Zarzadzenie nr ‘}‘“"/2010
Burmistrza Toszka

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu okresowe]j oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzgdowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r
tj. Nr 142 | poz. 1591 z pézn.zm.) , art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 233 , poz. 1458 ) zarzadzam , co nastgpuje :

§ 1

1.Wprowadzi¢ Regulamin okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych
w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

2.Regulamin , o ktérym mowa w ust. 1 ma zastosowanie do pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych , w tym kierowniczych urz¢dniczych w Urzedzie
Miejskim w Toszku oraz kierownikdw : Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku 1 Zespotu Obstugi
Placéwek Oswiatowych w Toszku.

§2

Zobowiazuj¢ pracownikow , o ktérych mowa w § 1 ust. 2 do zapoznania si¢ z niniejszym
zarzadzeniem .

§3
Traci moc zarzgdzenie Nr 39/2009 Burmistrza Toszka z dnia 27 lutego 2009 r w sprawie

wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw zmienione zarzgdzeniem nr 63/2009 z
dnia 8 kwietnia 2009 r , z zastrzezeniem § 4.

§ 4

Ocena pracownikéw rozpoczeta przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia zostanie
przeprowadzona w oparciu o przepisy wymienione w § 3.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Toszek.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2010 r



Regulamin
okresowej oceny pracownikow samorzadowych

§ 1

1.Okresowym ocenom przeprowadzanym na zasadach okre$lonych w niniejszym Regulaminie
podlegaja:

1) pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie Miejskim w Toszku na stanowiskach urzgdniczych , w tym
kierowniczych urzedniczych ,

2)kierownicy : Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku ,Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Toszku

zwani dalej Ocenianymi
1.0Oceny dokonujg bezposredni przetozeni pracownikow , zwani dalej Oceniajacymi .
§2

Przedmiotem oceny jest jakos¢ i efektywnos¢ pracy , sposob wykonywania obowiazkéw
stuzbowych , posiadane kwalifikacje zawodowe i ich podnoszenie a takze postawa etyczna
pracownika .

§3

1.W stosunku do Ocenianego obowiazuje jawnos¢ oceny.
2.Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym .

Termin Oceny

§ 4

1.0cena obejmuje okres 2 kolejnych lat z zastrzezeniem § 3 .

2. Termin rozpoczgceia 1 zakofczenia oceny ustala Oceniajacy , z zastrzezeniem ust. 4 1 5.

3.0 terminie rozpoczecia i zakonczenia oceny Oceniajacy zawiadamia Ocenianego na pismie nie
pdzniej niz na 3 dni od daty rozpoczgcia oceny.
Informacjg , potwierdzong podpisem ocenianego dotacza si¢ do jego akt osobowych.

4.Kolejna ocena winna rozpocza¢ si¢ nie pozniej niz po uptywie 12 miesi¢ey od zakonczenia
poprzedniej oceny.

S.Termin rozpoczecia oceny nowo zatrudnionego pracownika wyznacza si¢ nie
wezesniej niz po uptywie 12 miesigey od daty jego zatrudnienia.

§5

1.Ustalony termin oceny moze ulec zmianie w przypadku :

1) usprawiedliwione] nieobecnosci Ocenianego lub Oceniajgcego trwajacej tacznie dluzej niz
6 miesiecy ,

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany przez niego stanowiska

2.W przypadku , o ktorym mowa w ust. pkt 1) termin zakonczenia Oceny zostaje przesunigty
o okres nieobecnosci Oceniajacego lub Ocenianego .



3.W przypadku , o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2) bezposredni przelozony wyznacza nowy termin
rozpoczeceia 1 zakonczenia Oceny ,chyba ze od terminu rozpoczgcia Oceny uptynelo co najmniej
12 miesigcy- w takim przypadku Ocena jest sporzadzana przed zmiang zakresu obowiazkéw
lub stanowiska

Kryteria oceny

§6

Dia wszystkich pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych ocena dokonywana jest
na podstawie nastgpujacych kryteriéw wspdlnych :

{ kryterium l opis kryterium '
sumienno$¢ ‘ Wykonywanie obowiazkéw doktadnie , skrupulatnie i solidnie
sprawnos¢ Dbatoé¢ o szybkie , wydajne i efektywne rsalizowanie powierzonych zadan |

umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy;wykonywanie
obowiazkow bez zbednej zwloki.

bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet
gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych , faktow i
informacji ;umiejg¢tnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron |
niefaworyzowania zadnej z nich.

