Zarzadzenie Nr 55/09
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 28 pazdziernika 2009r.

w sprawie przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
( tekst jednolity Dz. U. z 2001r Nr 142, poz. 1591 ze zmianami)

Wojt Gminy Pszczolki
zarzadza, co nastepuje:
§1
Pracownicy Urzgdu Gminy w Pszczotkach zatrudnieni na stanowiskach urzg¢dniczych i Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszczotkach podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych oraz rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i
trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych.

§2
1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata, nie pdZniej niz w ciagu 6
miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urz¢dniczym.
2. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkéw na zajmowanym przez

niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nast¢puje w terminie wczesniejszym niz
wyznaczony przez oceniajacego.

3. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu w ktorym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.
§3

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu ocen¢ sporzadzona na pisSmie 1 poucza go o
przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania do Wojta Gminy, w ciagu 7 dni od dnia dorgczenia
oceny.

2. Odwotanie od oceny podlega rozpatrzeniu w terminie 14 dni od dnia jego przedlozenia.

W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.

4. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.”
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§4
Traca moc:
1. Zarzadzenie Nr 73/07 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 2 pazdziernika 2007 r. w sprawie
przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych.
2. Zarzadzenie Nr 78/07 Wojta Gminy Pszczoétki z dnia 31 pazdziernika 2007 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 73/07 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 2 pazdziernika 2007 r. w sprawie
przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych.

§5
Ocena kwalifikacyjna dokonywana jest z zastosowaniem Arkusza oceny, stanowiacego Zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§6
Zobowiazuje si¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Kadrowych do przedtozenia niniejszego
Zarzadzenia wszystkim pracownikom Urzedu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 55/09
Wojta Gminy Pszczotki z dnia 28 paZdziernika 2009 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CzesC A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

1. Imig/imiona i nazwisko pracownika OCENIANEZO ........c.eecverreeriirrieriieiestieeesteetesseeaeseeessesseessesseesseesaessenns
2. STANOWISKO ..ttt b et h et e h et e e a e b e et e sbe et bt et e bt et e e b e e teeneenteene
3. KOmOTKa OrZANIZACYJNA ....eeieiiieiieitieieetieieette ettt ettt e sttt et et e bt eete st esee st e ense st enseeseensesneensesneensesnean
4. Data ZAtrUANIENIA ....eveuienieiieiieieet ettt etes et et et e et e eb e e bt et e b s b et b et et e et ebt e bt bt bbbt et st be e

5. Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ......c.ccveecuiiieriieieiiieieii ettt seeere e

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

OCENA / POZIOIM ..o.uitiit ittt et et et e et ettt erteet et e et e e reestesaeessesaeessesseessesssessesssesseessasseessaseessesseensesseensas

Data SPOTZAAZENIA OCEILY .....eeiuiiuiitieiieitieie st ettt ettt ettt et e st e e bt saeesbe e st e sbesseesbeesee bt enee st enseeseenseeneeneesneeneas

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



Cze¢s¢ B
I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie:

Nr Kryteria obowigzkowe
1 Sumienno$¢
2 Sprawnos¢
3 Bezstronnos¢
4 Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna
Nr Kryteria dodatkowe
1 Wiedza specjalistyczna
2 Nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji
3 Umiejetnos¢ pracy w zespole
4 samodzielnos¢

Sporzadzenie oceny Na PiSMIC NASTAPT W ....vueerintent ettt ettt et ettt et eteteteatateaeaseeaneseeananeeneanes

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
(imig i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

II Zatwierdzenie krvteriéow przez kierownika jednostki:

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetoionego:

(imig¢ i nazwisko ) (data i podpis)

Zapoznalem si¢ / zapoznalam sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

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



Czes¢ C
Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
1. Imig / IMIONA 1 NAZWISKO ....eveiiiiiiiiiiies ettt ee e et e e e e et e e et e e e aeeeeeaseeeeteeeeeneeeeenneeeenseeeennneeeennees

