Zarzadzenie Nr 78/2010
Wijta Gminy Kije
z dnia 29 grudnia 2010 roku

w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kije oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy.

Na podstawie art. 27 1 28 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam procedure dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kije, ktory stanowi Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/07 Wéjta Gminy w Kijach z dnia 1 czerweca 2007 roku w
sprawie procedury przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych.

§3

Nadzodr nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kije
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatagcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 78/10
Wojta Gminy Kije

z dnia 29 grudnia 2010r

Procedura przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy Kije oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urze¢dniczych.

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§ 1.
Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Gminy
Kije, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie
wywigzywania si¢ z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku, oraz obowigzkéw pracownika samorzadowego okreslonych w art. 24 i 25 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U Nr 223, poz.1458)

§ 2.

Okresowej ocenie kwalifikacyjnej podlegaja wszyscy pracownicy samorzadowi
zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Kijach na stanowiskach urzedniczych okre$lonych w
rozporzadzeniach  ptacowych jako urzednicze oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§ 3

Oceny kwalifikacyjnej dokonuje si¢ co najmniej raz na dwa lata.

§ 4.
Ocena kwalifikacyjna obejmuje wywiazywanie si¢ z obowigzkoéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz okreslonych w art. 15 i art. 16 ust.1 ustawy.

§ 5.

Oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony pracownika zwany dalej
»oceniajgcym” zgodnie z wykazem Nr 1 i Nr 2 pracownikéw podlegajacych ocenie.
§ 6.

Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5
kryteriow oceny najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéow na
stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika Urzedu Gminy Kije, zwanego dalej .,
ocenianym”.




§7.
Niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu kryteridow do wyboru, oceniajagcy moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem i dokona¢ opisu tego
kryterium, jezeli uzna to za niezbgdne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

§ 8.

Oceniajgcy ocenia pracownika punktowo w skali od 1 do 5 za kazde ustalone kryterium.

Rozdziat 11
Przeprowadzenie oceny

§9.

Oceniajacy po dokonaniu wyboru kryteriow oceny po uprzednim omoéwieniu z
ocenianym sposobu realizacji obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw wynikajacych z Art. 24 i 25 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458) okresla termin (
miesigc i rok ) sporzadzenia oceny na pismie.

§ 10.
Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy wpisuje
do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego, zwanego dalej ,,
arkuszem” 1 przekazuje arkusz Wojtowi Gminy Kije w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow oceny.

§11.
Wzér arkusza okresowe]j oceny stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§12.
Po uzyskaniu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny kopie arkusza oceny otrzymuje
oceniany.

§ 13.
Ocena pracownika dokonywana jest na pismie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz
raz na 6 miesigcy.
§ 14.
Ocena pracownika po raz pierwszy zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Kije dokonywana jest
nie pozniej niz w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, a w razie
przeprowadzenia kolejnej oceny — nie poézniej niz w ciggu 30 dni od sporzgdzenia na pismie
poprzedniej oceny.
§ 15.
. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie gdy:
1) okresowa ocena nie jest mozliwa do przeprowadzenia ze wzgledu na
usprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy ocenianego,
2) nastgpi zmiana stanowiska pracy ocenianego lub ulegnie zmianie zakres jego
obowigzk6w na zajmowanym przez niego stanowisku - sporzadzenie oceny nastepuje
W terminie wezesniejszym niz wyznaczony.
2. O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy powiadamia
niezwlocznie ocenianego.




. § 16.
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w
trakcie okresu , w ktérym ocenie podlega oceniany , ocena sporzadzana jest na
podstawie wybranych wczesniej kryteriow.

§17.
Oceniajgcy nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzgdzeniem pisemnej oceny
przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie
przez ocenianego jego obowigzkéw w okresie w ktérym podlegat ocenie.

§ 18.
Po sporzadzeniu oceny na piSmie oceniajacy niezwlocznie dor¢cza ja
ocenianemu i poucza o mozliwosci zlozenia odwotania -do Wojta Gminy Kije w
terminie 7 dni od dorgczenia oceny.

§ 19.
Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz oceny przekazuje sie
Sekretarzowi Gminy, ktéry wlacza go do akt osobowych ocenianego.

§ 20.
W przypadku zlozenia odwolania od oceny, Wojt Gminy rozpatruje je w
terminie 14 dni od dnia wniesienia.

§ 21.
Uwzgledniajac  odwolanie oceng¢ zmienia si¢ albo dokonuje sie jej po raz
drugi.
§ 22.
W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,
ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

§ 23.
1. Uzyskanie ponownie, negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
2. Wypowiedzenie, o ktéorym mowa w ust. 1 rozpoczyna si¢ z pierwszym dniem
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym pracownikowi wreczono ponowng
ujemng ocene¢ kwalifikacyjna.




W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 78/2010 Wéjta Gminy w Kijach z dnia 29 grudnia
2010 roku

Wykaz Nr 1 i1 2 pracownikéw podlegajacych ocenie przedstawia sie nastepujaco:

Wykaz Nr 1
Pracownikéw podlegajacych ocenie kwalifikacyjnej przez bezposredniego przelozonego
Wéjta Gminy

1. Ryszard Kusak — zastepca Wojta Gminy

2. Anna Janas - sekretarz Gminy

3. Aleksandra Chrobot — skarbnik Gminy
4. Zbigniew Kotodziej - radca prawny
Wykaz Nr 2
Pracownikéw podlegajacych ocenie kwalifikacyjnej przez bezposrednich przelozonych:

Zastepce Wojta, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy

Zastgpca Waojta Ryszard Kusak ocenia nastepujacych pracownikow:
1.Tomasz Szarawara — Kierownik Referatu GIROS, inspektor ds. inwestycji.
2. Tadeusz Ciszowski- Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Kijach

. Jacek Jedrzejkiewicz - inspektor nadzoru
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3. Stanistaw Bzdon - inspektor ds. planowania przestrzennego, drogownictwa UG Kije
4. Mariusz Wrzoskiewicz — referent ds. gospodarki nieruchomos$ciami, zarzadu mieniem i
rolnictwa.
Skarbnik Gminy — Aleksandra Chrobot
1. Danuta Siepracka —podinspektor ds. ptac i ksiggowosci budzetowe;.
Agnieszka Sobczyk — inspektor ds. ksiggowosci podatkowej
Iwona Misztal - inspektor ds. wymiaru podatkow i optat
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Agnieszka Komodor — samodzielny referent ds. ksiegowosci budzetowej

Sekretarz Gminy — Anna Janas
Grazyna Kasperek — Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych
Danuta Noszczyk — Kierownik USC, pelnomocnik ds. informacji niejawnych

Aneta Wozniczko — Kierownik GOPS Kije

o

Maria Olesiak - Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Kijach




Kierownik Referatu GIROS — Tomasz Szarawara
1. Iwona Nowak —inspektor ds. ochrony srodowiska
2. Grzegorz Gawlik — podinspektor w Urzedzie Gminy w Kijach

3. Zbigniew Kuza — inspektor nadzoru

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych — Grazyna Kasperek
1. Anna Wolczyk — podinspektor biura obstugi interesanta
2. Pawel Fiuk - referent w Urzedzie Gminy
3. Pawel Dziewigcki — Kierownik punktu informacyjnego dla oséb niepelnosprawnych,
wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego oraz samorzadowej Pracowni Rehabilitacyjne;j
w Kijach
4. Krzysztof Hynek — referent ds. promocji gminy

Kierownik USC- Danuta Noszczyk

1. Aleksandra Korczynska — inspektor ds. ewidencji ludnosci w UG Kije




