zARzADZENIE Nr /1Y ixii2017
Burmistrza Goldapi

z dnia ‘N grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownik6w samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Urzedzie

Miejskim w Gotdapi oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Gotdap.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. Nr z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Urzedzie
Miejskim w Gotdapi oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Gotdap” okreslony w Zatgczniku

do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gotdapi zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Goldap
zobowigzuje do zapoznania sie z ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie sa bezposredni
przetozeni okresleni w regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gotdapi i zobowigzani
do przeprowadzania ocen oraz pracownik ds. kadr Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 152/V1/2011 Burmistrza Gotdapi z dnia 17 czerwca 2011 r. w sprawie zasad

przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam bezposrednim przetozonym pracownikow.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. §

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Burmistrza Goldapi z dnia £%.. grudnia 2017 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Urzedzie Miejskim w
Goldapi oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Gotdap.

§1
Pracownicy Urzedu Miejskiego w Gotdapi, zwanego dalej Urzedem, zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Gotdap zatrudnieni na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych,
zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz w niniejszym regulaminie.

§2
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym.
§3
L. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz w roku, z zastrzezeniem
§4.
2. Okresowg ocene dokonuje sie do 30 kwietnia danego roku.
3. Okresowej oceny w danym roku nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krécej niz 6. miesiecy.
4. Okresowa ocena dotyczy wykonywania obowigzkow stuzbowych przez pracownika za okres

od ostatniej okresowej oceny lub w przypadku pierwszej oceny, od dnia zajmowania stanowiska
urzedniczego.

5. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest 30 kwietnia danego roku.
6. Do tego dnia Oceniajacy zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen Burmistrzowi Gotdapi.
7. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny;
2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.

8. W przypadkach, o ktérych mowa:
1) w ustegpie 7 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie 1. miesigca od dnia powrotu Ocenianego do
pracy;

2) w ustepie 7 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed istotng zmiana zakresu obowigzkéw lub zmiang
stanowiska, pod warunkiem, Zze okres od ostatniej oceny jest dtuzszy niz 6 miesiecy.

9. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym
Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.
10. Pracownik ds. kadr prowadzi ewidencje ocen i jest odpowiedzialny za przekazanie

wypetnionej czesci A arkusza Oceniajgcemu w terminie do 15 marca danego roku, z zastrzezeniem
§4 - w takich przypadkach pracownik ds. kadr przekazuje wypetniony arkusz Oceniajacemu
w terminie nie p6zniej niz 14 dni przed dniem uptywu terminu tam okreslonego.

§4
1. W razie negatywnej oceny, Oceniany poddawany jest ponownej ocenie, nie p6zniej niz przed
uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej
oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwiocznie powiadamiajgc
o tym Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.
3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktoérej mowa w ust. 2, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okresdw wypowiedzenia.

§5
1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie 6 kryteriow wspoinych dla wszystkich

Ocenianych oraz 6 kryteribw przypisanych do kategorii stanowisk, do ktérej nalezy zajmowane przez

Ocenianego stanowisko.
2. Kryteriami obowigzkowymi wspdlnymi dla wszystkich stanowisk sa:



Kryterium

Opis kryterium

1. Dbatos¢ o
wykonywanie
zadan
publicznych
oraz o S$rodki
publiczne

- Przy wykonywaniu dziatan zadan publicznych wykazywanie troski i dgzenie do
petnej realizacji zadan, w celu zaspokojenia potrzeb mieszkancow.

- Majac na uwadze interes publiczny oraz indywidualny interes obywateli.

- Racjonale wydatkowanie $rodkéw publicznych poprzez organizowanie przetargéw,
konkursow, ktére umozliwiajg wybor najkorzystniejszej oferty.

- Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.

- Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegotowych i mozliwych do realizacji planéw krotko- i diugoterminowych

2.
Przestrzeganie
przepisow
prawa oraz
umiejetnos¢ ich
odpowiedniego

- Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

- Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw.

- Umiejetnosc¢ zastosowania wtasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
- Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze specjalistami
z innych dziedzin.

stosowania

3. Sumiennosg, |- Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie, solidnie, rzetelnie, uczciwie i
sprawnosg i terminowo,

bezstronno$¢ |- Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,

umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwioki,

- Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrédet,
gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji,
- Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
2adnej z nich.

