Zarzadzenie Nr . 12020
Prezydenta Miasta Swigtochtowice
zdnia ..aw2. .N80 ..

W sprawie okresowych ocen pracownikow Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach
i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
z 2019, poz. 1282, z pozn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach oraz
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest
Sporzadzana ocena oraz skale ocen.

§2

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Swietochiowicach oraz pracownik samorzgdowy zatrudniony na

stanowisku kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej podlega okresowym ocenom zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

§3

1. Ocena pracownikéw samorzgdowych jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny
okresowej pracownika samorzgdowego, ktérego wzér stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Ocena naczelnikéw, kierownikow referatéw/biur jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu
oceny okresowej naczelnika, kierownika referatu/biura, ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

3. Ocena pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny okresowej
kierownika jednostki organizacyjnej, ktérego wzér stanowi Zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Oceny pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony, przy zachowaniu zasady jawnosci
oceny w stosunku do ocenianego pracownika.

5. Pracownik jest oceniany na podstawie analizy efektéw jego pracy w okresie podlegajacym
ocenie.

6. Przed sporzadzeniem oceny na piSmie, oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
Z ocenianym. Termin rozmowy wyznacza oceniajgcy i informuje o Wyznaczonym terminie
ocenianego.

7. Przedmiotem rozmowy jest:

1) przekazanie ocenianemu informaciji o okresie, za jaki sporzadzana jest ocena oraz terminie
sporzgdzenia oceny na pismie.

2) ombwienie z ocenianym zakresu obowigzkéw wykonywanych przez niego w okresie
podlegania ocenie, a takze trudnosci oraz mozliwosci wynikajacych z zajmowanego
stanowiska pracy.

3) omowienie spetniania przez ocenianego poszczegolnych kryteridw oceny.

4) omoéwienie i okreslenie w porozumieniu z ocenianym zakresu wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia w celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw.

8. Ocene sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sie niezwlocznie
ocenianemu pracownikowi, a drugi Sekretarzowi Miasta lub Drugiemu Zastepcy Prezydenta
Miasta.

9. Oceny Zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta dokonuje



Prezydent Miasta.

10. Oceny kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych dokonuje Prezydent Miasta

po zasiegnieciu opinii nt. ocenianego kierownika u Pierwszego Zastepcy Prezydenta Miasta lub
Drugiego Zastepcy Prezydenta Miasta sprawujgcego bezposredni nadzor nad dang jednostka.

11. Po zakorczeniu procesu oceny arkusz oceny zostaje dotaczony do akt osobowych.,

§4

Oceny pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim

dokonuje sie wedtug siedmiu wspdinych (obowigzkowych) dia wszystkich ocenianych kryteriow,
ktorych opis stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Przestrzeganie przepisow prawa.
Terminowo$¢ realizacji zadan.
Jakos$¢ wykonywanej pracy.
Postawa etyczna.

Dyscyplina pracy.

Planowanie i organizacja pracy.
Dbatos$¢ o rozwoj osobisty.

§5

Oceny naczelnika, kierownika referatu/biura w Urzedzie Miejskim dokonuje sie wediug o$miu
wspolnych (obowigzkowych) dla wszystkich ocenianych kryteriow, ktorych opis stanowi zafgcznik
nr 5 do niniejszego zarzadzenia:

1)

Przestrzeganie przepiséw prawa.
Terminowo$¢ realizacji zadan.
Jakos¢ wykonywanej pracy.
Postawa etyczna.

Dyscyplina pracy.

Zarzgdzanie.

Dbato$¢ o rozwoj osobisty.
Wspolpraca i wspétdziatanie.

§6

Oceny kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych dokonuje sie wediug o$miu wspéinych
(obowigzkowych) dla wszystkich ocenianych kryteriow, ktérych opis stanowi zafgeznik nr 6
do niniejszego zarzgdzenia:

1)

Przestrzeganie przepiséw prawa.
Terminowo$¢ realizacji zadan.
Jakos¢ wykonywanej pracy.
Postawa etyczna.

