ZARZADZENIE Nt 25/09
Wojta Gminy Zbuczyn

z dnia 3 czerwca 2009 r.

w sprawie procedury dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samotzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Okredla si¢ procedure dokonywania okresowych ocen ptacownikéw samotzadowych
dotyca pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Utzedzie Gminy Zbuczyn na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kietownikéw jednostek otganizacyjnych Gminy Zbuczyn, o ktérych mowa w art. 2 pkt 3
iart. 4 ust.2 pkt 11 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Bezpostedni przelozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
ptacownikéw podlegajacych takiej ocenie.

Koficowym wynikiem oceny oktesowej jest wypelnienie przez oceniajacego atkusza
oktesowej oceny pracownika samorzadowego.

Wzét atkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Uzyte w niniejszej procedurze terminy oznaczaja:

1)
2)
3)

4)
)

6)
7)

Utzad — Urzad Gminy Zbuczyn,

Woéjt — Wojt Gminy Zbuczyn,

bezpostedni przelozony — osoba kierujaca zespolem, ktéra jest upowazniona do
dokonania oceny, zwana dalej ,,oceniajacym”,

ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samotrzadowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym,

oceniajacy — bezposredni przelozony, ktdry jest uprawniony do dokonania oceny,
oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku podlegajacym ocenie,
opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w oktesie, w ktérym podlegat ocenie,

§3

Ocenie oktesowej podlegaja pracownicy, o ktétych mowa w § 1 ust. 1 niniejszego zatzadzenia,
z wyjatkiem:

1) pracownikéw bedacych w oktesie wypowiedzenia,
2) pracownikéw zatrudnionych krécej niz 6 miesiecy,
3) Z-cy Woijta,

4) Skarbnika Gminy Zbuczyn.



§4

1. Przed wyborem ktyteribw oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzié rozmowe
z ocenianym.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceniajacego kryteribGw bedacych
podstaws dokonania oceny.

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynno§ci na zajmowanym ptzez niego stanowisku pracy.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowaé si¢ zakresem czynnosci ocenianego
pracownika oraz obowiazkéw okreslonych w att. 24 1 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 t. o pracownikach samorzadowych.

5. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opinie na temat zaktresu
zleconych mu obowiazkéw, plany zawodowe, cheé dalszego doksztalcania itp.

6. Po zakoriczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie proceduty dokonywania oceny.

§5

1. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej
niz trzy i nie wiecej niz pie¢ krytetibw oceny, najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

2. Wykaz kryteribw obowiazkowych oceny okre§la zalacznik nt 2, natomiast wykaz
kryteriéw do wyboru okresla zatacznik nr 3 do niniejszej proceduty.

3. Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zatacznik nt 3 i dokonaé opisu
tego krytetrium.

4. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe ktyterium, powinno ono byé nazwane i zdefiniowane tak
jak pozostale kryteria oraz podlegaé takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

5. W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢ pro-
wadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriéw.

6. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie,
okreslajac miesiac i rok.

7. Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu tetminu oceny na piémie
oceniajacy wpisuje je do atkusza oktesowej oceny pracownika samorzadowego.

§6
Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie oceniany
potwierdza wlasnorecznym podpisem w arkuszu oceny.

§7

1. Oceniajacy, przed sporzadzeniem oceny na piSmie, jest zobowiazany przeprowadzi¢
z ocenianym rozmowe, w trakcie ktérej omawia wykonywanie przez ocenianego
obowliazkéw w okresie, w ktérym podlegal ocenie oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonych krytetibw oceny.

2. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie napotkat
podczas realizacji zadan.

§8

Sporzadzenie oceny na pi§mie sklada si¢ z trzech etapéw:
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1) wpisanie opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie,
w ktoérym podlegat ocenie,

2) okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw ptzez ocenianego (batdzo dobty,
dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy ),

3) przyznanie oceny koficowej — pozytywnej ( w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub
zadowalajacego poziomu wykonywania obowiazkéw ) lub negatywnej ( w przypadku
niezadowalajacego poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego ).

§9

Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu ocene spotrzadzona na pismie i poucza go
o ptzystugujacym mu prawie zlozenia odwolania do Wéita.

Fakt zapoznania si¢ z ocena spotzadzona na pi$mie oceniany potwierdza wlasnorecznym
podpisem w atkuszu oceny.

. W aktach osobowych pracownika zostaje otyginal arkusza oceny, pracownik za$
otrzymuje kopie potwierdzong za zgodno$¢ przez bezpostedniego przelozonego.

§ 10

Oktesowa ocena pracownikéw samorzadowych dokonywana jest co najmniej raz na 2
lata, jednak nie czg¢sciej niz raz na 6 miesiecy.
Czynnosci, o ktétych mowa w § 4, 5 i 6 niniejszej procedury, oceniajacy dokonuje nie
pozniej niz w ciagu 6 miesiccy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na
stanowisku urzedniczym.

§11

- W razie ptzyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koficowej

oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny.

. Nie p6Zniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na piémie oceny negatywnej

oceniajacy jest zobowigzany:

a) przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe, o ktérej mowa w § 4,

b) wybrac z wykazu krytetia, wg zasad okreslonych w § 5,

¢) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na piémie, okreSlajac miesiac i rok,
z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wezeéniej niz po uplywie
sze$ciu miesi¢ccy od poprzedniej.

§ 12

. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na
piSmie.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajace;
przeptowadzenie okresowej oceny oceniajacy jest zobowiazany wyznaczyé nowy tetmin
sporzadzenia oceny na pi$mie.

. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na
zajmowanym ptzez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pimie nastepuje
w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 41 5.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wz6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zalacznik
nr 4.

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do atkusza oceny.



§13

. Ocenianemu przyshuguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pismie
(zarbwno negatywnej, jak i pozytywne;).

. Tetmin na sporzadzenie odwotania koficzy si¢ z upltywem siedmiu dni od dnia doreczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia doreczenia
oceny.

. Jezeli koniec tetminu na sporzadzenie odwolania przypada na dziefi uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

. Odwolanie nalezy sklada¢é do Woéjta. Pracownikom, dla ktérych bezpostednim
przelozonym jest Woijt, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

. Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawieraé uzasadnienie poparte dowodami.

§ 14

. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi§mie otyginat arkusza oceny whacza sie do akt
osobowych pracownika.
. Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.
. Zmiana osoby oceniajacej w trakcie ptzeprowadzania oceny nie wplywa na prowadzona
procedure oceny okresowej.
. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura maja zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

§ 15

Zatrzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 30/09
Wéjta Gminy Zbuczyn

z dnia 4 czetwca 2009 .

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

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

(nazwa jednostki)

L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samotrzadowego:

INAZWISIRO i w55 550 5 00000 i 80 8 8 AR B A B
Komorka Ofganizacyifa sesswsssssanvusssssvemsnssiaisesssssisss s imsii s sos sssrssiaosisnmmmman
SEANOWISKO 1 itiuiitit ittt ettt ettt e e e et e st et e et e et e e e e e e e e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..........o.oeoiriiiiiiiiiiiiiiiini
Data tozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .....................

1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Poprzednia ocena /poziom .........euvvvveuieiiiinininennnnn. byla sporzadzona dnia .........

II1 Kryteria oceny i termin spotrzadzenia oceny na pi§mie

Kryteria obowigzkowe

Sumienno§é

Sprawnoéé

Bezstronno§é

Umiejetnoé¢ stosowania odpowiednich przepisoéw
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

(e S e e S T IZ
H

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego
Spotzadzenie oceny Na PISMIE NASEAPL W .. veverrrsrrrsiernrseineiiernennannnn
(nalezy wpisa¢ miesiac, tok)
(miejscowosc, data) (stanowisko oceniajacego) (podpis oceniajacego) 9
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Zapoznatam/-lem si¢ z krytetiami oceny oraz terminem spotzadzenia oceny na pi§mie.

. L Fessrassiararranaas seanaue

(miejscowosé) (dziefi, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



IV.Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw ptzez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imie/imiona

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

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

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

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

Opinia (Nalesy napisal, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiagki w okresie, w ktbrym podlegat ocene,
03y Spetnial ustawowe kryteria oceny. Jeseli pracownik wykomywat w okresie, w ktirym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajq 3 opisu ajmowanego prex, niggo stanowiska, nalesy je wskazar.)

