Zarzadzenie Nr 13/2009
Wojta Gminy Maikinia Gérna
z dnia 7 kwietnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Wdzie Gminy w Matkini Gornej regulaminu
okresowej oceny pracownikow.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopad@820 o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) adea s¢, Co nasipuje:

8 1. Wprowadza si w Urzdzie Gminy w Malkini Goérnej regulamin
okresowej oceny pracownikédw w brzmieniu ustalonymaatkczniku do niniejszego
zaramdzenia.

8 2. Traci moc zardzenie Nr 33/2007 Wojta Gminy Maikinia Gérna z dbta
czerwca 2007 roku w sprawie regulaminu przeprowaidzaokresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samogdowych.

8 3. Wykonanie zaszlzenia powierza siSekretarzowi Gminy

8 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania



Regulamin przeprowadzania

ocen

pracownikow Urzedu Gminy
w Malkini Gornej



Zahcznik do Zarzadzenia nr 13/2009
z dnia 2 kwietnia 2009 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikoOw samogziowych

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne

§1.
Przedmiot Regulaminu

1. Pracownicy Urgdu zatrudnieni na stanowiskach eatniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach ukziniczych podlegajokresowym ocenom na zasadach élkrgych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikssrhoradowych oraz niniejszym
regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadzavsistosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach ukginiczych, w tym na kierowniczych stanowiskachedraczych
krécej niz sz&¢ mieskcy.

3. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pvai@w samorzdowych okréla
sposob i tryb dokonywania ocen pracownikow samuowych.

4. Oceny na gmie dokonuje bezpgoedni przetaony pracownika samogdowego.

5. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie grz0ceniajcego arkusza
okresowej oceny pracownika sanggawego.

6. Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samdorzego okréla zahcznik nr 1 do
Regulaminu.

8 2.
Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaj

» jednostka — Urgd Gminy,

» kierownik jednostki — Wojt Gminy

» pracodawca samagdowy — Urzad Gminy,

* bezpdredni przetagony — Wojt Gminy i osoba kieraga zespotem (kierownik referatu),
ktora jest upowzniona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie aggym,

e ocena — okresowa ocena, jakiej podleg@racownicy samoezlowi zatrudnieni na
stanowisku urgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku ¢otniczym,



e ocena pozytywna — ocenaranwa obejmujca bardzo dobry, dobry lub zadowataj po-
ziom wykonywania obovazkdw przez ocenianego,

e ocena negatywna — ocenankowa obejmujca niezadowalagy poziom wykonywania obo-
wiazkOw przez ocenianego,

* oceniajcy — bezpéredni przetaony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

* oceniany — pracownik samadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tyan n
kierowniczym stanowisku uggdniczym,

* opinia — stanowisko Ocenigjego, sformutowane w formie pisemnej, dogaz wykonywa-
nia obowazkow przez Ocenianego w okresie, w ktorym podlegehie,

» kryteria — obowizkowe i do wyboru, okione w Zahczniku nr 2 i 3 do Regulaminug s
podstaw do dokonania oceny.

ROZDZIAL I
Tryb dokonywania oceny

§ 1.
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

1. Przed wyborem kryteribw Ocenigjy jest zobowizany przeprowadzirozmow; z Ocenia-
nym.

2. Przedmiotow rozmowe Oceniajcy winien odby w terminie nie péniejszym nk 7 dni
przed wyborem kryteriow.

3. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez Oapoego kryteriow bdacych pod-
stawg dokonania oceny.

4. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikigmsebu realizacji obowzkdw wy-
nikajacych z zakresu czynd&a na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

5. W trakcie rozmowy Oceniagy winien positkowa si¢ zakresem czynrci Ocenianego pra-
cownika.

6. Przy omawianiu sposobu realizacji obezkéw Ocenianego pracownika Ocea@j anali-
zuje, czy § one wykonywane zgodnie z obazkami pracownika ok&gonymi w art. 24
i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samadavych.

