(pieczec)

Zatacznik nr 1

do Regulaminu okresowej oceny,
stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Kwidzyn
Nr 81/21

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Komérka organizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na pbecnym sunowisku_

Bezposredni przelozony

Oceniajacy wskazany przez Wojta

Ocenal/poziom

Data sporzadzenia poprzedniej oceny

(pieczatka i podpis osoby wypetniajgcej)

Kryteria obowiazkowe

. Przestrzegéhie przepiséw prawa i umiejetnoscé

wiasciwego ich stosowania

. Sumiennos¢

. Sprawnosé

. Bezstronnos¢

. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej

. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci

w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy

i poza nim

. State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji

zawodowych

Kryteria do wyboru
(wybrane przez Oceniajgcego z czesci Il Wykazu
kryteriéw oceny — zaf. Nr 2 do Regulaminu)




Il. Okres podlegajacy ocenie oraz termin sporzaclzgnia\ oceny

Okres podlegajacy ocenie:

Sporzadzenie okresowej oceny nastapi: [ we wrzesniu

(zaznaczyc¢ wiasciwe) O1 w pazdziemiku

Data i podpis Oceniajacego:

Zapoznatam/-tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

KWIAZYN, DA ..cooovimimemssmosssdsmmmmmnn . seesssssssssisssssisiasesssesisssnissssassasesivuessnee
(dzien, miesigc, rok) (podpis Ocenianego)

lll. Zmiana terminu sporzadzenia oceny'

[0 usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy Ocenianego/Oceniajacego,

[0 istotna zmiana zakresu czynnos$ci na zajmowanym przez Ocenianego

Przyczyna zmiany terminu: .
stanowisku pracy,

[0 zmiana stanowiska pracy przez Ocenianego

Nowy termin sporzadzenia
okresowej oceny:

(wpisac¢ miesigc i rok)
KWIdZy N an e e e G i R e S e e
(dzien, miesigc, rok) (podpis Oceniajgcego)
.............. e
Czesé¢ C
I. Stopieri spetniania przez Ocenianego kryteriow oceny ” ’
: Océna I
Kryteria obowigzkowe Opis spetniania wymogoéw przez Ocenianego Oceniajacego
(zaznaczy¢ wtasciwe)

Na biezgco analizuje akty prawne i ich zmiany w
odniesieniu do zadan wykonywanych na stanowisku, dazy 3

1« Fizestrzeganic do petnej znajomosci aktéw prawnych.

przepiséw prawa

i umiejetnosé Sledzi zmiany przepiséw, jednakze ma trudnosci w

whasciwego ich prawidtowym ich zastosowaniu czego nie konsultuje z 2
stosowania p rzg#ozonyrp. = - -

Stwierdza sie trudnosci w prawidtowym stosowaniu

przepiséw oraz brak wiedzy o ich aktualizac;ji. 1

Zadania wykonuje cato$ciowo, bez btedéw, z dbatoscig o
szczegOly. Buduje zaufanie do siebie jako osoby, ktéra 3
uczciwie wykonuje swoje obowigzki.

2. Sumiennos¢ Wykonuje swoje zadania catosciowo, z dbatoscia o

szczegotly, jednakze pod nadzorem lub przy wsparciu
przetozonego. Poprawia btedy, gdy zostang wskazane.




Zadania wykonuje czesciowo, nie dbajgc o szczegoly ich
realizacji. Popetniajac btedy, nie naprawia ich i nie
przyznaje sie do nich.

3. Sprawnosé

Terminowe zatatwianie spraw w przewazajgcej wigkszosci
w terminie do 7 dni.

Zatatwianie spraw w terminach przewidzianych w kpa lub
innych aktach prawnych stosowanych na stanowisku.

Wystepujg przypadki niezachowania terminéw ustawowych
i niewywigzywania sie z zadan w wyznaczanym przez
przetozonego terminie.

4. Bezstronnos$é

W ocenianym okresie stwierdzono wykonywanie
obowigzkéw w uczciwy sposob, nie budzacy podejrzen o
stronniczos$¢ i interesownos¢.

W okresie podlegajgcym ocenie zaobserwowano
incydentalne sytuacje bedgce dowodem braku
bezstronnosci.

W ocenianym okresie zaobserwowano nagminne
przypadki stronniczo$ci i interesownosci Ocenianego
o réznym podtozu.

5. Dochowanie tajemnicy
ustawowo chronionej

Wzbudza zaufanie i daje gwarancje dochowania tajemnicy
ustawowo chronione;.

W ocenianym okresie wystgpity incydentalne sytuacje
budzgce watpliwosci w tym zakresie.

Zaobserwowano u Ocenianego problem ze zrozumieniem
pojecia dochowania tajemnicy ustawowo chronionej i
konsekwengcji jej naruszenia.

6. Zachowanie
uprzejmosci
i zyczliwosci
w kontaktach
z obywatelami,
zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz
wspotpracownikami

Bez zastrzezen. Oceniany moze stanowi¢ wzér do
nasladowania dla pozostatych wspétpracownikéw.