4. Zachowanie

- Zachowanie, uprzejmosci i zyczliwosci wobec wszystkich, z ktérymi przy
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych pracownik ma kontakt, tj. przetozonymi,

zachowanie sie
z godnoscig w
miejscu pracy i
poza nim

uprzejmosci i

zyczliwosci podwiadnymi oraz wspétpracownikami, z ktorymi nie jest zwigzany zaleznoscig
stuzbowa, a w szczegéinosci interesantami zatatwiajgcymi sprawe,
- umiejetnos¢ komunikowania sie z pracownikami i budowania dobrych relacji w
zespole,

5. Postawa [ - Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o

etyczna i | stronniczos¢ i interesownosé,

- Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.

- Postepowanie zgodnie z Kodeksem Etyki pracownika,

- Niewykonywanie zaje¢, kitére pozostajg w sprzecznosci z obowigzkami
stuzbowymi,

6. State
podnoszenie
umiejetnosci i

- Dbanie o ciggte podnoszenie swoich kwalifikacje poprzez inicjowanie uczestnictwa
w kursach, szkoleniach, studiach, samodzielne podnoszenie kwalifikacji poprzez
szukanie rozwigzan w dostgpnych systemach, prawnych, prasie, literaturze i innych

kwalifikacji Zrodtach wiedzy, '

zawodowych. |- Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy w codziennej pracy a takze dzielenie
si¢ tg wiedzg ze wspoipracownikami w celu pomocy przy realizacji zadar Gminy.
- Zdolnos¢ i sklonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze.

3. Wykaz kryteriow oceny do wyboru, zawierajace kategorie stanowisk oraz przypisane im

kryteria i ich opis okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§6

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pi$mie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzoér arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegdinosci na:

1)

okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy uwzglednieniu

nastepujgcych stopni:
a) stopienn bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speiniatl dane kryterium,
niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania; za stopiefi ten Oceniany otrzymuje pieé




punktéw;

b) stopieri dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany otrzymuje cztery punkty;

c) stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopieri ten Oceniany otrzymuje trzy punkty;

d) stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat danego kryterium w
sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopier ten Oceniany otrzymuje dwa punkty;

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktow,
wedlug nastepujacej skali ocen:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 56 do 60 punktow;

b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 45 do 55 punktéw;

c) ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 31 do 44 punktow;

d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktdw.

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez Ocenianego
obowigzkéw, zwracajac szczegdlng uwag na spetnianie przez niego kryteriow, z punktu widzenia
ktérych jest oceniany.

§7
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca.
2. Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza Oceniajgcy informujac o nim Ocenianego, co najmniej
na 2 dni przed terminem rozmowy.
3. Podczas rozmowy Oceniajgcy:
1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny;
2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwiniecia;
3) omawia z Ocenianym plan dziatann doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.
4. Oceniajgcy niezwlocznie po przeprowadzeniu oceny dorecza ocene Ocenianemu oraz
Burmistrzowi Gotdapi.
5. Oceniany potwierdza podpisem zapoznanie sie z ocena okresowa.
6. Kserokopig w catosci wypetnionego arkusza oceny, potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem
Oceniajacy niezwtocznie przekazuje Ocenianemu.

§8

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza Gotdapi,
w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.
Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Wzor odwotania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego requlaminu.
Odwotanie Burmistrz Goldapi rozpatruje w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
W przypadku uwzglednienia odwolania ocene zmienia si¢ albo dokonuje sie oceny
po raz drugi.

§9

Arkusze oceny wigczane sie do akt osobowych pracownika.

nurRwb

§10
W stosunku do Ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.



