Zatacznik do zarzadzenia Nr 120. 17.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 13 lutego 2018 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWE)J OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE MIASTA | GMINY W GRYFINIE.

I. Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych okresla
sposob i tryb dokonywania ocen pracownikow samorzadowych.
2. BezposSredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
pracownikow podlegajacych ocenie.
3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny pracownika samorzagdowego.
4, Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresSla zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
§2
IlekroC w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
. regulaminie - nalezy przez to rozumieC Regulamin przeprowadzania okresowej
oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Gryfinie,
. urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,
. kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieC¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Gryfino,
. pracodawcy - nalezy przez rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,
. bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zespotem,

ktora jest upowazniona do dokonania oceny zwana w regulaminie oceniajacym
(naczelnik, kierownik, komendant, petnomocnik lub osoby je zastepujace),

. ocenie - nalezy przez to rozumieC okresowa oceneg, jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

. ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumieC ocene koncowa obejmujaca bardzo
dobry, dobry lub zadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego,

. ocenie negatywnej - nalezy przez to rozumieC ocene koncowa obejmujaca
niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego,

. oceniajagcym - nalezy przez to rozumieC bezpoSredniego przetozonego, ktory jest
uprawniony do dokonania oceny,

. ocenianym - nalezy przez to rozumieC pracownika samorzadowy zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

. opinii - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie

pisemnej, dotyczace wykonywania obowigzkow przez ocenianego w okresie,
w ktorym podlegat ocenie,

. kryteriach - nalezy przez to rozumiec¢ kryteria okreSlone w zataczniku nr 2
do regulaminu, ktore s3 podstawa do dokonania oceny.



Il. Tryb dokonywania oceny

§3
Wybor kryteriow i rozmowa z ocenianym

1. Przed terminem sporzadzenia ocen, kierownik jednostki lub inna wyznaczona przez niego

osoba przeprowadza spotkanie z oceniajgcymi, na ktorym wskazuje termin dokonania oceny

na piSmie oraz wskazuje kryteria jakie oceniajacy maja do wyboru.

Wykaz kryteriow oceny okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

4. Po spotkaniu z kierownikiem jednostki lub inna wyznaczong osobga oceniajacy wybierze
dodatkowe dwa kryteria dla ocenianych.

. Oceniajacy przeprowadza rozmowe z ocenianym i informuje go o wyborze kryteriow oraz
uzasadnia swoj wybor, a takze omawia z ocenianym sposob realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnoSci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy. W trakcie
rozmowy oceniajacy moze positkowac si¢ zakresem czynnosci ocenianego pracownika.

6. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkow ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje czy s3 one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art. 24 i
art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

7. Obowiazki pracownika samorzadowego okreSlone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych s3 nastepujace:
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1. dbaloéé o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

2. przestrzeganie Konstvtucji Rzeczvpospolitej Polskiej 1 innvch przepisow prawa,

3. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie.

4. udzielanie informacji organom. instytucjom i osobom fizyeznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

5. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

6. zachowanie uprzejmosei 1 zyezliwoéel w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdlpracownikami,

7. zachowanie sie z godnoscia W miejscu pracy i poza nim,

8. stale podnoszenie umiejetnodel 1 kwalifikacji zawodowych,

9, sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przelozonego.

8. W trakcie rozmowy oceniajacy powinien zapytac ocenianego o jego opini¢ na temat wyboru
kryteriow, zakresu zadan i zlecanych mu obowiazkow, o propozycje zmiany, plany
zawodowe, chec dalszego doksztatcania itp.

9. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

§4
Wpis kryteriow do arkusza oceny
Po wyborze kryteriow oceny oraz okresleniu terminu sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy
wpisuje je w czeSci B arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego.

§5
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki
1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow oceny.
2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego. Oceniajacy zobowigzany jest
do korekty wybranych kryteriow oraz powtornej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.
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3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie Il CzeSci B arkusza oceny.

4. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie
oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem w punkcie Il Czesci B arkusza oceny.

§6
Zmiana na stanowisku bezposredniego przetozonego
W razie zmiany na stanowisku bezpoSredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesSniej kryteriow
oceny.

§7

Sporzadzenie oceny na piSmie
1. Sporzadzenie oceny na piSmie sktada sie z trzech etapow.

Etap pierwszy

1. W czesci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania obowigzkow
przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie,
w ktorym podlegat ocenie oraz spetniat ustalone kryteria oceny.