W ocenianym okresie odnotowano pojedyncze przypadki
niewtasciwego zachowania (incydenty) w stosunku do
wspétpracownikoéw/interesantow.

W ocenianym okresie odnotowano skargi
wspotpracownikéw/ interesantéw. Mimo zwrécenia
uwagi/przeprowadzenia rozméw sytuacja nie ulegta
poprawie.

7. Zachowanie si¢
z godnoscia w miejscu
pracy i poza nim

Oceniany aktywnie promuje Urzad poprzez szeroki
wachlarz dziatan tworzacych jego pozytywny wizerunek,
m. in. dba o takg realizacje na swoim stanowisku, ktéra
umozliwia ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzedu,
zauwaza i inicjuje dziatania zmierzajgce do ksztattowania
takiego wizerunku nie tylko na swoim stanowisku pracy ale
i nainnych, a takze wykazuje sie nienagannym
postepowaniem poza miejscem pracy.

Oceniany wymaga kontroli w zakresie dbatosci o wyglad
wiasnej osoby oraz stanowiska pracy, w kontaktach z
osobami z zewnatrz prezentuje postawe obojetng, nie
angazuje sie w ksztattowanie pozytywnego wizerunku
Urzedu.

Oceniany nie dba o wyglad wtasnej osoby (ubiér
nieadekwatny do pracy w Urzedzie) ani stanowiska pracy,
poprzez swoje zachowania nie wykazuje dbato$ci o godne
reprezentowanie Urzedu, jego dziatania mogg przynies¢
uszczerbek na reputacji Urzedu, naganne jest rowniez
postepowanie Ocenianego poza miejscem pracy.

8. State podnoszenie
umiejetnosci
i kwalifikacji
zawodowych

Oceniany podnosi kwalifikacje i doskonali kompetencje
zawodowe.

Oceniany nie podnosi kwalifikacji ale doskonali
kompetencje zawodowe.

Oceniany nie podnosi kwalifikacji, nie doskonali
kompetencji zawodowych.




Ocena

Kryteria do wyboru Opis spetniania wymogow przez Ocenianego Oceniajacego
(wpisac¢ wybrane z Wykazu (nalezy wpisac odpowiedni opis spetniania wymogow przez (wstawié ocene wg
kryteriow) Ocenianego z Wykazu kryteriow wiasciwy dla przyznanej oceny) Wykazu kryteriéw
-od 1do 3)
1.
2.
3.
Maksymalna liczba punktéw mozliwych do otrzymania 33
Liczba otrzymanych punktéw z oceny
(wpisac¢ sume przyznanych pkt przyznanych w powyzszych kryteriach)
Przyznanie okresowej oceny oraz okreslenie poziomu wykonywania Przedziat
obowiazkow przez Ocenianego (zaznaczy¢ wiasciwe wg otrzymanych punktéw) punktow

[J ocena pozytywna

[J poziom bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z
opisu stanowiska pracy w sposéb czesto przewyzszajgcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie¢ wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spetniat wszystkie kryteria oceny okreslonych w czesci B.

28 pkt — 33 pkt

[J poziom dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce
z opisu stanowiska pracy w spos6b odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spetniat wiekszos¢ kryteribw oceny okreslonych w czesci
B.

22 pkt — 27 pkt

[0 poziom zadowalajacy

Wigkszos$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy Oceniany wykonywat w sposoéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spetniat niektore kryteria oceny okreslone w czesci B.

16 pkt — 21 pkt

[J ocena negatywna

O poziom niezadowalajgcy

Wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy Oceniany wykonywat w sposéb nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie
spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny
okreslone w czesci B.

11 pkt — 15 pkt




Czeéé D

[0 pozostawi¢ pracownika na obecnie zajmowanym stanowisku

O przenies¢ pracownika na inne stanowisko

O zaliczy¢ do kadry rezerwowej na stanowisko kierownicze
O zmieni¢/uzupetnié zakres czynnosci

O inne (np. uzupetnienie/podniesienie kwalifikacji pracownika, merytoryczne wsparcie przez innego pracownika, zwigkszona
kontrola):

sesecsesan

KWidzyn, dnia c.couo.soommomnsssesmmmsysiaess s esrensusssasesensssaene
(dzien, miesigc, rok) (podpis Oceniajgcego)
Czes¢ E

e —

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2019 .
poz. 1282) przystuguje Pani/Panu* prawo ziozenia odwotania do Kierownika jednostki w ciggu 7 dni
od dorgczenia oceny.

Odwotanie nalezy przediozy¢é Sekretarzowi Gminy Kwidzyn, ktéry koordynuje przeprowadzanie oceny
w jednostce.

Czes¢ F




Zapoznatam/zapoznatem* si¢ z oceng sporzadzong na pismie i pouczeniem o prawie odwotania si¢ od oceny
oraz potwierdzam odbidr arkusza oceny okresowe;.

KWIAZYN, ANI8 cooiiiiicicceccceciccieeiee ettt
(dzien, miesigc, rok) (podpis Ocenianego)
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