Kryterium
1

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY DO WYBORU
Opis kryterium

=

Kategorie stanowisk

3

Wiedza
specjalistyczna

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

Umiejetnosc
obstugi urzadzen
technicznych

Znajomos$¢ jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Komunikacja
werbalna

Komunikacja
pisemna

Komunikatywnosé

| zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych

- Stanowisko urzednicze,

- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,
Stanowiska urzednicze

Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym

- Stanowisko urzednicze,
- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
Zrozumienie przez:

- wypowiadanie sie w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

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

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywajacy,

- postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju

- Stanowisko urzednicze,
- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujgcy
zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,
- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

- Stanowisko urzednicze,
- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuac;ji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos$é zainteresowania innych wlasnymi opiniami

- Stanowisko urzednicze,
- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,

Pozytywne
podejscie do
obywatela

‘Umiejetnoéé pracy
w zespole

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- stuzenie pomoca

Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspétprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

- Stanowisko urzednicze,
- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,

- Stanowisko urzednicze,
- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,




Kryterium

Inicjatywa

Opis kryterium

Kategorie stanowisk

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw

wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania

‘Umiejetnosé
negocjowania

Zarzadzanie
informacja/dzieleni
e sie informacjami

Zarzadzanie
zasobami

| - tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet
konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga
wptywaé na planowanie lub proces podejmowania decyz;ji
przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla

ktérych informacje te bedg stanowity istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majg one istotne znaczenie

- Stanowisko urzednicze,
- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,

- Stanowisko urzednicze,
- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,

| - Stanowisko urzednicze,

- Kierownicze stanowisko
urzednicze,
- Kierownik jednostki,

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych przez:

- okre$lanie i pozyskiwanie zasobow,

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

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do

| efektywnego dziatania

Zarzgdzanie
jakoscig
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatari w celu uzyskiwania
pozadanych efektéw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe

| wykonywanych obowigzkow - B

- Kierownicze stanowisko |
urzednicze,
- Kierownik jednostki,

- Kierownicze stanowisko
urzednicze,
- Kierownik jednostki,




Kryterium

Zarzadzanie
personelem

Samodzielnosé

Zarzadzanie
wprowadzaniem
Zzmian

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Opis kryterium

| kwalifikaciji - B
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

—

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy przez:
- zrozumiate ttumaczenie zadan, okres$lanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminéw ich wykonania oraz okre$lenie
oczekiwanego efektu dziatania,
- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikoéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania witasnych opinii oraz
wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,
- ocene osiggnieé pracownikéw,
- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,
- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celdw i zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia

Kategorie stanowisk

- Kierownicze stanowisko
urzednicze,
- Kierownik jednostki,

informac;ji, formutowania wnioskéw i proponowania

| rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych
zZmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwiagzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy osiagnac

| pozytywne rezultaty klientom urzedu

- Stanowisko urzednicze,

- Kierownicze stanowisko
urzednicze,
- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do
konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

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

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan

- Stanowisko urzednicze,

- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,




Kryterium

decyzji

'Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Kreatywnos¢

' Podejmowanie

Mysienie
strategiczne

| wprowadzania zmian

|

Opis kryterium

Kategorie stanowisk

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie 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 zyskéw i strat

- Stanowisko urzednicze,
- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemoéw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuaciji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkoéw,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac
na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

- otwartos$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobéw dziatania,

- badanie réznych zrédet informaciji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
'doskonalenia nowych rozwigzarn

- Stanowisko urzednicze,
- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,

- Stanowisko urzednicze,
- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w
oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych
informacii,

- zauwazanie trendéw i powigzan miedzy roznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkoéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
- analizowanie okolicznosci i zagrozeri

- Kierownicze stanowisko
urzednicze,
- Kierownik jednostki,




Kryterium

_Umiejetnoéci
analityczne

Opis kryterium

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, {j.;
- rozréznianie informaciji istotnych od nieistotnych,
- dokonywanie systematycznych poréwnarn réznych
aspektdéw analizowanych i interpretowanych danych,
- interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentéw,
opracowan i raportow,
- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajgcych stawianym problemom,
- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,
- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii(wigcznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
| problemu/zadania

Kategorie stanowisk

- Stanowisko urzednicze,
- Kierownicze stanowisko
urzednicze,

- Kierownik jednostki,




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Cze$¢ A — Dane kadrowe: wypetnia pracownik ds. kadr

(nazwa jednostki w ktorej zatrudniony jest oceniany)
Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

IME. . ettt ettt ettt et
NBZWISKO: ...ttt ettt ettt
KOomMArka organizaCyjNa: ............cooeoiiiiiiieieee ettt
STANOWISKO: ...ttt ettt
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym: ................cccoovieieiiviiec i
Data rozpoczecia pracy na obecnym StaNOWISKU: ...............ccoooiveioe oot s e rea s
Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego

PIZEIOZONEGO: ... ittt ettt ettt e

Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM: ...ttt ettt e et e et e et et e eee e e e en e e e e e reeemneene e snneeneeraeeeenee
Data SPOrZRAZENIA: .........ccovii ettt s et es et s s s b e re et e ettt es

Dane dotyczace obechego Oceniajacego:
STANOWISKO: ...t e e e G S S S S A VST

(data i podpis pracownika wypetniajgcego)

Czgs¢ B - Kryteria oceny, termin rozmowy i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Ip. Kryteria wspoélne/obowiazkowe
1 Dbatos¢ o wykonywanie zadar publicznych oraz o $rodki publiczne
2 Przestrzeganie przepiséw prawa oraz umiejetno$é ich odpowiedniego stosowania
3 Sumienno$é, sprawnosé i bezstronnosé
4 Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci
5 Postawa etyczna i zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim
6 State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
Ip. Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego — wypetnia bezposredni
przetozony
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Sporzadzenie oceny na pismie Nastapi W .............cccocoooveeveeeeeeeeeee
(miesiac, rok)
Rozmowa z pracownikiem zostanie przeprowadzona nie wczesniej niz W dnil ............ccc.ccoeevieeeeninn.

(dzien, miesigc, rok)

(data i podpis oceniajgcego)

Zapoznatam/4em sig z kryteriami oceny oraz terminem przeprowadzenia rozmowy oraz sporzadzenia

oceny ha pismie.

(data i podpis ocenianego)



Cze¢s$¢é C — Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw
l. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej. Rozmowa oceniajaca dotyczyta wykonywania
obowigzkéw stuzbowych przez pracownika za okres od ................. do ...,

Rozmowe oceniajaca przeprowadzit ............

(podpis pracownika ocenianego)

Il. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zgdanych kryteriow.

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X”

przez Ocenianego poszczegodlnych kryteriow.

w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetniania

Lp.

Kryteria oceny

Niezadowalajg | Zadowalajacy | Dobry (4 | Bardzo dobry
cy (2 pkt) (3 pkt) pkt) (5 pkt)

Kryteria obowiazkowe wspélne

1) |Dbatos¢ o wykonywanie zadari publicznych
oraz o $rodki publiczne

2) |Przestrzeganie przepisbw prawa oraz
umiejetnosc ich odpowiedniego stosowania

3) | Sumiennosé, sprawnosé i bezstronnosé

4) | Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci

5) |Postawa etyczna i zachowanie sie z
godnoscig w miejscu pracy i poza nim

6) | State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych

Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego — Oceniajacego

1.

2.

3.

4,

5.

6.

Czesé D
l. Przyznanie oceny okresowej

Tabela rozpietosci punktéw i ocena szczegotowa:

Lp. Liczba punktow Poziom Liczba punkéw uzyskana
dla pracownikow przez pracownika

1. 56 — 60 pkt Pozytywna - Bardzo dobry

2. 45 — 55 pkt Pozytywna - Dobry

3. 31 — 44 pkt Pozytywna - Zadowalajgcy

4. Ponizej 30 pkt Negatywna — Niezadowalajacy

Przyznaje Ocenianemu nastepujaca okresowg ocene:

(wpisac¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,

negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)
Il. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajacych
rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkéw.

lll. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pi$mie
Potwierdzam, izw dniu ............................. zostatem zapoznany z oceng okresowa oraz zostatem

pouczony o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do Burmistrza Gotdapi w terminie 7 dni od dnia

jejotrzymania.
(data i podpis pracownika)



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
~ (migjscowosé, data)
(imig i nazwisko pracownika)

(adres pracownika)
Burmistrz Goldapi

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ
zdnia ...

Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej z dnia ................................., Z ktorg zostatem
zapoznany wdniu..............

Wnosze o jej zmianeg i przyznanie mioceny ..............cccoccoeeieeieeien.

UZASADNIENIE
Wdniu ... zostalem zapoznany z arkuszem oceny okresowej, zawierajgcy ocene mojej
pracy za okres od dnia ............... do dnia ................. Przyznana mi ocena jest

Zocenatq mezgadzam sie z nastepujgcych powodow:

(czytelny podpis)



