Zasady, kryteria dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowisku urzędniczym w Szkole Podstawowej NR 13 im. UNICEF w Bełchatowie.

I. Zasady dokonywania oceny.

1. Zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 02.08.2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 146, poz.1222 z dnia 04.08.2005 r.) pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach urzędniczych w szkole są:

- główny księgowy,

- specjalista do spraw ekonomicznych,

- specjalista do spraw kadr.

2. Ocena kwalifikacyjna ma na celu stwierdzenie przydatności pracownika do pracy na danym stanowisku oraz podejmowania właściwych decyzji co do nagród, wyróżnień, kar i zwolnień.

3. Oceny dokonuje  Dyrektor Szkoły po zapoznaniu się z aktami osobowymi pracownika oraz po uprzednim omówieniu z ocenianym sposobu realizacji obowiązków wynikających                       z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku pracy.

4. Pierwsza ocena pracownika zostanie dokonana do dnia 10 października 2007 r., a następne raz na dwa lata  w terminie do dnia 15 grudnia każdego roku kalendarzowego.

5. Podstawowym dokumentem oceny kwalifikacyjnej pracownika jest „Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorządowego” stanowiący załącznik nr 1.

6. Kopię arkusza z wyznaczoną datą oceny oraz kryteriami dyrektor przedstawia ocenianemu pracownikowi.

7. Dyrektor może zmienić termin sporządzenia oceny na piśmie.

8. Wypełniony przez Dyrektora w jednym egzemplarzu arkusz oceny załącz się do teczki akt osobowych pracownika.

II.  Kryteria oceny.

	Sumienność, rzetelność , zaangażowanie w pracy, stosunek do wykonywania obowiązków               i poleceń przełożonych, staranność przygotowywanych dokumentów.



	Sprawność, dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadań, umożliwiające uzyskiwanie wysokich efektów pracy.



	Planowanie i organizowanie pracy w celu wykonywania zadań. Ustalenie priorytetów działania , efektywne wykorzystywanie czasu pracy.



	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów, wiedza specjalistyczna ( odpowiednio               do zajmowanego stanowiska).



	Umiejętność obsługi biurowych urządzeń technicznych, odpowiedni stopień wiedzy                        i umiejętności niezbędnych do korzystania ze sprzętu komputerowego, obsługa programów komputerowych.



	Komunikatywność – umiejętność budowania kontaktu z inną osobą, okazywanie poszanowania drugiej osobie.



	Samodzielność, kreatywność, aktywność w zakresie usprawniania pracy. Wykorzystywanie umiejętności i wyobraźni do tworzenia nowych rozwiązań ulepszających proces pracy. 

Zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formułowanie wniosków i proponowania rozwiązań w celu wykonania zleconego zadania.



	Nastawienie na własny rozwój , podnoszenie kwalifikacji, zdolność i skłonność do uczenia się, uzupełniania wiedzy.



	Umiejętność pracy w zespole, zdolność bezkonfliktowego działania w relacji z przełożonymi i współpracownikami. Współpraca a nie rywalizacja z pozostałymi członkami zespołu, pomoc i doradztwo w razie potrzeby. Aktywne słuchanie innych, wzbudzanie zaufania.



	Postawa etyczna, postępowanie zgodnie z etyką zawodową, przestrzeganie Kodeksu Etycznego



	Zdolność radzenia sobie  z sytuacjami kryzysowymi, pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiązywanie skomplikowanych problemów poprzez wczesne rozpoznawanie, szybkie i skuteczne działanie, wyciąganie wniosków z sytuacji kryzysowych.




III. Skala ocen.

1. Określenie poziomu wykonywania obowiązków przez dyrektora szkoły ( bardzo dobry, dobry, zadawalający lub niezadowalający).

2. Ocena – stwierdzenie uogólniające:

- wyróżniająca

- pozytywna

- niezadowalająca

- negatywna.

3. Na ocenę nie mogą mieć wpływu przekonania polityczne, religijne ocenianego pracownika.

4. Ocena ma charakter opisowy i jest zakończona stwierdzenie uogólniającym.

5. Oceniony pracownik potwierdza podpisem fakt zapoznania się z oceną.

6. Od stwierdzeń zawartych w ocenie pracownik oceniony może odwołać się, w terminie 7 dni po zapoznaniu się z treścią oceny , do Dyrektora Szkoły.

Dyrektor rozpatruje odwołanie w terminie 14 dni od dnia jego złożenia.

7. Dyrektor może po wysłuchaniu pracownika utrzymać ocenę w mocy, zmienić ją w całości lub części.

8. Od decyzji uzyskanej w wyniku odwołania nie przysługuje pracownikowi prawo ponownego odwołanie.

9. W przypadku uzyskania oceny negatywnej pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym podlega ponownie ocenie po upływie trzech miesięcy od daty zapoznania się z oceną.