Dyscyplina pracy.

Zarzgdzanie.

Dbato$¢ o rozwoj osobisty.
Wspotpraca i wspétdziatanie.

§7

Sekretarz Miasta Iub Drugi Zastepca Prezydenta Miasta koordynuje sprawy zwigzane z oceng
pracownikéw, w szczegoinosci nadzoruje kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu oraz
informuje zobowiazanych do dokonania oceny o zblizajgcym sie terminie dokonania oceny.

8

Pracownik podlega pierwszej ocenie po uplywie 12 miesigcy od zatrudnienia w Urzedzie/lub
objeciu nowego stanowiska/zakresu obowigzkow.

Kolejnej ocenie pracownik podlega po dwéch latach od poprzedniej oceny.

Prezydent Miasta moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika przed uplywem dwdch Iat
od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz po szesciu miesigcach od poprzedniej oceny (jesli
taka byta przeprowadzona).

W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie po uplywie
trzech miesiecy od tej oceny.



§9

1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Prezydenta
Miasta w terminie 7 dni od doreczenia pracownikowi oceny na pismie.

2. Prezydent Miasta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od whiesienia. \

3. W wyniku rozpatrzenia odwotania Prezydent Miasta utrzymuje ocene w mocy, zmienia ocene lub
uchyla ocene i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§10
Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Swietochtowice Nr 138/2017 z dnia 27.03.2017 roku
w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach i kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikom
Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach.
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Prezydenta Miagta Swistochiowice
z dnia 2@‘06 ..... 2020r.

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CZESC A:

I. Dane dotyczace pracownika ocenianego

Imie i nazwisko

Stanowisko

Wydziat/Biuro

Data ostatniej oceny

Wynik ostatnio sporzgdzonej oceny

CZESC B:
Il. Ocena pracownika

CZESC c:

Ocena pracownika ..................._

Kryteria ocen SKALA PUNKTOW
i y 1 2 3 ] 5
Przestrzeganie przepiséw prawa
Terminowosé realizacji zadan
| Jakos¢ wykonywanej pracy
Postawa etyczna
Dyscyplina pracy
Planowanie i organizacja pracy
Dbatos¢ o rozwéj osobisty ]
SUMA: J
Uzasadnienie oceny:
Ill. Podsumowanie wynikéw oceny
[ SUMA PUNKTOW UZYSKANA OCENA N
31-35 BARDZO DOBRA - przewyzsza wymagania/oczekiwania
24-30 DOBRA - speinia wymagania/oczekiwania
18-23 DOSTATECZNA - czesciowo spetnia wymagania/oczekiwania
1-17 NEGATYWNA - nie spelnia wymagan/oczekiwan B

...................... Data sporzadzenia oceny ...

Zapoznatem(am) sie z powyzszg oceny.
Uwagi pracownika na temat powyzszej oceny:............. ...

(data i podpis pracownika)

(data i podpis oceniajgcego)

Obszary do poprawy w okresie maksymalnie do nastepnej oceny:

/ — Ocena przewyzsza wymagania

- Ocena czesciowo spetnia wymagania

(akoeptacia przeiozonego - wymagana oy los



Prezydenta Miast%Swietochlowice
zdnia £.5.06. . 2020r.

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ NACZELNIKA, KIEROWNIKA BIURA/REFERATU

CZESC A:
I. Dane dotyczace pracownika ocenianego
Imig i nazwisko

Stanowisko
Wydzial/Biuro

Data ostatniej oceny

Wynik ostatnio sporzgdzonej oceny

CZESC B:
Il. Ocena pracownika

. SKALA PUNKTOW
Kryteria oceny 7 2 3 2 5

Przestrzeganie przepisow prawa
Terminowos¢ realizacji zadan
Jako$¢ wykonywanej pracy
Postawa etyczna

Dyscyplina pracy

Zarzgdzanie

Dbato$¢ o rozwéj osobisty
Wspdipraca i wspétdziatanie
SUMA:

Uzasadnienie oceny:

[ SUMAPUNKTOW UZYSKANA OCENA
36-40 BARDZO DOBRA - przewyzsza wymagania/oczekiwania ]
28-35 DOBRA - spetnia wymagania/oczekiwania
21-27 DOSTATECZNA - czesciowo spetnia wymagania/oczekiwania
1-20 NEGATYWNA - nie spetnia wymagan/oczekiwan
CZESC C:

Ocena pracownika ... e Data sporzgdzenia oceny L
Zapoznatem(am) sie z powyzszg ocena.
Uwagi pracownika na temat powyzszej oceny:

(data i podpis pracownika) (data i podpis oceniajgcego)
Obszary do poprawy w okresie maksymalnie do nastepnej oceny:

- Ocena przewyzsza wymagania
(akeeptacja przelozonego - wymagana gy pkt 37 <17}/
% ~ Ocena czesciowo spelnia wymagania

L



Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr .9:??./2020
Prezydenta Miasta Swigtochtowice
z dnia .25 0%, 2020 .

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

CZESC A:
I. Dane dotyczace pracownika ocenianego
Imie i nazwisko T

Stanowisko

Jednostka Organizacyjna

Data ostatniej oceny

LWynik ostatnio sporzagdzonej oceny

CZESC B:
Il. Ocena pracownika
Kryteria ocen SKALA PUNKTOW B
v y 1 2 3 4 5 |
Przestrzeganie przepiséw prawa
Terminowosé realizacji zadan
Jakos¢ wykonywanej pracy
Postawa etyczna
Dyscyplina pracy
Zarzadzanie
Dbatos¢ o rozwdj osobisty
Wspétpraca i wspétdziatanie
SUMA: J
Uzasadnienie oceny:
lll. Podsumowanie wynikéw oceny
SUMA PUNKTOW UZYSKANA OCENA
36-40 BARDZO DOBRA - przewyzsza wymagania/oczekiwania
28-35 DOBRA - spetnia wymagania/oczekiwania
21-27 DOSTATECZNA - czesciowo spetnia wymagania/oczekiwania
1-20 NEGATYWNA - nie spetnia wymagan/oczekiwan B
CZESC C:
Ocena pracownika ........ ... ... sooviowee. ... Data sporzgdzenia oceny ...,
Zapoznatem(am) sie z powyzszg oceng.
Uwagi pracownika na temat powyzszej oceny:
(data i podpis pracownika) (data i podpis oceniajgcego)

Obszary do poprawy w okresie maksymalnie do nastepnej oceny:

- Ocena przewyzsza wymagania

”Dg // — Ocena czesciowo spelnia wymagania
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Prezydenta Miasta Swigtochtowice
zdnia ... 2020 r

KRYTERIA OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

KRYTERIUM I

| przestrzeganie przepiséw |
prawa

 terminowosé realizacji
zZadan

jako$¢ wykonywanej pracy

"'Foszwa—etygna

OPIS KRYTERIUM

Przestrzeganie Konstytugji Rzeczypospolitej Polskiej i iWch
obowigzujacych przepisow prawa, niezbednych do wykonywania
zadan i czynnosci na zajmowanym stanowisku. Umiejetnosé
wyszukiwania i zastosowania wiasciwych przepiséw, posiadanie
wiedzy z konkretnej dziedziny, ktéry przedstawia odpowiedni
poziom merytoryczny adekwatny do realizowanych zadan;
rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspdldziatania
ze specjalistami z innych dziedzin

| Realizowanie powierzonych zadan i polecer  stuzbowych |

W wyznaczonym terminie, bez zbednej zwioki

Wykonywanie  precyzyjnie i starannie zadan  zgodnie
z  obowigzujacymi  standardami  oraz oczekiwaniami
przetozonego; prawidiowa ocena przydatno$ci wykonanej pracy;
zdoIno$¢ do myslenia w kategorii kosztow, wywigzywanie sie
z podjetych zobowigzan, poszukiwanie optymalnych rozwigzan,
zaangazowanie

