Zarzgdzenie Nr 414
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 12 marca 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikoéw samorzgdowych Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.) art. 28 ustawy z dnia 28 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i rozporzgdzenia Rady Ministrow z
dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i frybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikdw samorzgdowych, zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalom Regulamin dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzgdowych Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim.

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 2

llekro¢ jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 28 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) rozporzqdzeniu — rozumie sie przez to rozporzqgdzenie Rady Ministrow z dnia 13 marca
2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzgdowych,

3) burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Nowego Dwory Gdanskiego;

4) sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy;

5) oceniajgcym —rozumie sie przez to bezposredniego przetozonego dokonujgcego
okresowej oceny kwadlifikacyjnej,

6) ocenianym —rozumie sie przez to pracownika ocenianego.

§3

1.0kresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegajg pracownicy samorzgdowi zatrudnieni w
Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim na stanowiskach urzedniczych.
2. Ocen kwadlifikacyjnych pracownikdw samorzgdowych dokonuje sie, co dwa lata.

§4

1. Okresowe oceny kwadlifikacyjne stuzg kompleksowe] ocenie wynikdw pracy
pracownikdw, pod kgtem redlizacji wytyczonych celdw, okreslenia przydatnosci
zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.

2. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest utatwienie planowania rozwoju
pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikéw, tworzenia
kadry rezerwowej oraz usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego



Rozdziat I
Termin oceny kwadlifikacyjnej

§5

1. Termin pierwszej oceny pisemnej wyznacza Burmistrz. Sekretarz przekazuje wyznaczony
przez Burmistrza termin przeprowadzenia oceny pisemnej kierownikom referatow oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

2. Ocenigjgcy wyznacza na pismie termin sporzqgdzenia oceny pisemnej podlegtych mu
pracownikdw samorzgdowych, okreslajgc doktadnie miesigc i rok.

Rozdziat Il
Wybor kryteriow oceny i dokonywanie oceny

§ 6

—_

. Oceniajgcy, oprécz kryteriow obowigzkowych, wybiera z wykazu kryteriow do wyboru
nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteridw oceny, naijistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowigzkdw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika
samorzgdowego. Wykaz kryteriow oceny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2. Oceniajgcy wybiera kryteria oceny, po uprzednim omowieniu z ocenianym sposobu
readlizacji obowigzkédw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku
pracy oraz obowigzkéw okreSlonych w przepisach prawa ze szczegdlnym
uwzglednieniem art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy. Oceniagjgcy ma obowigzek wyjasnic
pracownikowi wybrane kryteria oceny. Protokdt z rozmowy wstepnej stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzgdzenia oceny pisemnej pracownikow
samorzgdowych oceniajgcy wpisuje do ,,Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzgdowego”, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, oceniajgcy niezwtocznie przekazuje
»Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego” Burmistrzowi w
celu zatwierdzenia kryteriow oceny.

. Oceniqgjgcy niezwtocznie przekazuje pracownikowi kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

6. Ocenigjgcy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzgdzeniem oceny pisemne;,
przeprowadza z pracownikiem rozmowe, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie
przez pracownika jego obowigzkdéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie, frudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez pracownika
ustalonych kryteriow oceny. Protokét z rozmowy oceniajgcej stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

7. Oceniajgcy w ciggu é miesiecy od dnia zatrudnienia albo mianowania pracownika
dokonuje wyboru kryteriow oceny, omawia je z pracownikiem oraz wyznacza termin
oceny pisemne;.

8. Oceniajgcy w ciggu 30 dni od dnia dokonania oceny pisemnej w danym roku
dokonuje wyboru kryteribw nastepnej oceny, omawia je z pracownikiem oraz
wyznacza nastepny termin oceny pisemnej, przypadajgcy nie wczesniej niz po
uptywie 3 miesiecy i nie pdzniej niz po uptywie 24 miesiecy. Wybrane kryteria winny
by¢ zatwierdzone przez Burmistrza zgodnie z ust. 4.

. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny pisemne;.
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10. Ocenigjgcy wyznacza nowy termin sporzgdzenia oceny pisemnej w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika, uniemozliwiajgce] jej
przeprowadzenie.

11. W razie zmiany stanowiska pracy pracownika lub zakresu obowigzkdéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzgdzenie oceny na pismie nastepuje
w tferminie wczesniejszym niz wyznaczony przez bezposredniego przetozonego,
zgodnie z § 3 ust. 1.

