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Wojt Gminy
GOSTYNIN

Zarzadzenie nr 38

Wojta Gminy Gostynin

z dnia 09.06.2014 r.

w sprawie: okreslenia standardu dokonywania ocen okresowych pracownikow

samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Na podstawie art. 27,28 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r.,

nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r., poz. 594 z pozn. zm.) Wojt Gminy Gostynin zarzadza co

nast^puje:

§1

Okresla si§ standard dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Gostynin oraz na stanowiskach kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy Gostynin.

§2

1. Ocenom okresowym podlega kazdy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku

urz^dniczym niezaleznie od wymiaru czasu pracy i stazu pracy.

2. Ocen okresowych dokonuje si§ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cz^sciej niz raz na

6m-cy.

3. Termin przeprowadzania oceny okresowej ustala si? do 31 grudnia danego roku.

4. Ocena pracownika sporzadzona jest na pismie na podstawie kryteriow obowiazkowych

i kryteriow wybranych przez oceniajacego.

§3

Celem ocenyokresowej jest:

1. podniesienie wydajnosci ijakosci pracy,

2. motywowanie do pracy,

3. wskazywanie mocnych i stabych stron,

4. wtasciwe planowanie szkoleii i sciezki rozwoju pracownika,

5. stwierdzenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku,

6. dobor odpowiednich osob na poszczegolne stanowiska poprzez obserwacje cech

psychofizycznych cztowieka w procesie oceny,

7. stworzenie podstaw do wyroznieii, zmiany wynagrodzenia, awansu wewnetrznego,



8. stworzenie podstawy do rozwiazania umowy o prace;,

§4

Obowiazkowe kryteria oceny pracownika sq. nastepujace:

Lp.: Opis kryterium Kryterium Skala ocen

1. Wykonywanie obowiazkow zzachowaniem najwyzszej
starannosci, przestrzegajac przepisow obowiazujacego
prawa, majac na wzgl^dzie interes publiczny istuszny
interes obywateli.

praworzadnosc 4321

2. Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie i
solidnie.

sumiennosc 4321

3. Dbalosc o szybkie, wydajne iefektywne realizowanie
powierzonych zadaii, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez
zbednej zwtoki. Dbalosc o wlasciwe wykorzystanie
czasu pracy.

sprawnosc

(efektywnosc i
jakosc pracy)

4321

4. Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejejnosc sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

bezstronnosc 4321

5. Znajomosc przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy / zakresu czynnosci. Umiejetnosc
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosc
zastosowania wfasciwych przepisow wzaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajq
wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

umiejetnosc
stosowania

odpowiednich
przepisow

4321

6. Planowanie dzialaii iorganizowanie pracy wcelu
wykonania zadaii. Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania.
Ustalenie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i
mozliwych do realizacji planow krotko i
dfugoterminowych.

planowanie i
organizowanie

pracy

4321

7. Wykonywanie obowiazkow wsposob uczciwy,
niebudzacy podejrzeh o stronniczosc i interesownosc.
Dbalosc o nieposzlakowana^opinie. Postepowanie

postawa etyczna 4321



zgodnie z etyka^zawodowa,.

8. Zdolnosc i sklonnosc do uczeniasi?. Podnoszenie
kwalifikacji i umiejejnosci poprzez uczestnictwo w
szkoleniach, czytanie fachowej literatury, tak aby
zawsze posiadac aktualna^wiedze. Samodzielne
kontrolowanie wlasnej przydatnosci zawodowej.

stale

podnoszenie
umiejetnosci i

kwalifikacji
zawodowych

4321

9. Zaspokajanie potrzeb obywatela przezzrozumienie
funkcji uslugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery,
umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych
racji, sluzeniepomoca,.

pozytywne
podejscie do
obywatela

4321

§5

Dodatkowe kryteria oceny pracownika zwiazane ze specyfika, wykonywanych zadaii na danym

stanowisku:

Lp- Opis kryterium Kryterium Skala ocen

Kiero wnicy

1 Koordynowanie pracqreferatu wsposobzapewniajacy
osiajganie coraz lepszych rezultatow poprzez analize.
dotychczasowej pracy wzestawieniu z planami na
przyszlosc. Przewidywanie rezultatow podjejych
dzialari.

Czynny udzial wprojektach i programach rozwoju
Gminy. Incjowanie zmian wkierunku ulepszania lub
usprawniania funkcjonowania urzedu.