Jumiej@tnoéé Znajomosc przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania '
stosowania obowigzkéw wynikajacych z powierzonego zakresu czynnoscei i
odpowiednich odpowiedzialnosei ;umiejgtnosé wyszukiwania potrzebnych przepisow w

( przepisow zaleznoscl od rodzaju sprawy ; rozpoznawanie spraw , ktére wymagaiq

[ wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

fplanowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
organizowanie zadan;precyzyjne okreslanie ce'dw , odpowiedzialnosci oraz ram

pracy czasowych dzialania; ustalanie priorytetéw dzialania , efektywne

wykorzystanie czasu , tworzenie szczegétowych 1 mozliwych do realizacii
plandw kroétko- 1 diugoterminowych .

e i

postawa etyczna Wykonywanie obowiazkow stuzbowych w sposdb uczeiwy , niebudzacy
| podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownose; dbatos$¢ o nieposziakowang
{opini@ ; postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa. |

nastawienie na lZdolnoéé 1 sktonnos¢ do uczenia sig¢ , uzupetniania wiedzy oraz
wlasny rozwdéj , podnoszenia kwalifikacji tak , aby zawsze posiadac aktualnag wiedzg .
podnoszenie

| kwalifikacji

| pozytywne podejscie | Zaspakajanie potrzeb obywatela poprzez :

do obywatela -zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy ,

-okazywanie szacunku , :
-tworzenie przyjaznej atmosfery ,

-umozliwienie obywatelow! przedstawienia wlasnych racji ,

-stuzenie pomocsy ,

- aktywne stuchanie , wzbudzanie zaufania

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych informacii ,

- dobieranie tresci , stylu i jezyka odpowiednio do stuchaczy




samodznelno §

Zdolnosc do samodmelnego Wyszukiwama 1 zdobywama mformacll
formutowania wnioskéw 1 proponowania rozwigzan w celu wykonywania

powierzonych zadan . B

§ 7

Dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych urzedniczych ocena
dokonywana jest na podstawie nastepujacych kryteriow wspélnych :

|

|

r krytenum r opis kryterium i
sumienno ]Wykonywanie obowigzkow doktadnie , skrupulatnie i solidnie
sprawnos¢ Dbatoé¢ o szybkie , wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadar
I umozliwiajace uzyskiwanie wysckich efektow pracy;wykonywanie
| obowigzkéw bez zb¢dnej zwloki.
] bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodel
1 gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych , faktow i
informacji ;umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron ,
niefaworyzowania zadnej z nich.
umlejg:tnosé Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
stosowania obowiazkdéw wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosei i
odpowiednich odpowiedzialnosei ;umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych przepiséw w
| przepisow zaleznosci od rodzaju sprawy ; rozpoznawanie spraw , ktére wymagaja

planowanie i
organizowanie
pracy

wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan;precyzyjne okreslanie ceiow , odpowiedzialno$ci oraz ram
czasowych dziatania; ustalanie priorytetow dziatania , efektywne
wykorzystanie czasu , tworzenie szczegotowych 1 mozliwych do realizacji
planow krotko- 1 dhugoterminowych .

postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w sposéb uczeiwy , niebudzacy
podejrzen o stronniczosc 1 interesownosé; dbatos¢ o nieposzlakowana
opinie ; postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.

zarzgdzanie
zasobami

zarzadzanie
personelem

kontrolowanie wykorzystania zasobdw .

Odpowiednio do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobdw
finansowych lub innych , efektywne wykorzystanie zasobow ,

Motywowanie pracownikdw do osiggania wyzsze] skutecznoscei i j: 1k0501

pracy poprzez :

- okreslanie zakresu zadan 1 odpowiedzialnosci ,

- ustalanie realnych terminéw wykonania zadania .