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie b_udzqcy :
podejrzen o stronniczo§é i interesownos¢; pozytywne podejscie
do interesantdéw, zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci
w kontaktach z wsp&tpracownikami. Zachowanie sie z godnoscig
W miejscu pracy i poza nim, zachowanie odpowiedniego stroju ‘
w pracy, gwarantujacego powage reprezentowanego urzedu

Errr

Okreslenie stopnia, w jakim mozna na pracowniku polegaé
W zakresie realizacji przyjetych zobowigzan; umiejetnosc‘
podejmowania peinej odpowiedzialnosc za podjete decyzje,
W ramach posiadanych uprawnier, przestrzeganie ustalonego ‘
Czasu pracy, punktualnosé, efektywne wykorzystanie czasu
pracy, przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz., nieopuszczanie
stanowiska pracy bez zgody i wiedzy przetozonego,
dyspozycyjnosé

planowanie i organizacja
pracy

Umiejetnos$é planowania i organizacji pracy wiasnej w sposéb
zapewniajacy  nalezyte  wykonanie zadan;  efektywne
wykorzystanie zasobow, ustalanie priorytetébw w  kwestii
realizowanych zadan i podejmowanych dziatari

| dbatosé 0 rozwdj osobisty

Aktywnos¢, kreatywnos$¢, pomysiowos¢, umiejetnosé wspéipracy,
che¢ rozwoju swoich kompetencji (szkolenia, kursy, edukacja,
gotowosc do awansu)




Prezydenta Miasta Swietochtowice
zdnia £5.90. .. 2020t

KRYTERIA OCENY OKRESOWEJ NACZELNIKA WYDZIAtU, KIEROWNIKA
BIURA/REFERATU

|7 KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
przestrzeganie przepiséw Przestrzeganie Konstytugii Rzeczypospolite; Polskiej i innych
prawa obowigzujgcych przepisow prawa, niezbednych do wykonywania

zadan i czynnosci na zajmowanym stanowisku. Umiejetnosé
wyszukiwania i zastosowania wiasciwych przepiséw, posiadanie
wiedzy z konkretnej dziedziny, ktéry przedstawia odpowiedni
poziom merytoryczny adekwatny do realizowanych zadan;
rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspdidziatania
ze specjalistami z innych dziedzin

terminowosé realizacji Realizowanie powierzonych zadan | polecen stuzbowych
zadan W wyznaczonym terminie, bez zbednej zwioki
Jakos$é wykonywanej pracy | Wykonywanie precyzyjnie i starannie zadan zgodnie

z  obowigzujgcymi  standardami  oraz oczekiwaniami
przetozonego; prawidiowa ocena przydatnosci wykonanej pracy;
zdolno$¢ do myslenia w kategorii kosztow, wywigzywanie sie
z podjetych zobowigzan, poszukiwanie optymalnych rozwigzan,
Zaangazowanie

postawa etyczna Wykonywanie obowigzkow w Spos6b uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczosé i interesownos¢; pozytywne podejscie
do interesantéw, zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci
w kontaktach z wsp6tpracownikami. Zachowanie sie z godnoscig
W miejscu pracy i poza nim, zachowanie odpowiedniego stroju
W pracy, gwarantujgcego powage reprezentowanego urzedu

dyscyplina pracy Okreslenie stopnia, w jakim mozna na pracowniku polegaé
w zakresie realizacji przyjetych zobowigzan:; umiejetnosé
podejmowania peinej odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje,
W ramach posiadanych uprawnien, przestrzeganie ustalonego
Czasu pracy, punktualnos¢, efektywne wykorzystanie czasu
pracy, przestrzeganie przepiséw bhp i PpozZ., nieopuszczanie

stanowiska pracy bez zgody i wiedzy przetozonego,
dyspozycyjnosé
zZarzgdzanie Wiedza fachowa, zarzadzanie personelem, zarzadzanie jakoscig

realizowanych zadan, komunikacja w zespole, organizowanie
pracy zespoiu, podejmowanie decyzji w zakresie realizacji
statutowych zadan jednostki, motywowanie pracownikéw

dbatosé o rozwéj osobisty Aktywnos¢, kreatywnosé, pomystowos¢, umiejetnosé wspotpracy,
che¢ rozwoju swoich kompetenciji (szkolenia, kursy, edukacja)

wspbipraca i wspétdziatanie Otwartosé na uwagi innych oséb, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos¢  uzyskania konstruktywnego porozumienia,
umiejetnos¢  zazegnania sytuacji  konfliktowych, cheé
poszukiwania sposobu rozwigzania probleméw, umiejetnosé
L i che¢ dzielenia sie wiedzg, doswiadczeniem




