)
ZARZADZENIE NR 3‘1/’,54203’4
WOJTA GMINY CZERWONAK

2 dirka 3..3.\44.0.'.'.\.-.'% 2021 1,

w sprawie okresowych ocen pracownikéow Urzedu Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019r.
poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834) w zwigzku z art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i poz. 1834) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okres$la sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,
kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Czerwonak.

§ 2. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy Czerwonak, za wyjatkiem pracownika zatrudnionego na podstawie powotania,
podlega okresowym ocenom zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
zwang dalej "ustawg".

2.Oceng moga by¢ objeci rowniez pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych
i obstugi.

§ 3. 1. Ocena pracownikéw jest dokonywana w formie elektronicznej za pomoca aplikacji webowej
»Kompetencje kadr”.

2. Wszyscy pracownicy podlegaja ocenie w zakresie kryteriow — typéw kompetencji podzielonych wedhug
kompetencji: spotecznych, osobistych oraz stanowiskowych, natomiast pracownicy zatrudnieni na
kierowniczym stanowisku urzedniczym dodatkowo w zakresie kompetencji menedzerskich.

3. Kryteria oceny pracownika samorzadowego zostaty okre$lone w w zatgczniku do zarzadzenia.
4. Wszystkie kryteria, o ktorych mowa w ust. 2, sa obowiazkowe.

5. Oceny pracownikdw dokonuje bezposredni przelozony pracownika, zwany dalej "oceniajacym",
w oparciu o analiz¢ jego pracy w okresie podlegajgcym ocenie oraz rozmowe z ocenianym pracownikiem.

6. Oceny kierownikéw komdrek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy dokonuje W@jt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy, sprawujacy
bezposredni nadzér zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Gminy Czerwonak.

7. Podczas oceny oceniajacy przeprowadza rozmowe, ktérej przedmiotem jest omowienie z ocenianym
pracownikiem sposobu realizacji obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,
obowiazkow wynikajacych z art. 24 i 25 ustawy oraz okreslenie poziomu kompetencji.

8. Sporzadzenie oceny w aplikacji polega na:

1) okreSleniu poziomu realizacji poszczegélnych kryteridw / stopnia spetniania kompetencji wediug
nastepujacej punktacji:

a) 5 punktéw - w bardzo duzym stopniu,

b) 4 punkty - w duzym stopniu,

¢) 3 punkty - w $rednim stopniu,

d) 2 punkty - w matym stopniu,

e) 1 punkt - w bardzo malym stopniu;
2) otrzymaniu wyniku procentowego okreslajacego poziom kompetencji pracownika;
3) podsumowaniu badania i wystawieniu oceny - w rubryce "Uwagi" - wedlug skali:

a) ocena pozytywna, gdy procent kompetenciji wynosi powyzej 30%,

b) ocena negatywna, gdy procent kompetencji wynosi do 30%.
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9. Po dokonaniu oceny w aplikacji ,,Kompetencje kadr” oceniajacy drukuje raport indywidualny w dwéch
egzemplarzach, z ktérych jeden dorgcza si¢ ocenianemu pracownikowi, a drugi Wojtowi.

10. Ocene okresowa (raport indywidualny badania), po zaakceptowaniu przez Wojta, wilacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 4. 1. Oceny okresowej dokonuje si¢ raz na 2 lata.

2. Ocena sporzadzana jest kazdorazowo do 31 grudnia roku, w ktérym zaistnial obowigzek dokonania
oceny.

3. Nowo zatrudniony pracownik podlega pierwszej ocenie po uplywie 6 miesiecy od dnia zatrudnienia
w Urzedzie.

4. Wéjt moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wczesniej niz po uptywie 2 lat od poprzednie;j
oceny, jednak nie wcze$niej niz przed uplywem 6 miesigcy od poprzedniej oceny.

5. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie po uptywie 6 miesiecy.

