Zarzadzenie Nipy07
Burmistrza Ziebic
z dnia lk.&i..'trrm{w...... 2007 r.

w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych Urzedu Miejskiego w Ziebicach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r.,
Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.) i rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz.
361) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ regulamin przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych Urzedu Miejskiego w Ziebicach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje sie naczelnikow wydziatow, kierownikow referatéw do zapoznania wszystkich pracownikow
z trescig regulaminu i jego przestrzegania.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 409 /07
Burmistrza Ziebic

zdnia q':r«u.z “a 2007r.

w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych Urzedu
Miejskiego w Ziebicach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

REGULAMIN

przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych Urzedu
Miejskiego w Ziebicach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

|. Postanowienia ogoélne

§ 1. 1. Regulamin przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych | kierowniczych stanowiskach
urzedniczych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Ziebicach oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych okresla zasady oceniania pracownikow, bedace wynikiem oceny catoksztaltu
wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku pracy, wynikajacych z obawiazkow okreslonych w art.
151 art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Okresowe oceny kwalifikacyjne sluzg kompleksowej ocenie pracy pracownikow, pod katem realizacji
zadan, obowigzkow i wytyczonych celow, okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku.
3. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest prowadzenie optymalne] polityki kadrowej, w
szczegolnosci przez utatwianie planowania rozwoju pracownika, wiasciwie zaplanowanie szkolen
oraz zwigkszenie poziomu motywowania pracownikow.

§ 2. Uzyte w regulaminie nastepujace okreélenia oznaczaja:

1) ocena - okresowa ocene kwalifikacyjna wystawiong pracownikowi przez bezposredniego
przefozonego bedaca wynikiem oceny caloksztattu wykonywania przez niego zadan,

2) arkusz oceny - formularz, na ktorym zapisywana jest ocena,

3) oceniajacy - bezposredniego przetozonego,

4) oceniany - pracownika podlegajacego ocenie,

5) urzad - Urzad Miejski w Ziebicach,

6) ustawa - ustawe z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 .,
Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.),

7) rozporzadzenie - rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz 361),

8) regulamin - regulamin przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych  pracownikow

samorzadowych Urzedu Miejskiego w Ziebicach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
9) Burmistrz ~ Burmistrza Zigbic.

§ 3. Ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
pracownicy samorzadowi mianowani zatrudnieni na stanowisku innym niz urzednicze oraz kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych.
1. Ocenie nie podlegajg;:
1) pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych | obstugi;
2) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.



1. Ocena kwalifikacyjna pracownikow samorzgdowych przeprowadzana jest raz w roku za okres nie
krotszy niz 6 miesiecy, z zastrzezeniem, iz pierwszg oceng naleZy przeprowadzi¢ w terminie do 9
pazdziernika 2007r, przy czym, zwigzanych z tq oceng czynnosci okreslonych w § 8 ust. 1-3
regulaminu dokonac nalezy nie pozniej niz do dnia 31 sierpnia 2007r.

2. Oceniajacy w pierwszym kwartale kazdego roku zobowigzany jest przeprowadzi¢ czynnosci okreslone
w § 8 ust. 1-3 regulaminu, natomiast ocene koricowa winien dokona¢ w |1l kwartale danego roku.

3. Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow do 31 marca kazdego roku zobowiazani sg dostarczyé do
Wydziatu Organizacyjnego harmonogram przeprowadzania ocen w komarce organizacyjne;.

4. W przypadku oséb nowozatrudnionych, oceniajacy nie pozniej niz w ciagu 1 miesigca od dnia

zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym wykonuje czynnosci zawarte w §

8 ust. 1-3 regulaminu. Natomiast harmonogram przeprowadzenia oceny osob nowozatrudninnych w || i

Il kwartale winien by¢ przediozony do Wydziatu Ogdinego nie pozniej niz 2 miesigce od daty

zatrudnienia. Pracownik zatrudniony w IV kwartale podlega ocenie w nastepnym roku wraz z innymi

pracownikami.