3. W przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowigzany jest je wskazac.

Etap drugi

1. W czesci D arkusza oceny Oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego.

Dopuszczalne s3 nastepujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

bardzo dobry Pracownik w ocenianym okresie wzorowo i ponadprzecietnie spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B, a ponadto:

- wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob prawidtowy, bezbtedny i przewyzszajacy oczekiwania
bezposredniego przetozonego,

- czesto lub bardzo czesto angazowat sie w zadania wykraczajace poza
posiadany zakres obowigzkow, ktore wykonywat zgodnie z ustalonymi
standardami, kierujagc sie porzadkiem prawnym i zasadami tadu
spotecznego,

- z wtasnej inicjatywy, samodzielnie podejmowat nowatorskie rozwigzania
stuzace usprawnieniu funkcjonowania urzedu i poprawie efektywnosci
Swiadczonych ustug,

- doskonale radzit sobie w trudnych sytuacjach i z zaangazowaniem
precyzyjnie rozwigzywat sprawy skomplikowane i problemowe,

- w kontaktach z interesantem byt zawsze uprzejmy, zyczliwy, kompetentny,
a w stosunku do wspotpracownikow kolezenski i pomocny,

- swoim zachowaniem, postepowaniem oraz wygladem zawsze dbajacy
o wizerunek swoj i urzedu.

Powyzsze kryteria i osiggniecia powinny byC wymienione w ocenie.

Dobry Pracownik w ocenianym okresie stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B, a ponadto:

- wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob prawidtowy i spetniajacy oczekiwania bezposSredniego
przetozonego,




- w kontaktach z interesantem byt uprzejmy, zyczliwy, kompetentny,
a w stosunku do wspotpracownikow kolezenski i pomocny,

- swoim zachowaniem, postgpowaniem, wygladem zawsze dbajacy
o wizerunek swoj i urzedu.

Powyzsze kryteria i osiggniecia powinny byC wymienione w ocenie.

Zadowalajacy Pracownik w ocenianym okresie spetniat wiekszoS¢ kryteriow oceny
wymienione w czesci B, a ponadto:

- wiekszoS¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob prawidtowy i spetniajacy oczekiwania bezpoSredniego
przetozonego,

- w kontaktach z interesantem w wiekszosci byt uprzejmy, zyczliwy,
kompetentny, a w stosunku do wspotpracownikow przewaznie kolezenski i
pomocny,

- w wigkszoSci swoim zachowaniem, postepowaniem, wygladem zawsze
dbat o wizerunek swoj i urzedu.

Powyzsze kryteria i osiggniecia powinny byC wymienione w ocenie.

Niezadowalajacy | Pracownik w ocenianym okresie nie spetniat wcale lub rzadko kryteria
oceny wymienione w czesci B, a ponadto:

- wiekszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom bezposSredniego przetozonego,

- w kontaktach z interesantem w wiekszosci byt nieuprzejmy, niezyczliwy,
niekompetentny,

- w wigkszosSci nie dbat swoim zachowaniem, postepowaniem, wygladem
o wizerunek swoj i urzedu.

Powyzsze kryteria powinny by¢ wymienione w ocenie.

Etap trzeci

1. W czesci D arkusza oceny Oceniajacy przyznaje ocene koncowa — pozytywna lub negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowigzkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez
ocenianego.

§8
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajacy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na piSmie i poucza go
0 przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania, w terminie 7 dni od doreczenia
przedmiotowej oceny.

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie oraz mozliwoscig odwotania oceniany
potwierdza wtasnorecznym podpisem w czesci E arkusza oceny.

§9
Poinformowanie o ocenie kierownika jednostki
Bezposredni przetozony niezwtocznie dorecza ocene kierownikowi jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

lll. Termin dokonywania oceny

§10
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej
1. W sytuacji przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowigzkow przez ocenianego zostat okreslony jako niezadowalajacy)
oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny, jednak nie wczesniej niz po
uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
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Po uptywie 3 miesiecy oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢c ponownie procedure
sporzadzania oceny.

W przypadku gdy ponownie oceniany wiekszoSC obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie
wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale badz spetniat rzadko wybrane przez
bezposSredniego przetozonego kryteria oceny, otrzymuje druga ocene negatywna.

