WUJL GRILINY QLA WELS
ul. Dworcowa |
42-838 Ozarowice
Zarzadzenie Nr WG.0050.236.2019
Wojta Gminy OZzarowice
z dnia 12 listopada 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019r,, poz. 506 ze zm.}) w zwiazku z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 1282)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam i zatwierdzam ,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym", stanowiacy zatgcznik do niniejszege zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z Regulaminem i do przestrzegania
podanych w nim zasad.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2009 Wajta Gminy Ozarowice z dnia 16 czerwca 2009 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr WG.0050.236.2019
Wéjta Gminy Ozarowice

z dnia 12 listopada 2019 roku

Regulamin

przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw

samorzgdowych zatrudnionych na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym



ROZDZIAL |
Postanowienia ogo6lne

§1

. Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych dotyczy pracownikéw

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ozarowice na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Regulamin zobowigzuje bezposrednich przetozonych do dokonywania okresowych ocen
pracownikéw podlegajgcych takiej ocenie.

Efektemn dokonania oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajgcego arkusza okresowej
oceny pracownika samorzgdowego.

Wzdr arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego okresla Zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§2

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1.
2.

3.

oceniajgcy — bezposredni przetozony, ktéry na mocy niniejszego Regulaminu jest uprawniony do
dokonania oceny,

oceniany — pracownik samorzgdowy zatrudniony w Urzedzie Gminy w Ozarowicach na stanowisku
urzedniczym

ocena — okresowa ocena, jakiej podlegajg pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych,

ocena pozytywna — ocena koncowa okreslajgca bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy poziom
wykonywania obowigzkdw przez ocenianego,

ocena negatywna - ocena koncowa okreslajgca niezadowalajgcy poziom wykonywania
obowigzkdw przez ocenianego,

opinia — stanowisko oceniajgcego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace wywigzywania sie
Z obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

kryteria — obowigzkowe i do wyboru, okreslone w zataczniku nr 2 i 3 do Regulaminu, ktére sg
podstawg do dokonania oceny okresowe;.

§3

Ocenie okresowej podlegajg pracownicy, o ktérych mowa w § 1 niniejszego regulaminu, z wyjatkiem:

1.
2,
3.

-

pracownikow bedacych w okresie wypowiedzenia,
pracownikéw zatrudnionych krécej niz 6 miesiecy,
skarbnika gminy.

ROZDZIAL 1l
Tryb dokonywania oceny

§4

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

. Przed wyborem kryteriow oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajgcego kryteriow bedacych podstawg
dokonania oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

W trakcie rozmowy oceniajgcy winien positkowaé sie zakresem czynnosci ocenianego pracownika
oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

W trakcie rozmowy oceniajacy powinien zasiegnaé opinii ocenianego pracownika w kwestii:
zleconych mu obowigzkéw zawodowych, propozycji zmian zakresu obowigzkéw, jego
planéw zawodowych oraz zamiaru podnoszenia kwalifikacji.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajgcy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego o dalszym
trybie procedury dokonywania oceny okresowej.
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§5

Wybor kryteriow i termin oceny

Po rozmowie z ocenianym oceniajgcy wybiera, minimum 3 kryteria oceny z wykazu kryteriow
obowigzkowych oraz minimum 3 a nie wiecej niz 5 kryteridw oceny z wykazu kryteriow do wyboru,
najistotniejszych i najlepiej odpowiadajacych specyfice stanowiska pracy zajmowanym przez
ocenianego.

Uwzgledniajgc specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajgcy moze dodatkowo ustali¢ jedno
kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zalaczniku nr 3 do Regulaminu i dokona¢ opisu tego
kryterium.

Ustalone dodatkowe kryterium musi zostac zdefiniowane i szczegétowo opisane.
Wykaz kryteribw obowigzkowych oceny okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu,
Wykaz kryteriow do wyboru okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

W przypadku oceny negatywnej, kolejna ocena winna by¢é prowadzona wediug uprzednio
wybranych kryteriow.
Oceniajgcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac
miesigc i rok.

. Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pi$mie oceniajacy wpisuje

je w czesci B arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego.

§6

Zatwierdzenie kryteriow przez Wéjta

. Oceniajgcy przekazuje arkusz oceny Wojtowi, w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow.
. Wojt moze upowazni¢ do zatwierdzenia wybranych kryteriéw Sekretarza Gminy.
. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteridw oceny Wojt przedstawia uwagi

do kryteriow wybranych przez oceniajgcego i spisuje je w punkcie I Czesci B arkusza oceny.
Oceniajgcy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteridbw oraz powtérnej ich weryfikacji przez
Wijta.

