ZARZADZENIE NR 56/24
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 1 sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22024 r.

poz. 609) oraz art. 271 art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz. U. 22024 r. poz. 1135), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne stanowiacy
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 136/09 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 6 listopada 2009 roku w sprawie
dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Trzeianne i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Trzcianne.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Trzcianne

o

Ewa Pickutowska
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 56/24
Wéjta Gminy Trzcianne

z dnia 1 sierpnia 2024 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne

§ 1. 1. Regulamin okresla sposéb, kryteria oraz tryb przeprowadzenia ocen okresowych pracownikow
Urzedu Gminy Trzcianne.

2. Ocena okresowa pracownikéw stanowi narzedzie do zarzadzania, stuzace uzyskaniu niezbednych
informacji do podejmowania decyzji personalnych, wskazywania obszaréw rozwoju, informacji zwrotnej
pracownikowi, jak oceniana jest jego praca, atakze whasciwemu zaplanowaniu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

3. Ocenie podlegaja pracownicy Urzedu Gminy Trzcianne zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Trzcianne, ktorych stosunek pracy nawiazuje sie na podstawie umowy
o prace,

4. Ocenie nie podlegaja: Wojt Gminy Trzcianne, Zastepca Wojta, Skarbnik.

§ 2. 1. Ocenie okresowej podlega pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym co najmnie;j
6 miesigcy.

2. Pierwszej oceny okresowej dokonuje sie nie pdzniej niz 2 lata od dnia zatrudnienia w Urzedzie Gminy
Trzcianne.

3. Oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata, jednak nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.
4. Oceny dokonuje si¢ za okres pracy od ostatniej oceny okresowej do dnia sporzadzenia nowej oceny.

5.W  przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, uniemozliwiajacej dokonanie oceny,
sporzadzenie oceny nastgpuje w terminie pozniejszym, nie dluzszym niz 30 dni od powrotu ocenianego do
pracy.

§ 3. 1. Oceny okresowej dokonuje si¢ w formie pisemnej na arkuszu oceny okresowej stanowiacy
zalacznik do regulaminu.

2. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zgodnie z podlegloscia stuzbowa
okreslong w aktualnie obowiazujacym regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Trzeianne. Oceny
okresowej kierownikow referatow, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy i pracownikdéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje Wéjt Gminy Trzcianne lub Zastgpca Wojta.

3. Oceny Sekretarza Gminy dokonuje Wéjt Gminy Trzcianne.

4. Oceng sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: jeden otrzymuje pracownik, drugi dostarcza sie wojtowi
przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe.

§4.1.Przed przystgpieniem do oceny okresowej pracownika, oceniajacy przeprowadza rozmowe
z pracownikiem na temat sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu obowiazkow pracownika i w
trakcie ktérej wybiera kryteria bedace podstawa do dokonania oceny.

2.Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw ocenianego pracownika, oceniajacy analizuje

wykonywanie obowigzkéw przez pracownika zgodnie z obowiazkami okreslonymi w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

3. Pracownicy sa oceniani na podstawie 3 kryteriow podstawowych i3 kryteriow dodatkowych. Wyboru
kryteriow dokonuje dla kazdego pracownika oceniajacy.

4. Kryteria podstawowe okreslone sa w zalaczniku Nr 2.
5. Kryteria dodatkowe okreslone sa w zalaczniku Nr 3.
6. Kazde kryterium oceniane jest oddzielnie w skali od 1 do 10 punktow.
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7. Do oceny pracownikéw stosuje si¢ skale wedtug opisu:
1) 10 -9 punktoéw ~ spetnianie zawsze kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom;
2) 8 — 7 punktoéw — spetnianie prawie zawsze kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom;
3) 6 — 5 punktoéw — spetnianie zazwyczaj kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom;
4) 4 - 3 — spetnianie rzadko kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom:
5) 2 — 1 — pracownik nie spelnia danego kryterium.

8. Ustala sie ocene zgodnie z ponizsza punktacija:
1) bardzo dobra — suma punktéw od 55 do 60;
2) dobra — suma punktow od 45 do 54;
3) zadowalajaca — suma punktéw od 30 do 44;
4) negatywna — suma punktéw ponizej 30.

§ 5. 1. Pracownikowi przystuguje prawo odwolania od przyznanej oceny w terminie 7 dni od dnia jej
otrzymania. Niedotrzymanie tego terminu skutkuje pozostawieniem odwotania bez rozpatrzenia.

2. Odwotanie od oceny wnosi si¢ do Wojta Gminy Trzcianne, a w przypadku oceny sporzadzonej przez
wojta, do komisji w skladzie:

1) Zastepca Woita,
2) Sekretarz Gminy,
3) pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

3. Odwofanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od jego wniesienia, a w przypadku uwzglednienia odwotania,
oceng zmienia si¢ albo dokonuje sie oceny po raz drugi.

