Zarzadzenie Nr 22/2009
Wiajta Gminy Rawa Mazowiecka
z dnia 24 czerwea 2009 roku

w sprawie Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Gminy
Rawa Mazowiecka

Na podstawie art. 28 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008
roku ( Dz.U. 223, poz.1458 ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikow
Urzgdu Gminy Rawa Mazowiecka w brzmieniu stanowigcym zalgeznik do Zarzigdzenia.

§ 2. Regulamin okredla sposob dokonywania okresowych ocen, okresy za ktore
jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen.

§ 3. Regulamin ma zastosowanie do pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz do
kierownikéw jednostek organizacyjnvch gminy.

§ 4. Zarzadzenic wehodzi w Zycie z dniem podjgcia.




Hulyemik

do Zorzplzenia Nr 222009 Wdjla
Gminy Rown Mmeowicckn 2 dnin
24,06, 2 (Wi,

REGULAMIN
przeprowadzania ocen okresowych pracownikow Urzedu Gminy Rawa Mazowiecka

§ 1. 1. Okresowa ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym , zwana dalej ,,oceng”, jest sporzadzana na podstawie kryteriow obowigzkowych
i kryteridw wybranych przez bezposredniego przelozonego.

2. Wykaz kryteriow obowigzkowych | kryteriow do wyboru stanowi zalgceznik nr | do
regulaminu,

3. Bezposredni przelozony. zwany dalej ,.oceniajacym”, wybiera z wykazu nie mniej
niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteridw oceny, najistotnicjszych dla prawidlowego wykonywania
obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika samorzgdowego.

4. Oceniajacy wybiera kryteria oceny, po uprzednim omowieniu z pracownikiem,
zwanym dalej ,ocenianym”, sposobu realizacjii obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art, 24 f art. 25
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zwanej dalgj
Shstawa”,

§ 2. |. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesige
i rok.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny oceniajacy wpisuje do
arkusza okresowej oceny pracownika , zwanego dalej ,arkuszem™, kidrego wiedr stanowi
zalgcznik nr 2 do regulaminu.

3, Po dokonaniu czynnodci, o kldrych mowa w ust. 2, oceniajgey niezwlocznie
przekazuje arkusz Wajtowi w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

4. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopig arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

§ 3. Czynnosci, o kidrych mowa w § 1 ust. 3 i 4 oraz § 2, oceniajacy dokonuje nie
pozniej niz w ciggu 8 miesigey od dnia zatrudnienia pracownika Sanmquuwegu na
slanowisku urzgdniczy, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny — nie poznicj niz w ciggu
30 dni od sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny.

§ 4. 1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.

2. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na pismie w razie
usprawiedliwionej nieobecnodci w pracy ocenianego, uniemozliwiajaeej przeprowadzenie
oceny .

3. Sporzadzenie oceny na pismie nastepuje w terminie wezednigjszym niz ustalony
zgodnie z § 2 usl. 1 w razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu ohowigzkow na
zajmowanym przez nicgo stanowisku pracy,

4, Oceniajacy niezwlocznie powiadamia oceniancgo piscmnic o nowym terminie
sporzadzenia oceny na pismie. Kopig pisma dolgcza sig do arkusza.

§ 5. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakeie okresu, w
ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezesniej
kryleridw oceny.



§ 6. Uecniajqc_\f, nie wezedniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie,
pr:_-:pmwndza z ocenianym rozmowg, podczas kiore] omawia z nim wykonywanie przez
ae:emanegu jego obowigzkoéw w okresie, w ktérym podlegal ocenie, trudnosci napotykane
przez niego podezas realizacji zadan i spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow
oceny.

§ 7. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w
okresic, w ktdrym podlegal on ocenie,
2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zaduwalagqcy lub nlezudawalaja_n}'}.
3) przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo dobrego, dﬂbrcgu lub zadowalajgcego
poziomu wykenywania obowiazkéw przez ocenianego, albo prayznaniu oceny negatywnej.

§ 8.1. Oceniajacy niezwlocznie dorgeza ocenianemu oceng sporzgdzong na pismie |
poucza go o przyslugujagcym mu prawie zlozenia odwolania do Wojta, w terminie 7 dni od
dnia dorgczenia oceny.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio, gdy obowigzki bezpodredniego przelozonego
realizuje WojL

3, Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia sig albo dokonuje sig oceny
po raz drugi.

5. Ocena uzyskana w rybie odwolawczym jest oceng ostateczni).

6. W przypadku uzyskania negatywnej oceny slosuje si¢ przepisy ustawy.,

§ 9. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pidmie arkusz wlacza si¢ do akt
osobowych ocenianego,

§ 10. Do ocen okresowych rozpoczetych na podstawie przepisow dotychczasowych i
nie zakonczonych do dnia wejécia w #zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sig przepisy
dotychczasowe.