§ 5. Oceny dokonuje bezposredni przelozony w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
podporzadkowanych mu stanowiskach pracy tj.:
1) Burmistrz oceni:
a) Zastepce Burmistrza,
b) Sekretarza Gminy,
c) Skarbnika Gminy,
d) Audytora Wewnetrznego,
e) Radce Prawnego,
f) Naczelnikow wydziatow i kierownikow referatow,
g) Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
2) Naczelnicy Wydziatow, kierownicy referatéw oceniajg — pracownikow bezposrednio podlegtych.

§ 6. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza do dokonywania w jego imieniu oceny kwalifikacyjnej
okreslonych w upowaznieniu pracownikéw Urzedu lub kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
do zatwierdzania wybranych kryteriow w arkuszach okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow oraz
rozpatrywania odwofan od oceny.

Il. Etapy dokonywania oceny

§ 7. Ocena pracownika sporzadzana jest na arkuszu oceny stanowiacym zatacznik nr 2 do rozporzadzenia,
ktory podzielony jest na czesciA, B, C,Di E.

§8.

1. | etap oceny obejmuje rozmowe oceniajgcego z ocenianym i wybor kryteriow oceny. W ramach tego
etapu:

1) oceniajacy omawia z ocenianym sposdb realizacji obowiazkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci i
obowigzkow okreslonych w art. 15 1 art.16 ustawy oraz ustala kryteria, wedlug kiérych bedzie dokonywana
ocena,

2) okresowa ocena jest sporzadzona na podstawie kryteriow obowiazkowych, ktore sg takie same dla
wszystkich pracownikow oraz kryteriow wybranych przez bezpo$redniego przefozonego z wykazu kryteriow
do wyboru, ktory stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia,

3) bezposredni przelozony wybiera z wykazu kryteridw do wyboru nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteriow
oceny, najistotniejszych dla prawidiowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym
przez pracownika samorzadowego,



4) oceniajacy niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu moze dodatkowo ustalic jedno kryterium
nieobjgte danym wykazem i dokonaé opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike
stanowiska pracy,

6) wybrane kryteria powinny odpowiadac profilowi kompetencyjnemu na danym stanowisku pracy
okreslonemu w zakresie czynnosci.

2. |l etap obejmuje wypeinienie czesc A i B arkusza ocen:

1) wybrane kryteria, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie
oceniajacy wpisuje do czesci B pkt | arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego,

2) oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.

3. lll etap oceny stanowi zatwierdzanie kryteriow:

1) po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, oceniajacy niezwiocznie przekazuje arkusz oceny do
Burmistrza |ub osoby upowaznionej w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow,

2) w przypadku, gdy Burmistrz lub osoba upowazniona ma uwagi dotyczace wybranych kryteriow lub terminu
oceny odnotowuje swoje uwagi w czesci B pkt Il formularza. Oceniajacy jest zobowigzany do zmiany
kryteriow lub daty oceny i poinformowania o tym fakcie pracownika,

3) oceniajacy przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny,

4) w razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym oceniany podlega
ocenie, jest ona sporzadzona na podstawie wybranych wezesniej kryteriow.

4. IV etap oceny stanowi ponowna rozmowa z ocenianym.

Oceniajgcy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza kolejng
rozmowe z ocenianym, podczas kt6rej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkow w
okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan i spelnienie
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny. Zaleca sie, aby rozmowa | sporzadzenie oceny na pismie
nastapito w tym samym czasie.

5. W V etapie oceny oceniajacy sporzadza ocene na pi$mie, wypelnia czes¢ C i D arkusza w
nastepujacej kolejnosci:

1) wpisuje do formularza opinie dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegat on ocenie,

2) okresla poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego w skali: bardzo dobry, dobry, zadowalajgcy
lub niezadowalajacy, w sposob ustalony na podstawie zatacznika do niniejszego regulaminu.

3) przyznaje ocene pozytywna, w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalzjacego poziomu wykonywania
obowiazkow przez ocenianego, albo przyznaje ocene negatywna.

6. VI etap oceny stanowi doreczenie pracownikowi oceny, wypetnienie cze$¢ E arkusza oceny:
Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie i poucza go o przyslugujacym
mu prawie ztozenia odwotania do Burmistrza w ciagu 7 dni od doreczenia oceny.

