Uchwata Nr VI111/89/03
Rady Miejskiej Kostrzyna nad Odra
z dnia 5 czerwca 2003 roku
w sprawie okre$lenia zasad dokonywania oceny pracownikéw samorzadowych mianowanych.
Na podstawie art. 18 ust. 2. pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz gdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r.
nr 142, poz. 1591, zmiany: Dz.U. z 2002 r. nr 23, poz. 220, nr 62, poz. 558, nr 113, poz. 984, nr 214, poz.
1806) oraz art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2001 r.
nr 142, poz. 1593, zmiany: Dz.U. z 2002 nr 113, poz. 984, nr 214, poz. 1806) uchwala sie co nastepuje:
§1

Tryb, zasady oraz kryteria dokonywania oceny pracownikéw samorzadowych mianowanych Urzedu Miasta
Kostrzyna nad Odrg okresla Regulamin, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

§2
1.0ceny dokonuje 5-osobowa Komisja powotlywana i odwotywana przez Burmistrza Miasta w drodze
zarzadzenia.
2. Komisja dziata zgodnie z Regulaminem, o ktérym mowa w § 1 niniejszej uchwaty.
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Wykonanie uchwaly powierza sie Burmistrzowi Miasta i zobowigzuje do skiladania Radzie corocznych
sprawozdan z realizacji uchwaty.
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Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady Miejskiej

Andrzej Kail

Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr VI11/89/03
Rady Miejskiej Kostrzyna nad Odrg
z dnia 5 czerwca 2003 roku

Regulamin dokonywania oceny pracownikéw samorzadowych mianowanych w Urzedzie Miasta
Kostrzyna nad Odra

1. Ocena pracownikéw samorzgdowych mianowanych dokonywana jest raz na rok.

2. Ocena jest dokonywana wedtug kryteriow znajdujacych sie w arkuszu ocen. Arkusz ocen jest
zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu i stanowi jego integralng czes¢

3. Oceny dokonuje 5-osobowa komisja powotana w drodze zarzgdzenia przez Burmistrza Miasta.

4. Przewodniczacym komisji jest Sekretarz Miasta

5. Komisja moze podejmowac czynnosci tylko w petnym sktadzie.

6. W razie rozbieznos$ci co do oceny poszczeg6lnych kryteriébw komisja przeprowadza gtosowanie zwyktg

wiekszoscig gtosow.

7. Po dokonaniu oceny ogdlnej komisja formutuje w arkuszu ocen wnioski i zalecenia oraz uzasadnia
swojq decyzje.

8. Oceniany pracownik ustosunkowuje sie w arkuszu do uzyskanej oceny.



9. Komisja przedkfada arkusze oceny do rozpatrzenia Burmistrzowi Miasta, ktéry po zapoznaniu sie z
wynikami oceny, zaleceniami komisji oraz stanowiskiem pracownika, zawiadamia pisemnie pracownika
0 ostatecznie przyjetej ocenie, podjetych ustaleniach, decyzjach lub zaleceniach.

10. Rozstrzygniecia Burmistrza Miasta podjete na podstawie dokonanej przez komisje oceny sg wigzace
dla pracownika oraz umieszczane w jego aktach osobowych wraz z arkuszem oceny.

11. Od uzyskanej oceny przystuguje pracownikowi w ciqgu 7 dni od otrzymania rozstrzygnigcia prawo
odwotania do Burmistrza Miasta, ktéry na podstawie zgromadzonych materiatéw dokonuje ponownej
oceny z uwzglednieniem argumentéw podniesionych przez pracownika w odwotaniu. Rozpatrujac
odwotanie Burmistrz Miasta moze zaleci¢ komisji dokonanie dodatkowych ustalen, badZz ponownej
oceny poszczegodlnych kryteridow.

Daty:
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Arkusz /ponownej/™ oceny pracownika samorzadowego mianowanego
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Czes$¢ A

I. Tabela oceny.

Punktowa skala ocen

Kryteria (0] 1 2 3

Kryteria osobowosciowe

1. Odpowiedzialnos¢

2. Kreatywnos$¢

3.Umiejetnosci kierownicze

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole

5. Komunikatywnos$¢

6.Umiejetnos¢ analizy i prawidtowej oceny
faktéw oraz informacji

Kryteria kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie

2.Doswiadczenie zawodowe

3.Umiejetnos¢ postugiwania sie
komputerem i innymi  urzadzeniami
technicznymi.

4. Znajomos¢ jezykow obcych

5. Inne kwalifikacje

Kryteria efektywnosci pracy

1. Skuteczno$¢ pracy

2.Planowanie, ustalenie priorytetow

3.Dyspozycyjnosé

4. Przestrzegania dyscypliny pracy

Suma punktéw

Ogolna suma punktow ..........cccciiiiiiiiiiniinennnn..
WYNIK OCENY ..t
Termin Naste€pnej OCENY .......ccoieiuiiiiiniieineieananns.

Il. Wnioski i zalecenia z przeprowadzonej oceny.

