Zarzadzenie Nr 70/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 24 wrzes$nia 2012.

w sprawie ustalenia ,Regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), i art. 28 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458) z pdzn. zm. Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce zarzadza sig, €o nastepuje:

§1
Ustala sie ,Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce zwany dalej Regulaminem,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce zobowigzuje si¢ do
zapoznania sig z postanowieniami Regulaminu i do przestrzegania podanych w nim

zasad.
2. Odpowiedzialni za prawidtowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie
sg bezposredni przetozeni pracownikow podlegajacych ocenie.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 61/07 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 30
sierpnia 2007 r. w sprawie przeprowadzenia okresowej ocen kwalifikacyjnej

pracownikéw samorzadowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 70/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 24.09. 2012r.

REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE MIASTA | GMINY W DALESZYCACH

ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§1

Cel przeprowadzania oceny

Ocena pracownikéw to jeden z najwazniejszych elementow zarzadzania kadrami. Moze by¢
wiadciwym i skutecznym sposobem korygowania i utrwalania pozgdanego sposobu
funkcjonowania pracownikéw oraz wyrazem ich przydatnosci do petnienia okreslonych funkgji.
Ocenianie pracownikow polega na wyrazaniu, w formie ustnej badZ pisemnej, osgdu o nich, a
wiec wartosciowaniu ich cech osobowych, zachowarn i efektéw pracy.

Na skutecznos¢ i efektywnosé oceny wplywajg w szczegdlnosci: systematyczno$¢ oceniania,

powszechnos$é, prostota, jawnos¢, elastycznosé.

Z punktu widzenia pracodawcy, ocena :

1) dostarcza okreslonych informacji w zakresie posiadanego potencjatu kadrowego i rezultatéw
pracy pracownikow, rodzajéw obszaréw kompetencji, ktére pracownicy powinni rozwijaé,
stosownie do wymagan okreslonych w opisach stanowisk pracy, wymaganych kierunkow
rozwoju poszczegolnych pracownikéw,

2) pomaga zidentyfikowaé zrédta problemow i wskazywac wiasciwe rozwigzania, a wynajdujac
obszary wymagajgce zmian - daje szanse poprawy efektywnosci pracy,

3) daje rzetelng podstawe informacyjng dla planowania dziatari zmierzajacych do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw. Ujawnia stabe i mocne strony kazdego z ocenianych pracownikdw,
co pozwala na okreslenie, jakiego rodzaju szkolen potrzebujg konkretne osoby,

4) ufatwia podejmowanie decyzji personalnych, dotyczacych awansowania, przemieszczania,
wynagradzania,

Z punktu widzenia pracownika, ocena:

1) zaspokaja potrzebe uznania - kazdy pracownik chce wiedzieé, jak jest postrzegany przez
przetozonego, czy doceniany jest jego wktad i wysitek w pracy,

2) pozwala pracownikowi na wyjasnienie faktéw, ktore rzutujg niekorzystnie na jego ocene czy
tez inne niz oczekiwane postrzeganie go przez przetozonego,

3) daje szanse pracownikowi na doskonalenie i rozwdj oraz poprawe efektéw pracy.

Omowienie wynikow okresowej oceny powinno dostarczyé ocenianemu informacji zwrotnej,

bedacej podstawg okreslenia i zmiany celéw zwigzanych z wynikami pracy.

Wtasciwe ocenianie pracownikdw stuzy zatem zaréwno pracodawcy, bowiem przektada sie na

wzrost efektywnosci i skutecznosci dziatania, jak i pracownikom, powoduje bowiem wzrost

zadowolenia i satysfakcji z wykonywane j pracy.



§2

Przedmiot Regulaminu

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach, okresla w szczegélnosci: sposéb dokonywania
okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest
sporzgdzana okresowa ocena, skale ocen.

Okresowej oceny pracownika samorzadowego podlegajacego ocenie dokonuje bezposredni
przetozony.

Oceny pracownika samorzadowego dokonuje sie na piSmie w arkuszu okresowej oceny
pracownika samorzadowego.