Myslenie
strategiczne

4321

2 Nadzorowanie prowadzonych dzialari wcelu
uzyskiwania pozadanych efektow, przez:

• tworzenie i prowadzenie efektywnych systemow
kontroli dzialania,

• sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji
dzialari, modyfikowanie planoww razie
koniecznosci,

• ocenianie wynikow pracy paszczegolnych
pracownikow,

• wydawanie poleceii majacych na celu popraw?
wykonywanych obowiazkow

Zarzadzanie

jakoscia
realizowanych

zadah

4321

3 Motywowanie pracownikow do osiajgania wyzszej
skutecznnosci i jakosci pracy, przez:

• zrozumiafe tlumaczenie zadah, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminow ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

• rzopoznawanie mocnych i slabych stron

Zarzadzanie
personelem

4321



pracownikow
• okreslanie potrzeb szkoleniowych i sciezki

rozwoju zawodowego podleglych pracownikow
• traktowanie pracownikow wsposob uczciwy i

bezstronny
• ocene osiacjniec pracownikow

4 Umiejetnosc podejmowania decyzji wsposob
bezstronny iobiektywny, poprzez:

• rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie
jego przyczyn,

• podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji

• rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
• podejmowanie decyzji wzlozonych lub

obarczonych pewnym ryzykiem sprawach
• podejmowanie decyzji obarczonych elementem

ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat.

Podejmowanie
decyzji

4321

5 Pozyskiwanie iprzekazywanie informacji, ktore moga,
wplywac na planowanie lub proces podejmowania
decyzji, przez:

• przekazywanie posiadanych informacji osobom,
dla ktorych informacje te beda^stanowity istotna^
pomoc w realizowanych przez niezdaniach,

• uzgadnianie planowanych zmian z osobami,
dka ktorych maja^one istotne znaczenie

Zarzadzanie

informacji
/dzielenie sie
informacjami/

4321

Poz ost ate stanowiska urzednicze

1 Odpowiedni stopieii wiedzy iumiejetnosci niezbednych
do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz
urzadzeri biurowych.

Umiejetnosc
obstugi

urzadzeri

technicznych

4321

2 pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie
skomplikowanych problemow, poprzez:

• Wczesne rozponawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

• szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie
kryzysu,

• dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sie
warunkow,

• wczesniejsze rozwazanie potencjalnych
problemow i zapobieganie ich skutkom,

• informowanie wszystkich, ktorzy beda^ musieli
zareagowac na kryzys,

• wyciajganie wnioskow z sytuacji kryzysowych,
tak, zeby mozna bylo w przyszloSci uniknac
podobnych sytuacji,

Radzenie sobie

w sytuacjach
kryzysowych

4321



• skuteczne dzialanie (takze) wokresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian.

3 Formulowanie wypowiedzi wsposob gwarantujacy ich
zrozumienie poprzez:

• wypowiadanie sie wsposob zwiezly, jasny i
precyzyjny,

• dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do sluchaczy,

• udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujace argumenty

• wyrazanie pogladow wsposobprzekonujacy,
• poslugiwanie sie pojeciami wlasciwymi do

rodzajeu zalatwianych spraw, wykonywanej
pracy

Komunikacja
werbalna

4321

4 Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

• dazeniu do zrozumienia stanowiska innych
osob

• wsparcie swojego stanowiska roznorodnymi
argumentami

• przekonywaniu innych do weryfikacji lub zmiany
wlasnego stanowiska

• rozpoznawaniu najlepszych propozycji
• tworzeniu i proponowaniun nowych rozwiazari

Umiejetnosc
negocjacyjna

4321

5 Zdolnosc do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wnioskow i proponowania
rozwiazari wcelu wykonania zleconego zadania

Samodzielnosc 4321

1. Z przedstawionych pieciu kryteriow dodatkowych oceniajacy wybiera minimum trzy kryteria

informujac ocenianego pracownika o swoim wyborze.

§6

1. Wtermnie do 31.01. kazdego roku bezposredni przelozony informuje pracownika na pismie

o kryteriach obowiazkowych i dodatkowych, na podstawie ktorych b^dzie dokonywana ocena.

Wzor informacji stanowi zalacznik nr3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny pracodawcy wcelu zatwierdzenia wybranych kryteriow.

3. Jednoczesnie kierownik przekazuje pracownikowi karte samooceny, ktora^ pracownik oddaje w

przeddzieri rozmowy oceniajacej.



§7

1. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przelozony uzywajac „karty oceny pracownika", ktora

stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oceny okresowej wlasnej pracy dokonuje rowniez sam pracownik na „karcie samooceny", ktora

stanowi zalacznik nr2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Bezposredni przelozony wypelnia karte oceny pracownika wedlug przyjetych zasad i kryteriow,

nastepnie porownuje ja,z karta, samooceny pracownika.

