ZARZADZENIE Nr 11/2009
BURMISTRZ MIASTA | GMINY BUK
z dnia 18 marea 2009 r.

w sprawie: sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikow

samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Buku oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Buk

Na podstawie art, 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza si¢. co nastgpuje:
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Zarzadzenie okresla:

1. sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy w Buku
zajmujacych stanowiska urzednicze, w tvm kierownicze stanowiska urzednicze oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Buk.

2. okresy. za ktdre oceny sa sporzadzane.
3. kryteria dokonywania ocen,
4. skale ocen.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego ckreslenia o:

1.

Ll ba

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

urzedzie — oznacza to Urzad Miasta 1 Gminy w Buku;

Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Buk lub dzialajacego z jego
upowaznienia zastgpeg burmistrza.

Kierowniczym stanowisku urzedniczym - oznacza réwnicz Kierownicze stanowisko
urzednicze w jednostkach organizacyjnych Miasta 1 Gminy Buk,

jednostce organizacyjnej Miasta 1 Gminy Buk — oznacza to Osrodek Pomocy Spolecznej
w Buku, Zaklad Gospodarki Komunalne) w Buku, Osrodek Sportu i Rekreacji w Buku.
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1. Oceny stuza kompleksowej ocenie wynikow pracy pracownikéw pod katem realizacji

wytyczonych celow, okreslenia przyvdatnosci zawodowej na danyvm stanowisku oraz

mozliwosci zawodowych pracownika.

Celem ocen jest ulatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania decyzji w

zakresie przeszeregowania pracownikOw. tworzenia kadry rezerwowe] oraz

usprawnienia funkcjonowania svstemu motywacyjnego.

3. Oceny dotycza wywiazywania si¢ przez pracownika z obowiazkow wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w art.
24 i art. 25 ust. 1 ustawy.

4. Oceny dokonuje si¢ wedhug kryteriow podstawowych oraz fakultatywnych, o ktorych
mowa w § 8.
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§ 4
Okresowej oceny zwanej dalej ,.ocena”™ dokonuje bezposredni przelozony ocenianego
urzednika, zwany dalej ..oceniajgecym”™.
Burmistrz bedacy bezposrednim przelozonym urzednika moze wyznaczy¢ do dokonania
oceny tego urzednika inna osobg.

§5
1. Ocenie podlega pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku urzedniczym. w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym. zwany dalej ,.ocenianym™.
Okresowej oceny nie przeprowadza sig¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urze¢dniczych, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym krdcej niz
szesé miesigey.

]

§6
Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem § 7.
Oceny pracownikéw sa przeprowadzane po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego
nie pozniej niz do 31 marca roku nastepnezo. Do tego dnia oceniajacy zobowigzani sa
przekazaé arkusze ocen do Burmistrza.
Jezeli pracownik przepracowal w danym roku kalendarzowym mniej niz szes¢ miesigcy.
pierwsze] oceny dokonuje si¢ po przepracowaniu szesciu miesigey. a kolejnej — po
przepracowaniu pelnego nastepnego roku kalendarzowego.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny:
b) istotnej zmiany zakresu obowiazkow ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.
W przypadkach. o ktérych mowa:
a) w ustgpie 4 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od
dnia powrotu ocenianego do pracy:
b) w ustepie 4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiana zakresu obowiazkow
lub stanowiska i obejmuje okres do zmiany.
Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym ocenianego na pi$mie. Kopig¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.
W razie zmiany na stanowisku oceniajucego albo zmiany podleglosci stuzbowej
ocenianego w trakcie okresu objetego ocend. dotychczasowy oceniajacy dokonuje oceny
czastkowej, uwzglednianej w ocenie koncowej. W przypadku braku mozliwosci
przeprowadzenia oceny czastkowe] przez dotychczasowego oceniajacego. oceny tej
dokonuje bezposredni przetozony dotychezasowego oceniajacego.
§7
W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz
przed uptywem szesciu miesigey, jednak nie wczesniej niz po uplvwie trzech miesiecy
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.
Uzyskanie ponownej negatywne] oceny powoduje rozwiazanie umowy o prace
pracownika z zachowaniem okresow wypowiedzenia.
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§8

