ZESPOLSZKOL
im. Prezydenta Ignacego Moscickiego
05-220 Zielonka , ul. Inzynierska 1
tel. 771-94-42, tel /fax. 781-02-50
NIP 125-05-59-329

Zatacanik
do Zarzadzenia Nr 172/2010/11
Dyrektora szoty
zdnia 8.12.2010 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL IM. PREZYDENTA IGNACEGO MOSCICKIEGO W
ZIELONCE
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1.

1. Regulamin ustala zasady naboru pracownikow samorzadowych na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkét im.
Prezydenta Ignacego Moscickiego, zwanym dag ,szkotg’, w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor. ( ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych )

2. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) pracownikow, ktérych status okredlgg inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych (np. nauczycieli),

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w 2zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,

4) pracownika samorzadowego przenoszonego na inne stanowiska pracy w Szkole,

5) pracownika samorzadowego przenoszonego do Szkoty od innego pracodawcy
samorzadowego na podstawie porozumienia pomiedzy pracodawcami.

Rozdziat ||
Etapy naboru
§2.
Nabor obgmuje:
1) rozpoczecie procedury rekrutacyjneg i ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,
2) powotanie Komigji rekrutacyjnej,
3) przyjeciei ocena formalna oraz merytoryczna ztozonych ofert,

4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie
wynikow konkursu,

5) ogtoszenie wynikow naboru oraz zatrudnienie kandydata wytonionego w
procedurze rekrutacyjnej.
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Rozdziat 111

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej i ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

83
. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjng podejmuje Dyrektor Szkoty,
. Opis stanowiska na wakujace migjsce pracy przygotowuje Dyrektor Szkoty, w ktore

przewidziano zatrudnienie nowego pracownika (wzér formularza opisu stanowiska
stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu).

. Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy na zatrudnienie pracownika powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

. Otwartarekrutacja i jawny nabér majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na
wolne stanowiska.
§4.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Szkoty .

. Dopuszcza sie dodatkowe umieszczenie ogtoszenia o0 naborze w innych miejscach,
m.in.:

1) w biurach po$rednictwa pracy oraz urzedach pracy,
2) w prasie i na portalach internetowych.

. Termin sktadania dokumentéw okredlony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz na tablicy
ogtoszen Szkoty. (wzér ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu).

Rozdziat IV
Powotanie Komigi Rekrutacyjneg

§5.

Komisje rekrutacyjng (zwang dalef Komisjg) kazdorazowo dla potrzeb przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze powotuje
zarzadzeniem Dyrektor.

.~ W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
abo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie, osoby, ktérel dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec nig w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jg bezstronnosci.

. Komisja dziata do czasu obsadzenia stanowiska pracy (na ktére odbywa sie nabér) na
state, tj. zawarcia z pracownikiem umowy.

Rozdziat V
Przyjeciei ocena formalna oraz merytoryczna ofert zZtozonych przez kandydatow

§6.

. Po zamieszczeniu ogtoszenia o naborze w BIP i na tablicy ogtoszent Szkoty przyjmowane
sg dokumenty aplikacyjne od kandydatéw.
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Po uptywie terminu sktadania dokumentow pracownik Szkoty bedacy cztonkiem Komigji
dokonuje oceny formalnej ztozonych ofert, co polega na poréwnaniu danych w nich
zawartych z wymaganiami okredonymi w ogtoszeniu.

Kandydaci, ktérych oferty nie spetnity wymogéw formanych, s3 o tym fakcie
informowani telefonicznie przez Dyrektora Szkoty.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

§7.

. Po wykonaniu czynno&ci, o ktérych mowa w § 6, Komisja dokonuje wstepng oceny

merytorycznej ofert spetnigacych wymogi formane i podgmuje (w wyniku
uzgodnienia) decyzje o zaproszeniu do rozmowy kwadifikacyjnel oséb (nie wiecg niz 5),
ktorych przydatnos¢ do pracy na wolnym stanowisku zostata oceniona ngwyzej.

Kandydaci, ktorych oferty spetnity wymogi formane, ade w wyniku wstepng oceny
merytoryczng nie zostali zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjng s3 o tym fakcie
informowani telefonicznie przez Dyrektora Szkoty.