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosel ich pracy ,

- rozpoznawanie stabych i mocnych stron pracownikéw , motywowanie ich
do dziatania ,

- okresélanie potrzeb szkoleniowych pracownikow ,

- traktowanie pracownikéw w sposob uczciwy 1 bezstronny ,

- wykorzystywanie mozliwoéci wynikajacych z systemu wynagrodzen |
do motywowania pracown:kéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikaw
pracy , '

- stymulowanie pracownikow do rozwoju 1 podnoszenia kwalifikacji .




anrzqdzanie Nadzorowanie realizacji zadan poprzez :
jakoscig zadan - kontrole stopnia realizacji , terminowosci realizowanych zadan,

- modyfikowanie plandw w razie koniecznosci ,

- ocenianie wynikoéw pracy pracownikéw ,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe jakosci wykonywania

podejmowanie Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny 1 obiektywny ,

decyzji na podstawie sprawdzonych informacji , rozwazanie skutkow
podjecia decyzji , podejmowanie decyzji ztozonych lub obarczonych
ryzykiem po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat .

Sposob sporzadzania oceny
§8

Sporzadzenie oceny nastgpuje na pismie na arkuszu oceny okresowej , ktérego wzor stanowia
odpowiednio zataczniki nr 1 i nr 2 do niniejszego zarzgdzenia .

§9

Sporzadzenie oceny polega na :
1.okre$leniu stopnia spetniania przez Ocenianego kazdego kryterium z uwzglednieniem
nastepujacych stopni :

— stopien dobry - przyznawany , jezeli Oceniany speinial dane kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom ; za stopien ten oceniany otrzymuje 5 punktow

— stopien zadowalajgey — przyznawany , jezeli Oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom ; za stopien ten Oceniany otrzymuje 3 punkty,

— stopien niezadowalajacy - przyznawany , jezeli Oceniany bardzo czgsto nie spelniat
danego kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom ;za stopien ten Oceniany
otrzymuje 1 punkt,

decyzji rozpoznawanie istoty problemu i okreslanie jego przyczyn, podejmowanic

b

I

2.przyznaniu Oceniapemu oceny , przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktéw |

wg nastgpujgce] skali ocen :
a) dla pracownikéw zajmujacych stanowiska urzgdnicze :

— ocena na poziomie dobrym - w przypadku uzyskania od 35 do 45 punktéw ,
— ocena na poziomie zadowalajacym — w przypadku uzyskania od 34 do 20 punkidw ,
— ocena na poziomie niezadowalajgcym - w przypadku uzyskania ponizej 20 punktow

b) dla pracownikoéw zajmujacych stanowiska kierownicze urzednicze :

— ocena na poziomie dobrym - w przypadku uzyskania od 40 do 50 punktow ,
— ocena na poziomie zadowalajacym — w przypadku uzyskania od 39 do 25 puatow ,
— ocena na poziomie niezadowalajacym — w przypadku uzyskania ponizej 25 punktow,

3.uzasadnieniu oceny przez Oceniajgcego.

4.0Oceny na [poziomie dobrym i zadowalajacym skutkujg przyznaniem okresowej oceny
pozytywnej.



5.0cena na poziomie niezadowalajacym skutkuje przyznaniem okresowej oceny negatywnej .
§ 10

I.Oceniajacy sporzadza ocen¢ na pi$mie w terminie do 14 dni od daty zakonczenia oceny i
zapoznaje z oceng Ocenianego.

2.0ceniany potwierdza podpisem na arkuszu oceny fakt zapoznania si¢ z oceng oraz sposobem
odwolania od otrzymanej oceny.

3.Arkusz oceny kwalifikacyjnej umieszcza si¢ w teczee akt osobowych pracownika.

Tryb odwotania od oceny .

§ 11

1.0cenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pismie
( zarowno negatywnej jak 1 pozytywnej) do Burmistrza Toszka.

2. Termin do wniesienia odwolania konezy si¢ z uptywem 7 dni od daty potwierdzenia podpisem
przez Ocenianego faktu zapoznania si¢ z ocena.

3.Jezeli koniec terminu odwolania przypada na dzien ustawowo wolny od pracy termin odwolania
uptywa dnia nastepnego.

4. Burmistrz jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania w terminie do 14 dni od dnia jego
wniesienia. Przed podjgciem ostatecznej decyzji Burmistrz przeprowadza rozmowe
z Oceniajacym i1 Ocenianym omawiajac dane zawarte w arkuszu oceny.

5.0 wyniku rozpatrzenia Oceniany zawiadamiany jest na pismie.

6. Wynik rozpatrzenia odwolania przeZ Burmistrza jest ostateczny.

Ocena negatywna
§12

1.Otrzymanie przez pracownika oceny negatywnej zobowiazuje bezposredniego przetozonego
do przeprowadzenia ponownej oceny.

2.0ceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z pracownikiem rozmowg , w ktore] zostana
omdwione przyczyny wystawienia Ocenianemu negatywnej oceny. Rozmowg Oceniajacy
powinien przeprowadzi¢ w terminie do 30 dni od daty zapoznania si¢ Ocenianego z ocena .

3.Z rozmowy , 0 ktdrej mowa w ust. 2 sporzadzana jest notatka sluzbowa , ktoéra podpisuje
Oceniany 1 Oceniajacy.

4.W terminie do 30 dni od daty przeprowadzenia rozmowy , o ktére] mowa w ust. 2 Oceniajgcy
wyznacza nowy termin rozpoczecia i zakonczenia oceny oraz informuje o nim Ocenianego na
pismie zgodnie § 4 ust. 3 .

§13

Tryb dokonywania ponownej oceny oraz odwotania od niej okreslaja przepisy niniejszego
zarzadzenia.

§14
W przypadku otrzymania przez ocenianego ponownej oceny negatywnej i nie uwzglednienia

odwotania od oceny przez Burmistrza Toszka z pracownikiem rozwigzuje si¢ za wypowiedzeniem
umowe o prac¢ lub odwoluje sig go ze stanowiska.



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

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

l [ . dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego l]

Imig -

Nazwisko -

Komorka organizacyjna —
Stanowisko -

Data zatrudnienia na stanowisku

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

lLDane dotyczace poprzedniej oceny |

Ocena / poziom

Data sporzadzenia oceny

{miejscowosé) (dzien,miesiac,rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)



Czes¢ B

Okreslenie stopnia spetniania kryteriow przez ocenianego oraz poziomu wykonywania obowiazkow

Lp. [kryteriljm

Opis kryteriﬁm -

l 1 sumiennosé¢

Stopien

spelnienia
kryterium

| Liczba

|

:punkf_a\w ’

Wykonywanie obowiazkdw dokladnie ,
skrupulatnie i solidnie

sprawnos¢é

bezstronnos¢

4 umiej¢tnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Dbalos¢ o szybkie , wydajne i efektywne

realizowanie powierzonych zadan
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy;wykonywanie obowiazko
bez zb¢dnej zwloki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy

wykorzystaniu dostepnych Zrédet
gwarantujgce wiarygodnosc¢
przedstawionych danych , faktow i
informacji ;umiejgtnosé sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania Zzadnej z nich.

W

Znajomosc¢ przepisow niezbgdnych do
wiasciwego wykonywania obowigzkdw
wynikajgcych z powierzonego zakresu
czynnosci 1 odpowiedzialnogci
;umiejgtnosé wyszukiwania potrzebnych

; rozpoznawanie spraw , ktore wymagaja

przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy l

dziedzin.

wspoldzialania ze specjalistami z innych ‘

planowanie i
organizowanie

pracy

postawa etyczna

Planowanie dzialan 1 organizowanie pracy

w celu wykonania zadan;precyzyjne

okreslanie celow , odpowiedzialnosci oraz

ram czasowych dzialania; ustalanie
priorytetow dzialania , efektywne
wykorzystanie czasu , tworzenie
szczegdtowych 1 mozliwyen do realizacj
planow krotko- i dlugoterminowych .

