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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mastow

Zarzadzenie Wéjta Gminy Mastéw Nr 76/2017
z dnia 2 czerwca 2017 roku.

PROCEDURA DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA

Lp. Etap Przedmiot dzialania
1. | Rozmowa Cel rozmowy- wybdr przez oceniajacego kryteriow
z ocenianym przed bedacych podstawa dokonania oceny kwalifikacyjne;.

wyborem kryteriow | Przedmiot rozmowy:

1. Omoéwienie z pracownikiem sposobu realizacji
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy,

2. Analiza czy obowigzki pracownika wykonywane

sg zgodnie z obowiazkami pracownika samorzadowego
okreslonymi w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Obowiazki oceniajgcego:

1. Zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu
zleconych mu obowigzkdéw, o propozycje zmiany zadan,
o plany zawodowe, che¢ dalszego doksztalcania, itp.,

2. Po zakonczeniu rozmowy poinformowa¢ ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny
kwalifikacyjne;j.

2. | Wybor kryteriow Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie
mniej niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteridow oceny,
najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania
obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego.

UWAGA - ze wzgledu na specyfike stanowiska pracy
ocenianego oceniajagcy moze dodatkowo ustali¢ jedno
kryterium nieobjete wykazem kryteriow dodatkowych
i dokona¢ opisu tego kryterium.

UWAGA — w razie zmiany na stanowisku bezposredniego
przetozonego w trakcie okresu, w ktorym oceniany podlega
ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych
wczesniej kryteriow oceny.

Lp. Etap Przedmiot dzialania
3. | Wyznaczenie Oceniajagcy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie,
terminu oceny okreslajac miesigc i rok.




Whpis do arkusza
oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu
terminu oceny na pi$mie oceniajacy wpisuje je w czedci B
arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego.

Zatwierdzenie
kryteriéw przez
kierownika jednostki

Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki,
w celu zatwierdzenia — imieniem i nazwiskiem oraz podpisem
w punkcie IT czgéci B arkusza oceny — wybranych kryteriow.

Poinformowanie
ocenianego

Oceniajacy dorgcza ocenianemu kopie arkusza oceny. Fakt
zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem
sporzadzenia oceny na pi$mie oceniany potwierdza
wlasnorecznym podpisem w punkcie II czesci B arkusza
oceny.

Rozmowa
Z ocenianym po
wyborze kryteriow

Termin — nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem
oceny na pi$mie.

Przedmiot rozmowy — omoéwienie wykonywanych przez
ocenianego zleconych mu w okresie, w ktéorym podlegat
ocenie obowigzk6éw oraz spetnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.

Obowigzki oceniajacego — zapytaé ocenianego o trudnosci
Jakie napotykal podczas realizacji zadas.

Sporzadzanie oceny
na piSmie

Etap pierwszy — opinia

1. W czgsci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opinie
dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego
w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajgcy podaje w jaki sposob oceniany
wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
czy spelniat ustawowe kryteria oceny.

UWAGA - w przypadku, gdy pracownik wykonywat
w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania,
ktére nie wynikaja z opisu Zajmowanego przez niego
stanowiska, oceniajgcy zobowigzany jest je wskazag.

Etap drugi — okreslenie pozioméw

1.W czesci D arkusza oceny oceniajacy okreSla poziom
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego.

2. Dopuszczalne s nastepujace poziomy oceny:

- bardzo dobry,

- dobry,

- zadowalajacy,

- niezadowalajacy,

Etap trzeci — ocena koncowa

W czgsci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje ocene
koficowa — pozytywna ( obejmuje poziom wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego: bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy) lub negatywna ( obejmuje niezadowalajgcy
poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego).

Etap

Przedmiot dzialania

Poinformowanie
0 ocenie ocenianego

1.Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu oceng
sporzadzong na pi$mie i poucza go o przystlugujacym mu
prawie ztozenia odwolania.




2.Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pismie
oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w czesci E
arkusza oceny.

10. | Tryb odwolania od Zasada: ocenianemu przysluguje prawo do zlozenia
oceny odwolania od oceny sporzadzonej na pi$mie do kierownika
jednostki.
Termin: 7 dni od dnia dor¢czenia oceny.
11. | Ponowna ocena Przeslanki: gdy poziom wykonywania obowigzkoéw przez
negatywna oceniajgcego zostat ponownie okreslony  jako
niezadowalajacy.
Skutki:
1. Dla pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym — pracodawca samorzadowy
niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy
za wypowiedzeniem, lub odwoluje go ze stanowiska;
2. Dla pracownika samorzadowego mianowanego
zatrudnionego na stanowisku innym niz urzednicze-
pracodawca samorzadowy moze rozwigza¢ z nim stosunek
pracy za wypowiedzeniem.
3.0kres wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi
samorzagdowemu  mianowanemu Wwynosi trzy miesigce
i konczy sie ostatniego dnia miesigca.
12. | Obowigzki Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz oceny
dokumentacyjne wlacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

Ocena jest przechowywana w czeSci B akt osobowych
ocenianego.
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