7. Obowigzki pracownika samosgzdowego okrédone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samagdowych to w szczegélioi:

e przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Poiskienych przepiséw prawa,

* wykonywanie zad@asumiennie, sprawnie i bezstronnie;

* udzielanie informacji organom, instytucjom i osobofizycznym oraz
udostpnianie dokumentéw znajdigych s¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony,eli prawo tego nie zabrania;

» dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

e zachowanie uprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwatadnymi oraz wspoétpracownikami

* zachowanie giz godn@cia w miejscu pracy i poza nim;

» state podnoszenie umignosci i kwalifikacji zawodowych;

e sumienne i staranne wykonywanie polepezetazonego

8. W trakcie rozmowy Oceniagy winien zapyt&d Ocenianego o jego opina temat zakresu
zleconych mu obowkgkow, o propozye zmiany, plany zawodowe, eh dalszego do-



ksztatcania itp.
9. Po zakaczeniu rozmowy Oceniagy jest zobowizany do poinformowania Ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny.

8§ 2.
Wybor kryteriow

1. Po rozmowie z Ocenianym Oceniey wybiera z wykazu kryteribw do wyboru nie mniej
niz trzy i nie wicej niz pie¢ kryteribw oceny, najistotniejszych dla prawidtowegyko-
nywania obowizkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez Oceni@aneg

2. Biorac pod uwag specyfilke stanowiska pracy Ocenianego, Ocequgj maze dodatkowo
ustalé jedno kryterium nieolkje wykazem okrdonym w zahcznik nr 3 do Regulaminu
i dokon& opisu tego kryterium.

3. J€li oceniapcy ustali dodatkowe kryterium, powinno onochyazwane i zdefiniowane tak
jak pozostate kryteria oraz podlégdakim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

4. Wykaz kryteriow do wyboru okiéta zakcznik nr 3 do Regulaminu.

5. W przypadku oceny negatywnej, by zapeiMobiektywizm, kolejna ocena winna bpro-
wadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriéw.

6. Wykaz kryteriow obowgzkowych oceny okrda zahcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 3.
Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniagcy wyznacza Ocenianemu indywidualny termin spdzenia oceny na fmie,
okreslajac miesic i rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegggch Ocenie bezgoedni przetaony
opracowuje harmonogram ocen z uwgglieniem nalgytego wypetniania obowkzkow
biezacych.

§ 4.
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteribw dodatkowych oraz wyznaczersaminu oceny na pimie Oceniajcy
wpisuje je w cgsci B arkusza okresowej oceny pracownika samuoowego.

§5.
Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

1. Oceniajcy przekazuje arkusz oceny Wojtowi Gminy, w celuwzerdzenia wybranych
kryteriow.
2. Wojt Gminy mae upowani¢ do zatwierdzenia wybranych kryteriow Sekretarzar@ym

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanicyteriow oceny Wojt Gminy,
badz Sekretarz Gminy przedstawia uwagi do kryteriowbreyych przez Ocenigjego i
spisuje je w punkcie Il GZ&ci B arkusza oceny. Ocemaly zobowazany jest do korekty



wybranych kryteribw oraz powtornej ich weryfikacji.

4. Wojt Gminy mdz Sekretarz Gminy zatwierdza wybrane kryteria w iaren 7 dni od
otrzymania arkusza, co potwierdza imieniem i nakigi®m oraz podpisem w punkcie Il
Czesci B arkusza oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny Ocen@j niezwlocznie przekazuje Ocenianemu kopi
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania siz kryteriami oceny oraz terminem spgzenia oceny na gnie Oce-
niany potwierdza wtasnecznym podpisem w punkcie Il €@zi B arkusza oceny.

§ 6.
Rozmowa z Ocenianym po wyborze kryteribw — rozmowaceniajaca

1. Po wyborze kryteriow Oceniggy jest zobowqzany przeprowadziz Ocenianym rozmogv
oceniajca.

2. Przedmiotow rozmowe Oceniajcy winien odby nie wczéniej niz na siedem dni przed
sporadzeniem oceny na fmie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanychepr@cenianego obowzkdéw zle-
conych mu w okresie, w ktorym podlegat ocenie, osmetnianie przez Ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy Oceniagy winien zapytéa Ocenianego o truddoi, jakie napotkat pod-
czas realizacji zada

§7.
Zmiana na stanowisku bezpéredniego przela@onego

W razie zmiany na stanowisku bezpaniego przetoonego w trakcie okresu, w ktérym Oceniany
podlega ocenie, ocena jest spoizana na podstawie wybranych wazej kryteribw oceny.