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

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

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

| '&r-r-li-ejscowoéé) (dzied, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



V. Ocena wykonywania obowigzkdéw.
P AU/ P AN 555555 5557555008 e 7m0 AR v A0 S G B SR

wykonywata/ wykonywat swoje obowiazki na poziomie®:

1) batdzo dobrym (Wykonywat wsgystkie obowiazki wynikajace 3 sakresu cxynnosei w sposéb czgsto pre-
wygszajacy oczekiwania. W ragie koniecznosci podjat sig wykonywania 3adati dodatkowych i wykonat je
godnie 3, ustalonymi standardami. W trakcie wykomywania obowiqzkéw stale spetniat wszystkie wybrane
Rryteria oceny wymienione w pkt I11)

2)dobtym (Wykonywat wsgystkie obowiazki wynikajace 3 opisu stanowiska pracy w sposib odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spelniatl wigks3o5¢ wybranych Eryteriow oceny
wymienionych w pkt I11.)

3) zadowalajacym (Wigks3ost obowiazkdw wynikajacych 3 opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéh
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wyRonywania obowiqykow stale spelnial niektére kryteria oceny
wymienione w pkt 111)

4) niezadowalajacym (Wigkszos¢ obowiqzkow wynikajacych < opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nicodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spelnial weale bads spetniat
rxadko Rryteria oceny wymienione w pkt I11)

i przyznaj¢ okresowg oceng:

(wpisaé pogytywna — jeseli xaxnaciony 30stat poiom barde dobry, dobry lub sadowalajacy, negatywnag —
Jezeli poziom niezadowalajacy)

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

(miejscowosc) (dzied, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Zapoznalam/-lem si¢ z oceng spotzadzona na pi$mie przez:

Pania/Pana

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

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

* nalezy podkresli¢ wybrana ocene



Zalacznik nr 2

do Zatzadzenia Nr 30/09
Woéjta Gminy Zbuczyn

z dnia 4 czerwca 2009 t.

Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Lp Kryterium Opis kryterium
il 2

1 Sumienno$é Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie
1 solidnie.

2 Sprawnosé Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadaf, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy,
wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki.

3 Bezstronnosé Obiektywne  rozpoznawanie sytuacji  przy wykotzystaniu
dostgpnych Zrédel, gwarantujace wiarygodnoséé przedstawionych
danych, faktéw i informacji, umiejetnoéé sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron.

4 Umiejetnosé Znajomo$¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
stosowania obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy, umiejetnosé
odpowie- wyszukiwania potrzebnych przepiséw, umiejetno$é zastosowania
dnich wlasciwych  przepiséw w  zaleznosci od rodzaju sprawy,
przepisow rozpoznawanie  spraw, ktére  wymagaja  wspoldziatania

ze specjalistami z innych dziedzin.

5 Planowanie i Planowanie dzialafi i otganizowanie pracy w celu wykonania zadas,
otganizowanie  [precyzyjne oktelanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram
pracy czasowych dzialania, ustalanie priotytetéw dzialania, efektywne

wykorzystywanie czasu.

6 Postawa Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy
etyczna podejrzei o  stronniczo$¢ i interesowno$é,  dbalosé

o nieposzlakowana opinig, postepowanie zgodnie z etyka
zawodow3.




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 30/09
Wéjta Gminy Zbuczyn

z dnia 4 czerwca 2009 r.

Wykaz kryteriéw do wyboru

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

1

2

Wiedza
specjalistyczna

Wiedza 2z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadas.

Nastawienie na
wlasny rozwoj

Zdolno$¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy
otaz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢
aktualna wiedze.

Komunikacja
wetbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich

ztozumienie, ptzez:

1) wypowiadanie si¢ w sposéb zwiezly, jasny
1 precyzyjny,

2) udzielanie wyczerpujacych i tzeczowych odpowiedzi

nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace

argumenty,

3) wyrazanie pogladéow w  sposéb  przekonujacy,

postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju

zalatwianych spraw lub wykonywanej pracy.

Komunikacja
pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwatantujacy
zrozumienie, przez:

1)  stosowanie  przyjetych  form  prowadzenia
korespondenciji,

2) przedstawianie zagadniefi w sposéb jasny i zwiezly,

3) dobietanie odpowiedniego stylu, jezyka i treéci pism,

4) budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnosé

Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osoba, przez:

1) okazywanie poszanowania drugiej stronie,

2) prébe aktywnego ztozumienia jej sytuacii,

3) okazanie zainteresowania jej opiniami,

4) umiejetno$c zainteresowania innych wlasnymi opiniami.




Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

1) zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

2) okazywanie szacunku,

3) tworzenie przyjaznej atmosfety,

4) umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,

5) stuzenie pomoca.

