ZARZADZENIE Nr81/2019
WOJTA GMINY MYCIELIN
z dnia 31 grudnia 2019r.

zmieniajqgce zarzqdzenie w sprawie okresowej oceny pracownikéw Urzedu
Gminy Mycielin i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Mycielin

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019r., poz. 1282) w zwiqgzku z art. 33 ust. 31 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2019r. poz. 506
z pozn. zm.) Wéjt Gminy Mycielinzarz gd z a co nastepuje:

§1

W Zarzgdzeniu Nr 54/2018 Wojta Gminy Mycielin z dnia 28 wrzesnia 2018r.
w sprawie okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Mycielin i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Mycielin wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) § 5 ofrzymuje brzmienie:

w

2)

Ocena pracownika dotyczy wywigzywania sie przez niego z obowigzkow
wynikajgcych z  zokresu czynnodci na  zajmowanym  stanowisku
oraz obowigzkéw okreSlonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

W frakcie oceny okresowej dokonywana jest ocena kluczowych
kompetencii.

System ocen zbudowany zostat na podstawie dwdch - profili
kompetencyjnych:

1) kompetencje kluczowe - kompetencje wspdlne dla wszystkich
ocenianych pracownikow w Urzedzie Gminy Mycielin oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Mycielin,

2) kompetencje funkcyjne - kompetencje dla kadry kierowniczej
zarzgdzajgcej personelem w Urzedzie Gminy Mycielin oraz kierownikdw
jednostek organizacyjnych Gminy Mycielin.

W ramach procesu oceny okresowej, ocenie podlegajg nastepujgce
kompetencje elementarne  stanowigce  kompetencje  kluczowe
dla wszystkich ocenianych pracownikdw w Urzedzie Gminy Mycielin
oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Mycielin:

sumiennos¢ - wykonywanie obowigzkéw i polecen przetozonego
w sposob doktadny, skrupulatny i solidny,
sprawnos¢ - dbatoS¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan umotzliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektdw pracy;
wykonywanie obowigzkdw bez zbednej zwtoki,



znajomos¢ i umiejetnos¢  stosowania przepisow prawa zwiqzanych
Z zajmowanym przez ocenianego stanowiskiem - wiedza o przepisach
niezbednych do widsciwego wykonywania obowigzkow wynikajgcych
z zajmowanego stanowiska pracy; umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisdw; zdolnos¢ zastosowania witasciwych przepisdow w  zaleznosci
od rodzaju sprawy; rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin,

4) planowanie i organizowanie pracy — planowanie dziatan, sposobdéw ich
realizacji i organizowania pracy w celu wykonywania zadan; precyzyjne
okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania;
ustalenie priorytetéw dziatania; efektywne wykorzystywanie czasu,

5) postawa etyczna - wykonywanie obowigzkdw w sposdb uczciwy,
niebudzgcy podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos¢;  dbatosc
o nieposzlakowang opinie; postepowanie zgodnie z etykg zawodowq
i godnoscig w miejscu pracy i poza niq,

6) bezstronnos¢ - obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

dostepnych  Zzrédet, gwarantujgce  wiarygodnos¢  przedstawionych

danych, faktéw i informacji; umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich,

samodzielnos¢ i inicjatywa - umiejetno$¢ dziatania bez angazowania

innych oséb oraz koniecznosci nadzoru przetozonych; zdolno$¢ do

samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania
whnioskéw | proponowania rozwigzan w celu wykonania zadania;
umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszardw wymagajgcych  zmian

i informowanie o nich,

8) wspotpraca w zespole — dzielenie sie wiedzq, zdolno$¢ stuchania innych;

dbatos¢ o pozytywng atmosfere; redukowanie napieé, zdolnos¢
osiggania kompromisow i obiektywnej oceny pracy innych; zrozumienie
celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego redlizowania zadan;
wspdipraca, a nie rywalizacja z pozostatymi cztonkami  zespotu;
zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,
W ramach procesu oceny okresowej, ocenie podlegajg nastepujgce
kompetencje elementarne stanowigce kompetencje funkcyjne dla kadry
kierowniczej w Urzedzie Gminy Mycielin oraz kierownikow organizacyjnych
Gminy Mycielin;

