Zarzadzenie Nr 78/2009
Wojta Gminy Maikinia Gérna
z dnia 22 padziernika 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu przeprowadzania sokvgch ocen kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 ma&@80 r. o samordzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159A&n. zm.), art. 94 pkt 9 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( t. j. DzzU1998 r. Nr 21, poz. 94 z pd
zm.) oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 20@3pracownikach samag@owych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zaidza s¢, co nastpuje:

§ 1.

Ustala s¢ Regulamin przeprowadzania okresowych ocen kierodwni gminnych
jednostek organizacyjnych stanaeay zahcznik do zarzdzenia.

§ 2.

Wykonanie zargdzenie powierza siSekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Regulamin
przeprowadzania okresowych ocen

kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych
w Maikini Gornej



Zahcznik do Zarzadzenia nr 78/2009
z dnia 22 padziernika 2009 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kierownikow gminnyle jednostek organizacyjnych

Postanowienia ogoélne
§1.

Przedmiot Regulaminu
1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnyevani dalej "pracownikami
samorzdowymi" podlegag okresowym ocenom na zasadach élkreych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz
niniejszym regulaminie.
2. Zasad okrdonych w niniejszym regulaminie nie stosuje do pracownikow
samoradowych zatrudnionych w gminnych jednostkach orgacymych, ktorych status
prawny okrélaja odrebne przepisy.

2. Okresowej oceny nie przeprowadzawgistosunku do pracownikow samaapwych
zatrudnionych krocej nisz&c¢ mieskcy.

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

4. Oceny na gimie dokonuje Wajt Gminy zwany dalej "Ocenigym".

5. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie grzOceniajcego arkusza
okresowej oceny kierownika jednostki.

6. Wz6r arkusza okresowej oceny dlkaezahcznik nr 1 do Regulaminu.

Tryb dokonywania oceny

§ 2.
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

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

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



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

. Przedmiotem rozmowy jest omoOwienie z pracownikigms®bu realizacji obowzkow wy-
nikajacych z zakresu czynga.

. W trakcie rozmowy Oceniagy winien positkowa si¢ zakresem czynr$ai Ocenianego pra-
cownika.

. Przy omawianiu sposobu realizacji obamkiéw Ocenianego pracownika Ocen®j anali-
zuje, czy § one wykonywane zgodnie z obawkami pracownika ok&onymi w art. 24
i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samdaxvych.

. Obowiazki pracownika samoszlowego okrglone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samagdowych to w szczegélioi:

. przest
rzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiejnyoh przepiséw prawa;

. wyko
nywanie zada sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

. udziel

anie informacji organom, instytucjom i osobom fizggm oraz udosgpnianie
dokumentow znajdagych s¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jeeli prawo tego nie zabrania,

. docho
wanie tajemnicy ustawowo chronionej;

. zacho
wanie uprzejmgci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami;

. zacho
wanie s¢ z godndécia W miejscu pracy i poza nim;

. state
podnoszenie umigjnasci i kwalifikacji zawodowych;

. sumie

nne i staranne wykonywanie poléagerzetzonego

. W trakcie rozmowy Oceniagy winien zapyt&d Ocenianego o jego opinhna temat zakresu
zleconych mu obowgkow, o propozye zmiany, plany zawodowe, eh dalszego do-
ksztalcania itp.

Po zakaéczeniu rozmowy Oceniggy jest zobowjzany do poinformowania Ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny.

§ 3.

. Po rozmowie z Ocenianym Oceniey wybiera z wykazu kryteribw do wyboru nie mniej
niz trzy i nie wkcej niz pie¢ kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidtowegyko-
nywania obowizkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez Ocenianeg

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

. J&li oceniapcy ustali dodatkowe kryterium, powinno onochiyazwane i zdefiniowane tak
jak pozostate kryteria oraz podlégdaakim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

. Wykaz kryteriéw do wyboru okita zahcznik nr 3 do Regulaminu.