7. VIl etapem oceny jest doreczenie arkusza oceny do Wydzialu Ogdlnego przez oceniajacego
niezwlocznie po sporzadzeniu oceny oraz zapoznaniu sie i podpisaniu arkusza przez pracownika.
Pracownik do spraw kadr wigcza arkusz oceny do akt osobowych pracownika.

§9.

1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie w razie usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny lub w przypadku zmiany
stanowiska pracy w zakresie powodujgcym koniecznos$¢ zmiany kryteriow oceny.

Oceniajacy w ciagu 7 dni od ustania przyczyny usprawiedliwionej nieobecnosci wyznacza nowy termin
oceny.
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3. Oceniajacy niezwiocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sparzadzenia oceny. Kopie
pisma dotacza do arkusza.

lll. Odwotanie od oceny kwalifikacyjnej

§ 10.

1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwofania do Burmistrza w ciagu 7 dni od doreczenia oceny.
2. W przypadku, gdy Burmistrz jest bezposrednim przelozonym ocenianego, ocenianemu przysiuguje
wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny.

3. Odwolanie sporzadza sie na pi$mie przedstawiajac konkretne uwagi wraz z uzasadnieniem.

§11.
1. Odwotanie od oceny rozpatruje Burmistrz po uprzednim zapoznaniu sie ze stanowiskiem oceniajacego i

ocenianego.
2. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy Prezydent rozpatruje po przeanalizowaniu zasadnosci zarzutow

podniesionych we wniosku.

§12.
Udzielenie pisemnej odpowiedzi na odwotanie/wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wyczerpuje tryb

postepowania odwotawczego.

IV. Ocena negatywna

§ 13. W przypadku, gdy pracownik otrzyma ocene negatywna, oceniajacy zobowigzany jest ponownie oceni¢
podlegtego pracownika nie wezesniej, niz po uplywie trzech miesiecy i nie pozniej niz po uplywie szesciu
miesigcy od daty odpowiednio zapoznania sie pracownika z oceng albo odpowiedzig na odwotanie/wniosek o
ponowne rozpatrzenie sprawy.

§ 14. Pracownik ponownie oceniany po uzyskaniu negatywnej oceny powinien by¢ oceniony wedtug kryteriow
wybranych przy poprzednigj ocenie.

§ 15. Po doreczeniu negatywnej okresowej oceny, polwierdzonej ponowng ujemng oceng Burmistrz
niezwlocznie rozwiazuje stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym za wypowiedzeniem.

§ 16. Oceniajgcy nie pozniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny wykonuje
czynnosci zawarte w § 8 ust. 1-3 niniejszego regulaminu.

ISTRZ
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Zalacznik do zarzadzenia Nr.409../07
Burmistrza Zigbic
zdnia 4. 9%..2007r,

w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych Urzedu
Miejskiego w Zigbicach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

Zalgcznik do
regulaminu przeprowadzania okresowych acen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych Urzedu Miejskiego w
Zighicach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

Nr [ Kryteria obowiazkowe - ocena wg kryteriow
Sumiennos¢ 23
Sprawnosc 23
 |Bezstronnosc 2 3
Umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow 2 3

2 3

2 3

Planowanie i organizowanie pracy
Postawa etyczna

o || leaima]

1

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego ocena wg kryteriow
|Pierwsze kryterium do wyboru
Drugie kryterium do wyboru
Trzecie kryterium do wyboru
Czwarte kryterium do wyboru
Piate kryterium do wyboru i
Kryterium stworzone przez bezposredniego przelozonego

D[ | [ ra | —

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

(data | podpis oceniajgcego) "
Okresowa ocene kwalifikacyjng ustalamy na podstawie Sredniej ocen kryteriow obligatoryjnych oraz
wybranych przez bezposredniego przetozonego.
Wzdr do obliczenia oceny okresowe] pracownika samorzadowego.
SR = X/Y
gdzie
SR - érednia ocena uzyskana z iloczynu sumy ocen przez ilosé kryteriow
X - suma wszystkich ocen

Y — ilos¢ kryteriow oceny



} ‘bardzo dobrym | SR = 4,50 - 5,00

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajgcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadan dodatkowych | wykonal je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spefnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

dobrym |SR = 3,50 - 4,49

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wiekszo$c kryteridw oceny wymienionych
w czesci B.

zadowalajacym |SR = 2,50 - 3,49

Wiekszosé obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W lrakcie wykonywania obowigzkow stale spefnial niektore kryteria oceny wyrienione w
czesci B.

niezadowalajacym |SR = 2,00 - 2,49

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat weale badz spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci B.

i przyznaje okresows oceng:

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

(wpisac pozytywna - fjeZeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywng —
Jezeli poziom niezadowalajgcy).

