Zarzadzenie Nr 69/2009
Wéjta Gminy Gaszowice

z dnia 30.06.2009

w sprawie: wprowadzenia regulaminu okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

Na podstawie art. 30 ust. 1, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (tj. Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz art. 28 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458).

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ regulamin okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych stanowiacych
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wdrozenie systemu okresowych ocen pracownikéw samorzadowych i1 jego aktualizacje
powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ oceniajacym, tj. Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy i kierownikom referatow.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, z wylaczeniem
czynnosci dokonanych przez niego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

§6

Traci moc zarzadzenie Nr 36/2007 Wojta Gminy Gaszowice z dnia 22.05.2007.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 69/2009

Regulamin

Okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych w tym Kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Urzedzie Gminy Gaszowice

ROZDZIAL 1

§1.

- postanowienia ogolne —

. Niniejszy regulamin okresla sposéb oraz zasady przeprowadzania okresowych ocen

pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Gaszowice na
stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych.
Stanowiska urzednicze — podlegajace okresowej ocenie kwalifikacyjnej, okresla
rozporzadzenie Rady Ministrtéw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50 poz. 398), obowiazujaca
w urzedzie struktura organizacyjna, Statut Gminy.

§2

Uzyte w Regulaminie zwroty oznaczaja:

1.
2.

3.

9]

kierownik jednostki — Wojt,

bezposredni przelozony — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ kierujaca pracownikiem
zgodnie z ustaleniami zawartymi w regulaminie organizacyjnym,

kryteria — wymagania stosowane jako odniesienie w trakcie dokonywania okresowe;j
oceny,

ustawa — ustawa z dnia 21listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2008r. Nr 223 poz. 1458),

oceniajacy — bezposredni przetozony dokonujacy okresowej oceny,

oceniany — pracownik podlegajacy okresowej ocenie.

§3

- cele wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych —

I.

Regulamin okresowej oceny zwanej w dalszej czgS$ci regulaminu oceng shuzby
kompleksowej ocenie wynikow pracy kazdego pracownika Urzedu Gminy Gaszowice
pod katem realizacji wytyczonych mu celow do zrealizowania, jak tez ukierunkowany
jest na okreslenie przydatnosci zawodowej pracownika na danym stanowisku pracy i
ustalenie jego mozliwosci rozwojowych. Tak, wigc ocenie podlega poziom i jakos¢



pracy oraz wywiazywanie si¢ z powierzonych obowiazkow, jak tez ocenia sig
pracownika pod wzgledem jego potencjalu rozwojowego, umiejetnosci i1 checi
wspotpracy.

2. Celem wprowadzenia regulaminu ocen jest:

- podniesienie wydajnos$ci pracy,

- poprawa jakosci pracy,

- motywowanie do pracy,

- gromadzenie informacji na temat stabych i mocnych stron pracownika,

- wlasciwe planowanie szkolenia,

- eliminowanie zachowan 1 postaw negatywnych,

- ustalenie przestanek do podejmowania trafnych decyzji kadrowych,

- typowanie do awansu.

3. W zakresie polityki personalnej system ocen ma utatwic:

- planowanie rozwoju pracownika,

- podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow, oraz przyznania i

wysokos$ci nagrod,
- tworzenie kadry rezerwowej,
- funkcjonowanie systemu motywacyjnego.

ROZDZIAL 11

§4
- arkusz oceny i kryteria ocen —

1. Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

2. Kryteria ocen obowiazkowe okresla zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Wykaz kryteriéw do wyboru okresla zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Oceniajacy wybiera sposrod kryteriow do wyboru — 3 kryteria, najistotniejsze dla
oceny prawidlowego wykonywania obowiazkéw na zajmowanym przez ocenianego
stanowisku, wpisujac je do arkusza okresowej oceny pracownika.

5. Oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nie objg¢te danym wykazem i
dokona¢ opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezb¢dne z uwagi na specyfike
stanowiska pracy. W tym przypadku oceniajacy dokonuje wyboru 2 kryteridw, o
ktérych mowa w ust. 3.