12. Ocenigjgcy niezwtocznie powiadamia pisemnie pracownika o nowym terminie
sporzgdzenia oceny na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do ,,Arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego”.

13. W razie zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie okresu, w ktérym podlegli mu
pracownicy podlegajg ocenie, ocena pisemna jest sporzqgdzana na podstawie
wybranych wczesniej kryteriow oceny.

Rozdziat IV
Sporzgdzenie oceny pisemnej

§7

Sporzgdzenie oceny pisemnej pracownikdw samorzgdowych polega na:

1) wpisaniu do , Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego
"opinii dotyczgcej wykonywania obowigzkdw przez ocenianego pracownika w okresie,
w ktérym podlegat on ocenie;

2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkdw przez ocenianego w czterostopniowej
skali: bardzo dobry, dobry, zadowalajgcy lub niezadowalajgcy;

3) przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego
poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego, albo przyznaniu oceny
negatywnej w przypadku niezadowalajgcego poziomu wykonywania obowigzkow.

Rozdziat V
Doreczanie ocen

§8

1. Ocenigjgcy niezwtocznie dorecza pracownikowi sporzgdzong ocene pisemnq i poucza
go o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania do Burmistrza w ciggu 7 dni od
doreczenia oceny.

2. Oceniqjgcy, przekazuje zatwierdzony przez Burmistrza ,,Arkusz okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego” w jednym egzemplarzu ocenianemu,
drugi egzemplarz przekazuje sekretarzowi, w celu wtgczenia arkuszy do akt osobowych.

Rozdziat VI
Negatywna ocena

§9

Po doreczeniu ocenianemu pracownikowi negatywnej oceny pisemnej, potwierdzone;j
ponowng negatywng ocenq, ktéra nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie
trzech  miesiecy, Burmistrz niezwtocznie rozwiqzuje stosunek pracy z pracownikiem
samorzgdowym  zatrudnionym na stanowisku urzedniczym za wypowiedzeniem lub
odwotuje go ze stanowiska.



Rozdziat VI
Odwolanie

§ 10

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo odwotania do Burmistrza od oceny pisemne;j
w ciggu 7 dni od dnia doreczenia oceny przez bezposredniego przetozonego.

Oceniagjgcy przy doreczaniu oceny pisemnej informuje pracownika o przystugujgcym mu
prawie odwotania.

2. Burmistrz rozpatruje odwotanie od oceny pisemnej w ciggu 14 dni.

3. Postanowienie Burmistrza jest ostateczne i pracownikowi nie przystuguje prawo
odwotania od jego postanowien.

4. Sentencja postanowienia Burmistrza umieszczana jest w protokole, ktéry stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

5. Dokumentacije odwotawczqg dla Burmistrza przechowuje Sekretarz.

Rozdziat VIII
Sprawozdania z dokonanych ocen

§11

1. Dokonana ocena pisemna, wpieta do akt osobowych stanowi tajemnice stuzbowaq.
Dostep do arkuszy ocen wszystkich pracownikéw urzedu posiadajq: Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz. Dostep do arkuszy ocen podlegtych im pracownikdw posiadajg
oceniajgcy. Dostep do wtasnych arkuszy ocen posiadajg pracownicy.

2. Po przeprowadzeniu oceny pisemnej wszystkich pracownikéw oceniajgcy przygotowuje
krotkie sprawozdanie opisowe zawierajgce: nazwe referatu lub stanowiska pracy; liczbe
pracownikbw poddanych ocenie; omodwienie najwazniejszych problemodw, ktoére
wystgpity w czasie oceny; omodwienie najwazniejszych problemow, ktére zgtosili
pracownicy.

3. Sprawozdanie w formie pisemnej przekazywane jest Sekretarzowi, ktory przygotowuje
zbiorcze sprawozdanie dla Burmistrza.

Rozdziat IX
Przepis koncowy

§ 12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje sie przepisy ustawy i
rozporzgdzenia.