Zalgeenik Ne 1
Do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY
KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Kryterium Opis kryterium

L. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkow dokladnie,
skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosé Dbaloéé o szybkie, wydajne i efekiywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgee uzyskiwanie wysokich efekiow
pracy. Wykonywanie obowiagzkdw bez zbednej
zwioki.

3. Bezstronnosc Obicklywne rozpoznawanie syluacii  pray

wykorzystaniu dostgpnych zrodel, gwarantujgce
wiarygodnosé przedstawionych danych, lakiéw i
informacji. Umigjetnodc  sprawiedliwego
traklowania wszystkich stron, niefaworyzowania
Fadnej 2 nich,

4. Umigjetnodé  stosowania  odpowiednich

praepisdw

Znajomodé  przepisow  niczbgdnych  do
wilndciwegn wykonywania obowinzkow
wynikajacych 2z opisu  stanowiska  pracy.
Umigjeinodd wyszukiwania potrzebnych
przepisdw. Umigjetnost zastosowania

wlasciwych przepisdéw w zaleznogei od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg
wspildzinlania 2z¢ specjalistami z  innych
dziedzin,

5. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dzialai i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan, Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialno$ci oraz  ram  czasowych
dzialania. Ustalanie prioryletdw  dzialania,
eleklywne wykorzystywanie czasu, lworzenie
szezegolowych i mozliwych do realizagji plandw
krotko- i diugoterminowych.

6. Postawa elyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy,
niebudzacy  podeprzedt o stronniczosé |
interesownodé, Dbalosc o nieposzlakowang
opinig. Postepowanie zgodnie 2 etyky zawodows.




KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

I. Wiedza specjalistyczna
|

Wiedza z konkretnej dziedziny, kiora warunluje
odpowicdni poziom meryloryczny realizowanych
zadan.

2. Umiejetnosé obslugi uregdzes rechnicznych

Odpowiedni  stopiefd wiedzy | umigjglnosci
niezbgdny do  korzystania  ze  spraglu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

kwalifikacji

3. Znajomodd jezyka obeego (czynna i bicrma) Znajomodé  jezyka obcego na  poziomie
odpowiednim  do  realizowanych  zadad,
pozwalajaca na:

- crytanie i rozumienie dokumentaw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obeym, -

4. Mastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie | Zdolnosé | sklonnodé  do  uczenin  sig,

uzupelniania  wiedzy  oraz  podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadad akiualng
wicdze.

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie  wypowiedzi w  sposdb
gwarantujacy ich zrozumienie, praez:
- wypowiadanie sig w sposdb zwigzly, jasny i
precyzyiny,
- dobieranie stylu, jezvka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do sluchaczy,

udziclanic  wyczerpujacyeh | rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krylyke lub

zaskokujgoe argumenty,
- wyrazanie  pogladdw  w  sposdb
przekonywujgey,

- poslugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla
rodzaju zalatwianych spraw/wykonywanej pracy.

6, Komunikacja pisemna

Formulowanie  wypowiedzi w o 5posdb
gwaranlujgey zrozumienie, praei:

- stosowsnie przyjelveh form  prowadzenia
korespondencii,

- przedsiowinnie zagadnien w sposdb jasny i
wigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tredci
pism,

= budowanie zdafd poprownych gramatycznie i
logicznie.

7. Komunikatywnosé

Umiejenosé budowania kontakiu z inng osoba,
prees:

- pkazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanic zainteresowania jej opiniami,

- umiejgtnod zainleresowania innych wlasnymi
opiniami.

8. Pozytywne podejicie do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
zrozumienie  funkeji  uslugowej swojepgo

stanowiska pracy,

= okazywanie szacunku,




- worzenie preyjaene] atmosfery,

- umotliwienic obywatelowi przedstawienia
wiasnyeh racji,

- sluZzenie pomoca.

9, Umiejetnost pracy w zespole

Realizacia zadan w zespole, przez:
- pomeoe | doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysei wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadah,
- wspolprace a nie rywalizacje z pozostalymi
czlonkami zespolu,
- zglaszanie  Konstruktywnyeh  wnioskow
usprawniajgcych pracg zespolu,

pklywne sluchanie innych, wzbudzinie
zaulania,

10. Umigjetnosé negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego
preez zainteresowanych, deigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii)
innyeh osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réinorodnych
argumentéw  w  celu  wsparcia  swojego
stanowiska,

- preekonywaniu innyeh do weryfikagji wlasnyeh
saddw lub zmiany stanowiska,

- rozpoenawaniu najlepszych propozyei,

- stymulowaniu otwartych dyskosji na temat
#ridel konfliktdw,

= ylatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii
spornej,

- lworzeniu i proponowaniu nowych rogwigeaf.