4. Oceniajacy informuje pracownika o terminie, miejscu igodzinie rozmowy oceniajacej.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z ocenianym pracownikiem sposobu realizacji

obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow

wynikajacych z art 24 i25 ustawy o pracownikach samorzadowych. Rownoczesnie bezposredni

przelozony informuje pracownika o wystawieniu danej oceny, porownuje ja,z ocena, wystawiona,

przez pracownika i uzasadnia decyzje.

5. Po zakoriczeniu rozmowy pracownik potwierdza zapoznanie sie z ocena, swojej pracy

zlozeniem podpisu na arkuszu oceny a oceniajacy wrecza mu kopie arkusza oceny, oryginal

wraz z karta, samooceny przekazuje do ref. OR celem wtaczenia do akt osobowych.

§8

Do oceny pracownika przyjmuje sie skal§ czerostopniowajj:

4 - przewyzsza oczekiwania

3 - w pelni odpowiada oczekiwaniom

2 - spelnia niektore oczekiwania

1-odpowiada oczekiwaniom wniewielkim stopniu

Ocena okresowa obliczana bedzie na podstawie sredniej arytmetycznej ocen czastkowych. Proces

oceny koriczy sie przyznaniem pracownikowi oceny okresowej pozytywnej lub negatywnej.

Skala ocen wedlug ogolem uzyskanych punktow:

ocena pozytywna 4,00 -1,5

ocena negatywna ponizej -1,5

§9

Podczas dokonywania oceny wykorzystuje sie skargi, nagrody ipochwaly pracy ocenianego

pracownika, przedlozone do akt osobowych oraz wyniki ostatniej oceny.

§10

1. Pracownikowi przysluguje prawo zlozenia odwolania, jezeli nie zgadza sie zocena^ wterminie

7 dni od daty zapoznania sie z ocena,.

2. Odwolanie wraz z uzasadnieniem wnosi sie na pismie do Pracodawcy.



3. Pracodawca wterminie 14 dni od otrzymania odwolania zawiadamia na pismie pracownika o
podjetej decyzji.

§11

1. Wstosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosc oceny.

2. Nie udziela sie informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§12

Traci moc Zarzadzenie nr 20/07 Wojta Gminy Gostynin wsprawie okreslenia zasad dokonywania ocen

kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem wydania.

Sprawdzonopodwzgitfen,
ronnaJno-prawnym

°P'iia zdMa4$£g£ tof**-
KONI

§13

ymn



KARTA OCENY PRACOWNIKA

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 38

Wojta Gminy Gostynin
z dnia 09.06.2014 r.

Arkusz oceny Poziom osia,gniec i umiejetnosci

Czesc 1
Imie i nazwisko
Stanowisko

4 - przewyzsza oczekiwania
3 - w pelni odpowiada oczekiwaniom
2 - spelnia niektore oczekiwania
1 - odpowiada oczekiwaniom w niewielkim stopniu

Data zatrudnienia

Data objecia stanowiska
Wyksztalcenie

Czesc ii
Kryteria obowiazkowe Ocena

1. Wykonywanie obowiazkow z zachowa-
niem najwyzszej starannosci, przestrze-
gajac przepisow obowiazujacego prawa,
majac na wzgledzie interes publiczny i
sluszny interes obywateli.

praworzadnosc 4321

2.
Wykonywanie obowiazkow dokladnie,
skrupulatnie i solidnie.

sumiennosc 4321

3. Dbalosc o szybkie, wydajne iefektywne
realizowanie powierzonych zadaii, umoz-
liwiajace uzyskiwanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie obowiazkow bez
zbednej zwloki. Dba o wlasciwe wykorzy-
stanie czasu pracy

sprawnosc (efektywnosc
i jakosc pracy)

4321

4.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrodef,
gwarantujace wiarygodno§6
przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnosc sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.

bezstronnosc 4321

5. Znajomosc przepisow niezbednych do
wlasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy /

umiejetnosc stosowania
odpowiednich przepisow

4321



zakresu czynnosci. Umiejetnosc wyszuki-
wania potrzebnych przepisow. Umiejet
nosczastosowania wlasciwych przepisow
wzaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpo
znawanie spraw, ktore wymagaja^wspol-
dzialania ze specjalistami z innych dzie-
dzin.

