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Zarządzenie Nr  16/2012
Wójta Gminy Wręczyca Wielka
z dnia 26 stycznia 2012 r.

w sprawie procedury dokonywania okresowych samoocen  pracowników samorządowych
                 Na podstawie art.28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn.zm.zm.)

zarządzam, co następuje:
§ 1

Wprowadzam do stosowania procedurę dokonywania samoocen pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Gminy Wręczyca Wielka na stanowiskach kierowniczych, urzędniczych oraz obsługi.

§ 2
1. Wzór arkusza samooceny oraz kryteria uwzględniane przy dokonywaniu samooceny określa załącznik 1 i 2 do niniejszego zarządzenia.

2. W ciągu 7 dni od otrzymania Arkusza samooceny pracownik przekazuje wypełniony arkusz  do kadr.
3. Po zakończeniu procesu samooceny arkusz zostaje dołączony do akt osobowych.

§ 3
Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
                                                                              Wójt Gminy 

                                                                              Henryk Krawczyk

Załącznik nr 1

do Zarządzenia Nr 16/2012r.
Wójta Gminy
                                                                                                                                                                                  z dnia 26 stycznia 2012r.
ARKUSZ SAMOOCENY PRACOWNIKA NA STANOWISKU KIEROWNICZYM i URZĘDNICZYM
Imię i Nazwisko: ………………………………………………………………………………………...

Stanowisko pracy: ……………………………………………………………………………………….

Komórka organizacyjna: …………………………………………………………………………………

Staż na stanowisku pracy: ……………………………………………………………………………….

	Lp.
	Nazwa cechy
	Waga cechy*

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Przygotowanie merytoryczne
	
	
	
	
	

	2
	Wypełnianie obowiązków
	
	
	
	
	

	3
	Umiejętność analizowania i wnioskowania
	
	
	
	
	

	4
	Umiejętność podejmowania decyzji
	
	
	
	
	

	5
	Odpowiedzialność i terminowość 
	
	
	
	
	

	6
	Dyspozycyjność
	
	
	
	
	

	7
	Inicjatywa i samodzielność
	
	
	
	
	

	8
	Dyscyplina pracy
	
	
	
	
	

	9
	Komunikatywność
	
	
	
	
	

	10
	Umiejętność organizacji pracy na stanowisku
	
	
	
	
	

	11
	Relacje ze współpracownikami
	
	
	
	
	

	12
	Relacje z przełożonym
	
	
	
	
	

	13
	Relacje z  interesantami
	
	
	
	
	

	14
	Współpraca między referatami
	
	
	
	
	

	15
	Przepływ informacji w obrębie komórki organizacyjnej
	
	
	
	
	

	16
	Umiejętność pracy w zespole
	
	
	
	
	

	17
	Umiejętność pracy w zastępstwie
	
	
	
	
	

	18
	Kierowanie zespołem**)
	
	
	
	
	

	19
	Przestrzeganie regulaminów i zarządzeń wewnętrznych.
	
	
	
	
	

	20
	Potrzeba rozwoju osobistego
	
	
	
	
	

	21
	Możliwość podnoszenia kwalifikacji
	
	
	
	
	

	22
	Troska o dobrą opinię urzędu
	
	
	
	
	

	23
	Stopień identyfikacji z urzędem.
	
	
	
	
	


*) odpowiedź zaznaczyć „X”

**) wypełnia osoba na stanowisku kierowniczym i samodzielnym
………………………………

                                                                                                                      data i podpis pracownika
                                                                                               Załącznik nr 2
do Zarządzenia Nr 16/2012r.
Wójta Gminy
                                                                                                                                                                                  z dnia 26 stycznia 2012r.
ARKUSZ SAMOOCENY PRACOWNIKA NA STANOWISKU OBSŁUGI

Imię i Nazwisko: ………………………………………………………………………………………...

Stanowisko pracy: ……………………………………………………………………………………….

Staż na stanowisku pracy: ……………………………………………………………………………….

	Lp.
	Nazwa cechy
	Waga cechy

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Dyscyplina pracy
	
	
	
	
	

	2
	Poprawność wykonywanej pracy
	
	
	
	
	

	3
	Odpowiedzialność i terminowość
	
	
	
	
	

	4
	Umiejętność obsługi powierzonych urządzeń
	
	
	
	
	

	5
	Odpowiedzialność i dbałość o powierzone mienie
	
	
	
	
	

	6
	Relacje ze współpracownikami
	
	
	
	
	

	7
	Relacje z przełożonym
	
	
	
	
	

	8
	 Przestrzeganie regulaminów i zarządzeń wewnętrznych
	
	
	
	
	


*) odpowiedź zaznaczyć „X”

………………………………

     data i podpis pracownika