6. W przypadku przyznania osobie ocenianej oceny negatywnej, aby zapewnic
powtarzalno$¢ oceny oraz obiektywizm w doborze kryteriow, kolejna ocena powinna
by¢ przeprowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriéw.

§5
- wyznaczenie terminu dokonania oceny —

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.
Przy wyznaczeniu kolejnosci dokonywania oceny, bezposredni przelozony
opracowuje harmonogram dokonywania ocen z uwzglednieniem kolejnosci oceniania
oraz spetnienia obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci.

N —



§6

- wpisanie terminow i kryteriow do arkusza ocen —

Po doborze kryteriow do wyboru oraz wyznaczeniu terminu sporzadzenia oceny na pismie,
oceniajacy wpisuje do arkusza oceny ustalone warunki przeprowadzenia oceny pracownika
samorzadowego.

[S—

§7
- zatwierdzenie kryteriow oceny przez kierownika jednostki —

Oceniajacy przekazuje wypeliony arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

Kierownik jednostki moze upowazni¢ do zatwierdzenia kryteriow ocen wyznaczona
osobe.

W przypadku nie zatwierdzenia wybranych kryteriow przez kierownika jednostki
przedstawia on lub osoba przez niego wyznaczona swoje uwagi oceniajacemu.
Oceniajacy zobowiazany jest do powtornej weryfikacji wybranych kryteriow i
ponownego przedstawienia ich do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

Kierownik jednostki zatwierdza lub odrzuca wybrane kryteria w terminie 5 dni
roboczych. W przypadku zatwierdzenia kryteriow oceny kierownik jednostki sklada
podpis w punkcie II czgéci B arkusza oceny.

Po zatwierdzeniu kryteriow oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopig
arkusza ocen z zatwierdzonymi kryteriami oceny. Przy czym za niezwlocznie uwaza
si¢ nie wigcej niz 5 dni roboczych.

Oceniany potwierdza podpisem oraz data fakt otrzymania kwestionariusza z
zatwierdzonymi kryteriami ocen oraz wyznaczonym terminem oceny w punkcie II
czesci B arkusza ocen.

§8
- zasady dokonywania oceny —

Kazde z kryteriow obowiazkowych jest oceniane w skali od 0 do 5 punktow.

Kazde z kryteriow dodatkowych jest oceniane w skali od 0 do 3 punktow.

W zaleznosci od ilosci uzyskanych punktow pracownik moze otrzymaé nast¢pujace
oceny:

a/ celujaca przy ilosci punktow od 38 do 39 oraz wykonywanie dodatkowych zadan, ktore

nie wynikaja z opisu zajmowanego stanowiska wpisywane w arkuszu ,,C” oceny,

b/ bardzo dobra przy ilosci punktéw od 32 do 37,
¢/ dobra przy ilosci punktéw od 24 do 31,

d/ dostateczna przy ilosci punktéw od 16 — 23,

e/ negatywna przy ilo$ci punktéw ponizej 16.



§9
- sporzadzenie oceny na piSmie —
Sporzadzenie oceny na pi§mie sktada si¢ z czterech etapow:

ETAP I - ROZMOWA Z PRACOWNIKIEM

1. Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie,
przeprowadza z ocenianym rozmowg, podczas ktdrej omawia z nim wykonywanie
przez ocenianego jego obowiazku w okresie, w ktorym podlegatl ocenie, trudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

2. Skuteczna rozmowa oceniajaca powinna by¢ przeprowadzona w formie dialogu,
podczas ktorego pracownik 1 przetozony omawiaja kazdy element zakresu
obowiazkow i1 kazdy wczesniej wyznaczony cel i kryterium oceny.

3. Oceniajacy 1 pracownik na bazie faktow wspdlnie powinni dojs¢ do wnioskow
dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji 1 wyznaczaja cele na przyszios¢. Z
rozmowy sporzadzana jest notatka stuzbowa.

