Zarzadzenie Nr 13/2021
Burmistrza Obrzycka
z dnia 18 lutego 2021 r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22019 1., poz.1282 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Pracownicy Urzgdu Miasta w Obrzycku zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, podlegaja okresowym ocenom na zasadach
okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2. Okresowa ocena ma forme pisemna i jest sporzadzana na arkuszu oceny okresowej
stanowigcej zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest do 31 marca kazdego roku.
2. Pracownik jest oceniany za okres ustalony indywidualnie w arkuszu okresowej oceny.

3. Sporzadzenie oceny polega w szczegdlnosci na;

a) okresleniu stopnia spetniania przez pracownika przypisanych mu kryteriéw,

b) uzasadnieniu, w ktérym bezposredni przetozony zwraca uwage na stopiefi spelnienia
kryteriéw, na podstawie ktérych pracownik byl oceniany.

§ 4.1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspélnych dla
wszystkich pracownikéw opisanych w zataczniku nr 2 oraz:

a) pieciu kryteriéow dla pracownikéw na stanowiskach kierowniczych wymienionych i
opisanych w zalaczniku nr 3;

b) pigciu  kryteriow sposréd siedmiu dla pozostatych pracownikéw wybranych przez
bezposredniego przelozonego, wymienionych i opisanych w zalaczniku nr 4.

2. Przelozony ustala kryteria oceny wpisujac je do arkusza oceny okresowej w czesci B
arkusza okresowej oceny.

3. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z kryteriami co potwierdza swoim podpisem w czesci

B arkusza okresowej oceny.

§ 5. 1. Pracownik przed rozmowa podsumowujacg dokonuje pisemnej samooceny w czesei C
arkusza okresowej oceny uwzgledniajac wykonywanie swoich zadan w okresie od ostatniej



oceny, wskazujac sukcesy i problemy zwiazane z realizacja zadan oraz ocenia wspélprace w
swojej komorce organizacyjnej i z pozostatymi pracownikami Urzedu.

§ 6. Po dokonaniu oceny przelozony przeprowadza rozmowe z pracownikiem podczas, ktorej:
1) omawia wykonywanie przez niego zadan w okresie, w ktérym podlegat ocenie;

2) okresla trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadah oraz spelnianie
ustalonych kryteriow oceny;

3) okre$la w porozumieniu z pracownikiem jakie umiejetnodci i jaki zakres wiedzy wymaga
poszerzenia czy udoskonalenia.

§ 7. Arkusz okresowej oceny dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1) wszyscy pracownicy



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2021
Burmistrza Obrzycka
z dnia i8 lutego 2021 r.

Arkusz oceny okresowej

Czesé A

O

Imig i nazwisko bezposredniego przelozonego pracownika

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

(miesigc i rok) (miesiac i rok)

Imi¢ i nazwisko ocenianego pracownika ...............c.c.ooveveeneii.....
Zajmowane StanOWISKO ...........ceuviuniiniiniieeieeiiieeieenaanninns
Komorka organizacyjna ............ooevviniiiiiiiniiiiiiieeiieieanaann.

Data rozpoczecia pracy na zajmowanym stanowisku......................

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

Czesé B
Kryteria oceny:
I. Wspolne dla wszystkich pracownikéw:

1) Sumiennosé,

2) Dynamika dzialania,

3) Gotowos¢ wspdlpracy,
4) Wiedza specjalistyczna,
5) Organizacja pracy,

6) Postawa etyczna.

I. Przypisane do stanowisk kierowniczych:

1) Zdolnos$¢ do motywowania,

2) Kreatywnos¢,

3) Umiejetno$¢ pertraktacji z pracownikami,
4) Podejmowanie decyzji,

5) Myslenie strategiczne.




III. Pie¢ do wyboru z dziesi¢ciu dla pozostatych pracownikéw
(wybranych pieé nalezy zaznaczy¢ krzyzykiem):

1) Pozytywne podejscie do Klienta
2) Samodzielnosé

3) Dzielenie si¢ informacjami

4) Umiejetnoéci analityczne

5) Wykorzystywanie programow komputerowych i urzadzen
technicznych

6) Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji

7) Inicjatywa

Zatwierdzenie wybranych kryteriéw:

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Zapoznatem/tam si¢ z kryteriami:

(data i podpis ocenianego pracownika)

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




Czes¢ C

Oceniam wykonywanie obowigzkéw w okresie od ostatniej oceny, ~wskazuje moje-sukcesy
i problemy w realizacji powierzonych zadah oraz opisuje wspolprace w swojej komoérce
organizacyjnej i z pozostatymi pracownikami Urzedu.

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

(podpis pracownika)




Czes¢ D

Okreslenie stopnia spelniania przez pracownika wybranych kryteriéw. W ponizszej tabeli
nalezy wstawié znak ,;x” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopniaspeiniamnia przez
pracownika poszczegélnych kryteriow.

