Zatacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 117/2023
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 26 czerwca 2023 .

HARMONOGRAM PRZEPROWADZENIA

OCENY PRACOWNIKOW

URZEDU MIASTA W PRUSZCZU GDANSKIM

w roku 2023

Lp.

Czynnosci do wykonania

Termin
do

Osoba
odpowiedzialna

Powiadomienie pracownika o terminie pierwszej
rozmowy.

20.07.2023 r.

Bezposredni
przetozony

1) Omoéwienie z pracownikiem podlegajacym
ocenie  sposobu realizacji obowigzkéw
wynikajgcych  z  zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,
poprzedzajacych  wybdr kryteriow oceny
pracownika.

2) Sporzadzenie kwestionariusza
wspomagajgcej wybor kryteriow.

3) Wybor kryteriéw ocen (6 podstawowych i od 3
do 5 sposrod 23 podanych w zatgczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia i wpisanie ich do
arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzagdowego w czesci A i B.

4) Wyznaczenie terminu sporzadzenia oceny na
piSmie z podaniem miesigca, roku i wpisanie ich
do arkusza okresowe] oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzgdowego w czesci B.

rozmowy

31.07.2023 .

Bezposredni
przetozony

Przekazanie do Referatu Organizacyjnego Urzedu
arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzgdowego cze$¢ A i B wraz ze
sporzadzonym kwestionariuszem rozmowy
wspomagajgcej wybor kryteriow.

10.08.2023 r.

Bezposredni
przetozony

Zatwierdzenie wybranych kryteridw oceny przez
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego.

21.08.2023 .

Burmistrz

Przekazanie ocenianemu kopii arkusza

z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

30.08.2023 r.

Bezposredni
przetozony




Zawiadomienie o przeprowadzeniu rozmowy
oceniajacej i jej przeprowadzenie nie wczesniej niz
na 7 dni przed sporzadzeniem oceny. Podczas
rozmowy oceniajacej nalezy omoéwié¢ wykonywanie

przez pracownika obowigzkéw | 02.10.2023r. Bezposrednl
. . . , . przetozony

w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci

napotykane przez niego podczas realizacji zadan

i spetnianie przez niego ustalonych kryteriéw

oceny.

Sporzadzenie oceny na piSmie i przekazanie jej

ocenianemu z pouczeniem o przystugujgcym mu

prawie ztozenia odwotania do Burmistrza Pruszcza Bezposredni

L . . . .| 16.10.2023 . .

Gdanskiego, w ciggu 7 dni od dnia doreczenia przetozony

oceny. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni

od dnia wniesienia.

Przekazanie arkusza okresowej oceny

kwalifikacyjnej ik d SCi . .

wa .| ikacyjnej pracowni .a sarporzq owego czesci Bezpoéredni

C, Di E do Referatu Organizacyjnego Urzedu, celem | 13.11.2023 . .
. . przetozony

wigczenia ich do akt osobowych ocenianych

pracownikéw.

Sporzadzenie ogdlnego zestawienia (statystyka). Kierownik

30.11.2023 . Referatu

Organizacyjnego

ZATWIERDZAM:




