U c h w a ł a  Nr XXII/146/04


Rady Miejskiej w Złotym Stoku

z dnia  29 października 2004 r.
w sprawie określenia zasad oceny kwalifikacyjnej samorządowych pracowników mianowanych zatrudnionych w Urzędzie Miejskim w Złotym Stoku.

Na podstawie art. 18 ust.2. pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591  z późniejszymi zmianami) oraz art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych ( tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami ) Rada Miejska uchwala, co następuje:
§ 1.

Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorządowego mianowanego, zwana dalej „oceną” przeprowadzana jest raz na dwa lata.

§ 2.

Ocena dokonywana jest w oparciu o kryteria oceny zawarte w „arkuszu oceny pracownika samorządowego mianowanego” stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej uchwały. 

§ 3.

Oceny pracowników mianowanych dokonuje zespół w składzie 3 osobowym, powołany Zarządzeniem Burmistrza, w terminie do 3 miesięcy od dnia powołania zespołu.

§ 4.

Zespół w terminie 7 dni od dnia powołania, powiadamia na piśmie pracowników mianowanych, o terminie przeprowadzenia oceny, określając miesiąc i dzień posiedzenia zespołu, oraz o kryteriach oceny.

§ 5.

1. W skład zespołu wchodzą:

1) Z-ca Burmistrza lub Sekretarz Gminy członek zespołu - pełniący funkcję przewodniczącego zespołu,

2) Skarbnik Gminy lub kierownik referatu RB - członek zespołu,
3) Rzecznik pracowników ( wybrany przez pracowników Urzędu) - członek zespołu. 

2. Pracownicy Urzędu wyznaczają, co najmniej dwóch rzeczników, aby zachować zasadę, że rzecznik nie bierze udziału w ocenie swojego bezpośredniego przełożonego.

§ 6.

1. Ustala się następującą skalę ocen:

1) pozytywna – oznacza, że oceniany wykonywał obowiązki wynikające z opisu kryterium w sposób zadawalający, odpowiadający oczekiwaniom zgodnie z obowiązującymi standardami.

2) negatywna – oznacza, że oceniany wykonywał obowiązki wynikające z opisu kryterium w sposób niezadowalający, nieodpowiadający oczekiwaniom.

2. Otrzymanie trzech lub więcej cząstkowych ocen negatywnych daje końcową ocenę negatywną.

3. Otrzymanie siedmiu lub więcej ocen pozytywnych daje końcową ocenę pozytywną.
§ 7.

1. Pracownik po otrzymaniu pierwszej oceny negatywnej, do czasu otrzymania ponownej oceny, nie może być przeszeregowany ani awansowany do czasu następnej oceny.

2. Otrzymanie pierwszej oceny negatywnej zobowiązuje zespół do przeprowadzenia ponownej oceny w terminie nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy i nie później niż po upływie 12 miesięcy od poprzedniej oceny.
3. Otrzymanie drugiej oceny negatywnej skutkuje rozwiązaniem stosunku pracy w drodze wypowiedzenia.

§ 8.

1. Każdy członek zespołu samodzielnie punktuje (na odrębnym arkuszu oceny cząstkowej pracownika mianowanego, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszej uchwały) każde zagadnienie określone w arkuszu oceny pracownika mianowanego.
2. Jeżeli co najmniej 2 członków zespołu dało negatywną ocenę w danym kryterium, to ocena ogólna w tym kryterium jest negatywna.

3. Po zakończeniu oceny indywidualnej, przewodniczący zespołu wypełnia arkusz oceny końcowej - arkusz oceny pracownika mianowanego.

4. Arkusz oceny końcowej podpisują wszyscy członkowie zespołu.
§ 9.

1. Przewodniczący zespołu sporządza protokół z przeprowadzonej oceny, do którego dołącza się arkusz oceny pracownika mianowanego. 

2. Protokół oraz arkusz oceny pracownika mianowanego, stanowi tajemnicę służbową i po zakończeniu jest niezwłocznie przedstawiany Burmistrzowi, nie później niż w ciągu 7 dni.
§ 10.