Wzér arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego, zawierajacy skale ocen - okresla
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§3

Stowniczek

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec osobg kierujaca zespotem pracownikow
(np. kierownika referatu, sekretarza, z-ce burmistrza), ktéra jest upowazniona do dokonywania
oceny, zwang w Regulaminie oceniajgcym,

jednostce — naleiy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach,

kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce,

kryteriach — nalezy przez to rozumie¢ kryteria obowigzkowe oraz kryteria do wyboru, bedace
podstawa do dokonywania oceny, okreslone w zatacznikach nr 2 i 3 do Regulaminu,

ocenie — nalezy przez to rozumieé okresowa ocene pracowniczg, ktérej podlegajg pracownicy
samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumiec¢ oceng koricowa obejmujacg bardzo dobry, dobry
lub zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego,

ocenie negatywnej — nalezy przez to rozumie¢ ocene koricowg obejmujaca niezadowalajgcy
poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ bezposéredniego przetozonego, ktdry jest uprawniony do
dokonania oceny,

ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

10) opinii — naleiy przez to rozumieé¢ stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemnej,

dotyczace wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

11) pracowniku - naleiy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

12) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania okresowej oceny

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach,

13) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).



ROZDZIAL I

Sposéb dokonywania okresowych ocen

§4

Rozmowa z ocenianym przed dokonaniem wyboru kryteriow

Oceniajacy, przed dokonaniem wyboru kryteriéw, przeprowadza rozmowe z ocenianym.
Przedmiotem rozmowy jest oméwienie sposobu realizacji obowigzkdw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym, przez ocenianego, stanowisku pracy.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkdéw ocenianego, oceniajacy analizuje, czy sa one

wykonywane zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci, opisem stanowiska pracy oraz
obowigzkami okresSlonymi w art. 24 iart. 25 ustawy.

Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego, okreslonych w art. 24 ustawy naleiy:

1) dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
8) state podnoszenie umiejetnodci i kwalifikacji zawodowych.
Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego, okreslonych w art. 25 ustawy nalezy sumienne i
staranne wypetnianie polecen przetozonego.
. Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie stuzbowe jest niezgodne z prawem,
albo zawiera znamiona pomytki, pracownik jest obowigzany poinformowaé o tym na pismie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia,
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika jednostki.

Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do

popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym

niezwtocznie informuje kierownika jednostki.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw, oceniajacy bierze réwniez pod uwage poziom

wykonywanych obowigzkéw, a takie posiadang wiedze, umiejetnosci i postawe ocenianego

(kompetencije).

§5

Wybodr kryteriow
Po przeprowadzeniu rozmowy z ocenianym, oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru
nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidiowego

wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

Wykaz kryteridw do wyboru, okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.



3. W przypadku oceny negatywnej, w celu zapewnienia obiektywizmu, kolejng oceng
przeprowadza sie wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

4. Wykaz kryteriéw obowiazkowych wspélnych dla wszystkich ocenianych, okresla zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

§6

Whpis do arkusza oceny

1. Po wyborze kryteriéw dodatkowych, oceniajacy wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny
pracownika.
2. Oceniany pracownik, potwierdza fakt zapoznania sig z kryteriami oceny.

§7

Sporzadzenie oceny na pismie
Sporzadzenie oceny na pismie skiada sie z trzech etapow.

Etap |

1. W czesci C arkusza okresowej oceny, oceniajgcy podaje swoje dane, a nastepnie wyraza
opinie w przedmiocie wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, oraz czy spetniat ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie dodatkowe
zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowigzany jest do ich wskazania.

Etap Il

1. W czeéci D arkusza okresowej oceny, oceniajacy okreéla poziom wykonywania obowigzkéw
przez ocenianego.
2. Dopuszczalne sg nastepujace poziomy oceny:

a) bardzo dobry - jezeli oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy niejednokrotnie w sposéb przewyiszajacy oczekiwania, w razie
koniecznoéci podjat sie wykonywania zadar dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami, w trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetniat wszystkie
kryteria oceny wymienione w czgsci B,

b) dobry - jezeli oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowigzkow stale
spelniat wiekszoé¢ kryteriéw oceny wymienionych w czgsci B,

c) zadowalajacy - jezeli oceniany wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania
obowiazkéw stale spetniat niektdre kryteria oceny wymienione w czgsci B,

d) niezadowalajgcy - jezeli oceniany wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie
wykonywania obowigzkéw nie spetnial wcale badZ spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czgsci B.



Etap lll

: P

W czesci D arkusza okresowej oceny, oceniajacy przyznaje ocene koricowg — pozytywng lub
negatywna.

Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy.

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego.

