
Zarz dzenie Nr I/ 52 /07
Wójta Gminy Nowe Miasto Lubawskie

z dnia 3 wrze nia 2007 r.

w sprawie procedury przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
samorz dowych pracowników Urz du Gminy Nowe Miasto Lubawskie
zatrudnionych na stanowiskach urz dniczych oraz kierowników
samorz dowych jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urz dniczych.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorz dowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pó n. zm.)
oraz  rozporz dzenia  Rady  Ministrów  z  dnia  13  marca 2007r. w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników
samorz dowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361)

zarz dzam, co nast puje:

§ 1

Wprowadzam procedur  okresowych ocen kwalifikacyjnych samorz dowych
pracowników Urz du Gminy Nowe Miasto Lubawskie zatrudnionych na
stanowiskach urz dniczych oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urz dniczych, stanowi  za cznik
do niniejszego zarz dzenia.

§ 2

Pierwsz  ocen  kwalifikacyjn  bezpo redni prze ony przeprowadza w terminie
do 10 pa dziernika 2007 r.

§ 3

Nadzór nad wykonaniem zarz dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarz dzenie wchodzi w ycie z dniem podpisania.

Wójt Gminy

   Roman Tr pczy ski



 Za cznik do zarz dzenia Nr 52./07
Wójta Gminy Nowe Miasto Lubawskie

     z dnia 3 wrze nia 2007 roku

Procedura okresowych ocen kwalifikacyjnych samorz dowych pracowników
Urz du Gminy Nowe Miasto Lubawskie zatrudnionych na stanowiskach
urz dniczych  oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy
zatrudnionych  na kierowniczych stanowiskach urz dniczych.

§ 1

Ilekro  w zarz dzeniu jest mowa o:
     1) ustawie - nale y przez to rozumie   ustaw  z dnia 22 marca 1990 r.
         o pracownikach samorz dowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pó n.
         zm.),

2) rozporz dzeniu – rozumie si  przez to rozporz dzenie Rady Ministrów z dnia
    13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
    kwalifikacyjnych pracowników samorz dowych (Dz. U. z 2007 r. Nr 55, poz.
   361).
3)pracowniku -  rozumie si  przez to pracownika samorz dowego zatrudnionego
   w Urz dzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie na stanowisku urz dniczym, w tym
   na stanowisku urz dniczym kierowniczym.

§ 2

1. Okresowej ocenie kwalifikacyjnej podlegaj   pracownicy samorz dowi
zatrudnieni w Urz dzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie na stanowiskach
urz dniczych okre lonych w rozporz dzeniach p acowych jako urz dnicze oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urz dniczych.

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

3. Pierwszej oceny kwalifikacyjnej pracowników samorz dowych, o których
mowa w ust. 1 dokonuje si  nie pó niej ni  do dnia 10 pa dziernika 2007 r.

§ 3

Ocena kwalifikacyjna obejmuje wywi zywanie si  z obowi zków wynikaj cych
z zakresu czynno ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowi zków
okre lonych w art. 15 i art. 16 ust.1 ustawy.



§ 4

1. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezpo redni prze ony pracownika zwany
dalej „oceniaj cym”.

2. Wójt Gminy dokonuje oceny pracowników Urz du Gminy bezpo rednio
podleg ych, zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

3.  Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy i Kierownik Referatu dokonuj  oceny
pracowników Urz du Gminy zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
bezpo rednio im podleg ych zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

4. Pierwszej oceny kwalifikacyjnej pracowników dokonuj  bezpo redni
prze eni, o których mowa w ust. 2-3 zgodnie z wykazem nr 1 i 2 do niniejszej
procedury.

§ 5

1. Oceny kwalifikacyjnej kierowników samorz dowych jednostek organizacyjnych
         gminy zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urz dniczych dokonuje
         bezpo redni prze ony – Wójt Gminy.

     2. Wójt Gminy  mo e upowa ni  inn  osob  do dokonywania w jego imieniu
         oceny kwalifikacyjnej kierownika jednostki organizacyjnej gminy.

§ 6

Oceniaj cy obowi zani s  do :

- przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem celem omówienia sposobu realizacji
obowi zków  wynikaj cych z zakresu czynno ci i obowi zków okre lonych
w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy,

- ustalenia dodatkowych kryteriów oceny i terminu oceny na pi mie poprzez
wype nienie arkusza cz ci A i B,

- przedstawienia Wójtowi Gminy kryteriów do zatwierdzenia,
- przekazania pracownikowi kopii arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny,
- przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem ocenianym nie wcze niej ni  na 7 dni

przed sporz dzeniem oceny na pi mie, podczas której omawia si  jego post py
w pracy,

- sporz dzenia oceny poprzez wype nienie arkusza cz ci C i D,
- dor czenia pracownikowi oceny sporz dzonej na pi mie,
- przekazania arkusza oceny do akt osobowych ocenianego pracownika.



§ 7

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporz dzana na podstawie kryteriów
obowi zkowych i kryteriów wybranych przez oceniaj cego.