Umiejetno$é pracy
w zespole

Realizacja zadad w zespole, przez:

1) pomoc i dotadzanie kolegom w razie potrzeby,

) ztozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspélnego

realizowania zadas,

B) wspolprace a nie tywalizacj¢ z pozostalymi cztonkami
zespolu,

4) zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych

prace zespolu,
5) aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnosé

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego

negocjowania przez zainteresowanych, dzieki:
1) dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0sob,
2) przygotowaniu i  prezentowaniu  réznorodnych
argumentéw w celu wspatcia swojego stanowiska,
B) przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw
lub zmiany stanowiska,
4) rozpoznawaniu najlepszych propozycii,
5) ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
6) tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.
Zarzadzanie Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobami zasobéw finansowych lub innych, przez:

1) okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

2) alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny
pod wzgledem czasu i kosztéw,

3) kontrolowanie wszystkich zasob6w wymaganych do
efektywnego dziatania.

9,
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10 Zarzadzanie Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej
personelem skutecznosci i jako$ci pracy, przez:

1) zrozumiale  tlumaczenie  zadaf,  okreélanie
odpowiedzialnodci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminéw  ich  wykonania oraz  okreélenie
oczekiwanego efektu dzialania,

2)  komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

3) rozpoznawanie mocnych i  stabych  stron
ptacownikéw, wspieranie ich tozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

4)  traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzii,

5)  oceng osiagnie¢ pracownikéw.

11 Zotientowanie Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dzialan
na rezultaty pracy  |do kofica, przez:
1) ustalanie priotytetéw dzialania,

2) identyfikowanie zadafi ktytycznych, szczegélnie

trudnych, mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

3) przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji

zadan 1 wywigzywanie si¢ z zobowiazar,

4) ztozumienie koniecznos$ci rozwigzywania

ptobleméw oraz koriczenia podjetych dzialad.
12 Podejmowanie Umiejetno$¢  podejmowania  decyzji w  sposéb
decyzji bezstronny i obiektywny, przez:

1)
2)

3)
5)

tozpoznawanie istoty problemu otaz okreslenie jego
przyczyn,

podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

tozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem
tyzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow 1 strat.

>



13 Radzenie sobie Pokonywanie sytuacji ktyzysowych otraz rozwigzywanie
w sytuacjach skomplikowanych probleméw, przez:
kryzysowych 1) wczesne tozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

2) szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie
kryzysu,

3) dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sie
warunkdw,

4) wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

5) wyciaganie wnioskéw z sytuacji ktyzysowych,
tak zeby mozna bylo w przyszloéci uniknaé
podobnych sytuacji.

14 Samodzielnoé¢ Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
tozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

15 Kreatywnosé Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:

1) rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazafi
miedzy sytuacjami,

) wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzafi
w celu tworzenia nowych,

3) otwatto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod,

4) badanie rb6znych zrodet informacj,
wykotzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

5) zachecanie innych do proponowania, wdrazania
1 doskonalenia nowych rozwiazas.

16 Umiejetnosci Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw

analityczne

ptzez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

1) rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

2) interpretowanie danych pochodzacych

z dokumentéw, opracowad i tapottéw,

3) stosowanie procedut prowadzenia badasi i zbierania
danych odpowiadajycych stawianym problemom,

4) ptezentowanie w optymalny sposéb danych
1 wnioskéw  z przeprowadzonej analizy.

3
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Zalacznik nr 4

do Zatzadzenia Nr 30/09
Wéjta Gminy Zbuczyn

z dnia 4 czerwca 2009 r.

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

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

(imie¢ i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie § 12 ust. 4 Proceduty dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samotzadowych informuje Pana/Pania, iZ wyznaczony na dziefl ..........cocoevevrssoriveiionennns termin
sporzadzenia na  pi§mie oceny oktesowej zostaje  przesuniety na  dziesi:

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

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

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

(wskagat uzasadnienie pryesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecnosé w pracy ocenianego uniemogliwiajqca
preprowadente oceny, gmiana stanowiska pracy ocenianego lub Jakresu obowiqgkiw na aymowanym pres
niggo stanowisku pracy rod3i obowiazek sporzadzenia ocemy na pismie w terminie wezesniejszym ni
wynacony prex, oceniajqeego)

(pieczeC 1 podpis pracodawcy lub osoby
teprezentujacej pracodawce albo osoby
upowaznionej do sktadania o§wiadczes
w imieniu pracodawcy)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.