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie oSmiu kryteriow podstawowych
wspolnych dla wszystkich ocenianych oraz w oparciu o krytena fakultatywne, ktorveh
wykaz stanowi Zalacznik Nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sg:

Kryterium

Opis kryterium

l. Sumicnnosé

Wykonywanic
solidnie

obowigzkow dokladnie. skrupulatnic |

2. Sprawnosc

Dbalo$¢ o szvbkie. wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan. umozliwiajace uzvskiwanie wysokich
efektow pracyv. Wykonywanie obowigzkow bez zbedne
zwloki

3. Bezstronnose

Obicktywne rczpoznawanie sytuacji przy wykorzyvstaniu
dostepnych zridel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji, Umiejginosé

sprawiedliwegc traktowania wszystkich stron,
nicfaworyzowania zadnej z nich
4. Umicjetnosé stosowania | Znajomosé  przepisow  niezbednveh do  wlasciwego
odpowiednich przepisow | wykonywania obowiazkow  wynikajacych z  opisu

stanowiska pracy. Umiegjetnos¢é wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejenosé  zastosowania  wiasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, kiore wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z
innych dziedzin

5. Planowanie 1
organizowanie pracy

Planowanie dzialan 1 organizowanie pracy w celu
wykonania  zadan.  Precvayine  okreslanie  celow,
odpowiedzialnosci oraz ram ezasowych dzialania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektvwne wykorzysivwanie czasu,
tworzenie szezegdlowych 1 mozliwych do realizacy plandw
krotko- 1 diugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkow w sposob uczeiwy. niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ 1 interesownosé. Dbalosé o
nieposzlakowana opinig. Postgpowanie zgodnie z etvka
zawodowa

7. Samodzielnosé 1
inicjatywa w
wykonywaniu pracy

Umiegjetnosc znalezienia wlasciwego rozwiazania sytuacji
problemowej. przedstawienia wlasnej koncepeji. projekiu,
Zdolno$é do samodeziclnego wyszukiwania | zdobywania
informacji, formulowania wnioskow i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

8. Podnoszenie
umiej¢tnosei 1 kwalifikacji

zawodowvych

Uczestniczenic w  kursach. seminariach,
innyvch formach poszerzania wiedzy oraz zdobywania
nowych umicjetnosci  zawodowych, przvdatnych do

sykoleniach 1)

|
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wykonvwania obowigzkéw stuzbowveh. Zdolnose i
sklonnos¢ do uczemia sig, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng

wicdze

Bezposredni przelozony pracownika dokonuje wyboru trzech kryteriow fakultatywnych,
okreslonyeh w Zalaczniku Nr 1. ktdre zatwierdza Burmistrz.

Jezeli wykaz krvieriow fakultatywnych nie zawiera kryterium, ktdre powinno byé
zastosowane przy ocenie danego pracownika., bezposredni przelozony moze je
zaproponowaé, dokonujac jego opisu 1 uzyvskujac pisemna akeceptacjie Burmistrza do
zastosowania tego krvierium wobec danego pracownika.

&9
Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wzor arkusza oceny stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szezegdlnosci na:
a) okresieniu stopnia spelniania przez ocenianego zadanvch Kryteridw, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyenawany, jezeli oceniany zawsze spelnial dane
krvterium. niejednokrotnie w sposob przewvizszajgcy oczekiwania; za stopien ten
oceniany otrzymuje pigé punkidw;

- stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawic zawsze spelmal dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopiefl ten oceniany
olrzymuje cztery punkty;

- stopien zadowalajacy — przyenawany. jezeli oceniany., zazwycza) spelial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. za stopien len oceniany
otrzymuje trzy punkty:

- stopien niezadowalajacy — przyznowany. jezeli oceniany czesto nie spelnial
danego kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom: za stopien ten
ocentany otrzymuje dwa punkty;

b} przyvznaniu  ocenianemu oceny, przy  uwzgledniemu uzyskang] przez
ocenianego sumy punktow, wedhug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 35 punktdw:

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 43 punkiow:

- ocena zadowalajaca — w przypadhu uzyskania od 30 do 39 punktow:

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow:

¢) uzasadnieniu oceny. w ktdérvm ocemiajacy opisuje sposob wykonywania przez
ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegdlna uwag na spelnianie przez
niego kryteriow. z punktu widzeria kiorych jest oceniany.

3 10
Przed dokonaniem czynnoséci, o ktoryeh mowa § 9 ust. 3, oceniajacy przeprowadza z
ocenianym rozmowg, zwang dalej rozmowa oceniajgea. Termin rozmowy oceniajgce]
wyznacza oceniajgey informujgc o nim ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy,
Podczas rozmowy ocenigjacy:
2) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnosci napotvkane przez niego podczas realizacji zadan oruz
speinianie przez ocenianego ustalonyeh krvteriow oceny:



b) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy 1 umiejgtnosci wymagajacych
rozwiniecia:

¢) omawia z ocenianym plan dzialan doskonalacvch umiejetnosci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

Z rozmowy jest sporzadzana notatka stuzbowa stanowiaca zalacznik do arkusza

okresowe) oceny pracownika, ktorg powinien podpisaé pracownik i jego bezposredni

przelozony.

fak
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1. Oceniajacy w terminie 3 dni od zakonczenia oceny dorecza ocenianemu Oraz
Burmistrzowi kopi¢ arkusza oceny z ustalong ocena.

Oryginal arkusza oceny wlaczane sie do akt osobowych ocenianego.

1

§12
1. Ocenianemu przysluguje od przyznancj mu oceny prawo odwolania w trybie
przewidzianym w art. 27 ust, 5-7 ustawy
Postanowienie ust. 1 stosuje sig rowniez w przypadku. gdy oceniajacym jest
Burmistrz.

[

515
b .
1. W stosunku do ocenianego pracownika cbowiazuje jawnosc jego oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

3 14
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta | Gminy Buk.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zyeie po uplywie 14 dni od chwili podania go do wiadomosci
pracownikom w sposab previety w Urzedzie,



Zalacznik nr | do Zarzadzenic nr 1172009

Burmistrza Miasta i Gminy Buk

z dnia I8 marca 2009 r.

w sprawic sposobu i frybu dokonywania okresowych
ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Buku oraz kierownikéw jednostek organizacyjnyveh
Miasta i Gminy Buk

WYKAZ KRYTERIOW FAKULTATYWNYCH

Kryterium

Opis kryterium

2

1. Wiedza specjalistvczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznyvch

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych

3. Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

ZnajomosS¢ jezyk: obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumen:ow.

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym

4. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie
przez:

- wypowiadanie siz w sposob zwigzty, jasny i precyzyiny,

- dobieranie stylu, jezvka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczarpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krvtyke lub zaskakujace argumenty.

- wyrazanie pogladow w sposéb przekonvwujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wilasciwymi dla rodzaju zalatwianvch
spraw/wykonywariej pracy

5. Komunikacja pisemna

Formulowanie wy powiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjstych form prowadzenia korespondencji.

- przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu. jezyka i tresci pism.

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie 1 logicznie

6. Komunikatywnos¢

Umiejetnosé budowania kontaktu z inna osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zaintercsowania jej opiniami,

- umigjetnosé zainteresowania innych wiasnymi opiniami

7. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potizeb obywatela przez:

- zrozumienie funkeji ustugowej swojego stanowiska
pracy.