1. Zarzgdzunie  informacig/dzielenie
informacjami

sig

Pozyskiwanie i preekazywanie informacji, kiore
mogs  wplywac na planowanie lub proces
podejmowania decyiji, prece:

preekazywanie  posiadanych  informacji
osobom, dla ktoérych informacje te beda
stanowily istolng pomoe w realizowanych przez
nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
kidryeh maja one istolne @nacrenie.

12, Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do poirzeb rozmieszczenie i

wykorzystanie zasobdw finansowych lub innych,

przez:

- okreslanie i pozvskiwanie zasobdw,

- alokocje i wykorzystanic zasobdw w sposdb

efektywny pod wzgledem czasu i kosztdw,
kontrolowanie  wszystkich  zasobdw

wymaganych do efektywnego dzialania,

13, Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikdw do  osiggania

wyzszej skutecznosci i jakosci pracy, przez:
zrozumiale  tlumaczenie zadan, okreslanie

odpowiedzialnosel za ich realizacje, uslalanie

realnych  lermindw  ich  wykonanin  oraz

okreslenie oczekiwanego efekiu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwai

dotyczgcyeh jokosei ich pracy,

= rozpoznawanie moenyeh i slabveh  stron




pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

- okre$lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczeiwy i
bezstronny sposob, zachecanie ich do wyrazania
wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- oceng osiggnied pracownikow,

- wykorzystywanie mokliwosei wynikajgeych =z
systemu wynaprodzen oraz motywujycej roli
awansu w celu zachecenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikdw dotyczacych wiasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

- inspirowanie | motywowanic pracownikow do
realizowania celdw i zadan urzecu,

- stymulowanic pracownikow do rozwaju i
podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoscia realizowanych zadad

Modzorowanie prowadzonych dzialan w celu
uzyskiwania pozgdanyeh efektdw, przez:

- tworzenie | wprowadzonie  efektywnych
systemdw kontroli dzialania,

- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizac)i
dzialah,

- modylikowanie plandw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych
pracownikow,

- wydogwante polecent majacych na celu poprawe
wykonywanych obow iqzkow.

15. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:

podejmowanie  inicjalywy wprowadzania
Zimian,

uzasadnianie koniecznodei  wprowadzania
zmian,

okredlanic  etapow i ram  czasowych
wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania
FALITHEN

podejmowanie  krokdw  zmnigjszajgeyveh
niecheé do wprowadzanych zmian,

skupianie sie na sprawach kluczowych
zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,

przewidywanie reakeji  pracownikéw  na
wprowadzane zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy
osigengc pozyviywne rezultaty klientom urzedu,

16. Zorientowanie na rezullaty pracy

Osigganie zakladanych celow, doprowadzanie
dzialafh do kofea, przez:

- ustalanie prioryietéw dzialania,

- identy likowanie zadan krytveznyeh,
szezegdlnie  trudnweh,  mogacych  mied
przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw  mierzenin  postgpu
realizac)i zadan,




- przyjmowanie odpowiedzialnosei w  trakcie
realizacii  zadan @ wywigzywanie sig z
zobowinzan,

zrozumicnic  Koniecznodcl  rozwinzywonia
problemow oraz koiczenia podjelyeh dziatan,

| 7. Podejmowanie decyzji

Umigjetnosc podejmowania decyzji w sposdb

bezstronny i obiektywny, preez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie

jego przyezyn,

- podejmowanic  decyzji na  podsiawie

sprawdzonyeh informagii,

- rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji w zlozonych lub

obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem

rvzyka po uprzednim zhilansowaniu

potencialnyeh zyskdw i stral

| 8. Radzenic sobic w sytuncjach kryzysowych

Pokonywanie  syluacji  kryzysowyeh  oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemow,
preeg:
- wezesne rozpoznawanie potencjalnych syluacji
kryzysowych,
- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,
- dostosowywanie dzialania do zmieniajaeych sig
warunkdw,

wczesniejsze  rozwazanie  polencjalnyeh
problemdw i zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowaé na kryzys,
- wyciqganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych
tak, zeby mozna byvlo w przysziosci unikngd
podobnyeh sytuacji,
- skuteczne dzialanie (ak2e) w  okresach
preejsciowyeh lub wprowadzania zmian,

19, Sumodzielnosd

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formulowania winioskow
i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umigjgtnodé | wola poszukiwania obszarow

wymagnjgcych zmian i informowanie o nich,
inicjowanie dziaiania i branic

odpowiedzialnodcl za nie,

- mbwienie otwarcie o problemach, badanie

grodel ich powstani,

21. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci | wyobrazni do
tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych
proces pracy, preez:
- rogpoznawanic oraz idenlyfikowanic powigzan
migdey syluacjami,
- wykorzystywanie  rodnych  istnigjaeych
rozwigzan w celu tworzenia nowych,
- otwarodé na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowyeh koncepeji | melod,

inicjowanie  lub  wynajdvwanie  nowyeh