6. Planowanie dzialari i organizowanie
pracyw celu wykonaniazadari.
Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalenie priorytetow dzialania,
efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegolowych i mozliwych do
realizacji planow krotko i
diugoterminowych

planowanie i
organizowanie pracy

4321

7. Wykonywanie obowiazkow wsposob
uczciwy, niebudzacy podejrzeri o
stronniczosc i interesownosc. Dbalosc o

nieposzlakowana^ opinie. Postepowanie
zgodnie z etyka. zawodowa..

postawa etyczna 4321

8. Zdolnosc i sklonnosc do uczenia sie.
Podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci
poprzez uczestnictwow szkoleniach,
czytanie fachowej literatury, tak aby
zawsze posiadac aktualna^wiedze.
Samodzielnie kontrolowanie wlasnej
przydatnosci zawodowej

stale podnoszenie
umiejetnosci i

kwalifikacji zawodowych

4321

9. Zaspokajanie potrzeb obywatela przez
zrozumienie funkcji uslugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
tworzenie przyjaznej atmosfery,
umozliwienie obywatelowi przedstawienie
wlasnych racji, sluzenie pomocq.

pozytywne podejscie do
obywatela

4321

Kryteria dodatkowe wybrane przez oceniajacego Ocena

1.

4321

2.

4321



3.

4321

Laczna liczba punktow

Czesc in -
Podsumowanie oceny

odpowiada
oczekiwaniom w

niewielkim stopniu

spelnia niektore
oczekiwania

w pelni odpowiada
oczekiwaniom

przewyzsza oczekiwania

Przyznana ocena okresowa

Suma punktow : liczba kryteriow

Przyznana ocen:

pozytywna / negatywna

=Wynik

Czesc IV- Wnioski wynikajace z oceny

Biorac pod uwage ocene poszczegolnych kryteriow oraz ocene globalna., uwazam:



Proponowany plan dzialari doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania przez

niego obowiazkow.

Poprawa efektywnosci pracy w zakresie: Dzialania, ktore powinny zostac podjete:
(terminy i standardy)

Podniesie kwalifikacji w zakresie: Dzialania, ktore powinnyzostac podjete:
(terminy i standardy)

Data i podpis oceniaja^cego

Przyjajem do wiadomosci:

1. Bezuwag.

2. Zglaszam uwagi:

Data i podpis pracownika

Przekazano do akt osobowych dnia:

Czesc V-Pracownik

WojtQmi



KARTA SAMOOCENY PRACOWNIKA

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 38

Wojta Gminy Gostynin
z dnia 09.06.2014 r.

Arkusz oceny

Czesc I
Imiei nazwisko
Stanowisko

Data zatrudnienia

Data objecia stanowiska .
Wyksztalcenie

Poziom osia.gniec i umiejetnosci

4 - przewyzsza oczekiwania
3 - w petni odpowiada oczekiwaniom
2 - spelnia niektore oczekiwania
1 -odpowiada oczekiwaniom w niewielkim stopniu

Dokonaj samooceny swojej pracy wedlug kryteriow wymienionych ponizej zaznaczajac wskazany
przez siebie poziom oceny.

Czesc II
Kryteria (kompetencje uniwersalne) Ocena

1. Wykonywanie obowiazkow z zachowa-
niem najwyzszej starannosci, przestrze-
gajac przepisow obowiazujacego prawa,
majac na wzgledzie interes publiczny i
sluszny interes obywateli.

praworza^dnosc 4321

2. Wykonywanie obowiazkow dokladnie,
skrupulatnie i solidnie.

sumiennosc 4321

3. Dbalosc o szybkie, wydajne iefektywne
realizowanie powierzonych zadari, umoz-
liwiajace uzyskiwanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie obowiazkow bez
zbednej zwloki. Dba o wtasciwe wykorzy-
stanie czasu pracy

sprawnosc (efektywnosc
i jakosc pracy)

4321

4. Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrodel,
gwarantujace wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnosc sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.

bezstronnosc 4321

5. Znajomosc przepisow niezbednych do
wlasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy /
zakresu czynnosci. Umiejetnosc wyszuki-
wania potrzebnych przepisow. Umiejet
nosczastosowania wlasciwych przepisow
wzaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpo
znawanie spraw, ktore wymagaja^ wspot-
dzialania ze specjalistami z innych dzie-

umiejetnosc stosowania
odpowiednich przepisow

4321



dzin.