Prezydenta Miasta Swietochtowice
zdnia 2526, 20207,

KRYTERIA OCENY OKRESOWEJ KIEROWNIKA MIEJSKIE) JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE]

(i o OPIS KRYTERIUM

| KRYTERIUM |

hﬁeﬁe?anie—prze_pi@ - | Przestrzeganie Konstytugji Rzeczypospolitej Polskiej i in-ny_ch_‘

prawa obowigzujgcych przepiséw prawa, niezbgdnych do wykonywania
zadan i czynnosci na Zajmowanym stanowisku. Umiejetnosé
‘ wyszukiwania i zastosowania wiasciwych przepiséw, posiadanie
wiedzy z konkretnej dziedziny, ktéry przedstawia odpowiedni
poziom merytoryczny adekwatny do realizowanych zadan;
rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspbldziatania
‘ ze specjalistami z innych dziedzin

terminowos¢ realizacji ‘ Realizowanie powierzonych zadan | polecer stuzbowych |

2adan W wyznaczonym terminie, bez zbednej zwioki

i starannie zadan zgodnie ‘
zZ  obowigzujgcymi  standardami  oraz oczekiwaniami
‘ przetozonego; prawidlowa ocena przydatnosci wykonanej pracy;
zdolnoé¢ do myslenia w kategorii kosztow, wywigzywanie sie
‘ Z podjetych zobowigzan, poszukiwanie optymalnych rozwigzan,
‘ zaangazowanie

jako$¢ wykonywanej pracy +Wykonywanie precyzyjnie

postawa etyczna [ Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy
‘ podejrzen o stronniczo$é i interesownos$¢; pozytywne podejscie
do interesantéw, zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci ‘
w kontaktach z wspétpracownikami. Zachowanie si¢ z godnoscig
‘ ‘ W miejscu pracy i poza nim, zachowanie odpowiedniego stroju
W pracy, gwarantujgcego powage reprezentowanego urzedu

| Okreslenie stopnia, w jakim mozna na pracowniku polegaé
‘w zakresie realizacji przyjetych zobowigzan:; umiejetnosé
podejmowania peinej odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje,‘
‘ w ramach posiadanych uprawnien, przestrzeganie ustalonego
Czasu pracy, punktualnos¢, efektywne wykorzystanie czasu
pracy, przestrzeganie przepiséw bhp i PPoz., nieopuszczanie
stanowiska pracy bez zgody i wiedzy przetozonego,
dyspozycyjnosé |
zarzgdzanie ‘ Wiedza fachowa, zarzadzanie personelem, zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan, komunikacja w zespole, organizowanie
‘ pracy zespotu, podejmowanie decyzji w zakresie realizacji‘
L ‘ statutowych zadarn jednostki, motywowanie pracownikow ‘

dbalosé o rozwdj osobisty _‘ Aktywnos¢, kreatywnos¢, pomysiowose, umiejetnos¢ wspolpracy, ‘
chec¢ rozwoju swoich kompetenc;ji (szkolenia, kursy, edukacja)

dyscyplina pracy

B - —
wspoipraca i wspéidziatanie | Otwartosé na uwagi innych oséb, umiejetnosé pracy w zespole,

‘ umiejetnos¢  uzyskania konstruktywnego porozumienia,
umiejetnos¢  zazegnania sytuacji  konfliktowych, chedé
poszukiwania sposobu rozwigzania probleméw, umiejetnosé i ‘

| chec¢ dzielenia sie wiedza, doswiadczeniem ‘