7/

—

1) zarzqdzanie strategiczne - wykazywanie sie profesjonalng wiedzg
w strategicznych obszarach dziatania Gminy; na podstawie danych,
obserwacji zjawisk i proceséw poftrafi wspomodc podjecie decyzji

przez Wojta, Radnych Rady Gminy Mycielin; na biezgco monitoruje
i analizuje szanse i zagrozenia rozwoju Gminy w wyznaczonych obszarach,

2) zarzqdzanie zasobami ludzkimi - jasne okreSlanie  obowigzkow
i realnych tfermindw ich wykonania; motywowanie pracownikow
do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy; okazywanie im szacunku;
wspieranie ich rozwoju, stymulowanie do podnoszenia kwadlifikacii;
traktowanie pracownikéw w sposéb uczciwy i bezstronny,



3) zarzqdzanie jakosciq realizowanych zadan - nadzorowanie prowadzonych
dziatah w celu uzyskiwania pozgdanych efektdw przez tworzenie
i wprowadzanie efektywnych systemdw kontroli dziatania; sprawdzanie
jakosci i postepu w redlizacji dziatan; wydawanie polecen majgcych
na celu poprawe wykonywanych obowigzkow,

4) podejmowanie decyzji - umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb
bezstronny i obiektywny na podstawie sprawdzonych informacii
rozwazanie skutkdow podejmowanych decyziji.

2) w § 6 ust. 2 zmienia sie wzdr arkusza oceny okresowej pracownika samorzqdowego
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
3) § 7 ofrzymuje brzmienie:

III

. Ocena polega na ustaleniu w jaki sposdb oceniany wykonywat powierzone

obowiqgzki i czy spetniat kompetencje wymienione w § 5 przy uwzglednieniu
nastepujgcych poziomow:

1)

2)

3)

4)

bardzo dobry - oceniany wykonywat wszystkie obowigzki niejednokrotnie
w sposdb przewyzszajgcy oczekiwania; w razie koniecznoSci podejmowat sie
wykonania zadah dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi
standardami; w trakcie wykonywania obowigzkdw zawsze spetniat wszystkie
kompetencije kluczowe i funkcyjne,

dobry - oceniany wykonywat wszystkie obowigzki w sposdb odpowiadajgcy
oczekiwaniom; w trakcie wykonywania obowigzkow  zawsze  spetniat
co najmniej 5 kompetencji kluczowych, natomiast w przypadku zajmowania
przez ocenianego kierowniczego stanowiska urzedniczego - zawsze spetniat
dodatkowo co najmniej 3 kompetencje funkcyjne;

zadowalajgcy - oceniany wiekszos¢ obowigzkdw  wykonywat w  sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom; w trakcie wykonywania obowigzkow spetniat
co najmniej 4 kompetencje kluczowe, natomiast w przypadku zajmowania
przez ocenianego kierowniczego stanowiska urzedniczego - zawsze spetniat
dodatkowo co najmniej 2 kompetencje funkcyjne,

niezadawalajgcy - oceniany wiekszo$¢ obowigzkow wykonywat w sposob
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom; w  trakcie  wykonywania  obowigzkdw
nie spetniat wcale bgdz spetniat rzadko kompetencje wymienione w czesci B
arkusza oceny,

Wykonywanie obowigzkéw przez ocenianego ustala sie na poziomie: bardzo
dobry, dobry, zadowalajgcy, niezadowalajgcey.

Ocena jest zakonczona przyznaniem oceny pozytywnej albo negatywne;.

Ocene pozytywnq przyznaje sie w razie bardzo dobrego, dobrego
lub zadowalajgcego poziomu wykonywania obowigzkdw i spetniania
kompetencji przez ocenianego.

Ocene negatywng przyznaje sie w razie niezadowalojgcego poziomu
wykonywania obowigzkdw i spetniania kompetencji oceny przez ocenianego.