1. Burmistrz, po zapoznaniu się z protokołem oraz arkuszem oceny pracownika mianowanego, zawiadamia pracownika o wyniku oceny, oraz określa termin usunięcia ewentualnych nieprawidłowości.
2. Niezwłocznie po zapoznaniu się pracownika z oceną, arkusz oceny pracownika mianowanego, włącza się do akt osobowych pracownika.
3. Protokół oraz arkusze ocen cząstkowych, sporządzone przez każdego członka zespołu, przekazywane są Sekretarzowi Gminy i przechowywane do czasu kolejnej oceny pracownika mianowanego. 
§ 11.

1. Pracownikowi mianowanemu przysługuje prawo odwołania się do Burmistrza, jeżeli nie zgadza się z oceną, w terminie 7 dni od dnia zapoznania go z oceną.
2. Burmistrz w terminie 14 dni ustosunkuje się do zastrzeżeń pracownika.

§ 12.
Traci moc uchwała Nr 21/III/94 Rady Miejskiej w Złotym Stoku z dnia 11.10.1994 r. w sprawie trybu powołania oraz zasad działania Komisji do przeprowadzania oceny pracowników mianowanych.

§ 13.

Wykonanie uchwały powierza się Burmistrzowi.
§ 14.

Uchwała wchodzi w życie z dniem 01 stycznia  2005 r. 

Przewodniczący Rady

Jerzy Tichanowicz

Załącznik nr 1 do Uchwały Rady Miejskiej Nr ……………….

ARKUSZ  OCENY  SAMOPRZĄDOWEGO PRACOWNIKA  MIANOWANEGO

I. Dane osobowe:
1. Imię i nazwisko ......................................................................................................................

2. Stanowisko .............................................................................................................................

3. Posiadane wykształcenie i uprawnienia .................................................................................

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

4. Staż pracy ogółem .............., w tym w Urzędzie Miejskim .....................................................

5. Data mianowania ......................................................................................................................

6. Data rozpoczęcia pracy na zajmowanym stanowisku………………………………………...

II. Kryteria oceny i wyniki:
	L.p.
	Kryterium
	Opis kryterium
	Ocena

	
	
	
	pozytywna
	negatywna

	1.
	Rzetelność
	Wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych źródeł, gwarantujące wiarygodność przedstawionych danych, faktów i informacji
	
	

	2.
	Terminowość
	Dbałość o przestrzeganie terminów określonych przepisami, dotyczących wykonywanych zadań. Wywiązywanie się z zadań w wyznaczonym terminie. Wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki.
	
	

	3.
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów
	Znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy. Umiejętność wyszukiwania potrzebnych przepisów. Umiejętność zastosowania właściwych przepisów w zależności od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, które wymagają współdziałania ze specjalistami z innych dziedzin.
	
	

	4.
	Planowanie i organizowanie pracy
	Planowanie działań i organizowanie pracy w celu wykonywania zadań. Precyzyjne określenie celów, odpowiedzialności oraz ram czasowych działania. Ustalanie priorytetów działania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów krótko i długoterminowych.
	
	

	5.
	Postawa etyczna
	Wykonywanie obowiązków w uczciwy sposób, niebudzący podejrzeń o stronniczość i interesowność. Dbałość o nieposzlakowaną opinię. Postępowanie zgodne z etyką zawodową.
	
	

	6.
	Wiedza specjalistyczna
	Wiedza z konkretnej dziedziny, która warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadań
	
	

	7.
	Nastawienie na własny rozwój, podnoszenie kwalifikacji
	Zdolność i skłonność do uczenia się, uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadać aktualną wiedzę.
	
	

	8.
	Komunikatywność
	Umiejętność budowania kontaktu z inną osobą przez: okazywanie poszanowania drugiej stronie, próbę aktywnego zrozumienia jej sytuacji, okazanie zainteresowania jej opiniami, umiejętność zainteresowania innych własnymi opiniami.
	
	

	9.
	Umiejętność pracy w zespole
	Realizacja zadań w zespole, przez: pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzyści wynikających ze wspólnego realizowania zadań, współpracę a nie rywalizację z pozostałymi członkami zespołu, zgłaszanie konstruktywnych wniosków usprawniających pracę zespołu, aktywne słuchanie innych, wzbudzanie zaufania.
	