. Wijt zatwierdza wybrane kryteria w terminie siedmiu dni od otrzymania arkusza, co potwierdza

imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie Il Czesci B arkusza oceny.
Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajgcy niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza
z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

. Fakt zapoznania sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pi$mie oceniany

potwierdza wtasnorecznym podpisem w punkcie Il Czesci B arkusza oceny.

§8

Rozmowa oceniajaca

Oceniajgcy w terminie 5 dni przed sporzgdzeniem oceny na pismie, przeprowadza z oceniajgcym
rozmowe, podczas kitdrej omawia z nim wykonywanie jego obowigzkdw za okres, w ktérym podlega
ocenie, trudnosci napotkane w trakcie ich realizacji oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych
kryteriéw oceny.

§9

Sporzadzenie oceny na pismie

Sporzadzenie oceny na pismie sktada sie z trzech etapow:

1.

Whpisanie opinii dotyczgcej wykonywania obowigzkdw przez ocenianego w okresie, w ktérym
podlegat ocenie,

2. Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego, dopuszczalne sg nastepujgce

poziomy oceny:



(Poziom _
| Bardzo dobry

_ ' Kryteria przyznania

| Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska |
pracy w sposob czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci
podjgt sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat |
' wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B. f

"Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska |

' Zadowalajacy ' Oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy |

pracy w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniat wiekszo$¢ kryteriow oceny wymienionych w
czesci B.

wykonywat w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania |

obowigzkow stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione w czesci B. |

Niezadowalajgcy Oceniany wigkszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy

'wykonywat w sposdb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie |
' wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria
| oceny wymienione w czesci B.

3.

-

o

Przyznaje oceny koficowej - pozytywnej lub negatywnej. Ocena pozytywna obejmuje nastepujace
poziomy wykonywania obowigzkéw przez ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajgey.
Ocena negatywna obejmuje niezadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego.

§10

Zapoznanie pracownika z otrzymang oceng oraz tryb odwotania od oceny

. Oceniajgcy niezwiocznie dorgcza ocenianemu ocene sporzadzong na pi$mie i poucza go

przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania do Woéjta.

. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Woéjta Gminy

w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

3. Wijt rozpoznaje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
4,
5. W przypadku uzyskania przez pracownika ponownej oceny jego oceny negatywnej dokonuje sie nie

w przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia sie alb dokonuje sie oceny po raz drugi.

wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace z zachowaniem
okreséw wypowiedzenia.

Fakt zapoznania sig z oceng sporzgdzong na piSmie oceniany potwierdza wtasnorecznym
podpisem w Czesci E arkusza oceny.

. Oryginat arkusza oceny wigcza sig do akt osobowych pracownika, a pracownik otrzymuje kopie

potwierdzong za zgodno$¢ przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL 1ll
Terminy dokonywania oceny
§11

Zasada ogodlna

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom,

dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

Ocena jest sporzgdzana co najmniej raz na dwa lata. W sytuacji zatrudnienia pracownika
samorzgdowego na stanowisku urzedniczym, bezposredni przefozony jest zobowigzany do
dokonania pierwszej oceny w ciggu szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

Oceny pracownikéw na stanowiskach: Sekretarza Gminy, Kierownika USC, Kierownika Referatu
Organizacyjnego, Kierownika Referatu Mienia Komunalnego oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych tj. Dyrektora GZOiW, Dyrektora ZGK, Kierownika OPS dokonuje Wojt Gminy.
Oceny pracownikow na stanowiskach samodzielnych dokonuje Sekretarz Gminy.



5. Oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wchodzgcych w skiad referatow dokonujg
Kierownicy wiasciwych Referatow, natomiast:

a) Dyrektor GZOiW - w odniesieniu do pracownikdbw Gminnego Zespotu Oswiaty
i Wychowania,

b) Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej — w odniesieniu do pracownikéw Zakfadu
Gospodarki Komunalnej,

c) Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej — w odniesieniu do pracownikéw Osrodka
Pomocy Spofecznej.

§12

Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmienié termin sporzgdzenia oceny na pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajgcej prze-
prowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej, oceniajgcy jest zobowigzany wyznaczyC¢ nowy
termin sporzgdzenia oceny na pismie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkoéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzgdzenie oceny na pismie nastepuje w terminie
wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego zgodnie z § 4 i 5 Rozdziatu 1| Regulaminu.