. Ponowng ocene negatywna oceniajacy dorecza ocenianemu niezwtocznie, tj. w terminie

7 od dnia sporzadzenia opinii.
Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z pracownikiem samorzadowym, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§1

Zmiana terminu oceny
W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny
na piSmie.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnoSci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin
sporzadzenia oceny na piSmie.
W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkow na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy, sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje w terminie
wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego.
O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy niezwtocznie powiadamia
ocenianego na piSmie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatacznik nr 3
do regulaminu.
Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

IV. Tryb odwotania od oceny

§12
Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na piSmie.
Termin na sporzadzenie odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny,
z zastrzezeniem, ze przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.
Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo
za wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.
Odwotanie nalezy sktadac do kierownika jednostki.
Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pozniej niz
w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz
drugi. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
Odwotanie powinno zawierac uzasadnienie poparte dowodami.

Prawo do odwotania sie od oceny przystuguje rowniez ocenianemu, ktory ponownie
otrzymat ocene negatywna.

V. Obowiazki dokumentacyjne
§13

Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie arkusz oceny oceniajagcy dorecza
ocenianemu oraz kierownikowi jednostki, ktory przekazuje ja do kadr.



Zatacznik Nr 1 do regulaminu

Wzor arkusza oceny

ARKUSZ OKRESOWE) OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
CzeSC A
Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie

[ 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
Imig:

Nazwisko:

KOMOIKA OFGANIZACYJNA: uveveeeerrerereeessresetessssresesesesessssssesesssssassesssesessssssssesesessssssssasessssssssssesessssssssesesesssssssesesssssssesesasens
STANOWISKO: «.eeiereieneiririiteensssistteeseseastststsesesssestssesesstststsssesssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssenns
Data zatrudnienia na StANOWISKU UIZEANICZYM: c..ucueucceeeeeeeeeeeeseiesssetstssssstesesesssesssssessssssssssssssssssssssssssesssssssasssns
Data rozpoczecia pracy Na 0DECNYM STANOWISKUS c.o.vcurieeerireerereerireeeesisesesesestssstsesssesssessssssssssessssessssssssssssssssssssenes

[11. Dane dotyczace poprzedniej oceny
OCENA/ POZIOM: wvrrerereerererereresreresesssesesesesssaeseses data SPOrzadzZeNia: e ceeecureeeereeereneureseeieeeueeseseseesseseseseaeens

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok)
CzeSC B
[1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

(pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Kryteria wybrane

G TN ISIEN -

Sporzadzenie 0CENY NA PISMIE NASTPI wevueueerrrererrreirensersisessesstseesessessasssessssstsssssssssssssessssssssssesssssssssssssessssssssssssas

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)

[11. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki
Uwagi kierownika jednostki do kryteriow: uwagi/bez uwag

(imie i nazwisko)

(data i podpis)

Zapoznatam/tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok)

(podpis ocenianego)



Czesc C

[ Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego
Dane dotyczace oceniajacego:
Imie/imiona:

Data rozpoczecia pracy Na 0bECNYM STANOWISKU: ..cvcueveveeueeerisieereseeessesessssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktorym podlegat ocenie, czy
spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowos¢) (dzief, miesiac, rok) (podpis) oceniajacego)
CzeSCD
[ Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny |
Oceniam WYKONYWaNi@ ODOWIBZKOW PIZEZ:.....ccvceeeveurereureneeerenearinturestsestessessstesstsessstsastssustssassstasastasassssussssassssassees
(oY IR [0 [ T na poziomie: (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):
| bardzo dobrym | |
[ dobrym | |
[ zadowalajacym | |
[ niezadowalajagcym | |
| PrZYZNAJQ OKI@SOWE OCENE: ........oveeeeieireuereieieaseaetesseasesssse e s st sssessssstsssssss e s ssessssssasssnsstassssssssssassassssassssssssssssesssans

(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna - jezeli poziom
niezadowalajacy)

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

Zapoznatam/tem sig z 0ceng SPOrzadzong NA PISMIE PIZEZ .....eeeeeeeveererreurereusersessisessessessssssesessssessesssssssessssssssssssssans
oraz zostatam/tem pouczona/y o przystugujacym prawie ztozenia odwotania do Burmistrza Miasta i Gminy
Gryfino w ciggu 7 dni od dnia doreczenia oceny.