. W przypadku oceny negatywnej, by zapeivobiektywizm, kolejna ocena winna doypro-



wadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriéw.
6. Wykaz kryteriow obowgzkowych oceny okrda zahcznik nr 2 do Regulaminu.

§4.

1. Oceniajgcy wyznacza Ocenianemu indywidualny termin spdzenia oceny na fmie,
okreslajac miesic i rok.
§ 5.

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

Rozmowa z Ocenianym po wyborze kryteribw — rozmowaceniajaca

§ 6.

1. Po wyborze kryteriow Ocenigy 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 zapyté Ocenianego o truddoi, jakie napotkat pod-
czas realizacji zada

Zmiana na stanowisku bezpéredniego przeta@onego

§7.

W razie zmiany na stanowisku bezpniego przetmonego w trakcie okresu, w ktérym Oceniany
podlega ocenie, ocena jest spoizana na podstawie wybranych wazej kryteriow oceny.

Sporzadzenie oceny na gimie
§ 8.
Sporzadzenie oceny na fmie sktada si z trzech etapdw.

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 olxaki w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, czy spetniat ustawowdeig oceny.

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

Etap I

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

Dopuszczalneasnastpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania
Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obgzia wynikajace z opisu stano
wiska pracy w sposob e¢zto przewyszapcy oczekiwania. W razi
konieczndci podpt si¢ wykonywania zadadodatkowych i wykonat |
zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykoagia obo-
wiagzkOow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wynoee w czsci
B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obawki wynikajace z opisu stano
wiska pracy w sposéb odpowiadey oczekiwaniom. W trakcie wy
konywania obowizkéw stale spetnial wksza¢ kryteriow oceny
wymienionych w cgsci B.
Zadowalajcy Oceniany wikszas¢ obowikzkow wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb odpowiagley oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowjzkéw stale spetniat niektore kryteria oceny wy-
mienione w c&sci B.
Niezadowalajcy Oceniany wikszas¢ obowhzkdw wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nieodpowiaglaj oczekiwaniom. W trak-
cie wykonywania obowizkow nie spetniat wcaleadz spetniat rzadko
Kryteria oceny wymienione w ¢gci B.

D o

Etap trzeci

1. W czsci D arkusza oceny ocemagly przyznaje ocenkoncowa — pozytywn 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 punktéw stanowi zatznik Nr 5 do regulaminu.

§0.

1. Oceniajcy niezwiocznie darcza Ocenianemu ocersporadzory na pgmie i poucza go
0 przystugupgcym mu prawie zibenia wniosku o ponowne rozpatrzenie oceny.



2. Fakt zapoznania @iz ocen sporadzora na pimie Oceniany potwierdza wlasroznym
podpisem w czci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych kierownika jednostki zostajegorgt arkusza oceny, kierownik £a
otrzymuje kop¢ potwierdzomn za zgodnét przez bezpaedniego przetzonego.

Termin dokonywania oceny

Zasada ogolna
8§ 10.

1. Pracownik samordowy zatrudniony na stanowisku kierownika gminnedrjostki
organizacyjnej  podlega okresowym ocenom, dokonywanprzez bezpwedniego
przetazonego.

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

§11.
Pierwsza ocena nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia kierownika gminnej jednostbrganizacyjnej bezgoedni
przetla@ony jest zobowizany do dokonania pierwszej oceny wigti széciu miesecy od
dnia jego zatrudnienia.

2. Odpowiednio wczéniej bezpéredni przetaony jest zobowszany przeprowadzirozmowe
z Ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale 1l § 1.

§12.

1. W razie przyznania przez Oceniegggo Ocenianemu negatywnej ocenyid¢awej (poziom
wykonywania obowjzkow przez Ocenianego zostatl oitomy jako niezadowalagy)
Oceniajcy jest zobowjzany do dokonania ponownej oceny.

2. Ponownej oceny dokonujegsnie wczéniej niz po uptywie 3 miesicy od dnia zakaczenia
poprzedniej oceny.

3. Ponownej oceny dokonujegsv trybie okrélonym w rozdziale II.

§13.