2. Wykaz kryteriów oceny stanowi za cznik nr 1 do rozporz dzenia.

3. Oceniaj cy dokonuje oceny wed ug 6 kryteriów obowi zkowych oraz nie
mniej ni  trzech i nie wi cej ni  pi ciu kryteriów oceny do wyboru
najistotniejszych  dla prawid owego wykonywania obowi zków na stanowisku
pracy, zajmowanym przez ocenianego.

4. Oceniaj cy mo e niezale nie od kryteriów o których mowa w ust. 3 ustali
jedno kryterium dodatkowe nie obj te wykazem i dokona  opisu tego kryterium
je eli uzna to za niezb dne z uwagi na specyfik  stanowiska pracy.

5. Sporz dzenie oceny na pi mie polega na wype nieniu „arkusza oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorz dowego”, którego wzór stanowi za cznik
nr 2 do rozporz dzenia.

§ 8

Od oceny kwalifikacyjnej pracownikowi s y odwo anie do Wójta Gminy,
w ci gu 7 dni od  jej dor czenia.

§ 9

W przypadku zatrudnienia pracownika po raz pierwszy  na stanowisku
urz dniczym bezpo redni prze ony obowi zany jest w ci gu 6 miesi cy od dnia
zatrudnienia dokona  nast puj cych czynno ci:

- dokona  wyboru dodatkowych kryteriów i terminu oceny poprzez wype nienie
arkusza cz ci  A i B,

- przeprowadzi  rozmow  z pracownikiem w celu zapoznania si  z przyj tymi
kryteriami,

- przedstawi  Wójtowi Gminy kryteria do zatwierdzenia,
- przekaza  pracownikowi kopi  arkusza z zatwierdzonymi kryteriami i terminem

oceny.

§ 10

Po sporz dzeniu pierwszej oceny kwalifikacyjnej w terminie o którym mowa
w § 2 ust. 3 – oceniaj cy, w terminie 30 dni od sporz dzenia na pi mie oceny,
dokonuje nast puj cych czynno ci:



- dokonuje wyboru dodatkowych kryteriów i terminu oceny (miesi c i rok) poprzez
wype nienie arkusza cz ci A i B,

- przeprowadza rozmow  z pracownikiem w celu zapoznania z przyj tymi
kryteriami,

- przedstawia Wójtowi Gminy kryteria do zatwierdzenia,
     - przekazuje pracownikowi kopi  arkusza z zatwierdzonymi kryteriami i terminem

oceny.

§ 11

1. W przypadku ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej przeprowadza si
    nast pn  ocen  kwalifikacyjn , której dokonuje si  nie wcze niej ni  po up ywie
    3-ch miesi cy od dnia dor czenia ujemnej oceny kwalifikacyjnej.

2. Je eli ujemna ocena zostanie potwierdzona ponown  ocen  ujemn  – Wójt
    Gminy niezw ocznie rozwi zuje stosunek pracy z pracownikiem samorz dowym
    zatrudnionym na stanowisku urz dniczym lub odwo uje go ze stanowiska.

§ 12

Do ocen kwalifikacyjnych nieuregulowanych niniejsz  procedur  stosuje si
odpowiednio art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorz dowych (j.t. Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z pó n. zm.) i przepisy
rozporz dzenia Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorz dowych
(Dz.U. z 2007 r. Nr 55 poz. 361).



Wykaz 1
pracowników podlegaj cych ocenie kwalifikacyjnej
przez  bezpo redniego prze onego – Wójta Gminy

1. Renata li ewska               -  Sekretarz Gminy
2. Ewa pi ewska                           - Skarbnik Gminy
3. Witold Lendzion    -  Radca Prawny
4. Marek Arentowicz                        - Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego

Gospodarowania Nieruchomo ciami  i  Ochrony rodowiska
5. Wojciech Umi ski                         - inspektor ds. inwestycji i zamówie  publicznych
6. Marcin Buli ski                            - podinspektor ds. funduszy i promocji
7. Jan Go dziewski                           - Inspektor d/s Zarz dzania Kryzysowego
8. Pawe  Oelberg                               - specjalista ds. dróg gminnych

Wykaz Nr 2
pracowników podlegaj cych ocenie kwalifikacyjnej

przez bezpo rednich prze onych  -  Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy,
Kierownika Referatu

Skarbnik Gminy – Ewa pi ewska
1. Maria uralska             - inspektor ds. wymiaru podatków
2. Maria Barbarska           - inspektor ds. ksi gowo ci podatkowej
3. Ma gorzata Kugler       - podinspektor ds. ksi gowo ci bud etowej
4. Ewelina Benc                - podinspektor ds. p ac
5. Wies awa Marchlewska – kasjer

Sekretarz Gminy -  Renata li ewska
1. Danuta Ewertowska               - Inspektor
2. El bieta Umi ska                   - Inspektor
3. Andrzej Januszewicz       - Informatyk
4. Katarzyna Wieczorek           - podinspektor ds. obywatelskich
5. Ewelina Lipska       - Punkt Obs ugi Interesantów

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego,Gospodarowania Nieruchomo ciami,Ochrony
rodowiska  -  Marek Arentowicz

1. Zygmunt Grubalski        - specjalista ds. planowania przestrzennego
2. Eugeniusz Sobczyk          - inspektor