6. Uzyskanie oceny negatywnej skutkuje utrata prawa do nagrody. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej
skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

7. Oceniajgcy moze zmienic termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie oceny — oceny
dokonuje si¢ wowczas w ciggu 30 dni od dnia powrotu ocenianego do pracy;

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany stanowiska pracy — oceny za miniony okres
pracy na dotychczasowym stanowisku dokonuje sie wowczas w ciggu 30 dni od dnia zaistnienia zmiany.

8. W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany
podlega ocenie, oceny dokonuje obecny przelozony, a w rozmowie oceniajacej moze uczestniczy¢ przetozony
wyzszego szczebla lub byly bezposredni przetozony pracownika.

§ 5. 1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Wéjta w terminie
7 dni od dnia dorgczenia pracownikowi oceny na pismie.

2. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od wniesienia.

3. W wyniku rozpatrzenia odwotania W¢éjt utrzymuje oceng¢ w mocy, zmienia ocen¢ lub uchyla ocene
i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§ 6. Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwigzane z oceng pracownikéw, w szczegdélnos$ci nadzoruje
kierownikéw komoérek organizacyjnych urzedu oraz informuje zobowigzanych do dokonania oceny
o zblizajacym sie terminie dokonania oceny.

§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 191/2019 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 9 pazdziernika 2019 r. w sprawie
okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Czerwonak i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
Czerwonak

§ 8. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 3441’2‘03/)

Wojta Gminy Czerwonak
z dniaﬂ..caxu.in.ierzozl r
Kryteria oceny pracownika samorzadowego zatrudnibnego na stanowisku urz¢dniczym - typy
kompetencji
KOMPETENCJE SPOLECZNE
1. KOMUNIKATYWNOSC:
- buduje jasne komunikaty w mowie i piSmie
- bezproblemowo nawiazuje kontakt werbalny
- z zainteresowaniem stucha innych i rozumie ich wypowiedzi
- zadaje pytania dostosowane do celu rozmowy
2. OBSLUGA KLIENTA WEWNETRZNEGO I ZEWNETRZNEGO:
- buduje i podtrzymuje pozytywne, wiazace relacje miedzy klientem a organizacijg

- komunikuje si¢ zklientami w sposob cierpliwy, pozytywny i konstruktywny, takze w sytuacjach
wyjatkowych/stresowych

- do klientéw/wspotpracownikéw odnosi si¢ w sposdb uprzejmy i profesjonalny
- reaguje spokojnie na stresowe sytuacje

3. WSPOLDZIALANIE:
- skutecznie realizuje wspoélne cele
- skutecznie wypelnia swoja role w zespole
- buduje wspolny zasob kompetencji zespotu i potrafi z niego korzystaé
- mobilizuje i motywuje innych cztonkdéw zespotu

KOMPETENCJE OSOBISTE

1. KREATYWNOSC
- umie krytycznie analizowac¢ procesy w organizacji, jej otoczeniu i w relacjach z klientami
- szybko identyfikuje i umie skorzysta¢ z nowych narzedzi i rozwigzan
- dociera do zrodet (ekspertow, raportow, ekspertyz itp.) na tematy, nad ktérymi pracuje w ramach organizacji

- tworzy nowatorskie, oryginalne rozwigzania, ktore beda satysfakcjonujace dla niego i dla zatrudniajgcej go
organizacji

- potrafi zaproponowac kilka alternatywnych rozwigzan danego problemu

- ma tendencje do postgpowania niestandardowego i oryginalnego, wkraczajacego poza procedury i gotowe
rozwigzania - mys$li w sposob dywergentny

2. GOTOWOSC DO UCZENIA SIE
- chetnie i szybko przyswaja nowa wiedze zwigzanag nie tylko z zakresem dziatan, za ktére odpowiada
- aktywnie poszukuje nowych mozliwosci do zdobycia wiedzy zawodowej
- w oparciu o swoje wiedzg i do§wiadczenia proponuje pracodawcy nowe rozwigzania
- efektywnie zastepuje w pracy nieobecne osoby
3. DAZENIE DO REZULTATOW:
- rozumie postawione przed nim cele i si¢ z nimi identyfikuje

