Zarzadzenie Nr 1/ 52 /07
Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 3 wrzesnia 2007 r.

w sprawie procedury przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
samorzadowych pracownikéw Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie
zatrudnionych na  stanowiskach urzedniczych oraz  kierownikow
samorzadowych jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r. w sprawie

sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych  pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361)

zarzadzam, co nastepuje:
81
Woprowadzam procedure okresowych ocen kwalifikacyjnych samorzadowych
pracownikdw Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy

zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowiaca zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

82

Pierwsza oceng kwalifikacyjna bezposredni przetozony przeprowadza w terminie
do 10 pazdziernika 2007 r.

83

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Roman Trapczynski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 52./07
Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 3 wrzesnia 2007 roku

Procedura okresowych ocen kwalifikacyjnych samorzadowych pracownikow
Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 marca 1990 r.

0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn.
zm.),

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2007 r. Nr 55, poz.
361).

3)pracowniku - rozumie sig¢ przez to pracownika samorzadowego zatrudnionego

w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie na stanowisku urzedniczym, w tym
na stanowisku urzedniczym kierowniczym.

82

1. Okresowej ocenie kwalifikacyjnej podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie na stanowiskach
urzedniczych okreslonych w rozporzadzeniach ptacowych jako urzednicze oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

2. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje si¢ co najmniej raz na dwa lata .
3. Pierwszej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych, o ktorych
mowa w ust. 1 dokonuje si¢ nie pdzniej niz do dnia 10 pazdziernika 2007 r.
§3
Ocena kwalifikacyjna obejmuje wywiazywanie si¢ z obowiazkow wynikajacych

z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow
okreslonych w art. 15 i art. 16 ust.1 ustawy.



§4

1. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony pracownika zwany
dalej ,,oceniajacym”.

2. Wojt Gminy dokonuje oceny pracownikow Urzedu Gminy bezposrednio
podlegtych, zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

3. Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy i Kierownik Referatu dokonuja oceny
pracownikéw Urzedu Gminy zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
bezposrednio im podlegtych zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

4. Pierwszej oceny kwalifikacyjnej pracownikow dokonuja bezposredni
przetozeni, o ktérych mowa w ust. 2-3 zgodnie z wykazem nr 1 i 2 do niniejszej
procedury.

85

1. Oceny kwalifikacyjnej kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych
gminy zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych dokonuje
bezposredni przetozony — Wojt Gminy.

2. Wojt Gminy moze upowazni¢ inna osobe do dokonywania w jego imieniu
oceny kwalifikacyjnej kierownika jednostki organizacyjnej gminy.

86
Oceniajacy obowiazani sa do :

- przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem celem omowienia sposobu realizacji
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci i obowiazkow okreslonych
w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy,

- ustalenia dodatkowych kryteribw oceny i terminu oceny na pismie poprzez
wypetnienie arkusza czesci A i B,

- przedstawienia Wajtowi Gminy kryteriow do zatwierdzenia,

- przekazania pracownikowi kopii arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny,

- przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem ocenianym nie wczesniej niz na 7 dni
przed sporzadzeniem oceny na pismie, podczas ktdrej omawia si¢ jego postepy
W pracy,

- sporzadzenia oceny poprzez wypetnienie arkusza czesci C i D,

- doreczenia pracownikowi oceny sporzadzonej na pismie,

- przekazania arkusza oceny do akt osobowych ocenianego pracownika.



87

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzana na podstawie Kryteriow
obowiazkowych i kryteriow wybranych przez oceniajacego.

2. Wykaz kryteriow oceny stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

3. Oceniajacy dokonuje oceny wediug 6 kryteriow obowiazkowych oraz nie
mniej niz trzech i nie wigcej niz picciu kryteriow oceny do wyboru
najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowiazkow na stanowisku
pracy, zajmowanym przez ocenianego.