6. Planowanie dzialari iorganizowanie
pracy w celu wykonania zadari,
Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalenie priorytetow dzialania,
efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegolowych i mozliwych do
realizacji planow krotko i
diugoterminowych

planowanie i
organizowanie pracy

4321

7. Wykonywanie obowiazkow w sposob
uczciwy, niebudzacy podejrzeri o
stronniczosc i interesownosc. Dbalosc o

nieposzlakowana^ opinie- Postepowanie
zgodnie z etyka. zawodowa..

postawa etyczna 4321

8. Zdolnosc i sklonnosc do uczeniasie.
Podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci
poprzez uczestnictwow szkoleniach,
czytanie fachowej literatury, tak aby
zawsze posiadac aktualna^wiedze.
Samodzielnie kontrolowanie wlasnej
przydatnosci zawodowej

stale podnoszenie
umiejetnosci i

kwalifikacji zawodowych

4321

9. Zaspokajanie potrzeb obywatela przez
zrozumienie funkcji uslugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
tworzenie przyjaznej atmosfery,
umozliwienie obywatelowi przedstawienie
wlasnych racji, sluzenie pomoca^.

pozytywne podejscie do
obywatela

4321

Kryteria dodatkowe wybrane przez oceniajacego Ocena

1.

4321

2.

4321

3.

4321

taczna liczba punktow



Czesc in -
Podsumowanie oceny

odpowiadam
oczekiwaniom w

niewielkim stopniu

spelniam niektore
oczekiwania

w pelni odpowiadam
oczekiwaniom

przewyzszam

oczekiwania

Suma punktow

Ocena:

: liczba kryteriow =Wynik

pozytywna / negatywna

Czesc IV- Identyfikacja potrzeb szkoleniowych

Zapisz zagadnienia jakie chcialbys poznac wramach doskonalenia zawodowego

Zagadnienie forma przedsiewziecia (szkolenie, kurs,
instruktaz itp.)

Czesc V - zadania dodatkowe wykonane przez pracownika

Wpisz jakie zadania dodatkowe wykonales. Dlaczego je wykonales.

Zadania dodatkowe wykonane przez pracownika



• •

Czesc VI - Uzasadnienie samooceny

Wodniesieniu do kryteriow obowiazkowych

Wodniesieniu do kryteriow dodatkowych

Data i podpis

Wojt Groi

Edm



'.

Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 38

Wojta Gminy Gostynin
z dnia 09.06.2014 r.

Informacja o kryteriach oceny i terminie sporzadzenia oceny na pismie

Imie i nazwisko

Stanowisko

Data zatrudnienia

Data objecia stanowiska

Kryteria obowiazkowe

1. Wykonywanie obowiazkow z zachowaniem najwyzszej starannosci,
przestrzegajac przepisow obowiazujacego prawa, majacna wzgledzie
interes publiczny i sluszny interes obywateli.

praworzadnosc

2.
Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie isolidnie.

sumiennosc

3. Dbalosc o szybkie, wydajne iefektywne realizowanie powierzonych
zadari, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki. Dba o wlasciwe
wykorzystanie czasu pracy.

sprawnosc

(efektywnosc i
jakosc pracy)

4.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujace wiarygodnosc przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnosc sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

bezstronnosc

5. Znajomosc przepisow niezbednych dowlasciwego wykonywania
obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy / zakresu
czynnosci. Umiejetnosc wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnosc zastosowania wlasciwych przepisow wzaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja, wspoldzialania
ze specjalistami z innych dziedzin.

umiejetnosc
stosowania

odpowiednich
przepisow

6. Planowanie dzialari i organizowanie pracy wcelu wykonania zadari.
Precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalenie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji planow
krotko idiugoterminowych.

planowanie i
organizowanie
pracy

7. Wykonywanie obowiazkow wsposob uczciwy, niebudzacy podejrzeri o
stronniczosc i interesownosc. Dbalosc o nieposzlakowana^opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka. zawodowa..

postawa etyczna

8. Zdolnosc i sklonnosc do uczenia sie. Podnoszenie kwalifikacji i stale podnoszenie



umiejetnosci poprzez uczestnictwo wszkoleniach, czytanie fachowej
literatury, takabyzawsze posiadac aktualnq wiedze. Samodzielnie
kontrolowanie wlasnej przydatnosci zawodowej

umiejetnosci i
kwalifikacji
zawodowych

9. Zaspokajanie potrzeb obywatela przez zrozumienie funkcji usiugowej
swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej
atmosfery, umozliwienie obywatelowi przedstawienie wlasnych racji,
sluzenie pomoca,.

pozytywne
podejscie do
obywatela

Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego
1.

2.

3.

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi wmiesiacu

(imie inazwisko oceniajacego) (stanowisko)

(data i podpis oceniajacego)

Zatwierdzenie kryteriow przez Wojta Gminy:

1. Bez uwag

2. Uwagi Wojta Gminy do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego.

Przyjmuje do wiadomosci

(data ipodpis pracownika)

(data i podpis Wojta)

Wojt


