukeji.
Nie wystepuje z wnioskami i propozycjami.

Samodzielny, wystepuje z inicjatywami, poszukuje
nowatorskich, przydatnych rozwigzan i stosuje je. Popiera i
wlasciwie ukierunkowuje inicjatywy wspolpracownikow i
podwiadnych.

Wysoka samodzielnos¢ i trafno$¢ w podejmowaniu decyzji.
Zglasza wiele cennych inicjatyw i pomystow. Broni swoich

pogladow, ale jednoczesnie jest otwarty na propozycje innych.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

UMIEJETNOSC ORGANIZACIT

PRACY WLASNEIJ

Jest niedbaly w organizacji pracy wiasnej. Ma trudnosci w
ustalaniu hierarchii waznosci spraw do zatatwienia. Pod jego
nadzorem wystepujg zaktocenia w rytmie pracy, nie potrafi ich
opanowac 1 skorygowac.

Zdarza sie, ze nie dotrzymuje terminéw zalatwianych spraw.
Jego plany wymagajg korekty i uzupehien. Niewlasciwie
dokonuje podziatu zadan i pracy.

Sprawnie organizuje swojg prace. Prawidlowo ustala kolejnosé
wykonywanych zadan wedtug ich waznosci 1 pilnoéci, lecz nie
zawsze zapewnia ich rytmiczng realizacje¢. Potrafi pracowaé w
zespole.

Bardzo dobry organizator pracy wiasnej. Wykazuje bardzo duza
samodzielno$¢ i inicjatywe. Umiejetnie analizuje zgromadzone
informacje. Potrafi zintegrowa¢ zespoty wokot spraw istotnych

dla urzedu.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




KOMUNIKATYWNOSC

Brak umiejetnosci wspdtpracy kolezenskiej. nie uwzglednia
opinii wspotpracownikéw. Nieuprzejmy dla klientow
zewnetrznych. Posiada ograniczony zasob stownictwa,
wypowiedzi formutuje chaotycznie.

Nieprecyzyjnie przekazuje komunikaty i nie upewnia sie jak
zostaly one zrozumiane. Ma klopoty w odbiorze i rozumieniu
polecen przetozonych.

Latwo nawigzuje kontakt z ludZmi, jest otwarty, ma pogodne
usposobienie. Jest uprzejmy dla klientéw wewnetrznych i
zewnetrznych oraz zaangazowany w prace zespolowa.

Bardzo komunikatywny. jego uzasadnienia sg jasne i
precyzyjne. Swobodnie przekazuje informacje. Posiada bogate
stownictwo i potrafi dopasowac je do mozliwosci rozumienia
przez odbiorcéw. Jest bezposredni w nawigzywaniu kontaktow.
Polecenia przetozonych wykonuje bez zarzutu. Cechuje go

wysoka kultura osobista.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

JAKOSC, TERMINOWOSC I STOPIEN REALIZACII

ZADAN

Niedbale i nieterminowo wykonuje zadania. Jest arogancki
wobec klientow. Nie potrafi doprowadzi¢ spraw do konca.
Wymaga biezacej pomocy w realizacji powierzonych zadan.
Schematycznie zatatwia sprawy. Pracuje zrywami i
niesystematycznie. Zdarza sig, ze bez szczegdlnych powodow
przerywa realizacje zadan. Do klientéw nie zawsze odnosi sig¢
uprzejmie i nie zawsze chce im pomdc.

Terminowo wykonuje zadania, jednak w sytuacjach trudnych
wymaga pomocy. Klientéw obstuguje wiasciwie 1 ze
Zrozumieniem.

Terminowo, rytmicznie, systematycznie i merytorycznie
zalatwia wszystkie spraw. Bardzo dobrze radzi sobie w
trudnych sytuacjach. Klientow traktuje z nalezytym szacunkiem

1 zawsze stara si¢ im pomoc.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




ODPOWIEDZIALNOSC

Nie mozna na nim polegaé. Czesto lekcewazy pracg. Niechetnie
przyjmuje dodatkowe obowiazki i odpowiedzialnos¢, gdy
sytuacja tego wymaga.