§8

Poinformowanie ocenianego o ocenie i prawie ztozenia odwotania

Po dokonaniu oceny, oceniajagcy dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i
przeprowadza z ocenianym rozmowe oraz poucza ocenianego o przystugujagcym mu prawie do
ztozenia odwotania.
Przedmiotem rozmowy z ocenianym jest :
1) oméwienie sposobu realizacji obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym
podlegat ocenie,
2) zdiagnozowanie trudnosci pojawiajacych sie podczas realizacji zadan,
3) omoéwienie spetniania przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,
4) omowienie wynikow oceny.
Podczas rozmowy, oceniajgcy:
1) okreéla, w porozumieniu z ocenianym, zakres wiedzy i umiejgtnosci wymagajacych
rozwiniecia,
2) omawia z ocenianym plan dziatari doskonalacych umiejgtnosci ocenianego w celu
sprawniejszego wykonywania obowigzkow.
Fakt zapoznania sie z oceng sporzadzong na pismie, oceniany potwierdza wtasnorgcznym
podpisem w czesci E arkusza oceny.

ROZDZIAL 1l

Terminy dokonywania ocen

§9

Zasada ogdlna

Oceny dokonuje sig, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesigcy.

§10

Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika - bezpodredni przetozony jest zobowiazany do
dokonania pierwszej oceny nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.



§11

Zmiana na stanowisku bezposredniego przetozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego, bezposredni przetozony dokonuje
oceny nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia objecia stanowiska.

1.

B

§12

Ponowna ocena w sytuacji uzyskania opinii negatywnej

W przypadku, gdy oceniany wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obowigzkow
nie spetniat wcale, badZ spetniat rzadko, wybrane przez bezposredniego przetozonego, kryteria
oceny - otrzymuje ocene negatywna.

W razie przyznania ocenianemu negatywnej oceny koricowej, oceniajacy jest zobowigzany do
dokonania ponownej oceny.

Ponownej oceny, o ktérej mowa w ust. 2 dokonuje sig, na zasadach okreslonych w Regulaminie,
nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy i nie pdzniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia
sporzadzenia na pisSmie oceny poprzedniej.

§13

Zmiana terminu oceny

W  przypadku dfugotrwatej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemoiliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny, oceniajacy dokonuje oceny po stawieniu sie pracownika do
pracy.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy, sporzadzenie oceny na pismie nastepuje po uptywie
co najmniej 6 miesiecy od daty zmiany stanowiska pracy lub istotnej zmiany zakresu
obowigzkow.

ROZDZIAL IV

Tryb odwotania od oceny
§ 14

Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pismie.
Odwotanie wnosi sie w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny sporzagdzonej na pismie.
Odwotanie nalezy sktadaé bezposrednio do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktérych
bezposrednim przetozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

Odwotanie pod rygorem odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie.

Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania w terminie 14 dni od dnia
jego wniesienia.

O negatywnym wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje powiadomiony pisemnie.



7. W przypadku uwzglednienia odwotania, ocene zmienia sig¢ albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

ROZDZIAL V

Ponowna ocena negatywna

§15

Przestanki ponownej oceny negatywnej

1. Ponowng ocene negatywng oceniajgcy dorecza ocenianemu niezwtocznie, tj. w terminie 7 dni
od dnia sporzadzenia opinii.
2. Tryb odwotania od ponownej oceny negatywnej okresla Rozdziat IV Regulaminu.

§16

Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika

Uzyskanie przez pracownika ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg, z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

ROZDZIAL VI

Obowigzki dokumentacyjne
§17

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie, arkusz okresowej oceny wigcza sie do akt

osobowych pracownika.
2. Arkusz okresowej oceny przechowuje sie w czesci B akt osobowych ocenianego.
3. Oceniany moze otrzymac potwierdzong za zgodno$¢ kserokopie arkusza okresowej oceny.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koricowe
§18
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:
1) Zatgcznik nr 1 - Wzdr arkusza oceny

2) Zatgcznik nr 2 - Wykaz kryteriow obowigzkowych
3) Zatacznik nr 3 - Wykaz kryteriéw do wyboru



Zatacznik nr 1
do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

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

(nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

Nazwisko

Jednostka organizacyjna ... e
STANOWISKO oottt b b s s s s s e nn s
Data zatrudnienia pracownika

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

I Il. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

OCEHAIPOTIONT svessvsnesviumrasomaniss s sunsensse i siss i e RO R ETS

Data sporzadzenia

(miejscowosc), (dzien, miesigc, rok) (pieczgtka i podpis osoby wypetniajgcej)



Cze$¢ B

ﬁ(ryteria oceny

Nr | Kryteria obowigzkowe

1 | Sumiennos¢

2 | Sprawnosc

3 | Bezstronnos¢

4 | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5

6

Planowanie i organizowanie pracy
Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetoionego

Potwierdzenie przez ocenianego faktu zapoznania sie z wybranymi kryteriami oceny:

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

(miejscowosc) (dzieri, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
CzescC

Dane oceniajacego (bezpos$redniego przetozonego):

Imie/imiona .o Nazwisko
Stanowisko
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ..o

Opinia oceniajacego w zakresie wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

|

W opinii nalezy napisa¢ w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spetniat kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je

wskazad.