Wykonywanie obowigzkow stuzbowych

sposob uczeiwy , niebudzacy podejrzen o

stronniczosc 1 interesownosé; dbatosé o
nieposzlakowang opini¢ ; postepowanie
zgodnie z etykg zawodowa.

7 nastawienie na
wlasny rozwaj ,
podnoszenie

l kwalifikacji

Zdolnosc 1 sktonnos¢ do uczenia si¢
uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak , aby zawsze posiadaé
aktualng wiedzg .

i

W




8 pozytywne }Zaspakajanie potrzeb obywatela poprzez :
podejscie do -zrozumienie funkeji ustugowej swojego |
obywatela stanowiska pracy ,

-okazywanie szacunku ,
-tworzenie przyjaznej atmosfery ,
-umozliwienie obywatelowi
przedstawienia wiasnych racji ,
-stuzenie pomocy ,

- aktywne stuchanie , wzbudzanie zaufania

2

|
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych !
informacji , l
- dobieranie tresci , stylu i jezyka i
odpowiednio do stuchaczy |

9 samodzielnos¢ | Zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwenia _
i zdobywania informacji , formulowania

wnioskow i proponowania rozwigzan w

[ celu wykonywania powierzonych zadan .

Razem ilo$¢ punktow

Pracownik w okresie oceny wykonywal obowigzki na poziomie



Czesc C

Ustalenie oceny oraz uzasadnienie przyznanej okresowej oceny kwalifikacyjnej

Biorge pod uwagg stopien oraz poziom spelniania przez pracownika kryteriow , ktére podlegaiv
ocenie przyznaje pracoWNIKOWI .. ...ccoveiiiiiiiieiie e okresowa oceng

kwalifikacyjng .

Uzasadnienie :

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

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

Podpis i pieczatka imienna Oceniajacego

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

(data sporzadzenia oceny )



Czese

Zapoznalam sie z oceng sporzadzona na pismie przez :

OsSwiadezenie

Oswiadczam , ze zapoznatem si¢ z Regulaminem oceny pracownikow samorzadowych
wprewadzonym ZarZadZenient . . s Burmistrza Toszka z dnia

................ sreeeeneeeneeennn. O1AZ przystugujacym mi prawem odwolania od otrzymanej okresowej
oceny kwalifikacyjnej .

Toszek

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

data zapoznania si¢ ocenianego
Z przyznana oceng podpis ocenianego




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
nr .4 ;S)A’f" LAY

' - ' P
08 Lepea. 2OM0v,

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

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

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

(nazwa jednostki)

' I . dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego ]

Imig -

Nazwisko -

Komorka organizacyjna —

Stanowisko —

Data zatrudnienia na stanowisku

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

[1. Dane dotyczace poprzednie] oceny ]

Ocena / poziom

Data sporzadzenia oceny

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



Czesc B

Okreslenie stopnia spetniania kryteriow przez ocenianego oraz poziomu wykonywania obowiazkiow

| Lp. ikryteriﬁm

Opis kryterium Stopien i Liczba
spelnienia ! punktow

kryterium

L ]
5 sumiennos¢ Wykonywanie obowiazkow dokladnie , | ‘
‘ skrupulatnie i solidnie |

12 sprawnos¢ Dbalo$¢ o szybkie , wydajne 1 efektywne (
realizowanie powierzonych zadan |
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich '
efektdéw pracy:wykonywanie obowigzkow |
bez zbednej zwloki. !