§ 8.
Sporzadzenie oceny na gimie

Sporadzenie oceny na fmie sktada si z trzech etapéw.
Etap |

1. W czsci C arkusza oceny Oceniay wpisuje oping dotyczica wykonywania obowizkow
przez Ocenianego w okresie, w ktorym podlegat aceni

2. W opinii Oceniagcy podaje, w jaki sposéb Oceniany wykonywat obxki w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, czy spetniat ustawowdedig oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, vdrgyim podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, niewynikafe z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, iGjgen
zobowhzany jest je wskaza

Etap I

1. W czsci D arkusza oceny ocenaaly okrela poziom wykonywania obowzkdw przez oce-
nianego.

Dopuszczalnegsnastpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania
Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obgeid wynikajace z opisu stano




wiska pracy w sposob ezto przewyszapcy oczekiwania. W razie
konieczndci podpt sie wykonywania zad@a dodatkowych i wykona
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wwykwania obo-
wiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wynoee w CzScCi
B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obawki wynikajace z opisu stano
wiska pracy w sposOb odpowiagey oczekiwaniom. W trakcie wy
konywania obowizkéw stale spetniat wksza¢ kryteriow oceny
wymienionych w czsci B.

Zadowalajcy Oceniany wiksza¢ obowhzkdédw wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb odpowiad@y oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowizkéw stale spetniat niektére kryteria oceny wy-
mienione w cgsci B.

Niezadowalajcy Oceniany wikszas¢ obowhzkdédw wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nieodpowiagiaj oczekiwaniom. W trak-
cie wykonywania obowizkOw nie spetniat wcaledoz spetniat rzadk
kryteria oceny wymienione w ¢&i B.

iy

Etap trzeci

1. W czsci D arkusza oceny ocemagly przyznaje ocenkoncowa — pozytywmn lub nega-
tywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje ngstijace poziomy wykonywania obowikéw przez ocenia-
nego: bardzo dobry, dobry lub zadowatsj

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowgajpoziom wykonywania obowzkdw przez oce-
nianego.

4. Stosownie do stopnia spetnienia przez Ocenianegacgegoélnych kryteribw przyznajegsi
nastpujaca punktacg: niezadowalajcy — 2 pkt, zadowalagy 3 pkt, dobry 4 pkt bardzo
dobry 5 pkt.

5. Tabela rozpgtosci punktow stanowi zatznik Nr 5 do regulaminu.

§9.
Poinformowanie o ocenie Ocenianego

1. Oceniajcy niezwtocznie dacza Ocenianemu oraz Wojtowi Gminy oeesporadzor na
pismie i poucza go o przystugigym mu prawie ztgenia odwotania.

2. Fakt zapoznania giz ocen sporadzora na pimie Oceniany potwierdza wlasroznym
podpisem w cgci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat sekuoceny, pracownik gatrzymuje
kopie potwierdzor za zgodné&t przez bezpaedniego przelzonego.

ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

§1.
Zasada ogélna

1. Pracownik samordowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym podlega okresowym ocenom, dokonywanym zrze



bezpdredniego przetzonego.

2. Ocena jest spogdzana co najmniej raz na dwa lata.

§ 2.

Pierwsza ocena nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samgmawego na stanowisku wdniczym, w tym

kierowniczym stanowisku ueggniczym bezpgredni przetaony jest zobowizany do
dokonania pierwszej oceny wagu szé&ciu miesgcy od dnia jego zatrudnienia.

2. Odpowiednio wczéniej bezpeéredni przetagony jest zobowizany przeprowadzirozmowe

z Ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale 1l § 1.

§ 3.

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywne;j

1.

2.

W razie przyznania przez Ocenigg¢go Ocenianemu negatywnej ocenyidanej (poziom
wykonywania obowizkéw przez Ocenianego zostatl oitomy jako niezadowalagy)
Oceniajcy jest zobowjzany do dokonania ponownej oceny.

Ponownej oceny dokonujeganie wczéniej niz po uptywie 3 miesicy od dnia zak@czenia
poprzedniej oceny.

3. Ponownej oceny dokonujezsi trybie okrélonym w rozdziale II.

§4.

Zmiana terminu oceny

1.

2.

W uzasadnionych przypadkach Ocesqugjmaze zmient termin sporzdzenia oceny na pi-
smie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobedobw pracy Ocenianego uniertiwiajacej prze-
prowadzenie okresowe] oceny Oceftgj jest zobowjzany wyznacz§ nowy termin
sporadzenia oceny na fmie.

W razie zmiany stanowiska pracy Ocenianego lulirisjazmiany zakresu obouzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sjgidenie oceny na fmie nastpuje w
terminie wczéniejszym nk wyznaczony przez oceni@ego zgodnie z 8 1 i 2 Rozdziatu 1l
Regulaminu.

