Zarzadzenie nr 24/07
Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski
z dnia 02 lipca 2007 r.

w sprawie: sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu
Gminy Nowogrédek Pomorski.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1593 ze zm.) oraz Rozporzqdzenie Rady
Ministrow z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzqdowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361)

zarzqdza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownikéw Urzedu Gminy Nowogrédek Pomorski

zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, zwana dalej ,,oceng”, jest sporzadzona na
podstawie kryteri6w obowiazkowych i kryteriéw wybranych przez bezposredniego
przelozonego.

2. Wykaz kryteriow obowiazkowych i kryteriow do wyboru stanowi zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

3. Bezposredni przetozony, zwany dalej ,,oceniajacym”, wybiera z wykazu kryteriow do
wyboru nie mniej niz 3 i nie wigeej niz 5 kryteriéw oceny, najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika zwanego
dalej ,,ocenianym™.

4. Niezaleznie od wybranych kryteriéw z wykazu kryteriéw do wyboru oceniajacy moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobj¢te danym wykazem i dokonaé opisu tego kryterium,
jezeli uzna to za niezbgdne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

5. Oceniajacy wybiera kryteria oceny, po uprzednim omdéwieniu z ocenianym sposobu
realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowiazkéw okre§lonych w art.15 i art.16 ust.1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ,,ustawg”

§ 2. 1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie, oceniajacy
wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej ocenianego, zwanego dalej .,arkuszem”.
Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej ocenianego stanowi zatacznik nr 2 do

zarzadzenia.

3. Bezposredni przetozony niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni od
sporzadzenia, przekazuje arkusz okreslony w ust. 2 Wéjtowi Gminy, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriéw oceny.

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




§ 3. Czynnosci, o ktérych mowa w § 1 ust. 3-5 oraz § 2, oceniajacy dokonuje nie poézniej niz
w ciagu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku
urzedniczym, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny — nie pozniej niz w ciagu 30 dni
od sporzadzenia na pi$mie poprzedniej oceny.

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

2. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie
usprawiedliwionej niecobecno$ci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie
okresowej oceny kwalifikacyjnej.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkow na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy, sporzadzenie oceny na pismie nastgpuje
w terminie wczeéniejszym niz wyznaczony przez ocenianego zgodnie z § 2 ust. 1

4. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie
sporzadzenia oceny na pismie. Kopig pisma dolacza si¢ do arkusza.

§ 5. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriéw oceny.

§ 7. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
w okresie, w ktérym podlegat ocenie

2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego (bardzo dobry,
dobry, zadawalajacy lub niezadowalajacy)

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego Ilub zadawalajacego
poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny
negatywnej.

§ 8. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu ocene sporzadzona na pismie i poucza
go o przystugujacym mu prawie odwolania do Wéjta Gminy Nowogrodek Pomorski
w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny.

2. Przepis ust.1 stosuje si¢ odpowiednio, gdy obowiazki bezposredniego przelozonego
realizuje Wojt Gminy.

3. Wojt Gminy rozpatruje odwotanie od oceny, o ktérym mowa w ust. 1 w terminie
14 dni od dnia zloZenia odwolania.

§ 9. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie arkusz wiacza sie do akt osobowych
ocenianego.

§ 10. 1. W przypadku uzyskania przez ocenianego ujemnej oceny kwalifikacyjnej, oceniajacy
w terminie 7 dni od dorgczenia oceny, niezaleznie od przystugujacego ocenianemu
prawa odwolania si¢ od oceny, ustala termin ponownej oceny.

2. Ponowna ocena, o ktorej mowa w ust. 1, nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po
uplywie trzech miesigcy, nie pdzniej niz po uplywie szesciu miesiecy.



§ 11. W przypadku ponownej oceny, terminy o ktérych mowa w § 6,8,9,10 stosuje sie
odpowiednio.

§ 12. W przypadku ponownej oceny, przepisy § 4 1 5 stosuje sie odpowiednio.

§ 13. 1. W przypadku ponownej ujemnej oceny kwalifikacyjnej, Wéjt Gminy niezwlocznie
rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na
stanowisku urzedniczym (niemianowanym), z zachowaniem ustawowego okresu
wypowiedzenia, zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

2. Wypowiedzenie, o ktérym mowa w ust. 1 rozpoczyna si¢ z pierwszym dniem
miesigca nastepujacego po miesigeu, w ktérym pracownikowl wreczono ponowng ujemng
ocene kwalifikacyjna.

§ 14. 1. Ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego sporzadzana jest co najmniej raz
na dwa lata.

2. W stosunku do pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowogrddek
Pomorski do dnia 7 kwietnia 2007 roku, termin dokonania pierwszej oceny uptywa w dniu
10 pazdziernika 2007 r.