1. W uzasadnionych przypadkach Ocequg maze zmiené termin sporzdzenia oceny na pi-
smie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobegoow pracy Ocenianego unierrloviajacej prze-
prowadzenie okresowej oceny Ocemigj jest zobowjzany wyznacz§ nowy termin
sporadzenia oceny na fmie.

3. O nowym terminie sposzizenia oceny na fmnie Oceniajcy niezwtocznie powiadamia
Ocenianego na fnie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stainZalcznik nr
4 do Regulaminu.

4. Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny gt#a s¢ do arkusza oceny.

Tryb odwotania od oceny



§ 14.

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zeiia wniosku od oceny spadzonej na gimie
(zaréwno pozytywnej, jak i negatywnej) o ponownepatrzenie oceny.

2. Termin na spordizenie wniosku kaczy st z uptywem siedmiu dni od dnia dozenia
oceny, z zastrzeniem, ¥ przy obliczaniu terminu nie uwzglnia s¢ dnia doegczenia
oceny.

3. Jeeli koniec terminu na spasdzenie wniosku przypada na dzieznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia ngshego.

4. Wniosek naley sktad& do Wojta Gminy.

5. Wojt Gminy jest zobowgzany do rozpatrzenia wniosku niezpéej niz w terminie 14 dni od
dnia jego dogczenia.

6. O wyniku rozpatrzenia wniosku Oceniany zosta@formowany pisemnie.

. Wniosek pod rygorem jego odrzucenia musi zawierasadnienie poparte dowodami.

. W przypadku uwzgtinienia wniosku ocerzmienia s¢ albo dokonuje po raz drugi.

o

Przestanki ponownej oceny negatywnej
§ 15.

1. W przypadku gdy Oceniany giiszas¢ obowiazkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w spos6b nieodpowiaday oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obazkow
nie spetniat wcale 4oz spetniat rzadko wybrane przez begmuniego przetoonego kryteria
oceny otrzymuje ocemegatywn.

2. Ponown ocere negatywi Wojt Gminy doecza ocenianemu niezwitocznie tj. w terminie 2
dni od dnia sporgzenia opinii.

3. Tryb odwotania od oceny negatywnej ckaeRozdziat IV Regulaminu.

§ 16.

Uzyskanie ponownej negatywnej negatywnej ocenytkske rozwazaniem umowy o
prag, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
Obowiazki dokumentacyjne
8 17.
1. Niezwlocznie po sporzizeniu oceny na finie oryginat arkusza oceny yeza s¢ do akt

osobowych kierownika jednostki.
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 — Wkryteriow obowgzkowych

Zalkcznik nr 3 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zalacznik nr 4 — Powiadomienie 0 nowym terminie oceny
Zalacznik nr 5 — tabela rozgbsci punktow. ykaz



Zataczniki
do Regulaminu



Zatacznik nr 1
Wz6r arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny pracownika samd@vego
Czes¢ A

(nazwajednostko

I. Dane dotycgce Ocenianego pracownika samygglawego

L=
NP2 VAT o
KOMOIKa OrQaNIZACYJNA ... .vu ittt e e e e e e r e e et e e e teeae et eae e e e e e aaaeas
SEANOWISKO ... e e e e e e e e e e
Data zatrudnienia na stanowisku ¢g@iczym, w tym na kierowniczym stanowisku ¢atniczym

II. Dane dotyczce poprzedniej oceny

(@ To =7 o = J o o 4 o ] 1 ¢ 1
Data SPOIZUZENIA ... ee ettt et e e e e e e e e et e e e e e

(miejscowdc) (dzi@, miesic, rok) (piecka i podpis osoby wypetnigge))



Czesé B

1. Kryteria oceny i termin sposdzenia oceny na giie

=

Kryteria obowi gzkowe

Sumienng&t

Sprawn&

Bezstronng

Umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

oubhwNREZ

Nr Kryteria wybrane przez bezpasredniego
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)

I. Zatwierdzenie kryteriow przez Wéjta Gminyds 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:

LT =T AT 10 =
NBZWISKO ...ttt e e e e e e e e e e e e e e
SEANOWISKO .ot e e e e e e e
Data rozpoczcia pracy na obecnym StanOWISKU .............veiieiiiie i e

Nalezy 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 ...oeoeeeee e, 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 olakOw stale spetniat niektore kryteria
oceny wymienione w gxi B.