O nowym terminie sposazizenia oceny na §nie Ocenigicy niezwiocznie powiadamia
Ocenianego na fnie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stainZalacznik nr
4 do Regulaminu.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny git#a s¢ do arkusza oceny.
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ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od oceny

. Ocenianemu przystuguje prawo do zaaia odwotania od oceny spadzonej na gimie

(zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej).

Termin na spordzenie odwotania kazy sk z uptywem siedmiu dni od dnia dozenia
oceny, z zastrzeniem, ¥ przy obliczaniu terminu nie uwzglnia s¢ dnia dogczenia
oceny.

Jezeli koniec terminu na spagdzenie odwotania przypada na dezieznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia ngghego.

Odwotanie nalgy sklad& do Wojta Gminy.

Wojt Gminy jest zobowizany do rozpatrzenia odwotania niezpi@j niz w terminie 14 dni
od jego dogczenia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostajafpomowany pisemnie.

Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiazasadnienie poparte dowodami.
W przypadku uwzgldnienia odwotania ocerzmienia st albo dokonuje po raz drugi.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

§1.
Przestanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy Oceniany gkisza¢ obowiazkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb nieodpowiaday oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkow nie spetniat wcale doz spetniat rzadko wybrane przez begganiego
przetazonego kryteria oceny otrzymuje ogamegatywn.

Ponowra ocer negatywm Oceniajcy dorcza Ocenianemu i Wojtowi Gminy
niezwtocznie, tj. w terminie 2 dni od dnia spgizenia opinii.

Tryb odwotania od oceny negatywnej ateeRozdziat IV Regulaminu.

§ 2.

Uzyskanie ponownej negatywnej negatywnej ocenytksk@ rozwhzaniem umowy o
prae, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

§1.

Niezwiocznie po sposrizeniu oceny na finie oryginat arkusza oceny ygza s¢ do akt
osobowych pracownika.



2. Ocena jest przechowywana weéa B akt osobowych Ocenianego.

ROZDZIAL VII
Postanowienia kaicowe

Integralry czescia Regulaminu g Zakczniki:

Zatacznik nr 1 — Wzor arkusza oceny

Zalacznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowzkowych

Zalkacznik nr 3 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zalacznik nr 4 — Powiadomienie o nowym terminie oceny
Zalkcznik nr 5 — tabela rozgosci punktow.



Zataczniki
do Regulaminu



Zatacznik nr 1
Wz6r arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny pracownika samd@vego
Czes¢ A

(nazwajednostko

|. Dane dotycgzce Ocenianego pracownika samgalawego

L=
NP2 W4T o
KOMOIKa OrQanIZACYJNA ... .eu ittt e et e e e e e e e e et e e e e eae et e ee e e eaaaeas
SEANOWISKO ... e e e e e e e e e e
Data zatrudnienia na stanowisku ¢g@iczym, w tym na kierowniczym stanowisku ¢atniczym

Il. Dane dotyczce poprzedniej oceny

(@ To =T o = o o 4 o 1 1
Data SPOIZUZENIA ... ee et et et e e e e e et e et e e e e e e

(miejscowd¢) (dzié, miesac, rok) (piecka i podpis osoby wypenigej)



Czesé B

. Kryteria oceny i termin sposdzenia oceny na fmie

=

Kryteria obowi gzkowe
Sumienngt

Sprawn&t

Bezstronn&
Umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy
Postawa etyczna

oubwNREZ

Nr  Kryteria wybrane przez bezpaosredniego
przetozonego

Sporzdzenie oceny NAINIE NASAPI W ... ouin it ee e e e aen e
(natg wpisa mieshkc, rok)

(imi¢ i nazwisko Oceniarego) (stanowisko)

(data rozpoogia pracy na obecnym stanowisku) (datalm)danenlaqcego)

1I. Zatwierdzenie kryteriow przez Wojta Gminydt Sekretarza Gminy |

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranyalzgr bezp@wedniego przettonego:

(imig¢ 1 nazwisko) (data i podpis)
Zapoznatam/-tem siz kryteriami oceny oraz terminem spgazenia oceny na §mie.