Unika odpowiedzialnosci za whasne dziatania, usituje przerzucic
odpowiedzialno$é na innych. Wymaga pisemnego uzasadnienia
dziatan. Zdarza sie, ze podejmuje dziatania przekraczajace jego
kompetencje. Wykazuje brak poczucia odpowiedzialnosci za
prace zespotu, ktérym kieruje. Nieracjonalnie gospodaruje
przydzielonymi $§rodkami.

Pod kazdym wzgledem zashuguje na catkowite zaufanie.
Przyjmuje, gdy sytuacja tego wymaga, odpowiedzialnosé
wynikajgcg z obowigzkow i uprawnien pracuje nad
powierzonymi zadaniami do czasu ich ostatecznego
rozwigzania. Jego dzialania sg racjonalne i sprawne.

Bierze odpowiedzialnos¢ nie tylko za wyniki pracy wiasnej oraz
za skutki swoich dziatan, ale rdwniez za wyniki pracy zespohu.
Nie przerzuca odpowiedzialnosci na innych. Racjonalnie
gospodaruje przydzielonymi $rodkami, reaguje na przejawy
marnotrawstwa i nieodpowiedzialnosci. Informuje przetozonego
o mozliwosci pozyskania srodkow finansowych z zewnatrz 1
stara si¢ je pozyskaé. Zacheca innych do podejmowania

podobnych dziatan.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




DBALOSC O ROZWOJ ZAWODOWY

WLEASNY

Niechetnie poszerza swojg wiedze i umiejetnosci nawet, gdy jest
to niezbedne ze wzgledu na jako$¢ realizowanych zadan.
Czesto odmawia udziatu w szkoleniach, natomiast odbyte
szkolenia nie przekladajg sie na wzrost efektywnosci
realizowanych zadan.

Dba o rozwéj wiasnej wiedzy i umiejetnosci, poszukuje
mozliwosci ich doskonalenia. Interesuje si¢ realizacja i ocena
szkolen.

Wystepuje z inicjatywa doksztalcania si¢ zgodnie z wymogami
aktualnie wykonywanej pracy i potrzebami przysztosciowymi.
Efektywnie wykorzystuje w swojej pracy wiedze¢ i umiejgtnosci

zdobyte w trakcie szkolen.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

DYSPOZYCYINOSC

Zawsze szuka usprawiedliwienia dla niewykonania dodatkowych
zadan. Czesto wykorzystuje czas pracy na zalatwienie spraw
osobistych. Po godzinach pracy nie angazuje si¢ w wykonywanie
dodatkowych zadan, nawet w sytuacjach, kiedy trzeba podjaé
natychmiastowsg interwencje.

Czesto szuka usprawiedliwienia dla niewykonania dodatkowych
zadan. Nie zostawia informacji, gdzie wychodzi i kiedy wraca.
Niechetnie podejmuje dodatkowe zadania.

Chetnie realizuje polecenia wykonania prac dodatkowych,
wykraczajacych poza przydzielone obowigzki. Unika zatatwienia
spraw osobistych w czasie pracy.

Sam wystepuje do przetozonego o mozliwo$é wykonania prac
pilnych poza godzinami pracy, aby przyspieszy¢ termin
realizacji. Nie korzysta z czasu pracy na zalatwienie spraw
osobistych. Informuje zawsze o swojej, nawet niedugiej

nieobecnosci w miejscu pracy w sposdb zwyczajowo przyjety.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




DBALOSC O WIZERUNEK URZEDU

Nie dba o wyglad wiasny i stanowiska pracy. Zle wypowiada sig

o klientach. Podczas kontaktow bezposrednich jak 1
telefonicznych rozmawia w sposob nieuprzejmy. mato
komunikatywny i nickompetentny. Nie podpisuje pism, ktérych
jest autorem. Nie dochowuje tajemnicy shuzbowe;j.