(migjscowosc) (dzier, miesiac, rok) (podipis cceniajacego)
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ZALACZNIK Nr 1 do

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen

kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz 361),

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy | umiejgtnosci niezbedny do korzystania
ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych

3. Znajomosc¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomos¢ 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 wiasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sklonnos¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktuaing wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposab gwarantujgcy ich zrozumienie

przez.

- wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny |
precyzyjny,

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

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

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formufowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie
przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,
- przedstawianie zagadnient w sposab jasny | zwiezly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie




7. Komunikatywnosc

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych
racji,

- sfuzenie pomocy

9. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc | doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspoiprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
czlonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
prace zespofu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0sob,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodel
konfliktéw,

- Utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestil spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzadzanie informacjg
/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktore mogg wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacie te bedg stanowity istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majg one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:
- okreslanie | pozyskiwanie zasobow,




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

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy przez:

- zrozumiale 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 pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- raktowanie pracownikow w uczciwy | bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wasnych opinii
oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiagnie¢ pracownikaw,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- Inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow | zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14, Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziafan w celu uzyskiwania

pozadanych efektow przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemaw
kontroli dzialania,

- sprawdzanie jakosci | postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegblnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowiazkow

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez;

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych niechet do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
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wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu

16. Zorientowanie na Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatai do kofca
rezultaty pracy przez:

- ustalanie priorytetow dziafania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdinie
trudnych, mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacii
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnoéci w trakcie realizacii
zadan | wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan

17. Podejmowanie decyzji Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i

obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

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

18. Radzenie sobie w Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie
sytuacjach kryzysowych skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie
Kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sie
warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacii kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysziosci uniknaé podobnych sytuacji,

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

19. Samodzielnosé Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacj,
formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania




20. Inicjatywa

- umiejetnosc | wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- Inicjowanie dziatania | branie odpowiedzialnosci za
nie,

- mdwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania

21, Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwiazan w
celu tworzenia nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie | tworzenie nowych
koncepciji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobdw dziafania,

- badanie roznych zrodet informacii, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu o

posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych
informacj,

- Zauwazanie trendow | powigzan migdzy roznymi
informacjami,

- Identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkow podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci | zagrozen

23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnyeh,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

- Interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowarn i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,
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- prezentowanie w optymalny sposob danych | wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

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




ZALACZNIK Nr 2 do
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen

kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz 361),

WzOR
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
CzesC A

(nazwa jednostki)

. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komoérka organizacyjna............oceeiinnniiininns,
SRRANOWISRO o rmmmsanesoan
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .......

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .................

l. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENAIPOZIOM ..ot

Data Sporzadzenia ........cc.iseisersersnssnessrmsnssrsses

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

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

Czesc B

|. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe

1. Sumiennosé

2. | Sprawnos¢




3 Bezstronnoéé

4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

& Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

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

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

II. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

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

(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 obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajacego:
[MIBAIMIONG ..o

Mawishe i TR

StanowisKo «uwemmmsammaammai

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktorym podlegat ocenie, czy

spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w kiorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

....................................... 0 ass

(miejscowost) (dzien, miesiac, rok) (podpis aceniajacego)

Cze$¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez.

Pania/Pana .........cccooeovovioicicininieeeresie

w okresie od ... A0 s na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadar dodatkowych i wykonal je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czgéci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spefnial wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych
w czesci B.

zadowalajgcym

Wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy



oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale speiniat niektore kryteria oceny wymienione w
czesci B.

niezadowalajacym

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie spetniat weale badz spetniaf rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisac pozytywnq - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywna -
jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (padpis oceniajgcego)

CzescE

Zapoznatam/-flem sig z oceng sporzgdzong na pismie przez:

Pania/Pana .........coccoeeivoiioisioesie oo e

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

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