Lp. Kryteria oceny Niezadawalajgca Zadawalajaca Dobra Bardzo dobra
(1 pkt.) (2 pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.)

1 Sumiennos¢

2 | Dynamika dziatania

3 | Gotowosé wspolpracy

4 | Wiedza specjalistyczna

5 Organizacja pracy

6 | Postawa etyczna

7

8

9

10

11

Suma punktéw za wszystkie kryteria: .........

Tabela rozpietosci punktow:

Liczba uzyskanych punktéw do 16 pkt. 17-26 27 -36 37-44

ocena Negatywna Zadawalajaca Dobra Bardzo dobra




Czes¢ E
Przyznanie oceny okresowe;j.

Przyznaj¢ pracownikowi nastgpujaca ocene okresowa:
(w odpowiednim miejscu nalezy wstawié ,,x”

Negatywna Zadawalajaca Dobra Bardzo dobra

Uzasadnienie:

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

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

Obrzycko, dnia, .............ccouen..n.

(podpis bezposredniego przetozonego)




Cz¢s¢ F
Okreslenie zakresu wiedzy i umiejetnosci wymagajacych poszerzenia lub udoskonalenia.

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

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

(podpis bezposredniego przelozonego)

Czes¢ G
Potwierdzenie przez pracownika otrzymania kopii arkusza okresowej oceny.

Potwierdzam, ze w dnitl ........coovveiiiiinieinnnn. otrzymatem/tam kopi¢ arkusza okresowe;j
oceny.

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

(podpis pracownika)



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr12/2021
Burmistrza Obrzycka

z dnia 18 lutego 2021 r.

WYKAZ KRYTERIOW WSPOLNYCH DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

Kryterium Opis kryterium
Sumiennosé Dokladne wykonywanie zadan.
Dynamika dzialania Wykonywanie zadan bez zbgdnej zwloki.

Gotowos¢ wspdlpracy

Budowanie dobrych relacji pomiedzy
wspolpracownikami

Wiedza specjalistyczna

Znajomos¢ przepisow koniecznych do
wykonywania zadan na danym stanowisku,
umiejetnosé ich wyszukiwania oraz
systematyczna aktualizacja.

Organizacja pracy

Efektywne wykorzystanie czasu, planowanie
zadan oraz przestrzeganie procedur
zawartych w Ksiedze Jakosci.

Postawa etyczna

Postgpowanie zgodne z etyka zawodowa.




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 12/2021
Burmistrza Obrzycka

z dnia 18 lutego 2021 r.

WYKAZ KRYTERIOW DLA PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
KIEROWNICZYCH

Kryterium

Opis kryterium

Zdolno$¢ do motywowania

Motywowanie do dzialania przez

konstruktywng oceng¢ pracy,
wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych
z systemu wynagrodzen oraz awansow.

Kreatywnos¢

Proponowanie nowych rozwiazan przy
realizacji zadan.

Umiejetnos$¢ pertraktacji z pracownikami

Prowadzenie konstruktywnych negocjacji 1
proponowanie rozwigzan.

Podejmowanie decyzji

Zdolno$¢ oceny sytuacji w celu podjecia
odpowiednich decyzji.

Mysélenie strategiczne

Przewidywanie dlugoterminowych skutkéw
podjetych dziatan i decyzji; proponowanie
kierunkéw dziatania.




Zakacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 12/2021
Burmistrza Obrzycka

z dnia 18 lutego 2021 r.

WYKAZ SIEDMIU KRYTERIOW DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

Pozytywne podejscie do klienta

Okazywanie szacunku, sluzenie pomoca i
swiadomos¢ funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy, tworzenie przyjaznej
atmosfery.

Samodzielno$é

Zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania
wnioskow i proponowania rozwigzan.

Dzielenie si¢ informacjami

Przekazywanie posiadanych informacji
pracownikom, dla ktérych informacje beda
stanowity istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach; uzgadnianie
planowanych zmian z osobami, dla ktérych
moga one mie¢ istotne znaczenie.

Umiejetnosci analityczne

Dokonywanie systematycznych poréwnan
réznych danych oraz wycigganie wnioskow i
interpretowanie danych.

Wykorzystywanie programow
komputerowych i urzadzen technicznych

Odpowiedni poziom wiedzy i umiejgtnosci
niezbednej do korzystania ze sprz¢tu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Nastawienie na wlasny rozwdj i podnoszenie
kwalifikacji

Che¢ do uczenia sig, poglebiania wiedzy i
nabywania nowych umiej¢tnosci przez
podnoszenie kwalifikacji w ramach szkolen,
kursow, praktyk, studiow oraz innych form.

Inicjatywa

Inicjowanie dziatan, otwarte méwienie o
problemach oraz badanie ich zrédel, cheé
poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich.