Dba o wyglad wiasny i stanowiska pracy. Nie wypowiada sie
publicznie o klientach urzedu ani o pracownikach. Zdarza sie, ze
jest nieuprzejmy do klientéw i kolegéw 1 zapomina o
podpisywaniu pism, ktorych jest autorem.

Dba o estetyczny wyglad whasny i stanowiska pracy. W sposob
kompetentny, komunikatywny i uprzejmy rozmawia z klientami.
Dba o estetyke wysylanej korespondencji.

Jego wyglad jest zawsze nienaganny. Stanowisko pracy urzadza
estetycznie. Jego postepowania i zachowanie w pracy jest

WZOTrowe.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




Zatacznik nr 3

do zarzadzenia Nr 51/2021
Wojta Gminy Markusy

z dnia 27 wrzesnia 2021 roku

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI ZATRUDNIAJACEJ

Nazwa  Urzgd Gminy

Adres 82-325 Markusy 82

II. DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA
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IT1. DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY
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IV. INFORMACJA DOTYCZACA ROZMOWY OCENIAJACEJ

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu ........cooevveiiviininnnn.n.
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V. OKRES ZA KTORY JEST SPORZADZANA OCENA

Ceena dotyozy oRresu ot v cvmassssmvo s sussssasenios BB v snmminie s
VI. OKRESLENIE STOPNIA SPELNIENIA PRZEZ PRACOWNIKA ZADANYCH
KRYTERIOW

W ponizsze] tabeli nalezy wymienié kryteria oraz wstawié oceng - liczbg punktéw stosownie

do stopnia spelniania przez ocenianego poszczegdlnych kryteridw.

Lp. Kryterium Ocena (liczba punktow)

L

2

o
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10.

11. | Suma punktdéw za wszystkie kryteria

TABELA ROZPIETOSCI PUNKTOW:

Lp. | Skala oceny | Suma punktéw pracownikow | Suma punktéw pracownikow na
zajmujacych stanowiska stanowiskach niekierowniczych
kierownicze
1. | bardzo dobra 35-40 31-36
2. | dobra 30-34 26-30
3. | zadawalajaca 2() =29 20-25
4, negatywna ponizej 20 ponizej 20

VII. PRZYZNAWANIE OCENY OKRESOWEJ

Dane dotyczace oceniajgcego:
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Przyznaje ocenianemu nastepujacg OKITESOWE OCEIIE: ...ueruenearneannranernnernsiarsisssnssnsennns
UZASADNIENIE:
(miejscowosé) (dzien. miesigc. rok) (podpis oceniajacego)




VIII. WNIOSKI WYNIKAJACE Z PRZEPROWADZONEJ OCENY. ZAKRES
WIEDZY I  UMIEJETNOSCI  WYMAGAJACYCH  ROZWINIECIA.
PROPONOWANY PLAN DZIARLAN DOSKONALACYCH UMIEJETNOSCI
OCENIANEGO W CELU LEPSZEGO WYKONYWANIA PRZEZ NIEGO
OBOWIAZKOW

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

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

IX. POTWIERDZENIE PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY NA
PISMIE

Poitovisrdvain, 12 W B0 ..o amsss g otrzymatem/tam arkusz oceny z oceng okresowg
oraz zostalem/tam pouczony/a o prawie odwotlania si¢ od przyznanej oceny do Wdéjta Gminy

w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowos¢, data) (podpis ocenianego)

X. UWAGI PRACOWNIKA

O Zgadzam sie z wystawiong oceng

L Mie 7oud 76 S16 Z 00800 s s s s o S5 i s ars s S s s e s
(uzasadnienie)
Ll Nis zoadzain sie 1 DEAESie OOWOIY AL W ZBKEBEIE i comanmmmrn s s snmsssoss s ssussmas sk oo o5
(miegjscowosé¢, data) (podpis ocenianego)