(miejscowdc) (dzie miesac, rok) (podpis Ocenigog



Czesé C

'Opinia dotycaca wykonywania obowzkéw przez Ocenianego

Dane dotyczce Oceniajcego:

T TIT=7 AT 10 5 =
NBZWISKO ...ttt e e e e e e e e e e e e e
SEANOWISKO ..ottt e e e e e e e e e
Data rozpoczcia pracy na obecnym StanOWISKU .............veiiiiiiin i

Nalety napis&, w jaki sposdb oceniany wykonywat obgid w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria ocenyzelepracownik wykonywat w okresie, w ktérym podiega
ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wynikappisu zajmowanego przez niego stanowiskazyale
je wskaza.

(miejscowdc) (dzie mieshc, rok) (podpis Ocencago)



Czesé D

' Okreslenie poziomu wykonywania obowzikow oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowzkow przez:

PaNB/PaANA ...t e e e e
W OKIeSI€ Od ...oeeeeeee e, O o e

na poziomie (wstawikrzyzyk w odpowiednim polu):

‘bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obawki wynikagce z opisu stanowiska pracy w sposoébsiz prze-
wyeszajcy oczekiwania. W razie koniecZoo podgt sie wykonywania zada dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. &#¢die wykonywania obowdkdéw stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione wscizB.

‘dobrym | |

Wykonywat wszystkie obauki wynikajce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiggaj
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania oh@kbw stale spetniat wkszaé¢ kryteribw oceny
wymienionych w ¢Zci B.

‘zadowalajcym | |

Wieksza¢ obowizkdédw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposdbo-od
wiadajcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania olakdw stale spetniat niektore kryteria
oceny wymienione w gxi B.

‘niezadowalajcym | |

Wieksz@¢ obowikzkéw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w spos@&@odni
powiadajcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ob@kdw nie spetniat wcaleghz spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione vesz B.

i przyznaje okresowg ocerg:

(wpis& pozytywrs — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobibyzZadowalajcy,
negatywn — jezeli poziom niezadowalagy)

(miejscowdc) (dzie mieshc, rok) (podpis Ocencajgo)



Czesé E

Zapoznatam/-tem giz ocen sporadzom na psmie przez:

P aANB P ANA ... .o e e e e

(miejscowac) (dzik, miesic, rok) (podpis Ocarego)




Zatacznik nr 2
Wykaz kryteriow obowigzkowych
Kryterium Opis kryterium

1.Sumienné&é Wykonywanie obowjzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnec Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powwgrych za-
dan, umazliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowiazkow bez zhdnej zwioki.

3.Bezstronn&  Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzysiatostpnych zro-
det, gwarantujce wiarygodné¢ przedstawionych danych, faktow i infor-
macji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, rniefa
woryzowaniazadnej z nich.

4.Umiegtnos¢  Znajoma¢ przepisdw niezédnych do wiaciwego wykonywania obo-

stosowania od- wiazkéw wynikapcych z opisu stanowiska pracy. Umiejos¢ wyszuki-

powiednich wania potrzebnych przepiséw. Umiggjos¢ zastosowania wiégiwych

przepisow przepisow w zalenosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaj wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie  Planowanie dziatai organizowanie pracy w celu wykonania zadBre-

i organizowanie cyzyjne okrélanie celéw, odpowiedzialdoi oraz ram czasowych dziata-

pracy

nia. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wgkystywanie czast
tworzenie szczego6towych i miwych do realizacji plandw krotko- i dhi
goterminowych.

6.Postawa
etyczna

Wykonywanie obowjzkow w sposob uczciwy, niebugtzy podejrzé
0 stronnicz&c i interesownéé. Dbata¢ 0 nieposzlakowanopinie. Post-
powanie zgodnie z etgkzawodovy.

S




Zatacznik

Wykaz kryteriow do wyboru

nr3

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjali-
styczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje asli@olni po-
ziom merytoryczny realizowanych zada

2. Umiegtnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci niezledny do korzysta
nia ze spretu komputerowego oraz wdzen biurowych.

3. Znajomd¢ jezyka
obcego (czynna
i bierna)

Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizo
nych zada, pozwalagca na:

czytanie i rozumienie dokumentow,
pisanie dokumentow,

rozumienie innych,

mowienie w gzyku obcym.

4. Nastawienie na wia
sny rozwoj, podnosze-
nie kwalifikacji

-Zdolnas¢ i sktonnag¢ do uczenia g uzupetniania wiedzy oraz po
-noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiad&tualm wiedz.