N 73 (o1 1) o O RRRRROT

3. Data rozpoczgcia pracy na obecnym StANOWISKU ......c..couevueiiiiiiiirinininneneseseseseeet ettt

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym podlegatl ocenie, czy
spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

OCENA

Nr Kryteria obowiazkowe bdb | db zad | niezad
1 Sumienno$¢
2 Sprawnos¢
3 Bezstronnos¢
4 Umieje¢tnos¢ stosowania

odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna
Nr Kryteria dodatkowe bdb | db zad | niezad
1 Wiedza specjalistyczna
2 Nastawienie na wlasny rozwoj,

podnoszenie kwalifikacji
3 Umiejetnos¢ pracy w zespole
4 samodzielnos¢

......... (m]ejscowosc) (d21enm1651qcrok) (pOdplsocemancego)



Cze$¢ D
Okreslenie poziomu wykonywania obowiqzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

PANIG / PANA ..o et e et e et e e e e e e et e e ereeeerreeeetneeennns
W OKTESIC O ... 16 Lo R

na poziomie (wstawic krzyiyk w odpowiednim polu):

Bardzo dobrym

Opis poziomu bardzo dobrego:

Pracownik wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyziszajqcy
oczekiwania. w razie koniecznosci podjgl sie wykonywania zadan dodatkowych
i wykonywal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Dobrym

Opis poziomu dobrego:
Pracownik wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom. W

trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial wiekszos¢é kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Zadowalajacym

Opis poziomu zadowalajqcego:
Pracownik wigkszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajqcy

oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial niektore kryteria wymienione w czesci B.

Niezadowalajacym

Opis poziomu niezadowalajacego:
Pracownik wigkszos¢é obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spetniat wcale bqdz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w
czesci B.

i przyznaj¢ okresowa oceng:

(wpisaé pozytywnq — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy.
wpisaé negatywnq — jezeli zaznaczony zostat poziom niezadowalajqcy)

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



Cze§¢ E

Zapoznatam sig / zapoznalem si¢ z oceng sporzadzona na piSmie przez:

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



	Załącznik do Zarządzenia Nr 55/09
	ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ 
	PRACOWNIKA SAMORZĄDOWEGO 
	II. Dane dotyczące poprzedniej oceny:
	Część B
	I. Kryteria oceny i termin sporządzenia oceny na piśmie:
	Nr
	Kryteria obowiązkowe
	1
	Sumienność
	2
	Sprawność
	3
	Bezstronność
	4
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów
	5
	Planowanie i organizowanie pracy
	6
	Postawa etyczna
	Nr
	Kryteria dodatkowe
	1
	Wiedza specjalistyczna
	2
	Nastawienie na własny rozwój, podnoszenie kwalifikacji
	3
	Umiejętność pracy w zespole
	4
	samodzielność
	II Zatwierdzenie kryteriów przez kierownika jednostki:
	Część C
	Opinia dotycząca wykonywania obowiązków przez ocenianego
	Dane dotyczące oceniającego: 
	1. Imię / imiona i nazwisko ..................... ...........................................................................................................
	2. Stanowisko .....................................................................................................................................................
	3. Data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku ...........................................................................................
	                                                                    
	OCENA
	Nr
	Kryteria obowiązkowe
	bdb
	db
	zad
	niezad 
	1
	Sumienność
	2
	Sprawność
	3
	Bezstronność
	4
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów
	5
	Planowanie i organizowanie pracy
	6
	Postawa etyczna
	Nr
	Kryteria dodatkowe
	bdb
	db
	zad
	niezad 
	1
	Wiedza specjalistyczna
	2
	Nastawienie na własny rozwój, podnoszenie kwalifikacji
	3
	Umiejętność pracy w zespole
	4
	samodzielność
	Opis poziomu niezadowalającego:
	i przyznaję okresową ocenę:
	(wpisać  pozytywną – jeżeli zaznaczony został poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalający.
	………………………………     …………………………………… 	…………………………………………