4. Oceniajacy moze niezaleznie od kryteribw o ktérych mowa w ust. 3 ustali¢
jedno kryterium dodatkowe nie objcte wykazem i dokona¢ opisu tego kryterium
jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

5. Sporzadzenie oceny na pismie polega na wypetnieniu ,arkusza oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego”, ktérego wzor stanowi zatacznik
nr 2 do rozporzadzenia.

88

Od oceny kwalifikacyjnej pracownikowi stuzy odwotanie do Wojta Gminy,
w ciagu 7 dni od jej dorgczenia.
89

W przypadku zatrudnienia pracownika po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym bezposredni przetozony obowiazany jest w ciagu 6 miesigcy od dnia
zatrudnienia dokona¢ nastepujacych czynnosci:

- dokona¢ wyboru dodatkowych kryteriow i terminu oceny poprzez wypeinienie
arkusza czesci A B,

- przeprowadzi¢ rozmowe z pracownikiem w celu zapoznania si¢ z przyjetymi
Kryteriami,

- przedstawi¢ Wojtowi Gminy kryteria do zatwierdzenia,

- przekaza¢ pracownikowi kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami i terminem
oceny.

§10
Po sporzadzeniu pierwszej oceny kwalifikacyjnej w terminie o ktérym mowa

w § 2 ust. 3 — oceniajacy, w terminie 30 dni od sporzadzenia na pismie oceny,
dokonuje nastepujacych czynnosci:



- dokonuje wyboru dodatkowych kryteriow i terminu oceny (miesiac i rok) poprzez
wypetnienie arkusza czesci A i B,

- przeprowadza rozmowe z pracownikiem w celu zapoznania z przyjetymi
Kryteriami,

- przedstawia Wojtowi Gminy kryteria do zatwierdzenia,

- przekazuje pracownikowi kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami i terminem
oceny.

§11

1. W przypadku ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej przeprowadza sig
nastepna ocene kwalifikacyjna, ktorej dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie
3-ch miesiecy od dnia dorgczenia ujemnej oceny kwalifikacyjne;j.

2. Jezeli ujemna ocena zostanie potwierdzona ponowna ocena ujemna — Wojt
Gminy niezwtocznie rozwiazuje stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym
zatrudnionym na stanowisku urzedniczym lub odwotuje go ze stanowiska.

§12

Do ocen kwalifikacyjnych nieuregulowanych niniejsza procedura stosuje sie
odpowiednio art. 17 wustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z pdzn. zm.) i przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. z 2007 r. Nr 55 poz. 361).



Wykaz 1
pracownikow podlegajacych ocenie kwalifikacyjnej
przez bezposredniego przelozonego — Wéjta Gminy

1. Renata Slizewska - Sekretarz Gminy
2. Ewa Spizewska - Skarbnik Gminy
3. Witold Lendzion - Radca Prawny
4. Marek Arentowicz - Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego
Gospodarowania Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska
5. Wojciech Uminski - inspektor ds. inwestycji i zaméwien publicznych
6. Marcin Bulinski - podinspektor ds. funduszy i promocji
7. Jan Gozdziewski - Inspektor d/s Zarzadzania Kryzysowego
8. Pawel Oelberg - specjalista ds. drég gminnych
Wykaz Nr 2

pracownikow podlegajacych ocenie kwalifikacyjnej
przez bezposrednich przelozonych - Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy,
Kierownika Referatu

Skarbnik Gminy — Ewa Spizewska

1. Maria Zuralska - inspektor ds. wymiaru podatkéw

2. Maria Barbarska - inspektor ds. ksiegowosci podatkowej

3. Malgorzata Kugler - podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej
4. Ewelina Benc - podinspektor ds. plac

5. Wiestawa Marchlewska - kasjer

Sekretarz Gminy - Renata Slizewska

1. Danuta Ewertowska - Inspektor

2. Elzbieta Uminska - Inspektor

3. Andrzej Januszewicz - Informatyk

4. Katarzyna Wieczorek - podinspektor ds. obywatelskich
5. Ewelina Lipska - Punkt Obstugi Interesantow

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego,Gospodarowania Nieruchomosciami,Ochrony
Srodowiska - Marek Arentowicz

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