3. W stosunku do oséb zatrudnionych po dniu 7 kwietnia 2007 roku, pierwsza ocene
przeprowadza sig przed uplywem dwoch lat pracy.

§ 1S. W terminie do dnia 31 lipca 2007 roku, stanowisko do spraw kadr dostarczy
Kierownikom Referatow wykaz pracownikow podlegajacych pierwszej ocenie oraz
wypelnione w czesci A arkusze ocen.

§ 16. 1. W celu przeprowadzenia pierwszej oceny, bezposredni przetozony w terminie do dnia
31 sierpnia 2007 roku sporzadzi harmonogram ocen i ustali kryteria ocen dla
poszczegolnych podlegtych pracownikéw, przy czym przepis §2 ust. 2,3 i 4 stosuje
si¢ odpowiednio.

2. Kazdorazowo, nie dalej niz do dnia 30 stycznia kolejnego roku, bezposredni
przetozony sporzadzi i przedlozy Wojtowi Gminy Nowogrédek Pomorski harmonogram
przeprowadzenia ocen podlegtych pracownikéw na dany rok kalendarzowy.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wéjta Gminy Nowogrodek Pomorski.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 lipca 2007 roku.

1
WOJT GMINY
|
Tomasz Pietniiszka




ZALACZNIK NR 1
do Zarzadzenia nr 24/07 Wojta Gminy Nowogrddek Pom.
z dnia 02 lipca 2007 r.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium Opis kryterium
1 2

1. Sumiennosc Wykonywanie obowigzkdw dokladnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosc Dbatosc o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie cbowiazkdw bez zbednei zwioki

3. Bezstronnosc Chisktywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrodel, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetnosdé sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnoid stosowania Znajomos¢ przeplisow niezbednych do wiasciwego wykonywania

odpowiednich przepisdw obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé

wyszukiwania potrzebnych przepisdw. Umiejetnosc zastosowania
wtasciwych prezepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpeznawanie spraw, ktdére wymagajg wspéldzialania ze
specjalistami z innych dziedzin

5., Plancwanie 1 Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania

organizowanie pracy zadan. Precyzyjne okreslanie celdw, odpowiedzialnodci oraz ram

czasowych dziaiania. Ustalanie priorytetdw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdlowych i
mozliwych do realizacji plandw krotko- i diugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkow w sposdb uczeiwy, nisbudzacy podejrzen

o stronniczosé¢ i interesownos¢. Dbalosc o nieposzlakowana
opinig. Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktdéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan
2. Umiejetnosc obsiugl Odpowiedni stopien wiedzy i1 umiejetnosci niezbedny do
urzadzen technicznych korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych
3. Znajomosc jezvka cobcego Znajomosc jezyvka obcego na poziomie odpowiednim do
{czynna i bkierna) realizowanych zadan, pozwalajaca na:
- ¢zytanie 1 rozumienie dokumentdw,
- pisanie dokumentéw,
- rozumienie innych,
- méwienie w jezyku obcym
4. Nastawienie na witasny Zdolnosé i skionnosc do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz
rozwdlj, podnoszenie podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktnalng
kwalifikacji wiedze
5. ¥Komunikacja werbalna Formuiowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie

przez:

- wypowiadanie sie w sposdb zwiezly, jasny i
precyzyjny,

— dobieranie stylu, jezyka 1 tresci wypowiedzi




odpowiednioc do siuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytvke lub zaskakujace
argumenty,

- wyrazanie pogladdw w sposédb przskonywajacy,

- posiugiwanie sie pojeciami witasdciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdéb gwarantujacy zrozumienie
przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencii,
- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny 1 zwiezly,
- dobieranie odpowiedniege stylu, jezyka i tresci
pism,
— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i1 logicznie

7. Komunikatywnosc

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- ckazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnege zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosE zainteresowania innych wiasnymi opiniami

8. Pozytywne podejsScle do
chywatela

zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

— zrozumienie funkcji usiugowe] swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych
racii;

- sluienie pomocs

9. Umiejetnosc pracy
w zaspole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zreozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wepdlnego realizowania zadan,

- wspéipraceg, a nie rywalizacje z pozostakymi
cztonkamil zespolu,

- 2zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespolu,

— aktywne siuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejegtnosc
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dziegki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
osdb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych saddw
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusii na temat zrodel
konfliktdw,

- utatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

11. Zarzadzanie informacja
/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wpiywad
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:
- przekazywanie posiadanych informacii osobom, dla
ktérych informacje te beda stanowlly istotna pomoc
w realizowanych przez nis zadaniach,
-~ uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
maja one istotne znaczenie