Fakt przeprowadzenia rozmoéw telefonicznych, o ktérych mowa w ust. 2 oraz § 6 ust. 4
jest odnotowywany w notatce stuzbowe sporzadzongj przez Dyrektora Szkoty.

Ostatecznej oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek
Komisji (po rozmowie kwalifikacyjngj, o ktdérgg mowa w § 8) przydzielgac kandydatowi
punkty w skali od 1-10, przy czym ngwyze punktowani sg kandydaci posiadgacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbedne na za mowanym stanowisku),

b) szczegdlne kwalifikacje z zakresu wiedzy ogding i specjalistycznej,
€) wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

d) stosowne doswiadczenie zawodowe.

Rozdziat VI

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie
wynikéw konkursu

§8.

. Celem rozmowy kwalifikacyjng jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w ztozong ofercie oraz mozliwosc oceny:

a) predyspozydji i umigjetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat specyfiki stanowiska pracy, o ktore sie ubiega,

c) obowiazkéw | zakresu odpowiedzidnosci na stanowiskach zgmowanych
poprzednio przez kandydata.

d) celow zawodowych kandydata

Ocena kandydata w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej polega na przyznaniu mu przez
kazdego cztonka Komigi 1-10 pkt. Suma punktéw przyznanych kandydatowi przez



wszystkich cztonkow Komisji wpisywana jest do odpowiednig tabeli w Protokole Naboru
(Zatacznik Nr 3 do Regulaminu).

§9.

. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 8, Komigja ustala ostateczny wynik
naboru, wskazujac kandydata ktory uzyskal ngwieksza sumaryczng ilo&¢ punktéw
zdobytych za: ocene merytoryczng dokumentdw oraz ocene uzyskang w wyniku rozmowy
kwalifikacyjne;j.

. Sumaryczne liczby punktow zdobytych przez poszczegdlnych kandydatow wpisywane s3
do odpowiedniej tabeli Protokotu Naboru. Nazwiska kandydatéw wpisywanych do tabeli
szereguje sie wedtug liczby uzyskanych punktow.

Rozdziat V1|

Ogtoszenie wynikdw naboru oraz zatrudnienie kandydata wytonionego w procedurze
rekrutacyjnej

§ 10.

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Szkoty oraz opublikowanie
w BIP przez okres co ngmnig 3 miesiecy (wzér informacji o wynikach naboru stanowi
Zatacznik Nr 4 do Regulaminu).

. Informacja, o ktérg mowaw ust. 1 zawiera:
a) nazwei adresjednostki,
b) okredlenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

. W przypadku nierozstrzygniecia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu braku ofert,
procedura naboru zostg e powtérzona

. W przypadku osob podgjmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Szkole umowe O prace zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczednigszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru zaistnige koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolgjng osoby sposrdd nalepszych
kandydatow wymienionych w Protokole tego naboru.

Rozdziat VIII
Sposdb postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutagi,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktére w procesie rekrutagi wziety udziat w
rozmowie kwalifikacyjng (dokumenty nie wiecg niz czterech kolginych kandydatéw,
ktorzy otrzymali ngwieksza liczbe punktéw) beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
3 miesiecy od daty zakoriczenia procesu rekrutagji.



Zatacnik nr 1 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska

urzednicze
FORMULARZ
opisu stanowiska pracy w Zespole Szkét im. Prezydenta | gnacego M oscickiego w
Zielonce

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie / charakter [ub typ szkoty /

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI St UZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony ...,

2. Przetozony WyZSZego StOPNI@. .. ... ... oov e eee i e e e e

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze

DYREKTOR
ZESPOL U SZKOL IM. PREZYDENTA IGNACEGO MOSCICKIEGO W
ZIELONCE

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

5. Wymagane dokumenty:
1/ list motywacyjny,
2/ zyciorys/CV/
3/ kwestionariusz osobowy,
4/ kserokopie $wiadectwa pracy
5/ kserokopie dokumentdéw poswiadcza acych wyksztatcenie / dyplom lub zaswiadczenie
0 stanie odbytych studiow/,
6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,
7/ o$wiadczenie 0 niekaranosci za przestepstwa popetnione umysinie,
8/ inne dokumenty wymagane przepisami prawa.,
6. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowaw pkt. 5 ppkt. 4,5,6 — powinny
by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem.