4. Stanowisko rozpatrujacego odwolanie jest ostateczne.

§6. 1. W razie otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny koncowej, ponowna ocena nastgpi
nie wezesniej niz 3 miesigce od poprzedniej i nie pozniej niz przed uptywem 12 miesiecy.

2. Ponowna ocena odbywa sie na podstawie kryteriow wybranych przy poprzedniej ocenie. Termin oceny
ustala oceniajacy i informuje o nim ocenianego.

3. Uzyskanie ponownej oceny okresowej negatywnej, skutkuje rozwigzaniem umowy 0 prace,
z zachowaniem okresu wypowiedzenia.
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Zafacznik nr 1 do Regulaminu okresowej oceny

pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 56/2024

Wojta Gminy Trzcianne z dnia 1 sierpnia 2024 r.

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA

I. Dane dotyczace pracownika i poprzedniej oceny

Data zatrudnienia na obecnym Stanowisku ...
POPrzednia 0CeNa ........o.oouiiiieccieeeeeeeeee e
Data sporzadzenia poprzedni€] OCENY ..........ccooveiiioioeeieeeeeeeeeeeeeeeeeen,

1. Kryteria oceny

Kryteria obowiazkowe Liczba przyznanych punktéw

Kryteria do wyboru

L.aczna liczba przyznanych punktow

ITI. Ocena pracownika

Oceniam wykonywanie obowiazkdéw przez Pania/Pana ..............cooouei i e,

wokresie  od Ao na

e R (czytelny podpis oceniajacego)
{miejscowos¢ 1 data)

poziomie

Zapoznalam/lem si¢ zoceng mojej pracy sporzadzona na pismie oraz zostalam/tem pouczonaly
o przystugujacym mi prawie do ztozenia odwotania od oceny do Wojta Gminy Trzcianne w terminie 7 dni

od daty jej doreczenia

(miejscowosc | data) s — |
(czytelny podpis ocenianego)

' Wstawi¢ bardzo dobry, dobry, zadawalajacy, niezadawalajacy

? Wstawié ocene pozytywna lub negatywna.

Id: A0246743-63F8-4F29-BD06-6C35A4C15D9D. Podpisany

Strona |




Zalacznik nr 2 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 56/2024

Wojta Gminy Trzcianne z dnia 1 sierpnia 2024 r.

KRYTERIA PODSTAWOWE

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow  pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki.

3.Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrédel, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4.Umigjetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomos¢  przepisdbw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umicjetno$é zastosowania
wlasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

5.Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziafania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych i1 mozliwych do realizacji planéw
krétko- i dlugoterminowych.

6.Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ 1 interesownos¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow Urzedu Gminy Trzcianne
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 56/2024

Wojta Gminy Trzcianne z dnia 1 sierpnia 2024 r.

KRYTERIA DODATKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1.Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

2.Umiejetnos¢ obstugi urzadzen
technicznych

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

3.Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomosc¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

- czytanie 1 rozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym.

4 Nastawienie na wlasny rozwdj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolnosc¢ i sklonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze mie¢ aktualna wiedze.

5.Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie
przez:

- wypowiadanie sie w sposéb zwigzly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6.Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8 Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racj,
- shuzenie pomoca.

9.Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania
zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespohu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10.Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzieki:
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- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktéw,

- ufatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii sporne;j,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

11.Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywac na
informacja/dzielenie sie planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:
informacjami - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje

te beda stanowily istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one
istotne znaczenie.

12.Zarzadzanie zasobami Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

- alokacje 1 wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania.

13.Zarzadzanie personelem Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci

1 jakosci pracy przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow

i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14.Zarzadzanie jakoscia Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
realizowanych zadan efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych

obowiazkow.
15.Zarzadzanie wprowadzaniem Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:
zmian - podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
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- podejmowanie krokéw zmniejszajgcych nieche¢ do wprowadzanych
zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy klientom urzedu osiagnaé
pozytywne rezultaty.

16.Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez:
- ustalanie priorytetéw dziafania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacii zadan, -
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywlazywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania probleméw oraz konczenia
podjetych dziatan.

17.Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18.Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé na kryzys,
- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
przysztosci unikna¢ podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

19.Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania
zleconego zadania.

20.Inicjatywa

- umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

21 Kreatywnosé

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

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

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.
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22 Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow na podstawie
posiadanych informacji przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka 1 korzysci roznych kierunkoéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23.Umiejetnosci analityczne

Umiegjetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw
analizowanych 1 interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdw, opracowan i
raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/zadania.
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