12. Barzadzanie zascbami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobdw
finansowych lub innych przez:
~ okreglanie i pozyskiwanie zasobdw,
- alokacje i wykorzystanie zasobdw w sposdb efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobdw wymaganych do
efektyvwnego dziatania

13. Zarzadzanie persconelemn

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyisze] skutecznosci i

jakosci pracy przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie
aodpowiedzialnoscl za ich realizacje, ustalanie




realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i sitabych stron pracownikdw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakoscl pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy 1 bezstronny
sposéb, zachecanie ich do wyrazania witasnych opinii
oraz wtaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng oslagnieé pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzeh oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikdédw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikdéw,

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

- inspirowanie i motywowanie pracownikdw do
realizowania celéw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju 1 podnoszenia
kwalifikacji

14, Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Wadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontreli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacii dziatan,

-~ modyfikowanie plandéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu popraweg
wykonywanych obowigzkow

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okres$lanie etapdw 1 ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspleranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdéw zmniejszajacych niechec do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwiazanych =z
wprowadzanyml zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
Zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Usiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca

przez:

- ustalanie priorytetdw dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, mogacych mieé przelomowe zhnaczenile,

- okreslanie sposobdéw mierzenia postepu realizacji
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie sie z zobowilgzan,

- zrogumienie koniecznodcl rozwlgzywania problemdw
oraz konczenia podjetych dziatan

17. Podejmowanie decyz]l

Uniejetnosc¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i

oblektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreilenie jego
PrZyCZym,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacii,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub cbarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji cbarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzvsowych

Pokonywanie sytuacjl kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych preoblemow przez:

- wWczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwijzanie




kryvzvsu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie
warunkow,

- wczedniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw i
zapobleganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktdérzy beda musieli
zareagowad na Kryzys,

- wyciaganie wnioskdw z sytuacjl kryzysowych tak, Zeby
mozna bylo w przyszlosci uniknaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie {takze} w okresach przejsciowych
lub wprowadzanla zmian

19. SamodzielnossE

7dolnoié do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informaciji, formulowania wnioskdw i proponowania roZwigzan w
celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

- umiejetnoid i wola poszukiwania obszardw
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowledzialnesci za
nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie Zrddel ich
powstania

21. Kreatywnosd

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobraini do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réinych istniejacych rozwiazan w
celu tworzenla nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie nowych
koncepcii 1 metoed,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwoscl lub
sposobdéw dziatania,

- badanie réznych Zrodel informaciji, wykorzystywanie
dostepnego wyposaZenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania 1
doskeonalenia nowych rozwigzan

22. Myélenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepciji realizowania celdw W oparciu

posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyclaganie wnioskdw z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendoéw 1 powiazan miedzy roznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkdw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwiazywania problemdéw i pokonywania
przeszkéd,

- cocenianie ryzyka 1 korzysci réinych kierunkéw
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkdw dziatania,

- analizowanie okoliczneodci i zagrozen

23. Umisjetnosci
analityczne

Umiejgtne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez

analizowanie 1 interpretowanie danych, tj.:

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan rdznych
aspektdédw analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdw,
cpracowan i raportdiw,

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

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskdw z
przeprowadzone] analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
{(wtacznie z aplikacjami komputerowymi} w celu
rozwigzania problemu/zadania




ZALACZNIK NR 2
do Zarzadzenia nr 24/07 Wéjta Gminy Nowogrédek Pom.
z dnia 02 lipca 2007 1.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym ..........ccccoiiiiiininiinenc e
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ..o

11. Dane dotyczace poprzedniej aceny
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(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis
osoby wypelniajace])

Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowiazkowe

1. Sumiennosé¢

2 Sprawnosc

3: Bezstronnosc

4. Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie 1 organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryleria wybrane przez bezposredniego przelozonego




(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

(imig 1 nazwisko oceniajacego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data 1 podpis oceniajacego)

[1. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteridéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imig 1 nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem
sporzadzenia oceny na pismie.
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(m1ercowosc) (dzief, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Czes¢ C

Opinia dofyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:
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Stanowisko ..
Data rozpoczgma pracy na obecnym stanow1sku :

Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywa} obowwczlﬂ W OkICSIG w ktorym pod]egal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w
ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowose) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ D

Okreslenic poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanic okresowej oceny




Oceniam wykonywanie obowiazkdw przez:
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na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosei podjal sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkdw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czegsci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetnial wigkszosé
kryteridw oceny wymienionych w cz¢sei B.

zadowalajacym

Wigkszoé¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdw stale spetnial niektdére
kryteria oceny wymienione w czgsci B.

niezadowalajacym

Wiekszo$¢ obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spelnial wcale
badz spelnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje¢ okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czest B

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:
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{migjscowosc) (dzien, miesiae, rok) (podpis ocenianego)




