ZARZADZENIE

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sepolnie Kraj. z dnia 10 wrze$nia 2007 r.
w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy w Sepélnie Kraj.

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 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2007 r. Nr 55, poz. 361)

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1.

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzgdniczym w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Sepodlnie Kraj. zwana dalej "ocena",
jest sporzadzana na podstawie kryteriow obowiazkowych i kryteridw wybranych przez
bezposredniego przetozonego.

2. Wykaz kryteriow oceny okresla zalacznik nr 1.

3. Bezposredni przelozony, zwany dalej "oceniajacym"”, wybiera z wykazu kryteridéw do
wyboru nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteridéw oceny najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika
samorzadowego, zwanego dalej "ocenianym". Niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu
kryteribw do wyboru oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym
wykazem i dokonaé opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike
stanowiska pracy.

4. Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzednim omdwieniu z ocenianym sposobu
realizacji obowiazkdéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowiazkéw okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych, zwanej dalej "ustawg".

§2.

1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy
wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego, zwanego dalej
"arkuszem". Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla
zatacznik nr 2.

3. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, oceniajacy niezwlocznie przekazuje
arkusz Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Sepolnie kraj. w celu zatwierdzenia
wybranych kryteridw oceny.

4. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.



§ 3.

Czynnosci, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 i 4 oraz § 2, oceniajacy dokonuje nie pdzniej niz w
ciagu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym
albo mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz
urzednicze, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny - nie pdzniej niz w ciagu 30 dni od
sporzadzenia na pi$mie poprzedniej oceny.

§ 4.

1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.

2. Oceniajacy Wwyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na pismie Ww razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajace] przeprowadzenie
okresowej oceny kwalifikacyjnej.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkéw na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nastgpuje w terminie wezesniejszym
niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 2 ust. 1.

4. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie
sporzadzenia oceny na pismie. Kopie pisma dotacza si¢ do arkusza.

§5.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezesniej kryteriow
oceny.

§ 6.

Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza
z ocenianym rozmowe, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego
obowiazkéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan i spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

§7.

Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w
okresie, w ktérym podlegat on ocenie;

2) okreéleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy lub niezadowalajacy);

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej.

§8.

Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie 1 poucza go o
przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania do kierownika jednostki wymienionej w art. 1
ustawy, zatrudniajacej ocenianego, w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny.



§9.

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wlacza si¢ do akt osobowych
ocenianego.

§10.

1. Ustala si¢ okres pierwszej oceny kwalifikacyjnej od 10 pazdziernika 2006 r. do 20
wrzesnia 2007 r.

2. Ustala si¢ harmonogram czynnosci niezbednych do przeprowadzenia pierwszej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych stanowiacych zatacznik nr 3.

§11.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ oceniajacym:

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sgpdlnie Kraj.

Zastgpca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Se¢polnie Kraj.
Kierownik Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacii
Kierownik Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego
Kierownik Referatu ds. Programoéw i Instrumentéw Rynku Pracy

I

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