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

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

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

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

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

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

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

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



Czes¢ D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny j

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez Panig/Pana ........ccoeecrioinsnssssesssesnns
w okresie 0d e O s

na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednie pole):

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy niejednokrotnie w sposob
przewyiszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjqt sie wykonywania zadari dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spefniaf
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

I dobrym [ |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposdb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym | |

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajqgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial niektore kryteria oceny
wymienione w czesci B.

| niezadowalajacym | ]

Wiekszos¢ obowigzkéow wynikajgcych 2z opisu stanowiska pracy wykonywaf w sposob
nieodpowiadajqgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale bqdz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg oceng:

(wpisa¢ pozytywnq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywnq - jezeli poziom niezadowalajqcy)

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

(miejscowosc) (dzieri, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

CzesSCE

Zapoznatam/em sie z oceng sporzgdzong na pismie :

(miejscowosc) (dzieri, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Lp. | Kryterium Opis kryterium

1 | Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2 | Sprawnosc Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.

3 | Bezstronno$c Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrédet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

4 | Umiejetnosc Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania
stosowania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosc
odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejgtnos¢ zastosowania
przepisow wilasciwych przepisbw w zaleinosci od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspéldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5 | Planowanie Planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
i organizowanie | Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
pracy dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne

wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji plandw krétko- i dtugoterminowych.

6 | Postawa Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie budzacy
etyczna podejrzeni o stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o

nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodne z etyka zawodowa.




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu

Wykaz kryteriéw do wyboru

Lp. Kryterium Opis kryterium

1 | Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

2 | Umiejetnos¢ Odpowiedni stopiert wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania
obstugi urzadzen | ze sprzetu komputerowego oraz urzgdzen biurowych.
technicznych

3 | Znajomos¢ jezyka | Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
obcego (czynna realizowanych zadan, pozwalajgca na:

i bierna) - czytanie i rozumienie dokumentéw,
- pisanie dokumentoéw,
- rozumienie innych,
- méwienie w jezyku obcym.

4 | Nastawienie na Zdolnos¢ i sktonnos$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
wiasny rozwaj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé¢ aktualng
podnoszenie wiedze.
kwalifikacji

5 | Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie,
werbalna przez:

- wypowiadanie s ie w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

- postugiwanie sie  pojeciami  wiasciwymi dla  rodzaju

zatatwianych spraw (wykonywanej pracy).

6 | Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy zrozumienie,
pisemna przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwiezty,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zdar poprawnych gramatycznie i logicznie.
7 | Komunikatywnos¢ | Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,




- okazanie zainteresowania jej opiniami,
- umiejetnosé zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stfuzenie pomoca.

Umiejetnos¢
pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspoélnego
realizowania zadan,

- wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskoéw usprawniajacych prace
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10

Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw lub zmiany

stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrédet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

11

Zarzadzanie
informacija
(dzielenie sie
informacjami)

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one
istotne znaczenie.

12

Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw
finansowych lub innych, przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania.

13

Zarzgdzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyiszej skutecznosci
i jakosci pracy, przez:




- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,
- komunikowanie pracownikom oczekiwar dotyczacych jakosci ich
pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wigczanie ich

w proces podejmowania decyzji,
- ocene osiggnie¢ pracownikow,
- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikdw,
- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw
i zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14

Zarzadzanie
jakoscig
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatai w celu uzyskiwania
poigdanych efektéw, przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakosci ipostepu wrealizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

- wydawanie polecern majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw,

15

Zarzadzanie
wprowadzaniem
Zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie  krokéw  zmniejszajgcych  nieche¢  do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy osiggnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

16

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica,
przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przefomowe znaczenie,




- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadar i
wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.

17

Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiek-
tywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie  sytuacji  kryzysowych  oraz  rozwigzywanie
skomplikowanych problemoéw, przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie
ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac na
kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna

byto w przysztosci unikngé podobnych sytuaciji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejéciowych lub
wprowadzania zmian.

19

Samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

20

Inicjatywa

- umiejetnoé¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania.

21

Kreatywnos$¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobraini do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajgcych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepc;ji i
metod,

- inicjowanie lub  wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobdw dziatania,

- badania réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego




wyposazenia technicznego,
- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

22

Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu
o posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trenddéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan

i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania przeszkdd,

- ocenianie ryzyka korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23

Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskdw przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych pordwnan réinych aspektéow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan

i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych

odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposdéb danych i wnioskéw z

przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtacznie z

aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.




