UchwataNr XXX /329/ 05
Rady Miejskiej w Bobolicach
z dnia 26 sierpnia 2005 r.

w sprawie okreslenia zasad dokonywania okresowej oceny pracownikdw mianowanych Urzedu
Miejskiego w Bobolicach

Na podstawie art. 17 ust. 11 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 22 marca 1990 r.
(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1593; z 2002 r Nr 113, poz.984; Nr 214, poz.1806; z 2005 r. Nr 10,
poz.71, Nr 23, poz.192, Nr 122, poz.1020) RadaMiegjskaw Bobolicach uchwala:

8§ 1. Zasady oceny pracownikOw mianowanych stanowi zatacznik nr | do niniejszej uchwaty.

2. Oceny pracownikéw mianowanych dokonuje sie na formularzu , ARKUSZ OCENY
PRACOWNIKA”, stanowiacy zatacznik Nr 2 do ninigjszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr  XV11/159/92 Rady Miejskiej w Bobolicach z dnia 28 maja 1992 r
w sprawie  zasad dokonywania  ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw samorzadowych
mianowanych zatrudnionych w Urzgdzie Miastai Gminy.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Bobolic.

8§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zakacznik Nr 1 do uchwaty Nr XXX/329/05
Rady Miejskigj w Bobolicach
z dnia 26 sierpnia 2006r.

Zasady
dokonywania okresowych ocen
pracownikéw mianowanych Urzedu Miegjskiego w Bobolicach

§1

Ocenom kwalifikacyjnym oraz testom podlegaja wszyscy mianowani pracownicy samorzadowi
zatrudnieni w Urzegdzie Miejskim w Bobolicach.
§2

1. Poddanie si¢ okresowej ocenie kwalifikacyjnej jest obowiazkiem kazdego mianowanego
pracownika

2. Wprowadza si¢ mozliwos¢ przeprowadzania testOw ze zngjomosci podstawowej wiedzy z
zakresu administracji publiczne.

3. Wynik testu nie stanowi elementu oceny kwalifikacyjnej i nie podlega wiaczeniu do akt
osobowych pracownika.

§3

1. Ocen kwalifikacyjnych pracownikow dokonuje Komisja ds. oceny kwalifikacyjnej pracownikow
Urzedu Miegjskiego w Bobolicach, zwana dale] ,,Komisja” przedstawigjac ja Burmistrzowi do
akceptaci..

2. W sktad Komigji powoluje sie Zastepce Burmistrza, Skarbnika Gminy 1 Sekretarza Gminy, a
w przypadku oceny pracownikawchodzacego w sktad referatu do sktadu Komisji wiacza sie
wiasciwego kierownika referatul.

3. W czasie dokonywania oceny pracownika bedacego cztonkiem zwiazku zawodowego obecny
jest przedstawiciel zaktadowej organizacji zwiazkowsy.

4. Ocen kwalifikacyjnych dokonuje si¢ co 2 lata, z tym, ze w razie otrzymania oceny negatywnej
pracownik zostanie poddany ponownej ocenie po uptywie 3 miesiecy, nie pdznigj jednak niz po
uptywie 6 miesiccy.

6.0ceny kwalifikacyjne sporzadza sie¢ w konca roku kalendarzowego.

§4

1.Celem oceny kwalifikacyjnej jest :

1) stwierdzenie o przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku i w administracji
samorzadowse),

2) stworzenie podstaw dla awansdw, wyrdznien, zmiany wynagrodzenia.

3) dobdr wiasciwych osdb na poszczegodlne stanowiska, a zwtaszcza na stanowiska kierownicze.
2. Ocena stuzy¢ bedzie takze do ustalenia potrzeb w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow oraz stworzenia podstaw formalnych i merytorycznych do
przeniesienia pracownika, ktory nie spetnia warunkéw wymaganych na zajmowanym stanowisku,
nainne stanowisko lub  z ktérym stosunek pracy powinien by¢ rozwiazany ze wzgledu na jego
nieprzydatnoscé.



§5

1. Przy dokonaniu oceny kwalifikacyjnej pracownika nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci:

a) kwalifikacje i umieggtnosci zawodowe wynikajace z posiadanego wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego oraz pogiebianie wiedzy fachowey,

b) aktywnos¢ zawodowa, jakosé, terminowosé i rezultaty wykonania powierzonych zadan,

C) przestrzeganie zasad praworzadnosci, wiasciwego stosunku do interesantéw, zwierzchnikow
i wspOtpracownikéw,

d) zdyscyplinowanie, obowiazkowos¢ i odpowiedzialnose,

€) inicjatywe, samodzielnos¢ i umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy.