- okazywanie szacunku,




- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- stuzenic pomoca

8. Umiejemosc pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzarie kolegom w razie potrzeby.

- zrozumienie celu i korzyvsci wynikajacych ze wspélnego realizowania
zadan,

- wspélprace, a nie rywalizacje z pozostatymi czlonkami zespotu,

- zgltaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespolu,

- aktywne stuchaniz innych, wzbudzanie zaufania

9. Umigjgtnosc
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych o0sob,

- przygotowaniu | prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrode! konfliktow,

- ufatwianiu rozwiizywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i propenowaniu nowych rozwiazan

10. Zarzadzanie informacja
dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji. Kiére moga wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje
te beda stanowily istoing pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami. dla kiérych maja one
istotne znaczenie

I |. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw
finansowych lub innych przez:
- okreslanie | pozyskiwanie zasobow,
- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganyvceh do
efektywnego dziatania

|2. Zarzadzanie personelem

Motywowanic priicownikow do osiagania wyizszej skutecznosci i jakosci

pracy przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich

realizacjg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacvch jakosci ich

pracy.

- rozpoznawanie mocnych i siabych stron pracownikow, wspieranie ich

rozwoju w celu poprawy jakosci pracy.

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposoéb, zachgcanie

ich. do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces

podejmowania decyzji,

- oceng osiagnigd pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu  wynagrodzen

oraz motywujace| roli awansu w celu zachgcenia pracownikéow do

uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych

wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie | motywowanie pracownikéw do realizowania celow i

zadan urzedu,




- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

13. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnvch svstemow Kkontroli dziatania,
- sprawdzanie jakosci | postepu w realizacji dzialan,

- modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polec2i majacych na celu poprawe wykonywanych
abowiazkow

14, Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie in cjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
Zmianami,

- przewidywanie rcakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac pozytywne
rezultaty klientom urzedu

15. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identvfikowanie zadan krviycznych. szczegélnie trudnvch. mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposoliéw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnos$ci w trakcie realizacji  zadan i
wywiazywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznos$ci rozwiazywania probleméw oraz Konczenia
podijetych dzialan

16. Podejmowanie decyzji

Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny | obiektywny
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- pedejmowanie dueyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie deeyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

- podejmowanie decyzi obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnvch zyskaw i strat

17. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji krvzysowvch oraz rozwiazywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpozriawanie potencjalnych sytuacji  kryzysowych,

- szybkie dzialanic majace na celu rozwiazanie krvzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sie warunkow,

- weczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich. ktérzy beda musieli zareagowac na kryzys.,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
przysziosci uniknaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dzalanie (takze) w okresach przejiciowych lub
wprowadzania zmian

18, Inicjatywa

- umiejgtos¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i
informowanie o nich,
- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,




- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania

19. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy sytuacjami,
- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

- otwarto$é na zmiuny, poszukiwanie i tworzenie nowvch koneepcji i
metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

- badanie réznych zrode! informacji, wykorzystywanie dostepnego
wypoesazenia technicznego,

- zachgeanie innych do proponowania. wdrazania i doskonalenia nowych
rozwiazan

20. Myslenie strategiczne

Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o
posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanvch informacji,

- zauwazanie trenddw i powigzan migdzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie tundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie dfugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji.
- planowanie rozwiazywania problemoéw 1 pokonywania przeszkdd.
- ocenianie ryzvka i korzysci réznych kierunkéw dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci | zagrozen

21. Umiejgtnosei
analityczne

Unmiegjetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie |
interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematvcznych pordwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan 1 zbierania  danych
odpowiadajacych stawianym problemom,
- prezentowanie W optymalny sposob danych i1 wnioskéw z

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




Falgcrnik nr I do Farradzenic ar 11 26409

Burmistrea Miasta | Gominy Buk

7 dnia I8 marca 2049 r.

w sprawic sposoba i trybu dokonywanis okresowyech
acen pracownikiw samorzgdowych zatrodnismsch

na stanowiskiuch vregdniceych, w tvm kicrowniczveh
stanawiskach erzedniceveh w Urepdaie Minsta i§ Gminy
w Buku oraz kisrownikiw jednostek srganizacyjoveh
Miaste | Gminy Buk

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

| I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

| 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

HEEIRT . o cersrassrmnanssrssnrnesvessssssrosssnsarasssnpesasans

4 ] T S PP L e A

Komorka organizacyina: .o veeresossmsmmssmserissssesssesss

B B I R O e L P B B S

[Jata zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ...ooviiiiinins
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...