ETAP II - ,ARKUSZ C” OCENY
Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkdéw przez ocenianego.
1. Nalezy opisa¢, w jaki sposdb oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym
podlegal ocenie oraz czy spetnial ustawowe kryteria oceny.
2. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac.

ETAP III - ,,ARKUSZ D” OCENY

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkdéw oraz przyznanie okresowej oceny.
Oceniajacy dokonuje oceny.

Dostepne sa nastgpujace oceny:

Celujaca — oceniany wykonywal obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
przewyzszajacy oczekiwania. Podejmowal si¢ z wiasnej inicjatywy wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. Przejawiat inicjatywe w pracy,
wykazywal si¢ nowatorskimi pomystami w konsekwencji osiagajac efekty swoich zamierzen.
W trakcie wykonywania obowiazkow stale spelniat wszystkie kryteria oceny wymienione w
czesci B.

Bardzo dobra — oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom oceniajacego. Oceniajacy nie wnosil zadnych
zastrzezen, co do realizacji nalozonych na ocenianego zadan. W trakcie wykonywania
obowiazkow oceniany spetniat wigkszos$¢ kryteridow oceny wymienionych w czgsci B.

Dobra — oceniany wykonywat w wigkszo$ci obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom oceniajacego. W wigkszosci natozone na niego
obowiazki wykonywal w sposéb prawidtowy. W trakcie wykonywania obowiazkéw spetniat
wigkszo$¢ kryteridow oceny wymienionych w czgsci B.



Dostateczna — oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob zadawalajacy. Oceniajacy wnosit zastrzezenia, co do sposobu realizacji
zadan natozonych na ocenianego. W trakcie wykonywania obowiazkéw spetniat niektore
kryteria oceny wymienione w czesci B.

Negatywna — oceniany wigkszo$¢ obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposrod nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkow nie spetnial wcale badz spetiat rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

ETAP IV - ,ARKUSZ D” OCENY
Przyznanie oceny koncowej — pozytywnej lub negatywne;.
1. Wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom celujacy, bardzo dobry, dobry
lub dostateczny.
2. Whpisa¢ negatywna — jezeli zaznaczony zostal poziom negatywny.

§10

- poinformowanie o ocenie ocenianego —

1. Oceniajacy niezwlocznie, dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie i poucza
go o przystugujacym mu prawie odwotania od oceny.

2. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z ocena wlasnor¢cznym podpisem w czgsci
E arkusza ocen.

3. Ocena dofaczana jest do akt osobowych ocenianego. Oceniany otrzymuje kopie
arkusza ocen potwierdzona za zgodno$cia z oryginalem przez bezposredniego
przetozonego.

ROZDZIAL 111
Terminy dokonywania oceny
§11
- zasady ogdlne —
1. Oceniany podlega ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej przez bezposredniego
przetozonego.
2. Ocena sporzadzana jest z czestotliwos$cia raz na 2 lata.
§12
- pierwsza i kolejna ocena pracownika -
1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym lub

kierowniczym stanowisku urzedniczym bezposredni przetozony jest zobowigzany do
dokonania pierwszej oceny w ciagu roku od dnia zatrudnienia.



N —

o

Nie pézniej niz w ciagu 3 miesigcy od sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny,
oceniajacy jest obowiazany, wybra¢ z wykazu kryteria wedtug wczesniej okreslonych
zasad, wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pis$mie, okres$lajac miesiac i rok.

§13
- zmiany terminu oceny oraz osoby oceniajacej -

Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pi$mie.

W przypadku usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy ocenianego lub oceniajacego
uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest
zobowiazany do wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny na pismie.
Sporzadzenie oceny na pi$mie nast¢puje w terminie wczesniejszym niz ustalony: w
razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub znacznej zmiany zakresu obowiazkow
na zajmowanym przez niego stanowisku.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w
ktéorym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych
wczesniej kryteriow.

Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o0 nowym terminie
sporzadzenia oceny na pismie.

Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
§14
- tryb odwolania od oceny -

Ocenianemu przystuguje mozliwos¢ odwolania od oceny zaréwno pozytywnej jak i
negatywnej.

Oceniany ma 7 dni na zlozenie odwotania od dnia dorgczenia oceny. Przy obliczeniu
terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.

Oceniany sktada odwotanie do kierownika jednostki. W przypadku, gdy osoba
oceniajaca jest kierownik jednostki, oceniany sktada wniosek o ponowne rozpatrzenie
oceny okresowe;j.

Kierownik jednostki rozpatruje odwotanie nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
whniesienia.

Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku post¢powania odwotawczego od
oceny.

Wynik odwotania bgdzie uzasadniony ocenianemu w formie pisemne;.

W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po
raz drugi.



ROZDZIAL V
- ponowna ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki —
§ 15

1. W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koncowej
(poziom wykonywania obowiazkdw przez ocenianego zostat okreslony jako
negatywny) oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny
kwalifikacyjnej, ktora nie moze by¢ dokonana wcze$niej niz po uptywie trzech
miesigcy od dnia zakonczenia poprzednie;j.

2. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego ponownej negatywnej
oceny, kierownik jednostki rozwiazuje z pracownikiem samorzadowym umoweg o
prace, z zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

ROZDZIAL V1
- obowigzki dokumentacyjne —
§16
1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal arkusza ocen witacza si¢ do

akt osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w cze$ci B akt osobowych ocenianego.



Zatacznik Nr 1

do regulaminu oceny
pracownikow
samorzadowych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego:

DG .o
NAZWISKO: .ttt e e e e
KomoOrka organizacyjna: ........o.oiuiniii e
STANOWISKO: ..t
Data mianowana/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ................cooiiiiiiiiiiiiii,

Data rozpoczgcia pracy na obecnym Stanowisku: ............ooiiiiiiiiiiiiiiiii e

I1. Dane dotyczace poprzedniej okresowej oceny:

L@ 7075 4T T 0T V4 1011 o N

Data SPOIZaAdZENIa ... .eeit i

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Czes¢ B

I. Kryteria okresowej oceny i termin sporzadzenia na piSmie

Nr Kryteria obowiazkowe

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

Umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy

Rzetelnosé

Bezstronno$¢

N[ |W| N |—

Terminowo$¢




6 | Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki:

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego

(imig i nazwisko oceniajacego) (data i podpis)

Zapoznalam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Cze$é C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego:

Dane dotyczace oceniajacego:

B3 aY S 131110 PR
BN VAT 1) o L
N 720 010 14 o] (o LA

Data rozpoczgcia pracy na obecnym Stanowisku: ...........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiie




NaleZy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, czy
spelnial ustawowe kryteria oceny. JeZeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegata ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq 7 opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazaé.

(miejscowosc) (dziefi, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czesé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:
Pania/Pana: ..... ..o,
wokresie od .. ... dO e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu) :

| Celujacym | |

Oceniany wykonywat obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob przewyzszajacy
oczekiwania. Podejmowat si¢ wlasnej inicjatywy wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je
zgodnie z ustalonymi standardami. Przejawial inicjatyw¢ w pracy wykazywal si¢ nowatorskimi




pomystami w konsekwencji osiagajac efekty swoich zamierzen. W trakcie wykonywania obowiazkow
stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci B.

Bardzo dobrym | |

Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom oceniajacego. Oceniajacy nie wnosil Zadnych zastrzezen, co do
realizacji natozonych na ocenianego zadan. W trakcie wykonywania obowiazkéw oceniany spetnial
wigkszo$¢ kryteridow oceny wymienionych w czegsci B.

| Dobrym

Oceniany wykonywal w wigkszosci obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom oceniajacego. W wigkszos$ci nalozone na niego obowiazki wykonywat
w sposob prawidlowy. W trakcie wykonywania obowiazkow spelnial wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czgsci B.