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




Wykaz kryteriow oceny

Zatacznik nr 2 do regulaminu

L. poj. | Kryterium Opis kryterium
Sumiennosc Wykonywanie obowigzkow i polecen przetozonego w sposob doktadny,

1. sumienny i staranny.

2. Sprawnosc DbatoS¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkow bez zbednej zwtoki.

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujace wiarygodnoS¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4, Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

organizowanie pracy | Precyzyjne okreSlanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planow krotko
i dtugoterminowych.

5. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
0 stronniczoS¢ i interesownoSC. DbatoS¢ o nieposzlakowana opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa i godnoScia w miejscu pracy
i poza nim.

6. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, kt6ra warunkuje odpowiedni poziom

specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

7. Zarzadzanie Kompetentne wykorzystywanie Srodkow publicznych, zgodnie z ich

Srodkami przeznaczeniem. Brak cech marnotrawstwa.
publicznymi

8. Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wptywac

informacja/dzielenie | na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

sie informacjami - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje
te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja one
istotne znaczenie.

9. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie

werbalna przez:
- wypowiadanie sie w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresSci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
- wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy,
- postugiwanie sie pojeciami witasciwymi dla rodzaju zatatwianych

spraw/wykonywanej pracy.
10. Pozytywne podejScie | Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
do obywatela - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca.
1. Komunikatywnos¢ UmiejetnoSc budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.




12. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:

pisemna - stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

13. UmiejetnoSc obstugi | Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
urzadzen sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
technicznych

14. Znajomosc jezyka Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
obcego (czynna i zadan pozwalajaca na:
bierna) - czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,
- mowienie w jezyku obcym.

15. Nastawienie na ZdolnoS¢ i sktonnoS¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
witasny rozwoj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.
podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikacji

16. UmiejetnoSc pracy w | Realizacja zadan w zespole przez:
zespole - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzySci wynikajacych ze wspolnego  realizowania
zadan,

- wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

17. Umiejetnosc Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych

negocjowania dzieki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
- przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow lub zmiany
stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.
18. Zarzadzanie Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
zasobami finansowych lub innych przez:
- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,
- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych
do efektywnego dziatania.
19. Zarzadzanie Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci

personelem

i jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreSlanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminow ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie
ich do wyrazania wtasnych opinii oraz witaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- ocene osiggniec pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania
jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych




wtasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow
i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

20.

Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczeg6olnych pracownikow,

-wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow.

20.

Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosSci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggnac pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

21.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych
mie¢ przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnoSci w trakcie realizacji
i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznoSci rozwiazywania problemow oraz konczenia
podjetych dziatan.

zadan

22.

Podejmowanie
decyzji

UmiejetnoS¢  podejmowania sposob
i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji, - podejmowanie decyzji
w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim

zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

decyzji w bezstronny

23.

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow,

- wczesSniejsze rozwazanie potencjalnych problemow

i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys,

- wyciagganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto
w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

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

24,

Samodzielnos¢

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

25.

Inicjatywa

- UmiejetnoSC i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.
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26. Kreatywnosc Wykorzystywanie umiejetnoSci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzah ulepszajacych proces pracy przez:
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzah w celu tworzenia
nowych,
- otwartoS¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepgji
i metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,
- badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,
- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwiazan.

27. Myslenie Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu

strategiczne o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
- zauwazanie trendow i powigzanh miedzy réznymi informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,
- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,
- przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,
- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania, - analizowanie
okolicznosci i zagrozen.

28. Umiejetnosci Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie

analityczne

i interpretowanie danych tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych porownan roznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan

i raportow,

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

1.- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

2.- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wt3cznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu /zadania.

- stosowanie procedur prowadzenia badah i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

3.- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

4.- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wt3cznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu /zadania.
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Zatacznik nr 3 do regulaminu

----------------------------------------------------

(miejscowos¢ i data)

(oznaczenie pracodawcy) (imig i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie Zarzadzenia Nr ... z dnia ... W Sprawie
zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych, informuje
Pana/Pania iz wyznaczony na dzief ............... termin sporzadzenia okresowej oceny
na piSmie zostaje Przesuniety N AZIEN: ... ceereeeeeeeeereeeesssresseessssssssssssssssssssssssssssssssssenes

Przyczyna przesuniecia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego uniemozliwiajaca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkéw na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy rodzi obowiazek sporzadzenia oceny na piSmie w terminie wczeSniejszym niz wyznaczony przez
oceniajacego)

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.
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