2. Przy ocenie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych nalezy uwzglednié
ponadto:

a) zdolnosci organizatorskie i kierownicze ze szczeg6lnym uwzglednieniem umiegjgtnosci
wspotdziatania z zespotem pracowniczym, planowania organizacji zadan i koordynaci
pracy zespotu, oddziatywania na podlegtych pracownikéw i motywowania ich do
podnoszenia kwalifikagji,

b) inicjatyweg, samodzielnos¢, umiejgtnos¢ trafnego i szybkiego podegimowania decyzji,
obiektywizm w ocenie podlegtych pracownikdéw i samego siebie, umigjetnos¢ myslenia
kategoriami interesbw gminy i Urzedu,

c) konsekwencje w postepowaniu oraz zdolnos¢ przewidywania skutkow ekonomiczno-
finansowych podejmowanych decyzji i dziatan.

§6

Ocene kwalifikacyjna dokonuje si¢ na ,, Arkuszu oceny pracownika’.

§7

1. Dokonujacy oceny, zapoznaja podlegtych im pracownikéw z ocena kwalifikacyjna i jej
uzasadnieniem, a nast¢pnie podpisane i przyjete do  wiadomosci arkusze ocen, przekazuja
Burmistrzowi, celem przedstawieniajegj  wynikow.

2. Pracownikom przystuguje prawo ztozenia, w terminie 7 dni od dnia  zapoznania Si¢ z ocena,
odwotania od oceny kwalifikacyjnej do Burmistrza, za posrednictwem Komigji.

3. Burmistrz rozpatruje:

a) wyniki dokonywanych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,
b) odwotania od ocen kwalifikacyjnych,
oraz przekazuje, po zakonczonej pracy, arkusze ocen pracownikowi do spraw kadr.

4. Ocena dokonana przez Burmistrza jest ostateczna.



§8

1.Ustala sie nastepujaca skale ocen i odpowiadajaca jej ilos¢ punktow :

1)wyrdznigjaca - 5 punktéw
2) szczegOlnie dobra - 4 punkty
3) dobra - 3 punktu
4) zadawalgjaca - 2 punkty
5) negatywna - 1 punkt

2.Komisja punktuje poszczegolne elementy zawarte w arkuszu oceny pracownika, oblicza sume
punktdéw oraz wystawia wspélnie ocene ogolna.

§9

1. Uzyskanie ogolnej oceny negatywnej lub zadowalajacej powoduje niemoznos¢ awansowania i
nagradzania pracownikaw czasie do nastepnej oceny.

2. Powtérne uzyskanie ogoélnegj oceny negatywnej uniemozliwia dalsze zatrudnienie pracownika na
dotychczasowym stanowisku, moze tez sa¢ si¢ podstawa do rozwigzania z nim stosunku pracy.

§10

Oceny kwalifikacyjne stanowia czes¢ sktadowa akt osobowych pracownika Urzedu, do ktérych
stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62, poz. 286 z

pozniejszymi zmianami ) .



ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA

CZESC |. INFORMACJA O PRACOWNIKU
Wypetnia pracownik do spraw kadrowych.

1.1. Dane dotyczace pracownika:

Zalacznik Nr 2 do Uchwaty Nr XXX/329/05
Rady Miejskiej w Bobolicach
z dnia 26 serpnia 2005r.

1. |Imi¢ i nazwisko

2. |Data urodzenia

3. | Stanowisko

4. |Data rozpoczgcia pracy w  Urzedzie

Miejskim

5. |Dataogatniego awansu na stanowisko

6. |Staz pracy ogdtem

7. | Wyksztatcenie

8. | Okresoceny

9. |Dataodatniej oceny

Cze¢s¢ | arkusza oceny pracownika zostata wypetniona:



CZESC 1I. OPIS PRACY
Wypetnia pracownik ( po wypetnieniu przekazuje dokonujacym oceny )

2.1. Gléwne zadania i obowiazki ( wg waznosci ) :

2.2. Szkoleniaw okresie podlegajacym ocenie:

2.3. Porazki poniesione w okresie podlegajacym ocenie:

2.4. SzczegOlne osiagniecia w okresie podlegajacym ocenie:




CZESC Ill. OCENA PRACOWNIKA

Wypetnia Komisja dokonujaca oceny.
3.1. OS0bY AOKONUJACE OCENY .....couveeinieieeieeiiee et se e sees e se e e e
(imig i nazwisko oraz stanowisko )

3.2. Szczegdlne osiagnigcia w okresie podlegajacym ocenie:

3.3. Porazki poniesione w okresie podlegajacym ocenie:

3.4. Oceny szczegbtowe: SKALA OCEN:
1 — negatywna
2 — zadowalgjaca
3 —dobra
4 — szczegOlnie dobra

5 —wyrdznigjaca

Lp. | TRESC OCENA

l. Ocena przygotowania zawodowego i efektoéw pracy

Przygotowanie zawodowe do pracy na obecnie zagjmowanym

stanowisku

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Planowanie i organizowanie pracy wiasnej

Jakos¢ wykonywanej pracy




Terminowos¢ w wypetnianiu zadan

Doktadnosé

Obowiagzkowos¢

Poczucie odpowiedzialnosci

Samodzielnos¢ w realizacji zadan

Cechy osobowe

Inicjatywa

Pomystowos¢ i kreatywnosé

Otwartos¢ na nowatorskie rozwigzania

Umiejetnosé trafnego podejmowania decyzji

Umiegjetnos¢ krytycznej oceny zdarzen

Zdolnos¢ do nieulegania presji i zachowania rownowagi w
trudnych sytuacjach

Umigjetnosci interpersonalne

Umiegjetnos¢ pracy w zespole

Dbatos¢ o dobra atmosferg w pracy




Wspbtpraca ze zwierzchnikami

Kultura osobista

V. |Umigetnosci kierownicze

Umigjgtnos¢ planowania i organizowania pracy podlegtym

pracownikom

Umigjgtnos¢ oceny i wiasciwego wykorzystania wiedzy |

doswiadczenia zawodowego pracownikow

Umiegjetnos¢ podziatu zadan pomigdzy pracownikow

Umigjetnos¢ ustalania celéw pracy i priorytetéw

Umigjetnos¢ przekazywania i egzekwowania polecen

Umigjetnos¢ motywowania pracownikow

Konsekwencjaw dziataniu

3.5. Mocne strony osoby ocenianej:




3.6. Stabe strony osoby ocenianej:

3.7. Ocena opisowa pracy:

3.8. Zalecenia w zakresie uzupetnienia lub podniesienia kwalifikacji zawodowych ( potrzeby

szkoleniowe) :

3.9. Ocena koncowa Komigji : ( niepotrzebne skreslic )

WYROZNIAJACA

SZCZEGOLNIE DOBRA

DOBRA

ZADAWALAJACA

NEGATYWNA

10




3.10. Propozycje Komisji dokonujacej oceny — pracownik kwalifikuje si¢ do:

podpis dokonujacego oceny data
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CZESC 1V. OSWIADCZENIE OSOBY OCENIANEJ

Oswiadczam, ze zostalem(am) zapoznany(a) z niniejsza ocena. Do przedstawionej oceny nie
wnosza uwag (Wnosze¢ nastepujace uwagi)

Zostatem(am) poinformowany(a) o prawie odwotania si¢ w terminie 7 dni, od oceny
kwalifikacyjnej, zgodnie z 8 7 pkt. 2 ,Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikow
mianowanych Urzedu Migjskiego w Bobolicach”

podpis pracownika data
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UZASADNIENIE

Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 22 marca 1990 r. okresla zasady oceny
mianowania pracownikdw samorzadowych oraz w art. 17 daje dyspozycje radzie gminy do
ustanowienia samorzadowych takich zasad badZ regulamindw.

Kwestia ta uregulowana byta w uchwale XV11/159/92 Rady Miejskiej w Bobolicach z dnia 28
maja 1992 r. jednak si¢ zdezaktualizowata i korzystanie z jej zapisdw nie pozwalatoby
obiektywnie dokonac takiej oceny.

W zwiazku z tym, ze ustawa wyraznie okresla, ze pracownicy mianowani podlegaja

okresowym ocenom, uchwalenie takiego regulaminu jest konieczne.
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