	


III. Nagrody, kary ...................................................................................................

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

IV. Zasady oceniania:
1. Trzy i więcej cząstkowych ocen negatywnych daje końcową ocenę negatywną.

2. Pracownik po otrzymaniu pierwszej oceny negatywnej, do czasu otrzymania ponownej oceny nie może być przeszeregowany ani awansowany.

3. Otrzymanie drugiej oceny negatywnej skutkuje rozwiązaniem stosunku pracy w drodze wypowiedzenia.
V. Ogólna ocena pracownika:
	1.
	POZYTYWNA

	2.
	NEGATYWNA


VI. W związku z otrzymaną oceną, zespół oceniający wnioskuje : .......................

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

Skład zespołu:






podpisy:

1. ..................................................




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

2. .................................................




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

3. .................................................




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

VII. Zapoznanie pracownika z oceną:
1. Do przedstawionej oceny nie wnoszę uwag.

2. Do przedstawionej oceny wnoszę następujące uwagi ............................................................

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









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








         data i podpis pracownika ocenianego

VIII. Odwołanie. Od niniejszej oceny służy pracownikowi ocenianemu, prawo wniesienia do Burmistrza pisemnego sprzeciwu, w terminie 7 dni od dnia zapoznania się z oceną.

IX. Zatwierdzenie oceny:

Złoty Stok, dnia ...........................



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









           
podpis Burmistrza

Załącznik nr 2 do Uchwały Rady Miejskiej Nr ……………….

ARKUSZ  OCENY  (cząstkowej) SAMORZĄDOWEGO PRACOWNIKA  MIANOWANEGO

I. Dane osobowe:
4. Imię i nazwisko ......................................................................................................................

5. Stanowisko .............................................................................................................................

6. Posiadane wykształcenie i uprawnienia .................................................................................

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

5. Staż pracy ogółem .............., w tym w Urzędzie Miejskim .....................................................

6. Data mianowania ......................................................................................................................

7. Data rozpoczęcia pracy na zajmowanym stanowisku………………………………………...

II. Kryteria oceny i wyniki:
	L.p.
	Kryterium
	Opis kryterium
	Ocena

	
	
	
	pozytywna
	negatywna

	1.
	Rzetelność
	Wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych źródeł, gwarantujące wiarygodność przedstawionych danych, faktów i informacji
	
	

	2.
	Terminowość
	Dbałość o przestrzeganie terminów określonych przepisami, dotyczących wykonywanych zadań. Wywiązywanie się z zadań w wyznaczonym terminie. Wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki.
	
	

	3.
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów
	Znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy. Umiejętność wyszukiwania potrzebnych przepisów. Umiejętność zastosowania właściwych przepisów w zależności od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, które wymagają współdziałania ze specjalistami z innych dziedzin.
	
	

	4.
	Planowanie i organizowanie pracy
	Planowanie działań i organizowanie pracy w celu wykonywania zadań. Precyzyjne określenie celów, odpowiedzialności oraz ram czasowych działania. Ustalanie priorytetów działania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów krótko i długoterminowych.
	
	

	5.
	Postawa etyczna
	Wykonywanie obowiązków w uczciwy sposób, niebudzący podejrzeń o stronniczość i interesowność. Dbałość o nieposzlakowaną opinię. Postępowanie zgodne z etyką zawodową.
	
	

	6.
	Wiedza specjalistyczna
	Wiedza z konkretnej dziedziny, która warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadań
	
	

	7.
	Nastawienie na własny rozwój, podnoszenie kwalifikacji
	Zdolność i skłonność do uczenia się, uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadać aktualną wiedzę.
	
	

	8.
	Komunikatywność
	Umiejętność budowania kontaktu z inną osobą przez: okazywanie poszanowania drugiej stronie, próbę aktywnego zrozumienia jej sytuacji, okazanie zainteresowania jej opiniami, umiejętność zainteresowania innych własnymi opiniami.
	
	

	9.
	Umiejętność pracy w zespole
	Realizacja zadań w zespole, przez: pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzyści wynikających ze wspólnego realizowania zadań, współpracę a nie rywalizację z pozostałymi członkami zespołu, zgłaszanie konstruktywnych wniosków usprawniających pracę zespołu, aktywne słuchanie innych, wzbudzanie zaufania.
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