5. Komunikacja wer-
balna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantyj ich zrozumie-

nie, przez:

wypowiadanie s w sposob zwizly, jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu,cgyka i tréci wypowiedzi odpowiednio d
stuchaczy,

udzielanie wyczerpuagych i rzeczowych odpowiedzi naw
na trudne pytania, krytgklub zaskakujce argumenty,
wyrazanie pogddow w sposob przekorgy,
postugiwanie s pojeciami wiagciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pi-
semna

Formutowanie wypowiedzi w sposOb gwaraatyj zrozumienie
przez:
« stosowanie przytych form prowadzenia korespondenciji,
przedstawianie zagadmiev Sposob jasny i zwity,
dobieranie odpowiedniego stylgezjyka i tr&ci pism,
budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnéé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z iarosola, przez:
okazywanie poszanowania drugiej stronie,
prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
okazanie zainteresowania jej opiniami,
umiegtnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

8. Pozytywne podégie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiskagyy
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umazliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji
stuzenie pomog.

9. Umiegtnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadaw zespole, przez:

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze wspolneg
realizowania zada

wspolprag a nie rywalizagj z pozostatymi cztonkan

\

wa-
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zespotu,




o zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawgggEh
prac zespotu,
aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiegtnos¢ nego-
cjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez ea@sbwa-
nych, dzeki:
» dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych gséb
* przygotowaniu i prezentowaniu mdorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,
» przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnychdsw lub
zmiany stanowiska,
e rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
e stymulowaniu otwartych dyskusji na tematrodet
konfliktow,
« utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,
tworzeniu i proponowaniu nowych rozyzen.

11. Zaradzanie infor-
macp/dzielenie sj in-
formacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktore magptywaé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

* przekazywanie posiadanych informacji osobom, déaykih
informacje te bda stanowily istota pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla kitbrgah one
istotne znaczenie.

12. Zaradzanie zaso-
bami

<

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystaasobow
finansowych lub innych, przez:

» okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

» alokacg i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod

wzgledem czasu i kosztow,
kontrolowanie wszystkich zasob6éw wymaganych dotgfekego
dziatania.

13. Zaradzanie perso-
nelem

Motywowanie pracownikow do agjania wyszej skuteczrii
i jakosci pracy, przez:

* zrozumiate ttumaczenie zaglaokrelanie odpowiedzialrei
za ich realizag, ustalanie realnych terminéw ich
wykonania oraz okg&enie oczekiwanego efektu dziatania,

» komunikowanie pracownikom oczekiwa dotyczcych
jakaosci ich pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,

wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakopracy,

» okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e traktowanie pracownikOw w uczciwy i bezstronny Spm:
zaclecanie ich do wyrzania wkasnych opinii oraz wa¢zanie
ich w proces podejmowania decyzji,

* ocerg oshgnie¢ pracownikow,

* wykorzystywanie mgiwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzé oraz motywujcej roli awansu w celu

V)

zaclkecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych

wynikow,

* dopasowanie indywidualnych oczekifva pracownikow
dotyczcych wlasnego rozwoju do potrzeb ¢ota,

* inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizoea
celéw i zada urzedu,




stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszemnialkfikacii.

14. Zaradzanie jako-
$cia realizowanych za-
dan

Nadzorowanie prowadzonych dziétav celu uzyskiwania pada-
nych efektéw, przez:

tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kaln
dziatania,

sprawdzanie jaki i postpu w realizacji dziala,
modyfikowanie planéw w razie konieczmu,

ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,
wydawanie poleademapcych na celu popraywykonywanych
obowiazkdéw.

15. Zaradzanie wpro-
wadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w wdzie przez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
uzasadnianie konieczém wprowadzania zmian,
okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmi
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
podejmowanie krokdw zmniejsaalych nieclk¢
wprowadzanych zmian,

skupianie s na sprawach kluczowych zwianych 2z
wprowadzanymi zmianami,

przewidywanie reakcji pracownikobw na wprowadz
Zmiany,

wprowadzanie zmian w sposob pozwatgjosagna¢ pozytywne
rezultaty klientom urgdu.