- konsekwentnie rozwigzuje problemy, na ktére natrafia podczas realizacji zadania

Id: 677CEB23-B9C4-406A-93C3-9A69C2B376F8. Podpisany Strona 1



- potrafi zidentyfikowa¢ ewentualne problemy przed i w trakcie realizacji zadania
- okresla priorytety realizowanych zadan, uwzgledniajac przy tym oczekiwania pracodawcy
4. PLANOWANIE PRACY WLASNEJ:
- rozumie potrzebe i znaczenie porzagdkowania spraw i zadan w dziatalno$ci organizacji
- planuje prace zgodnie z wytyczonymi celami, swoimi kompetencjami i dostepnymi zasobami
- ustala priorytety swojej pracy
- okresla i wdraza w zycie harmonogram swojej pracy, ktory pozwala osiagnac cel bez zbednej zwtoki
5. ADAPTACJA DO ZMIANY:
- rozumie i akceptuje fakt, ze zmiany sg niezbednym elementem dziatania i rozwoju przedsigbiorstwa
- ma wiedzg, ktéra powoduje, ze zmiana jest przez niego zrozumiata i akceptowana
- bierze aktywny udziat we wdrazaniu zmian, wskazujac m.in. jak usprawni¢ ich wprowadzanie
- wspiera innych wspotpracownikéw w trakcie procesu zmiany
6. ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW:

- rozpoznaje i komunikuje swoim zwierzchnikom zblizajgce si¢ lub zaistniate problemy w organizacji oraz ich
przyczyny i potencjalne skutki

- wspiera swojego zwierzchnika w wypracowaniu i wdrozeniu efektywnego sposobu uniknigcia badz
rozwiazania problemu

- samodzielnie rozwigzuje problemy, w ktoérych rozwigzanie nie musi by¢ zaangazowany
- w ocenie problemow nie kieruje si¢ emocjami i uwzglednia przy tym zasoby organizacji
KOMPETENCJE STANOWISKOWE
1. WIEDZA STANOWISKOWA/ZNAJOMOSC PRZEPISOW:

- posiada wiedze i umiejgtnosci niezbgdne do wykonywania powierzonych mu zadan / bardzo dobrze zna
przepisy prawa majace zastosowanie przy wykonywaniu powierzonych mu zadan

- praktycznie wykorzystuje swoja wiedze iumiejetnosci do realizacji powierzonych zadan / wiasciwie
zinterpretuje i zastosuje odpowiednie przepisy w zaleznosci od rodzaju sprawy

- zna swoj zakres obowigzkoéw
- zna i stosuje regulacje, procedury i regulaminy wewnetrzne organizacji

Kryteria dodatkowe oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na Kierowniczym
stanowisku urze¢dniczym - typy kompetencji

KOMPETENCJE MENEDZERSKIE
1. PLANOWANIE:

- patrzy na procesy w organizacji catosciowo i realnie

- realnie ocenia zasoby organizacji (wiedze i umiejetnosci pracownik6éw, narzedzia pracy, pieniadze, czas itp.)
- przy planowaniu poprawnie analizuje wszystkie dostepne informacje zwigzane z planowanym procesem
- potrafi nada¢ odpowiednie priorytety planowanym dziataniom
2. ORGANIZOWANIE
- zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zaplanowanych dziatan
- koordynuje dziatania w sposéb profesjonalny i bezstronny, z nastawieniem na cel
- deleguje zadania uwzgledniajac przy tym wiedze i do§wiadczenie poszczegdlnych cztonké6w zespotu
- jasno przekazuje zasady, polecenia i wymagania cztonkom zespotu, merytorycznie je uzasadniaja

3. DELEGOWANIE
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- dopasuje charakter zlecanych dziatan do celéw organizacji i kompetencji pracownikow

- potrafi mobilizowac i zwigksza¢ zaangazowanie pracownikéw w realizacje celéw organizacji
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