7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg

, VWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych /Dz U. Z 2002r. Nr 101 poz 926 z poan.
zm./ oraz ustawg zdnia22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych/ Dz U. z
2001 r. Nr 142, péz 1593 zp6én. zm./."

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét lub
przestaC pocztgw terminie do dnia........ccceeeveevieciecieeriennn, do godz. ... na
adres: Zespot Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce ul. Inzynierska 1
05-220 Zielonka, w zaklejonych kopertach z dopiskiem :
,» Dotyczy naboru na stanowisko ............................... "/
Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po wyzel okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Szkoty.

Dyrektor szkoty:

Zielonka, dnia ......cooeeveeeveevvvecenenennnn.



Zatacanik nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
w Zespole Szkét im. Prezydenta | gnacego M oscickiego w

Zielonce

nazwa stanowiska pacy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy- aplikacje przestato
.................................. kandydatéw spetnigacych wymagania formalne.

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Nr 24/2010 Dyrektora
Zespotu Szkét w Zielonce z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie ustalenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne stanowiska kierownicze
urzednicze w Zielonce - wybrano nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich kryteriow okredlonych w ogtoszeniu o naborze:

i Wynik rozmowy |
L.p. Imigi nazwisko : Adres (ilo$¢ punktow)
1. |
3 |
:
5. |




4. Zastosowano nastgpujace metody naboru:

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

6. Zataczniki do protokotu:

a/ kopia ogtoszenia o naborze,
b/ kopie dokumentdw agplikacyjnych 5 kandydatow,
¢/ wyniki rozmowy kwalifikacyjnej i /lub tekstu kwalifikacyjnego.

Zielonka, An1a ..i.oviiiisnsinniiinisis

Podpisy cztonkow Komigi

Protok &t sporzadzit

/imi€ i nazwisko pracownika, podpis/

Zatwierdzit

podpis i piecze€ dyrektora szkoty

WA



Zataczanik nr 4 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Dyrektor Zespotu Szkét im. Prezydenta | gnacego M oscickiego w
Zielonce

nazwa stanowiska pracy

Informuje, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru naw/w stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna spo$rod zakwa ifikowanych kandydatdw / [ub braku kandydatow/.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/podpis osoby upowazniongj/

Zielonka, dnia .......coovvvvvvvvnnnnn.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 16a / 2009/10
zdnia 30.11.2009 roku

Dyrektora Zespotu Szkét im. Prezydenta
Ignacego Moscickiego w Zielonce

REGULAMIN

Dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Zespole Szké6t im. Prezydenta
Ignacego Moscickiego w Zielonce.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

§1
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin dokonywania okresowych ocen, zwany dalej Regulaminem,
wprowadzony zostat na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ).
Regulamin okresla sposéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w
Zespole Szkdl im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce.

2. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.

3. Koncowym wynikiem jest wypetnienie przez oceniajgcego arkusza okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego.

4. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej okresla zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

§2

Stowniczek
1. llekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1) Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkot im.
Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce,

2) oceniajacy -kierownik jednostki — dyrektor szkoty

3) oceniany — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w Zespole Szkét im.
Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce

4) ocena - okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegajg pracownicy



samorzgdowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym,

a. ocena pozytywna — ocena okresowa okreslajgca: bardzo
dobry, dobry i zadawalajacy poziom wykonywania obowigzkéw
przez pracownika samorzgdowego,

b. ocena negatywna — ocena okresowa okreslajaca
niezadawalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez
pracownika samorzadowego

5) notatka z rozmowy oceniajacej— stanowisko oceniajgcego,
sformutowanie w formie pisemnej dotyczace wykonywania obowigzkéw
przez ocenianego w okresie , w ktérym podlegat ocenie

6) kryteria — obowigzkowe i do wyboru, okreslone w Regulaminie, s
podstawg do dokonania oceny kwalifikacyjne;j.

ROZDZIAL I
Tryb dokonywania oceny

§1

1. Z kryteriami obowigzkowymi i wybranymi, okreslonymi w Regulaminie
oceniajacy jest zobowiazany zapozna¢ ocenianego.
2. Oceniajgcy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc
miesigc i rok, ktory zostaje wpisany w arkuszu.
3. Celem oceny jest mozliwe optymalne wykorzystanie kapitatu pracowniczego
poprzez:
a) okreslenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku,
b) planowanie rozwoju zawodowego pracownika,
c) dostarczanie pracownikowi informacji o ocenie wynikéw jego pracy z
punktu widzenia potrzeb i wymagan szkoty,
d) motywowanie pracownika,
e) zaplanowanie wyréznien, awanséw i zmiany wynagrodzenia,
f) eliminowanie zachowan i postaw negatywnych.

