ZARZADZENIE NR 56 /2020
Burmistrza
Miasta i Gminy
Rydzyna

z dnia 30 czerwca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikoéw
zatrudnionych w Urze¢dzie Miasta i Gminy Rydzyna

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22019 r., poz. 1282) zarzagdza sig, co nastepuje:

§1. Wprowadzam ,,Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Miasta i Gminy Rydzyna”, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 56/2020
Burmistrza Miasta i Gminy
Rydzyna

z dnia 30 czerwca 2020 r,

Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Rydzyna

§1
Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Rydzyna zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, zwani dalej Ocenianymi, podlegajg
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§2
Okresowej oceny, zwanej dalej oceng, dokonuje przetozony wyzszego stopnia Ocenianego,
zwany dalej Oceniajgcym.

§3
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest na pi$mie nie rzadziej niz raz na 2 lata
i nie czgsciej niz raz na 6 miesigey.
2. W przypadku pracownikow nowo zatrudnionych przetozony wyzszego stopnia dokonuje
jego oceny przed uplywem jednego roku od dnia zatrudnienia.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest ostatni dzien miesigea,
w ktorym dokonywana jest ocena pracownika,
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny,

2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego

przez niego stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ust. 4 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie szesciu miesigcy od dnia
powrotu Ocenianego do pracy,

2) wust. 4 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska. W przypadku wystgpienia szczegdlnych przestanek, ocena
sporzadzona jest w terminie szesciu miesiecy od dnia zmiany.

6. Nowy termin sporzgdzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc
o tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolgcza sie do arkusza oceny.




2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w ktérym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwinigcia,

3) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalgcych umiejgtnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw.

§8
I.  Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do kierownika jednostki,
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
2. Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia,
3. Odwolanie powinno by¢ sporzgdzone na pismie wraz z uzasadnieniem.

§9

Arkusz oceny wigczany jest do akt osobowych pracownika.

§ 10
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
2. Zabrania sig¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miasta
i Gminy Rydzyna

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosc¢ dziatania

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbgdnej zwloki.

3. Bezstronno$é

Obiektywne rozpoznawanie sprawy przy wykorzystaniu dostgpnych
Zzrédet, gwarantujace wiarygodno$é przedstawionych danych,
faktow 1 informacji. Umiej¢tno$é sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania Zadnej z nich.

4. Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepiséw
prawa

Znajomosé przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiegjgtnos¢ zastosowania)
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspoldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadar.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dzialania. Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdlowych i mozliwych do
realizacji plandw krotko i dhugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkdw w sposob uczciwy, niebudzgcy
podejrzen o  stronniczo$¢ 1 interesownos¢.  Dbalos¢
o nie poszlakowang opinie. Postgpowanie zgodnie z etykg

zawodowa.




Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miasta
i Gminy Rydzyna

WYKAZ KRYTERIOW DODATKOWYCH

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$é i sktonnosé do uczenia sig, uzupehiania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé¢ aktualng wiedzg.

3. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tredci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

4. Komunikatywno$¢

Umiejetnoé¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

5. Umiejetnosc pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspolnego realizowania
zadan,

- wspolpracg, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi czlonkami zespohu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajgcych prace zespolu,

- aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania.

6. Umiejgtnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzigki: '

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych 0séb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow Iub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazar.

7. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacjg, 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,




13. Inicjatywa

- umiejgtno$¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédel ich powstania.

14. Kreatywnos¢

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

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan mi¢dzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejagcych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dzialania,

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigza.

15. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:
- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do sluchaczy,

- udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposéb przekonywujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wilasciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

16. Zarzgdzanie
informacja/dziclenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wplywaé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te
beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne
Znaczenie.

17. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie dzialan do koica przez:

- ustalanie priorytetéw dzialania,

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

- okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz kofczenia
podjetych dziatan.

18. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie
i interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
i raportow,

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

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

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




Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw
zatrudnionych w Urzegdzie Miasta
i Gminy Rydzyna

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

ZATRUDNIONEGO
W URZEDZIE MIASTA I GMINY RYDZYNA

CZESC A

| I. Dane dotyczace Ocenianego pracownika samorzadowego

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniCzym ..........ccoceevevevesenrereveecnesennennn,

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .......occeeviviiriiesiiicneninnennens

I1. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

EYota SPOTEQATOINAT wovsvusissivimsyimsssnsesssssinssoissvennss s s s s s aess s

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

(miejscowosc, data) (pieczatka i podpis Oceniajgcego)




CZESC C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego

Nalezy napisac, w jaki sposéb Oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktérym podlegal ocenie, czy spelnial
ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w kiorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania,
ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

Dane dotyczgce Ocenianego:

TIRUREE v o e S SR S S S P T RS e AR5
INAZWISKO .ottt b et s et e e s et e b s e b e e st et e e en s e nannnansnans
SIANEWISIED. usounvsvsmansvssissuasumreispsims e s A A Ty o S A R TSRS
Data rozpoczecia pracy na obeenym SAnOWISKU ;. vt st

(miejscowos$e, data) (podpis Oceniajacego)




CZESCE

1. Zapoznatam/lem si¢ z oceng sporzadzong przez:

Panig/Pana ...uueicsiissmmisissnisemmmemmsessossssieesssssssnsssesssssssssssensssssasssssane

2. Zostalam/em pouczonaly o przyslugujgcym mi prawie zlozenia odwolania od
oceny w terminie 7 dni od dnia dorg¢czenia oceny.

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

(miejscowos¢, data) (podpis Ocenianego)