3 | bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy |
i wykorzystaniu dostepnych zrodet 1
gwarantujgce wiarygodnosé 1
przedstawionych danych , faktéw 1 ;
informacji ;umiejetnosé sprawiedliwego |
traktowania wszystkich stron , '
niefaworyzowania Zadnej z nich. '

4 umiejetnosé Znajomos¢ przepiséw niezbednych do |
stosowania wlasciwego wykonywania obowigzkow |
odpowiednich | wynikajacych z powierzonego zakresu
przepisow czynnosci i odpowiedzialnosci |
;umiejetnos$¢ wyszukiwania potrzebnych |
przepisdw w zaleznosci od rodzaju sprawy
; rozpoznawanie spraw , ktére wymagajg i
{ wspoldziatania ze specjalistami z innych :
dziedzin. i
?
|
J
|
|
|
|
J
\

3 planowanie i Planowanie dzialan i1 organizowanie pracy

organizowanie | w celu wykonania zadan;precyzyjne

pracy okreslanie celow , odpowiedzialno$ci oraz

‘ ram czasowych dziatania; ustalanie

' priorytetéw dziatania , efektywne
wykorzystanie czasu , tworzenie

szczegdlowych i mozliwych do realizacji

[ planow krotko- 1 dtugoterminowych .

6 postawa etyczna | Wykonywanie obowigzkow stuzbowych w
sposob uczeiwy , niebudzacy podejrzen o
stronniczo$é 1 interesownosé; dbatosé o
nieposzlakowang opinig ; postgpowanie
zgodnie z etyka zawodowa.

!7 zarzadzanie Odpowiednio do potrzeb rozmieszczenie i
zasobami wykorzystanie zasobow finansowych lub |
innych , efektywne wykorzystanie
zasobow , kontrolowanie wykorzystania .
zasobow . f




8 zarzadzanie Motywowanie pracownikéw do osiagania
personelem wyzszej skutecznosei 1 jakosci pracy
poprzez :
- okre$lanie zakresu zadan 1
odpowiedzialnosci ,
; - ustalanie realnych termindéw wykonania
’ zadania ,

- komunikowanie pracownikom
oczekiwan dotyczacych jakosei ich pracy .
- rozpoznawanie stabych i mocnych stron
pracownikow , motywowanie ich
do dziatania ,
- okreslanie potrzeb szkoleniowych
pracownikow .
- traktowanie pracownikow w sposdb
uczeiwy i bezstronny ,
- wykorzystywanie mozliwosci
wynikajacych z systemu wynagrodzen
do motywowania pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow
pracy .
- stymulowanie pracownikow do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji .

9 zarzadzanie Nadzorowanie realizacji zadan poprzez :
jako$cig zadan |- kontrolg stopnia realizacji ,
terminowosci realizowanych zadan,
- modyfikowanie plandw w razie
koniecznosci ,
- ocenianie wynikow pracy pracownikow ,
- wydawanie polecefi majgeych na celu
poprawe jakosci wykonywania

e

10 podejmowanie |Umiej¢tnosé podejmowania decyzji w
decyzji sposob bezstronny i obiektywny ,
rozpoznawanie istoty problemu i
okreslanie jego przyczyn , podejmowanie
decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji , rozwazanie skutkow podjecia
decyzji , podejmowanie decyzji ztozonych
lub obarczonych ryzykiem po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i
strat .

SpT S—

Razem ilos¢ punktow

Pracownik w okresie oceny wykonywal obowigzki na poziomie .......ccoveeveivviiveeiiieienee e



Czesé C

Ustalenie oceny oraz uzasadnienie przyznanej okresowej oceny kwalifikacyjnej

Biorac pod uwagg stopien oraz poziom spelniania przez pracownika kryteriow , ktore podlegaly
ocenie przyznaje praCoOWNIKOWL .. .cocoociviiniiiiiiiiicr e okresowa oceng

kwalifikacyjng .

Uzasadnienie :

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

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

Podpis i pieczatka imienna Oceniajacego

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

(data sporzadzenia oceny )



Czese D

Zapoznatam si¢ z oceng sporzadzong na pisSmie przez

Oswiadczenie

Oswiadezam , ze zapoznatem si¢ z Regulaminem oceny pracownikow samorzadowych
wprowadzonym ZerzadZenien e Burmistrza Toszka z dnia

....................................... oraz przystugujgeym mi prawem odwolania od otrzymanej okresowej
oceny kwalifikacyjnej .

Toszek s

data zapoznania sig¢ ocenianego
Z przyznana oceng podpis ocenianego