4) & 9 ofrzymuje brzmienie:
, Ocenianemu przystuguje prawo odwotania sie od oceny w trybie przewidzianym
w art. 27 ust. 5 - 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych."

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mycielin.

§3

larzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Lalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 81,/2019
Waéjta Gminy Mycielin

z dnia 31 grudnia 201 9r.

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa pracodawcy)

CzesC A
I. Dane dotyczqgce ocenianego pracownika samorzgdowego

1. Imie i nazwisko ocenianego

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

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

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

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

Il. Dane dotyczgce poprzedniej oceny pracownika

1. Wynik poprzedniej oceny

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

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




lll. Dane dotyczqgce aktualnej oceny

1. Imie i nazwisko oceniajgcego

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

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

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

Cze$é B

Kompetencje kluczowe i funkcyjne

B.1.

Kompetencje kluczowe

Nr (wspdine dla wszystkich ocenianych pracownikéw w Urzedzie Gminy Mycielin oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Mycielin)
1| sumiennos¢
2 Sprawnosc
3 | Znajomosc¢ i umiejetnodc stosowania przepisdw prawa zwigzanych
Z Zajmowanym przez ocenianego stanowiskiem
4 | Planowanie i organizowanie pracy
5 | Postawa etyczna
6 | Bezinteresownosé
7| samodzielnos¢ i inicjatywa
8 Wspotpraca w zespole
B.2.
Nr | Kompetencje funkcyjne
(dla kadry kierownicze] w Urzedzie Gminy Mycielin oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Mycielin)
1 | Zarzgdzanie strategiczne
2 | Zarzgdzanie zasobami ludzkimi
3 | Zarzgdzanie jakosciq realizowanych zadan
4 | Podejmowanie decyzji




Czes¢ C

Ocena kompetencji i postaw pracownika

Nalezy wstawic znak

WX w  odpowiednie]

przez pracownika ocenianej kompetencji

kolumnie kazdego kryterium, adekwatnie do stopnia spetnienia

L.p.

Nazwa kompetenciji

Opis kompetencji

Kryterium

spelnia | nie spetlnia

Kompetencje kluczowe

Sumiennoscé

wykonywanie obowigzkow

i polecen przetozonego

w sposéb doktadny, skrupulatny
i solidny

Sprawnosé

dbatos¢ o szybkie, wydajne

i efektywne realizowanie powierzonych
zadan umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy,

wykonywanie obowigzkow bez zbednej
zwioki

Ingjomosc
i umiejetnose
stosowania
przepisdw prawda
Zwigzanych
Z Zajmowanym
przez ocenianego
stanowiskiem

wiedza o przepisach niezbednych

do wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z zajmowanego stanowiska
pracy,

umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisdw,

zdolno$¢ zastosowania wiasciwych
przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy,
rozpoznawanie spraw, ktdre wymagdajq
wspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin

Planowanie
i organizowanie

pracy

planowanie dziatan, sposobdw ich realizacii
i organizowania pracy w celu wykonywania
zadan,

precyzyjne okredlanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania,

ustalenie priorytetdw dziatania,

efektywne wykorzystywanie czasu

Postawa etyczna

wykonywanie obowigzkéw w sposob
uczciwy, niebudzgcy podejrizen
o stronniczos$¢ i interesownosce,
dbatoié o nieposzlakowang opinie,
postepowanie zgodnie z etykg zawodowq
i godnoscig w miejscu pracy i pozda nig

Bezinteresownosé

obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych Zrodet,
gwarantujgce wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktow
i informaciji,

umiejetnos¢ sprawiedliwego  traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej
Z hich

Samodzielnos¢
i inicjatywa

umiejetnos¢ dziatania bez angazowania
innych oséb oraz koniecznodci nadzoru
przetozonych,

zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania
i zdobywania informacji, formutowania
whioskdw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zadania

umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszardw
wymagajacych zmian i informowanie o nich