| Dostatecznym | |

Oceniany wigkszo§¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
zadawalajacy. Oceniajacy wnosit zastrzezenia, co do sposobu realizacji zadan nalozonych na
ocenianego. W trakcie wykonywania obowiazkow spelniatl niektdre kryteria oceny wymienione
w czescel B.

| Negatywnym

Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposrod nie
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie speiniat wcale badz spetiat
rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

i przyznaje¢ okresowa oceng:

(wpisa¢ pozytywna jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Cze$¢ E

Pouczenie: Od niniejszej oceny stuzy Pani / Panu w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny
prawo odwotania do kierownika jednostki. W przypadku, gdy oceniajacym jest kierownik
jednostki przyshuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Zapoznalam/-ltem si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez:

1N Y 1 1 T N

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




Zalacznik Nr 2 do
regulaminu oceny pracownikéw
samorzadowych

Kryteria oceny obowigzkowe

kryterium oceny

0piS WZOICOWY

Umiejgtno$¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy 1 zakresu czynno$ci. Umiejgtnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos$¢
zastosowania wlasciwych przepisow w zalezno$ci od
rodzaju spraw. Rozpoznanie spraw, ktére wymagaja
wspotdziatania z innymi jednostkami oraz
specjalistami innych dziedzin.

Umiejetno$¢ planowania

Umiejetno$¢ planowania dziatan i organizowania pracy




1 organizowania pracy w celu sprawnego realizowania zadan. Precyzyjne

okreslanie celow oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu , tworzenie szczegotowych i
mozliwych do realizacji planow krotko- i
dhugoterminowych.

3 Rzetelnosé

Whikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodet gwarantujace wiarygodnosé
przedstawianych danych. Podejmowanie dziatania po
wszechstronnym rozpoznaniu sprawy w oparciu o
obowiazujace przepisy. Wywiazywanie si¢ z
natozonych obowiazkoéw w terminach wynikajacych z
przepiséw prawnych lub wyznaczonych przez
przetozonych.

4 Bezstronno$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostgpnych zrodet, gwarantujace
wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktow 1
informacji. Umiejgtnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

5 Terminowo$¢

Bardzo dobra dyscyplina pracy. Bardzo duze poczucie
odpowiedzialnosci za wykonywane zadania 1
powierzone obowiazki. Wykonywanie obowiazkow
doktadnie, skrupulatnie 1 solidnie.

6 Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, nie
budzacy podejrzen o stronniczos$¢ i interesownosc.
Dbato$¢ o nieposzlakowana opinig. Postgpowanie
zgodnie z etyka zawodowa. Dbanie o dobro publiczne 1
dobry wizerunek Urze¢du. Duza zyczliwo$¢, takt i
uprzejmos$¢ wobec interesantow. Wysoka kultura
osobista. Godne zachowanie zarbwno w miejscu pracy
jak 1 poza nim.

Zalacznik Nr 3 do
regulaminu oceny pracownikow
samorzadowych

Wykaz kryteriéow do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejgtnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbedny do
korzystania ze sprzg¢tu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.

3. Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna 1 bierna)

Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajaca na:

* czytanie i rozumienie dokumentow,

* pisanie dokumentow,




* rozumienie innych,
* mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ i1 sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna
wiedzeg.

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich

Zrozumienie, przez;

* wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny 1 precyzyjny,

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

* udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

* wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

* postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy
zrozumienie, przez:

* stosowanie przyj¢tych form prowadzenia korespondencji,
* przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzty,

* dobieranie odpowiedniego stylu, jgzyka i tresci pism,

* budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywno$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osoba przez :

* okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji

* okazanie zainteresowania jej opiniami,

* umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

e zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
* okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

* umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
* shluzenie pomoca.

9. Umiejgtnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

* pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

* zrozumienie celu i korzys$ci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

* wspolprace, a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami
zespotu,

» zglaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajacych
pracg zespotu,

» aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejgtno$¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych, dzigki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

* przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,

* przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,




* rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

e stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrddet
konfliktow,

* ulatwianiu rozwigzywania problemu kwestii sporne;j,

* tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

11. Zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktore moga wpltywac

na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

» przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktoérych
informacje te bgda stanowity istotna pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

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

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie

zasobow finansowych lub innych, przez:

* okreslenie i pozyskiwanie zasobow,

* alokacj¢ 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu 1 kosztow,

* kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dziatania.

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznos$ci

1 jakosci pracy przez:

e zrozumiale thumaczenie zadan, okreSlanie
odpowiedzialnos$ci za ich realizacjg, ustalanie realnych
termin6w ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

* komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy,

* okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

* traktowanie pracownikOw w uczciwy 1 bezstronny sposob,
zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

* oceng osiagni¢¢ pracownikow,

* wykorzystywanie mozliwos$ci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachgcenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,

* dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikoéw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

* inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow 1 zadan urzedu,

* stymulowanie pracownikow do rozwoju podnoszenia
kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozadanych efektow, przez:

* tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

» sprawdzanie jako$ci i postgpu w realizacji dziatan,




* modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

* ocenianie wynikdw pracy poszczegolnych pracownikow,

* wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkdow.

15. Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w urz¢dzie przez:

wprowadzaniem zmian * podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

* uzasadnianie koniecznos$ci wprowadzania zmian,

* okreslanie etapow 1 ram czasowych wprowadzanych zmian,

e wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

* podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

» skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z
wprowadzanymi zmianami,

* przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane
zmiany,

* wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca,

rezultaty pracy przez:

* ustalanie priorytetow dzialania,

* identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

» okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

* przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan
1 wywiazywanie si¢ z zobowiazan,

* zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

17.Podejmowanie decyzji | Umiejgtno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i

obiektywny, przez:

* rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

* rozwazanie skutkow podejmowania decyzji,

* podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym
pewnym ryzykiem sprawach,

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

18. Radzenie sobie w Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywania
sytuacjach kryzysowych skomplikowanych probleméw, przez:
* wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

* szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

* dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

* wczes$niejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

* informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac
na kryzys,




* wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby
mozna bylo w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

» skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

19. Samodzielno$é

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan

w celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

* umiejetnos$¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych
zmian 1 informowanie o nich,

* inicjowanie dziatania 1 branie odpowiedzialnos$ci za nie,

* moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania.

21. Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy
sytuacjami,

* wykorzystywanie rdznych istniejacych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,

* otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji 1 metod,

* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

* badanie r6znych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

* zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwiazan.

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu

o posiadane informacje, przez:

* ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,

* zauwazanie trendow 1 powiazan migdzy réznymi
informacjami,

* identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkow dziatania,

* przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

* przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych
dziatan i decyzji,

* planowanie rozwigzywania problemow 1 pokonywania
przeszkod,

* ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dzialania,

* tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

» analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23. Umiejgtnosci
analityczne

Umiejg¢tne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez
analizowanie 1 interpretowanie danych, tj.:
* rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

* dokonywanie systematycznych porownan réznych aspektow

analizowanych i interpretowanych danych,
* interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,




* stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

* prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

* stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania
problemu/zadania.

24. Dyspozycyjnos¢

Dostegpnos¢ i che¢ podjgcia pracy w przypadkach nieobecnosci
innych pracownikdw — zrozumienie potrzeb organizacji.
Podejmowanie nieprzewidzianych zadan wynikajacych ze
zmieniajacego si¢ otoczenia.

25. Starannos$¢

Wykonywanie zadan skrupulatnie i doktadnie bez koniecznos$ci
powtarzania czynno$ci w celu eliminacji btedow.
Minimalizowanie konieczno$ci dokonywania kontroli przez
bezposredniego przetozonego.

26. Organizacja pracy

Planowanie zadan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Organizacja pracy powinna si¢ odbywac poprzez
precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram
czasowych dziatania, ustalenie priorytetow 1 efektywnego
wykorzystania czasu pracy.