4. O nowym terminie sporzgdzenia oceny na pi$mie oceniajgcy niezwiocznie powiadamia ocenianego
na pismie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

5. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sig do arkusza oceny.

#orz Czapla
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Zatacznik Nr1
do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

(nazwa jednostki)

" 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

1 S e e
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Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .............coooiviii

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...

| Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(@011 aT=1/ o oA T ] o  HE P P PP
Data SPOIZAAZENIA .. .. ie ittt e e s

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajgcej)

Cze$é B

Nr Kryteria obowigzkowe
1.
E2
3
[Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego
1.
2
3,
S porzadzenie:0cen Ba PIEMIERSSIIPTI owssmmmmums s v e s
(nalezy wpisac¢ miesigc, rok)
(imie i nazwisko ocenigjacego) (stanowisko)
(datarozpoczema pracynaobecnyrn (data i podpis oceniajgcego)

stanowisku)




"1l Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki
Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

|m|¢ |nazw|sko) L m— (data|p0dp|s) .....................

Zapoznatam/-tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

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

Czesc C

| Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

IMIBIIMIOTIE sormramsormrsen s v o s S0 s L e T e s S T RV
NEZWISKD 1oommmmmm s m s s s vy sy v s s e e S 0 i v B P B SO i
STANOWISKD o vumins mns vt e oo an vt 5 s v 0 aor s S o s a R R o e R et
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywaf obowigzki w okresie, w ktérym podiegaf ocenie,
czy spefnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy
je wskazac.

(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajgcego)



Czesé D

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

PAtiialPanal oo oo cviuss o e s s o Eh 0 P Y S S SR ST R SRS
W okresie 0l sovervmumnrsenuamrnr 2 | O

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu}:

| bardzo dobrym | i

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto prze-
wyZszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjaf sie wykonywania zadar dodatkowych i wykonat
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkdw stale spefniat wszystkie
kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W ftrakcie wykonywania obowigzkéw stale spefniat wiekszoS¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

. zadowalajacym | |

Wiekszos$¢ obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spefniat niektére kryteria oceny wymienione
w czesci B.

"niezadowalajgcym | |

Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieod-
powiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ocbowigzkéw nie spefniat wcale badZ spefniat
rzadko kryteria oceny wymienione w czeéci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisaé pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajgcy)

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

CzesCc E

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong ha pismie przez:
e Lt L T

(miejscowost) (dzien, miesigc, rok)




" Kryterium
1Sum|enno$c

o ~ Opis kryterium _ Pal g |

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Wykaz kryteriow obowiazkowych

ey

Wykonywame oboqukow “dokfadnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawno$¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan, '
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowwlszWg
bez zbednej zwioki.

' 3.Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
- gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i informaciji.
Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich. !

| 4.Umiejetnosé
| stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos¢ przepisdéw niezbednych do wiasciwego wykonywanla obowazko@

wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, kiére wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin. |

5.Planowanie
| i organizowanie
i pracy

Planowanie dziatafh i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okresianie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie .
priorytetow  dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie |
szczeg®lowych i mozliwych do realizacji plandw krotko- i diugoterminowych.

| 6.Postawa Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzgcy podejrzeh
etyczna o stronniczos¢é | interesownosé.  Dbatosc

0 nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.




' Kryterium

|

IEde SR i e
1. Wiedza
specjalistyczna

'Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpow

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

Wykaz kryteriow do wyboru

1
Opis kryterium !
jiedni poziom |
merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnosc obstugi
urzgdzen technicznych

Odpowiedni stopieft wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze |
sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomosc¢ jezyka
' obcego (czynna i bierna)

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

czytanie i rozumienie dokumentow,

pisanie dokumentow,

rozumienie innych,

mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na witasny
| rozwoj, podnoszenie
| kwalifikaciji

EZdolnoéc‘; i skionnos¢ do uczenia sie, uzupeliania wiedzy oraz
i podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

i 5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy ich zrozumienie,"ﬁ

przez:
e wypowiadanie sie w sposdb zwiezly, jasny i precyzyjny,

dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do

stuchaczy,

udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na

trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

wyrazanie pogladoéw w sposob przekonujacy,

postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych

spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie, przez:
stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,

¢ dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywno$¢

Umiejetno$¢ budowania kontakiu z inng osobg, przez:
okazywanie poszanowania drugiej stronie,

prébe aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

okazanie zainteresowania jej opiniami,

umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

| 8. Pozytywne podejscie
| do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie abywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
stuzenie pomoca.