Imig. nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:

ORres OhJelY OCENE. .. ... vnernirernrnrmn e recansrnrrssrnsnrsnannesnasnnnsns

|T1I. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia



] IV. Informacja dotvczaca rozmowy oceniajace)

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu ...

ROZMOWE PrZzeProWaAZI ...coviiieirreneeiiiresiaiiseie otceeise e ceee s sesanas e s eme e b e s nanears e e e nneennens

(podpis pracownika)

| V. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawic znak X w odpowiednim miejscu. stosownie do stopnia
spelniania przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5pkt)

11

2

a,

3

6.

it

8.

9.

10.

11.

12

13.

Suma punktow za wszystkie Krvteriaz ... ..
Tabela rozpigtosci punkidw:

| Lp. | Liczba punktéw dla pracownikéw | Ocena

1. 55 — 46 pkt Bardzo dobra

2 45 — 40 pkt Dobra

3. 39 — 30 pkt - Zadowalajaca

4. Ponizej 30 pkt Nevatywna




[Vl. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:
TIIMG oonensnonmusnesnmpmsmnsssnsmssnnpsansasnss s bessns s s anm s s R A s AT ST R o e e s
J e e USSR SO SSST PSPPI

I 2 L0 th 1] e

Przyznaje Ocenianemu nastepujaeg okresowa oceng:

Bardzo dobrg

Dobra

Zadowalajaca

Negatywna

Uzasadnienie:

(migjscawosc) (d=zien, miesige, rok) (podpis oceniajqcego)

VI. Wnioski wynikajace z przeprowadzone] oceny. Zakres wiedzy 1 umiejgtnosci
wymagajgcych rozwinigeia. Proponowany plan  dziatan  doskonalacych umiejetnosei
Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.




‘ VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ...........cco.n.n. otrzymalem arkusz oceny z ocena okresowa oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznane] oceny do ... w terminie

siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)

Zatacznik:

1. Notatka stuzbowa z rozmowy oceniajace].



Uzasadnienie
ZARZADZENIA Nr 1172009 BURMISTRZA MIASTA | GMINY BUK
zdnia 18 marca 2009 r,

w sprawie:  sposobu i trybu dokonywania okresowyvch ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionyeh na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczvch stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Buku oraz kiecrownikow jednosiek organizacyjnych Miasta i Gminy Buk

Zeodnie z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
kierownik urzedu gminy jest zobowiazanv do okreslenia w drodze zarzadzenia, sposobu
dokonywania okresowwvch ocen  pracownikéw  samorzadowweh  zatrudnionyeh  na
stanowiskach urzedniczych. w tym kiecrowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
Kierownikow jednostek organizacyjnych, okresu, za Kiore jest sporzadzana ocena, kryteriow
na podstawie ktorych jest sporzgdzana ocena oraz skali ocen biorac pod uwage potrzebe
prawidloweeo dokonywania tveh ocen oraz specviike funkcjonowania jednostki,

Biorac powyzsze pod uwage, a nadto w celu umozliwienia dokonania kompleksowe]
oceny wynikow pracy pracownikow pod katem realizacji wytyezonveh celéw, okreslenia
przydamosci zawodowe) | mozliwosel dancgo pracownika oraz ulatwienia planowania
rozwoju pracownikow 1 usprawnienia funkejonowania systemu motywacyjnego wydanie
niniejszego zarzadzenia jest w pelni zasadne.

y ok
fﬂ‘a. L