§2
Kryteria oceny
1. Okresowych ocen pracownikéw dokonuje bezposredni przetozony, zwany w
dalszej cze$ci oceniajacym zgodnie z wybranymi kryteriami okreslonymi w
Regulaminie.

§3
Wyznaczenie terminu oceny

1. Okresowe oceny dokonywane sg raz na dwa lata i nie czesciej niz raz na
6 miesiecy.

2. Pierwsza ocene nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony
dokonuje w ciggu 1 roku od dnia jego zatrudnienia na czas nieokreslony,
zapoznajgc go wczesniej z kryteriami oceny okreslonymi w Regulaminie
nie pdzniej niz w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.

3 O terminie przeprowadzenia oceny, oceniajgcy powiadamia na pismie
pracownika na 7 dni przed planowanym terminem oceny. Wzér
powiadomienia o terminie rooceny stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.



4 Ocena dokonywana jest w formie pisemnej za pomocg arkusza oceny,
ktorego wzor okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

5 Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwoéch egzemplarzach, z ktérych
jeden dotacza sie do akt osobowych pracownika, a drugi przekazuje
ocenianemu.

6 Ocena pracownika dotyczy wywigzywania sie przez niego z obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkdéw okreslonych art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

7. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie nastepujgcych kryteriow:

Kryteria obowigzkowe

1. sumienno$¢ - wykonywanie obowigzkdéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie,

2. sprawnos$¢ — dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw
pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki,

3. bezstronnos¢ - obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrédet, gwarantujgce wiarygodnos$c¢ przedstawionych danych,
faktow i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowanie zadnej z nich.

4. umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw — znajomo$¢
przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania wtasciwych przepiséw
w zaleznos$ci od rodzaju sprawy.

5. planowanie i organizowanie pracy - planowanie dziatan i organizowanie
pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okre$lanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow
dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych
i mozliwych do realizacji planéw krétko i dlugoterminowych,

6. postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy,
niebudzgcy podejrzen o stronniczos¢ i interesowno$¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.

Kryteria dodatkowe wybrane przez bezposredniego przetozonego dla
wszystkich pracownikow, ktérzy podlegaja ocenie:

1. wiedza specjalistyczna - wiedza z konkretniej dziedziny, ktéra
warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan,

2. nastawienie na wlasny rozwoéj, podnoszenie kwalifikacji — zdolnos¢
I sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze,

3. pozytywne podejscie do petenta — zaspakajanie potrzeb petenta
przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,



- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie petentowi przedstawienie wtasnych racji,
- stuzenie pomocg

4. zarzadzanie informacja / dzielenie si¢ informacjami — pozyskiwanie
I przekazywanie informacji, ktére moga wptywac na planowanie lub
proces podejmowania decyzji przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje
te bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie,

5. samodzielnos¢ — zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowanie wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

§4

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin
sporzadzenia oceny na pismie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy
uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej
oceniajgcy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na
pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotniej zmiany zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy, sporzadzenie
oceny na piSmie nastepuje w terminie wczesniejszym, niz wyznaczony przez
oceniajgcego zgodnie z § 3 ust. 1 Rozdziatu Il Regulaminu.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy niezwtocznie
powiadamia ocenianego na pismie. Wzér powiadomienia 0 nowym

terminie oceny stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

Kopie powiadomienia o0 nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.

§5

Tryb odwotania od oceny

W terminie 7 dni od doreczenia oceny, ocenianemu przystuguje prawo
ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pismie ( zaréwno

negatywnej jak i pozytywnej ).

Termin do wniesienia odwotania konczy sie z uptywem 7 dnia od dnia
doreczenia oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie
uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.

Jezeli koniec terminu na ztozenie odwotania przypada na dzieri/dni uznany/e
ustawowo za wolny/e od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

Odwotanie nalezy sktadaé do dyrektora szkoty.