9. Umiejetnosé pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

zrozumienie celu i korzyéci wynikajgcych ze wspoblnego !
realizowania zadan, ‘

wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace
zespotu, aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.




+10. Umiejetnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, | l
dzieki:
e dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
° przygotowanlu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu '
wsparcia swojego stanowiska, i
e przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow lub zmlany
stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

1. Zarzadzanie
informacja/dzielenie sie
“informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wplywac¢ na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych

informacje te bedg stanowily istotng pomoc w realizowanych |

przez nie zadaniach, uzgadnianie planowanych zmian z osobami, J

dla ktérych majg one istotne znaczenie. i

i

1 12. Zarzadzanie
| zasobami

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

e okre$lanie i pozyskiwanie zasobow,

o alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow, kontrolowanie wszystkich zasobdw |
wymaganych do efektywnego dziatania.

o

13. Zarzadzanie
perscnelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzsze] skutecznosci i jakosci
pracy, przez:
e zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych

efektu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

° rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

e okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, ,

° traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposoéb,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wigczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

e ocene osiagniec pracownikow,

o wykorzystywanie  mozliwosci  wynikajgcych z  systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecenia
pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow, !

° dopasowanie  indywidualnych oczekiwan pracownikow |
dotyczgcych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

o stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

| realizowanych zadan

| 14. Zarzadzanie jakoscig |

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych |

efektéw, przez:
e tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli |

dziatania,

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikow,

wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych

obowigzkow.




15. Zarzadzanie wpro-
wadzaniem zmian

Woprowadzanie zmian w urzedzie przez:
e podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
podejmowanie  krokéw  zmniejszajgcych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,
° skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych
Z wprowadzanymi zmianami,
» przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,
e wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy osiagnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

rezultaty pracy

16. Zorientowanie na Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

o ustalanie priorytetéw dziatania,

e identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych, moga-
cych mie¢ przetomowe znaczenie,

o okreslanie sposobbow mierzenia postepu realizacji zadan,

e przyjmowanie odpowiedzialnoéci w trakcie realizacji zadan i wy- |
wigzywanie sie z zobowiazan, |

e zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemoéw oraz
konczenia podjetych dziatan.

17. Podejmowanie
decyzji

i Umiejetnoé¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,

| przez.

e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

e rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

e podejmowanie decyzji w ziozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach, podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjainych
zyskow i strat.

| 18. Radzenie sobie w
i sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemow, przez:
e wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
o szybkie dziatanie majgce ha celu rozwigzanie kryzysu,
e dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,
° wczesniejsze  rozwazanie  potencjalnych  problemow
i zapobieganie ich skutkom,
o informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowac¢ na
kryzys,
e wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
byto w przysztosci uniknaé podobnych sytuacii,
e skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lub
wprowadzania zmian.

19. Samodzielnosc

| Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacii,
| formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

20. Inicjatywa

e umiejetnos¢ | wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

e inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

o mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.

!

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajgcych proces pracy, przez.
' e rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytu-

acjami,




wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia |
nowych, !
otwarto$é na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcii
i metod,

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

badanie réznych zrodet informacii, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego, '
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwiazan.

"22. Myélenie strategiczne

Tworzenie planéw [ub koncepcji realizowania celéw w oparciu |
' 0 posiadane informacje, przez:

ocenianie | wycigganie wnioskéw z posiadanych informacii,
zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i
generalnych kierunkow dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,
przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i de-
cyzji,

planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkod,
ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,
tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

analizowanie okolicznosci | zagrozen.

| 23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyéiqganie wnioskow przez analizowanie |
interpretowanie danych, tj.:

rozroznianie informac;ji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektow |
analizowanych i interpretowanych danych, '
interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentéw, opracowarn
i raportéw,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtgcznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(imie i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 12 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzgdniczym
samorzadowych, informuje Pana/Panig, iz wyznaczony na dzien termin sporzgdzenia okresowej
oceny kwalifikacyjnej na pi$mie zostaje przesunigty na dzien: ...

Przyczyng przesunigcia terminu jest:

(wskazad uzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzadzenia oceny na
pi$mie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego)

(pieczet i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce albo osoby
upowaznionej do skiadania oswiadczen
w imieniu pracodawcy)