‘niezadowalajcym | |

Wigkszdé obowizkdédw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w spos@odni
powiadapcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ob@kow nie spetniat wcalegh? 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 ocem sporadzom na psmie przez:

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

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




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 powtgrych za-
dan, umazliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowiazkow bez zhdnej zwioki.

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

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

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

powiednich wania potrzebnych przepiséw. Unmiljos¢ zastosowania wiaiwych

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 celow, odpowiedzialdoi oraz ram czasowych dziata-

pracy

nia. Ustalanie priorytetdbw dziatania, efektywne wykystywanie czast
tworzenie szczego6towych i miwych do realizacji planow krétko- i dh
goterminowych.

6.Postawa
etyczna

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

A
I



Zatacznik nr 3

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza specjali- | Wiedza z konkretnej dziedziny, ktdra warunkuje osl@alni po-
styczna ziom merytoryczny realizowanych zada

2. Umiegtnos¢ obstugi Odpowiedni stopi@ wiedzy i umiegtnosci niezledny do korzysta
urzadzen technicznych nia ze sprztu komputerowego oraz udzen biurowych.

3. Znajomd¢ jezyka  Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowa-
obcego (czynna nych zada, pozwalagca na:
i bierna) e czytanie i rozumienie dokumentow,
e pisanie dokumentow,
e rozumienie innych,
mowienie w gzyku obcym.

4. Nastawienie na wta-Zdolngi¢ i sktonn@¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy oraz pod-
sny rozw0j, podnosze- noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiad&tualn, wiedz.
nie kwalifikacji

5. Komunikacja wer- Formutowanie wypowiedzi w sposOb gwaraatyj ich zrozumienie,
balna przez:
e wypowiadanie & W sSposob zwizly, jasny i precyzyjny,
» dobieranie stylu,gzyka i tre&ci wypowiedzi odpowiednio d
stuchaczy,
e udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytgklub zaskakujce argumenty,
e wyrazanie pogddoéw w sposiéb przekoragy,
postugiwanie s pojeciami wiagciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

o

6. Komunikacja pi- Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantyj zrozumienie,
semna przez:

e stosowanie przytych form prowadzenia korespondenciji,

* przedstawianie zagadmi@ sposob jasny i zwity,

» dobieranie odpowiedniego stylgzyka i treéci pism,
budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywné¢  Umiejetnos¢ budowania kontaktu z imarosola, przez:

» okazywanie poszanowania drugiej stronie,

e probk; aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

» okazanie zainteresowania jej opiniami,
umiegtnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

8. Pozytywne podégie Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
do obywatela » zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiskacyy

» okazywanie szacunku,

» tworzenie przyjaznej atmosfery,

* umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji
stuzenie pomog.

9. Umiegtnoi¢ pracy Realizacja zadaw zespole, przez:

w zespole e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze wspoélneg
realizowania zada

» wspolprag a nie rywalizagy z pozostatymi cztonkami
zespotu,

(@)




e zgtaszanie konstruktywnych wnioskOw usprawggggh
prac zespotu,
aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiegtnos¢ nego-
cjowania

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

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

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

» przekazywanie posiadanych informacji osobom, déaykt
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 sposob efektywny pod

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

13. Zaradzanie perso-
nelem

Motywowanie pracownikow do agjania wyszej skuteczriwi
i jakosci pracy, przez:
* zrozumiate ttumaczenie zagaokrelanie odpowiedzialnii

za ich realizagj, ustalanie realnych terminéw ich wykonania

oraz okrélenie oczekiwanego efektu dziatania,
e komunikowanie pracownikom oczekiwa dotyczcych
jakaosci ich pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,

wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakopracy,

» okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

» traktowanie pracownikOw w uczciwy i bezstronny sjms
zaclecanie ich do wyrzania wtasnych opinii oraz w¢zanie
ich w proces podejmowania decyzji,

* ocerg oshgnie¢ pracownikow,

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

zackecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych

wynikow,
» dopasowanie indywidualnych oczekifiva pracownikow
dotyczcych wlasnego rozwoju do potrzeb ¢ota,
* inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowea
celéw i zada urzedu,




stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszemnialkfikacii.

14. Zaradzanie jako-
$cia realizowanych za-
dan

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

tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kalh
dziatania,

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

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

. tr

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 zmniejsagych nieck¢
wprowadzanych zmian,

skupianie s na sprawach kluczowych zygianych
wprowadzanymi zmianami,

przewidywanie reakcji pracownikbw na wprowadz
Zmiany,

wprowadzanie zmian w sposob pozwatgjosagna¢ pozytywne
rezultaty klientom urgdu.

do
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16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osihganie zakladanych celow, doprowadzanie daiadm kaca,
przez:

ustalanie priorytetow dziatania,

» identyfikowanie zada krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogcych mie przetomowe znaczenie,
» okreslanie sposobdw mierzenia pggsti realizacji zada
* przyjmowanie odpowiedzialgoi w trakcie realizacji zadai
wywiazywanie s¢ z zobowjzan,
zrozumienie konieczr$ai rozwiazywania problemow oraz koze-
nia podgtych dziata.
17. Podejmowanie de- Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiek-
cyzji tywny, przez:
* rozpoznawanie istoty problemu oraz clkeaie jego
przyczyn,
« podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,
* rozwaanie skutkébw podejmowanych decyzji,
* podejmowanie decyzji w zionych Ilub obarczonym
pewnym ryzykiem sprawach,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzykapzed-
nim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.
18. Radzenie sobie w Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozmywanie skompli-
sytuacjach kryzyso-  kowanych problemow, przez:
wych e wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuaciji
kryzysowych,

szybkie dziatanie mage na celu rozwgzanie kryzysu,
dostosowywanie dziatania do zmiea@jch se¢ warunkow,
wczeniejsze rozwzanie potencjalnych problemow | i

ane



zapobieganie ich skutkom,
* informowanie wszystkich, ktérzyeda musieli zareagowa
na kryzys,
e wycigganie wnioskOw z sytuacji kryzysowych, taeby
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 infasjin
formutowania wnioskéw i proponowania rozwan w celu wy-
konania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

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

21. Kreatywne¢

Wykorzystywanie umiefnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiazah ulepszajcych proces pracy, przez:
e rozpoznawanie oraz identyfikowanie pana micdzy Sytu-
acjami,
* wykorzystywanie rénych istniegcych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,
e otwartgd¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepciji i metod,
e inicjowanie lub wynajdywanie nowych mlowvosci lub
sposobow dziatania,
* badanie rénych zrodet informacji, wykorzystywani
dostpnego wyposzenia technicznego,
zaclgcanie innych do proponowania, wdaaia i doskonalenia no-
wych rozwizan.

()

22. Myslenie strate-
giczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania cel6w oparciu
o posiadane informacje, przez:
* ocenianie i wyciganie wnioskow z posiadanych informacj
e zauwaanie trendébw i powizar miedzy r&nymi
informacjami,
e identyfikowanie fundamentalnych dla wgdu potrzeb |
generalnych kierunkéw dziatania,
* przewidywanie konsekwencji w disizym okresie czasu,
e przewidywanie diugoterminowych skutkow petgch
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 wnioskow przez analizo-
wanie i interpretowanie danych, tj.:

* rozr&nianie informacji istotnych od nieistotnych,

» dokonywanie systematycznych porovin@znych aspektév

analizowanych i interpretowanych danych,

* interpretowanie danych pochagych 2z dokumentow,

opracowa i raportow,

« stosowanie procedur prowadzenia badabierania danych

<




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