Dyrektor szkoty jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pozniej
niz w terminie 14 dni od jego doreczenia, a o wyniku tego rozpatrzenia
oceniany zostaje poinformowany na pismie.

Oceny dokonuje sie po raz drugi w przypadku uwzglednienia odwotania.
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O nowym terminie sporzadzenia oceny na piémie, Oceniajgcy
niezwtocznie powiadamia Ocenianego na pismie. Wzoér powiadomienia
0 nowym terminie oceny, stanowi zatagcznik Nr 3 do Regulaminu.

Kopie powiadomienia o0 nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza
oceny.

§6

Wopis do arkusza oceny
Wyboru kryteriow dodatkowych oraz wyznaczenia terminu oceny,
oceniajgcy dokonuje wpisem w punkcie | czesci B arkusza okresowe;j
oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

§7
Zatwierdzenie kryteriow

Decyzje o wyborze kryteriéw oceny podejmuje dyrektor szkoty.

Po zatwierdzeniu kryteriow w punkcie |l cze$ci B arkusza oceny,
oceniajgcy niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza
oceny.

Oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem z punkcie Il czes¢ B

arkusza oceny przyjecie do wiadomosci zatwierdzonych kryteriéw oceny
oraz terminu jej sporzadzenia.

§8

Rozmowa oceniajaca

Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajaca nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzgdzeniem oceny na
pismie.

Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanych przez ocenianego
wykonywanych obowigzkéw w ocenianym okresie oraz spetnienie przez
ocenianego ustalonych kryteriéw oceny — notatka z rozmowy.

§9

Zmiana na stanowisku bezposredniego przetozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie
okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na
podstawie wybranych wczesniej i zatwierdzonych w Regulaminie
kryteriach oceny.

§10
Sporzadzenie oceny na piSmie
W arkuszu okresowej oceny w czesci C oceniajgcy okresla poziom

wykonywania obowigzkéw przez ocenianego przy zatozeniu, ze
dopuszczalne sa nastepujace poziomy oceny. Zaznaczy¢ odpowiedni



poziom oceny:

- bardzo dobry

- dobry

- zadawalajgcy

- niezadawalajgcy

2.  Wpisa¢ w arkusz uzasadnienie przyznanej oceny.

3. W czesci D arkusza oceniajacy okresla poziom wykonywania
obowigzkow przez ocenianego oraz przyznaje okresowg ocene.
Przyznanie poziomu oceny polega na przeniesieniu wyniku z czesci C,
arkusza oceny oraz dopasowania jej do odpowiedniego przedziatu,
o ktérym mowa w ust. 1.

§ 11

Poinformowanie o ocenie ocenianego
1. Oceniajacy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na
piSmie i poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.
2. Fakt zapoznania sie z oceng sporzadzong na pi$mie oceniany
potwierdza wtasnorecznym podpisem w czesci E arkusza oceny.

Rozdziat IlI
Ocena negatywna

§ 1

Przestanki oceny negatywne;j
1 Negatywna ocena koncowa zobowigzuje oceniajgcego do dokonania
ponownej oceny kwalifikacyjne;.
2 Nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzgdzenia na pi$mie oceny
poprzedniej oceniajgcy jest zobowigzany:

a. przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale Il §

b. poinformowaé, iz oceniany bedzie wedtug kryteridéw, ktére
stanowity podstawe poprzedniej oceny,

c. wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc
miesigc i rok, z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢
dokonana wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od poprzedniej,

3 Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla § 5 Rozdziat Il
Regulaminu.

§2

Skutki ponownej oceny negatywnej

1. Ponowna negatywna ocena powoduje:

1) niezwioczne rozwigzanie stosunku pracy za wypowiedzeniem,

lub
2) odwotanie ze stanowiska.

ROZDZIAL IV
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Obowiazki dokumentacyjne
§1
Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwéch egzemplarzach,

z ktérych jeden dotacza sie do akt osobowych pracownika, a drugi
przekazuje sie ocenianemu.

ROZDZIAL V
Postanowienia koricowe
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 07.12.2009 roku.

Integralng czescig Regulaminu sg zatgczniki:

Zatacznikinr 1 - arkusz oceny,
Zatacznik Nr2 - powiadomienia o terminie oceny
Zatacznik Nr 3 - odwotanie sie od dokonanej oceny okresowe;j