Biorgc pod uwage ocene wedtug powyzszych kryteriow Komisja proponuje:
a. ze wzgledu na ujemng ocene kwalifikacyjng przeprowadzi¢ zgodnie z art. 10. ust. 1 pkt 1 ustawy o
pracownikach samorzadowych ponowna ocene po uptywie trzech miesiecy od daty dokonania oceny
. W ANIU oo ”




ze wzgledu na ponowng ujemna ocene kwalifikacyjng wypowiedzie¢ pracownikowi umowe o prace
zgodnie z art. 10. ust. 1 pkt 1 ustawy o pracownikach samorzadowych. ”

pozostawi¢ pracownika na zajmowanym stanowisku bez potrzeby podejmowania dodatkowych
dziatan™

w miare mozliwosci zaproponowac pracownikowi inne stanowisko (odpowiednio do uzyskanej oceny
wyzsze badz nizsze) odpowiadajace jego kwalifikacjom i umiejetnosciom™

zalecic doskonalenie pracownika w odniesieniu do nastepujacych
KIYTEIIOW. ... e

Uzasadnienie stanowiska Komisji:

Podpis pracownika: Podpisy Komisji:

*) niepotrzebne skresli¢

Czes$é B

Klucz analityczny kryterioéw oraz skali punktaciji.

I. Kryteria.

Kryteria osobowo$ciowe — dotycza cech osobistych pracownika i ich adekwatnoéci w stosunku do
wykonywanych zadan.

1.

2.

Odpowiedzialno$¢ — umiejetnos¢ podejmowania sie zadan o réznym stopniu ztozonosci i wykonywania
ich na wiasnych rachunek oraz ponoszenia konsekwencji za skutki tych dziatan.

Kreatywnos$¢ — wyraza sie pomystowoscig i inicjatywa usprawnien. Kreatywny pracownik ma duzg
wyobraznie, sprawdza sie w sytuacjach zaskakujacych i nowych, poszukuje i wprowadza nowe
koncepcje i metody, sam inicjuje dziatania i podejmuje zwiekszong odpowiedzialnosc.

Umiejetnosci kierownicze- wyrazajq sie przede wszystkim w umiejetnosci sprawnego zorganizowania
pracy w podlegtej komorce, prawidlowej oceny wartosci wykonanej pracy, zbudowania autorytetu
opartego na zaufaniu i wierze w kompetencje kierownika, integracji kierowanego zespotu i wyzwolenia
W nim inicjatywy.

Umiejetnos¢ pracy w zespole — pracownik rozumie potrzebe wykonywania zadan zespotowo w celu
osiggniecia jak najwyzszego efektu, chetnie wspotpracuje w tym celu, umie zrezygnowac z wtasnych
potrzeb i aspiracji na rzecz sprawnego wykonania pracy w zespole.

Komunikatywnos¢ —precyzyjnie formutuje swoje mysli, jasno formutuje oczekiwania co do efektéw
wykonania decyzji, dobry méwca.

Umiejetnos¢ analizy i prawidtowej oceny faktéw oraz informacji — potrafi dokona¢ analizy faktow i
informacji w taki spos6b aby umiec je nastepnie wykorzysta¢ w swoich dziataniach, potrafi znalez¢,
potaczyc i wykorzystac¢ informacje z réznych zrédet badz dziedzin.

Kryteria kwalifikacyjne —dotycza wiedzy i umiejetnosci pracownika, ktére sa niezbedne do
prawidtowego wykonywania zadan na danym stanowisku.

1.

Wyksztalcenie nalezy w pierwszej kolejnosci poréwna¢ z wymaganiami kwalifikacyjnych dotyczacymi
ocenianego stanowiska okreslonych przez przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 lutego
2003 r. w sprawie zasad wynagradzania oraz wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. nr 33.
poz. 264),

Doswiadczenie zawodowe — stopien ocen powinien by¢ uzalezniony nie tylko w stosunku do ogdlnego
stazu pracy, ale takze do stazu pracy w urzedzie oraz na zajmowanym stanowisku.



3. Umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem oraz innymi narzedziami biurowymi — umiejetnos$¢ obstugi
komputera powinna obejmowac nie tylko znajomos$¢ jego technicznej obstugi oraz znajomo$¢ réznych
programoéw (np. World, Ekscel, Power Point, Corel Drow itd.) ale takze postugiwania sie¢ Internetem w
celu zdobywania informacji zawodowych, a takze wewnetrzng siecig Urzedu.

4. Znajomos$¢ jezykéw obcych - ocena powinna obejmowac stopien zaawansowania oraz ilo$¢ znanych
jezykow.

5. Inne kwalifikacje — dotyczy przede wszystkim studibw podyplomowych, stopni naukowych,
specjalizacji.

Kryteria efektywnosci pracy — odnosza sie do sposobu wykonywania pracy oraz jej wynikow.

1. Skutecznos$¢ pracy — wyraza sie stopniem osiggania celu w pracy, poziomem i jakoscig w realizacji
zadan. Pracownik dba o jako$¢ wykonywanych zadan, zawsze dotrzymuje terminu wykonywania pracy,
doktada najwyzszej starannosci do realizacji zadan niezaleznie od stopnia ich waznosci.

2. Planowanie i ustalanie priorytetow — wyraza sie umiejetnoscig przewidywania postepowania w procesie
pracy oraz aktywnym sterowaniem procesem pracy. Pracownik umie zaplanowac i ustali¢ hierarchie
wykonywania czynnosci w sposob optymalny, tak aby dat on mozliwo$¢ wykonania wszystkich
powierzonych zadan.

3. Dyspozycyjno$¢ — okresla stopien gotowosci pracownika do wykonywania pracy, w tym takze w
rozsgdnej mierze poza ustalonymi godzinami, a takze zakresem zadan.

4. Przestrzegania dyscypliny pracy dotyczy stosowania sie do regulaminu pracy, braku spoOznien,
subordynacji wobec przetozonych itp.

11. Skala Ocen.

Rozpieto$é punktacji wynosi: O - 45 pkt
0 - 20 — ocena niewystarczajaca (ujemna)
21 — 30 — ocena wystarczajaca

31 — 40 — ocena dobra
41 — 45 — ocena bardzo dobra