Wspodtpraca
w zespole

dzielenie sie wiedzqg, zdolno$¢ stuchania
innych,

dbatosc o pozytywnag atmosfere,
redukowanie napie¢, zdolnos¢ osiggania
kompromisdw i obiektywne] oceny pracy
innych,  zrozumienie celu i  korzysci
wynikajgcych ze wspdlnego realizowania
zadan,

wspotpraca, a nie rywdalizacja
z pozostatymi cztonkami zespotu,

zgtaszanie konstruktywnych whioskdw
usprawniajgcych prace zespotu

Kompetencje funkcyjne

Larzgdzanie
strategiczne

wykazywanie sie  profesjonalng  wiedzg
w strategicznych obszarach dziatania Gminy,
na podstawie danych, obserwacji zjawisk
i procesdow potrafi wspomdc podjecie decyzji
przez Wéjta, Radnych Rady Gminy Mycielin;
na biezgco monitoruje i analizuje szanse
i zagrozenia rozwoju Gminy w wyznaczonych
obszarach

larzgdzanie
zasobami ludzkimi

jasne okredlanie obowigzkow i realnych
termindw ich wykonania,

motywowanie pracownikow
do osiggania WYZszej skutecznosci
i jakosci pracy,

okazywanie im szacunku,

wspieranie rozZwoju, stymulowanie
do podnoszenia kwalifikacii,

traktowanie  pracownikdw w  sposéb
uczciwy i bezstronny

Zarzgdzanie
jakoscig
realizowanych
zadan

nadzorowanie prowadzonych dziatan
w celu uzyskiwania pozgdanych efektow
przez tworzenie i wprowadzanie
efektywnych systemow kontroli dziatania,
sprawdzanie jakosci i postepu
w realizacji dziatan,

wydawanie poleceh majgcych na celu
poprawe wykonywanych obowigzkow

12

Podejmowanie
decyizji

umiejetnose podejmowania decyzji
w  sposéb  bezstronny i obiektywny
na podstawie sprawdzonych informacji,
rozwazanie  skutkdw  podejmowanych
decyzii




Cze$¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow

Oceniam wykonywanie obowiqzkdw i spetnianie kompetencji na poziomie
(Nalezy wstawic znak X" w odpowiednim polu):

] bardzo dobrym

- oceniany wykonywat wszystkie obowigzki niejednokrotnie w sposéb
przewyzszajgcy oczekiwania; w razie koniecznodci podejmowat  sie
wykonania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi
standardami; w trakcie wykonywania obowigzkéw zawsze spetniat
wszystkie kompetencije kluczowe i funkcyjne

D dobrym

- oceniany wykonywat wszystkie obowigzki w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom; w trakcie wykonywania obowigzkéw zawsze spetniat
co najmniej 5 kompetencji kluczowych, natomiast w przypadku
zajmowania przez ocenianego kierowniczego stanowiska urzedniczego
- zawsze spetniat dodatkowo co najmniej 3 kompetencje funkcyjne

] zadowalajgecym

- oceniany wiekszos¢ obowigzkéw wykonywat w sposdb odpowiadajgcey
oczekiwaniom: w  frakcie  wykonywania  obowigzkdéw  spetniat
co najmniej 4 kompetencje kluczowe, natomiast w  przypadku
zajmowania przez  ocenianego kierowniczego stanowiska urzedniczego
- zawsze spetniat dodatkowo co najmniej 2 kompetencje funkcyjne

[] niezadowalajgcym

- oceniany wiekszos¢ obowigzkéw wykonywat w sposdb nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom; w tfrakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat
wcale bgdz spetniat rzadko kompetencje wymienione w czesci B arkusza
oceny,

CzeSC E

Ocena kohcowa przyznana przez oceniajgcego
Wpisaé pozytywnq - jezell zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgey; negatywng — jezeli
zaznaczony zostat poziom niezadowalajgey)

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

( miejscowoic | ( data) ( podpis oceniajgcego)




CzeSC F

Potwierdzam odbidr kopii niniejszego arkusza oceny okresowej pracownika
samorzgdowego i oéwiadczam, iz zostatam/em pouczona/y o prawie do ztozenia
odwotania* od dokonanej oceny w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

*odwotanie dotyczy oceny negatywnej

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

( miejscowose ) ( data) ( podpis ocenianego)