do

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osihganie zakfadanych celow, doprowadzanie dziad® kaica,
przez:

ustalanie priorytetow dziatania,

an,

ane

» identyfikowanie zada krytycznych, szczegOlnie trudnych,
mogacych mie€ przetomowe znaczenie,
» okreslanie sposobdw mierzenia pggsti realizacji zada
* przyjmowanie odpowiedzialgoi w trakcie realizacji zadai
wywiazywanie s¢ z zobowizan,
zrozumienie konieczr$ai rozwiazywania problemow oraz koze-
nia podgtych dziata.
17. Podejmowanie de- Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiek-
cyzji tywny, przez:
* rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeaie jego
przyczyn,
* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,

rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji w zionych
pewnym ryzykiem sprawach,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzykapzed-
nim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzyso-
wych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozmywanie skompli-

kowanych probleméw, przez:
wczesne rozpoznawanie
kryzysowych,

szybkie dziatanie mage na celu rozwgzanie kryzysu,
dostosowywanie dziatania do zmiea@jch se¢ warunkow,

potencjalnych

lub obarczonym

sytuacji

wczeniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw




zapobieganie ich skutkom,
* informowanie wszystkich, ktérzyelda musieli zareagowa
na kryzys,
e wyciagganie wnioskOw z sytuacji kryzysowych, taleby
maozna byto w przyszieci unikm¢ podobnych sytuacii,
skuteczne dziatanie (ta&) w okresach przgiowych lub wprowa-
dzania zmian.

19. Samodzieln@

QD

Zdolnas¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania infarjm
formutowania wnioskéw i proponowania rozwax w celu wy-
konania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

e umieftnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymag@jch
zmian i informowanie o nich,
* inicjowanie dziatania i branie odpowiedziasgoza nie,
mowienie otwarcie o problemach, badamiédet ich powstania.

21. Kreatywne¢

Wykorzystywanie umiegnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiazah ulepszajcych proces pracy, przez:
e rozpoznawanie oraz identyfikowanie p@aan miedzy sytu-
acjami,
* wykorzystywanie rénych istniegcych rozwazar w celu
tworzenia nowych,
e otwartgd¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepciji i metod,
* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mlovosci lub
sposobow dziatania,
* badanie rénych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostpnego wyposzenia technicznego,
zaclgcanie innych do proponowania, wdaaia i doskonalenia no-
wych rozwizan.

22. Myslenie strate-
giczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw oparciu
o posiadane informacje, przez:
* ocenianie i wyciganie wnioskow z posiadanych informacj
e zauwaanie trenddw i powizan miedzy r&nymi
informacjami,
e identyfikowanie fundamentalnych dla gdu potrzeb
generalnych kierunkéw dziatania,
* przewidywanie konsekwencji w disizym okresie czasu,
e przewidywanie dlugoterminowych skutkéw petych
dziataa i decyzji,
» planowanie rozwizywania problemoéw i pokonywania
przeszkad,
e ocenianie ryzyka i koragi roznych kierunkow dziatania,
» tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,
analizowanie okoliczriwi | zagraen.

23. Umiegtnosci ana-
lityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyganie wnioskéw przez analizo-
wanie i interpretowanie danych, tj.:

e rozr&nianie informacji istotnych od nieistotnych,

» dokonywanie systematycznych porowima@znych aspektov

analizowanych i interpretowanych danych,

* interpretowanie danych pochagych 2z dokumentow,
opracowa i raportow,

<

=y

« stosowanie procedur prowadzenia badabierania danyc




odpowiadajcych stawianym problemom,
* prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,
stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie z aplika-
cjami komputerowymi) w celu rozazania problemu/zadania.




Zatacznik nr 4

(im¢ i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Uprzejmie informui Pana/Pami iz wyznaczony na dzfe .........cccccceiiieeeieennnnnne, termin
sporadzenia  okresowej oceny na Simie zostaje przeswty na  dzié:

Przyczym przesunicia terminu jest:

(wskaza uzasadnienie przeswcia, np. usprawiedliwiona nieobecfio w pracy ocenianego
uniemaliwiajqgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pramnianego lub zakresu
obowigzkOw na zajmowanym przez niego stanowisku pra@y ambwizzek sporzdzenia oceny na
pismie w terminie wczaiejszym ni wyznaczony przez ocenieggo)

(piecz¢ i podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujcej pracodawgalbo osoby

upowanionej do sktadaniasaviadcze
invieniu pracodawcy)

Kopi e powiadomienia o nowym terminie oceny daicza s¢ do arkusza oceny.



Tabela rozpigtosci punktow

Zatacznik nr5

Lp.  Liczba punktéw dla pracownikow Ocena
1 50 — 46 pkt Bardzo dobra
2 45 — 40 pkt Dobra
3 39 — 30 pkt Zadowalagca
4 Poniej 30 pkt Negatywna




