Zarzadzenie Nr 140/2009
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Czeladz.

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

2001r., nr 142, poz.1591 z pdézniejszymi zmianami), oraz § 9 Regulaminu organizacyjnego wydanego
Zarzadzeniem Burmistrza Nr 108/2009 z dnia 21 maja 2009 r., w zwigzku z art. 28 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

wn

N

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych podlegajg okresowym ocenom
na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz w niniejszym regulaminie.

Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

Ocenie nie podlegajg pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

§2

Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, raz w roku do konca pierwszego
kwartatu.

Oceny dokonuje sie nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

Ocena dotyczy wywigzywania sie pracownika z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

§3

Ocena sporzadzana jest za okres od dnia ostatniej oceny, a w przypadku dokonywania pierwszej
oceny od dnia zatrudnienia.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a. usprawiedliwionej nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownika lub pracownika
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny - ocena sporzgdzana jest w terminie 1 miesigca od
dnia powrotu przetozonego lub pracownika do pracy;

b. istotnej zmiany zakresu obowigzkéw pracownika - ocena sporzadzana jest za okres od
poprzedniej oceny do dnia zmiany zakresu obowigzkéw;
C. zmiany zajmowanego przez pracownika stanowiska - ocena sporzadzana jest za okres od

poprzedniej oceny do dnia zmiany stanowiska; w takim przypadku oceny dokonuje osoba,
ktéra w tym okresie byta bezposrednim przetozonym pracownika, w terminie 1 miesigca od
zmiany stanowiska.

§4

Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie 10 kryteriéw wspolnych dla wszystkich
pracownikow (zatacznik nr 1).

§5

Podczas oceny bezposredni przetozony przyznaje dla kazdego z kryteriéw punkty w skali
od 1 do 5. Bezposredni przetozony przed dokonaniem oceny moze odby¢ rozmowe z
pracownikiem.

Ocena nastepuje poprzez zsumowanie wszystkich punktow.

Przyznanie oceny nastepuje wedtug nastepujacej skali ocen:

a. 46-50 — ocena bardzo dobra

b. 36-45 — ocena dobra

C. 26-35 — ocena dostateczna



d. do 25 — ocena negatywna
§6

W przypadku uzyskania oceny negatywnej majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§7

Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych pracownika (zatacznik nr 2).

§8

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Prawno—Organizacyjnego.

§9

1. Traci moc Zarzadzenie nr 118/2007 z dnia 17 lipca 2007 r w sprawie wprowadzenia procedury
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgadowych zatrudnionych w
Urzedzie Miasta Czeladz.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
mgr inz. Marek Mrozowski



Kryterium
1. Sumienno$c¢
2. Sprawnosé

3. Bezstronnosé

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 140./2009
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 30.06.2009r.

Opis kryterium
Wykonywanie obowiazkéw dokfadnie, skrupulatnie i solidnie.
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowigzkéw bez zbednej zwtoki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrédet,
gwarantujgce wiarygodnosc¢ przedstawionych danych, faktow i informaciji.
Umiejetnosc¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowanie zadnej z nich.

4. Podnoszenie kwalifikacji Zdolnos¢ i sktonnos$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz

5. Planowanie i
organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.
Planowanie dziatahh organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegoétowych i mozliwych do realizacji planéw krotko- i
dtugoterminowych

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen

o stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodne z etykg zawodowg

7. Komunikatywnosé

Rozumie sie przez to:

- probe aktywnego zrozumienia sytuacji drugiej osoby,

- przedstawianie zagadnieh w sposéb jasny i zwiezty,

- postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw,

- dobieranie wtasciwego stylu, jezyka i tresci do wypowiedzi oraz pism,

- oOkazanie zainteresowania opiniami drugiej osoby,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wkasnymi opiniami.

8. Wiedza specjalistyczna

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

9. Umiejetnosc
stosowania odpowiednich
przepisow

Znajomosc¢ przepisdéw niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynno$ci. Umiejetnosc
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé zastosowania
wiasciwych przepiséow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

10. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i

obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkobw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ziozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach, po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych

zyskéw i strat.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 140./2009
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 30.06.2009r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Dane ocenianego pracownika:

Komadrka organizacyjna..........ccceeeeeeeeeeeeeeeeieniiens
StaNOWISKO........evieieiiiiiee e

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..................
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .................
Data poprzedniej oceny ........c.cccovviiiiiiiiiiiiiien

Okres, za ktory dokonywana jestocena: od ... o [0 TR

Ocena:
(w jaki sposéb oceniany wykonywat zadania i spetniat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
ze wskazaniem na kryteria oceny, ktérych pracownik nie spetniat wcale lub nie spetniat czasami).

Kryterium Przyznane punkty (w skali od 1 do 5)
1. Sumiennos¢

. Sprawnos¢

. Bezstronno$c¢

. Podnoszenie kwalifikaciji

. Planowanie i organizowanie pracy

. Postawa etyczna

. Komunikatywnos¢

. Wiedza specjalistyczna

O[T N]O o0 o W N

. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

10. Podejmowanie decyz;ji

Razem




Poziom oceny:

D Bardzo dobry - wszystkie zadania i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci wykonywat w

sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania.

D Dobry- wszystkie zadania i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci wykonywat w sposéb

odpowiadajgcy oczekiwaniom.

D Dostateczny - wiekszos¢ zadan i obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci wykonywat

w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom.

D Negatywny - obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci wykonywat w sposob

nieodpowiadajgcy oczekiwaniom .

(data, podpis oceniajgcego)

Zapoznatem(tam) sie z oceng sporzadzong na pi$mie przez:

Pana/Panig .........ccccceeeeiiiiiiiieeee e

(data, podpis ocenianego)