§13
1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

2. Traci moc zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego, stanowigcego zatgcznik
do zarzgdzenie Burmistrza Nr 300 z dnia 8 sierpnia 2008 roku



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 414
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 12 marca 2009 w sprawie ustalenia Regulaminu dokonywania
okresowej oceny kwadalifikacyjnej pracownikdw samorzgdowych Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze

Gdanskim

WYKAZ KRYTERIOW OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
1. KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumienno$é

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosc

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadand,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowiazkéw
bez zbednej zwloki

3. Bezstronnos$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zZrddet,
gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i
Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania

informacji.

zadnej z nich

4. Umiejetnos¢
stosowania odpowiednich
przepisow

Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkdéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktédre wymagaja wspéldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetéw  dziatania, efektywne  wykorzystywanie tworzenie
szczegétowych i mozliwych do realizacji planéw krétko- i diugoterminowych

Czasu,

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkow w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesownos$é. Dbatos¢ o nieposzlakowana opinie. Postepowanie

zgodnie z etyka zawodowa

2. KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejetno$¢ obstugi
urzadzen technicznych

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

3. Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna i bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan
pozwalajaca na:

— czytanie i rozumienie dokumentéw,

— pisanie dokumentéw

— rozumienie innych,

— méwienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:

— wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny

— dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy

— udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujace argumenty,

wyrazanie pogladéw w sposdb przekonywajacy,

— postugiwanie sie¢ pojeciami
spraw/wykonywanej pracy,

wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych




6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie przez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

— przedstawianie zagadnienl w sposéb jasny i zwiezly,

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywno$¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:
-okazanie zainteresowania jej opiniami

-okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

— umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami,

8. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

— stuzenie pomoca

—umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,

9. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

— zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
— zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,

— wspdlprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzieki:

— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

swojego stanowiska,

— rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

— utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

— przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia

— przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska,
— stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktéw,

— tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzadzanie
informacja dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wpltywac na planowanie lub
proces podejmowania decyzji przez:

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te beda
stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne
znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

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

— okreélanie i pozyskiwanie zasobdw,

— alokacje i wykorzystanie zasobdw w sposéb efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,

— kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania




13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skuteczno$ci i jakosci pracy
przez:

— zrozumiate tlumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okredlenie oczekiwanego efektu
dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

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

— okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

— traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

— ocene osiagnieé pracownikow,

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

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

— inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow i zadan urzedu,
— stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych efektow
przez:

— tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dzialania,

— sprawdzanie jako$ci i postepu w realizacji dziatan,

— modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

— ocenianie wynikdw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

— wydawanie polecent majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkéw

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

— podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

— uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

— okreglanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,\

— wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

— podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,

— skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,
— przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

— wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnaé pozytywne rezultaty
klientom urzedu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatani do korica przez:

— ustalanie priorytetéw dzialania

— identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych miecd
przetomowe znaczenie,

— okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

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

— zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania probleméw oraz konczenia podjetych
dziatan

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny przez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jego przyczyn,

-rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

— podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,




— podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
probleméw przez:

— wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

—szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw,

— wczeéniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,

— informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowa¢ na kryzys

— wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przysziosci
unikna¢ podobnych sytuacji

— skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian

19. Samodzielno$é

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania

20. Inicjatywa

— umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie
o nich,

— inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie,

— méwienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania

21. Kreatywnos¢

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

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

— wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

— otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

— badanie réznych zrédel informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania,

— zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan

22. Myslenie strategiczne

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

— ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

— identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw
dziatania,

— zauwazanie trend6w i powigzan miedzy réznymi informacjami,

— przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

— planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkadd,

— tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania

— przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji

— analizowanie okolicznosci i zagrozen

— ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wniosk6w przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

— rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

— dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw analizowanych i
interpretowanych danych,

— interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportdw,

— stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom

— prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowadzonej
analizy,

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




PROTOKOL Z ROZMOWY WSTEPNE]

jaka miata miejsce W dnitl .....cceeueirieninieinieinccee Wittt

Rozmowa rozpoczeta sie o godzinie........c.cccoveveuvnncuennee

I. Osoby uczestniczace w rozmowie:
1. Przelozony: .....cccoecevieininiiinicinicincccccece

2. Pracownik: ..coooviiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeee e

II. Przedmiot rozmowy: omdwienie sposobu realizacji przez pracownika obowiazkéw wynikajacych z
zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25

ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

ITI. Wnioski wynikajace z rozmowy, ewentualne ustalenia co do kryteriéw oceny pracownika:

Rozmowe zakoniczono o godzinie:
Protokoét sporzadzit:

Podpis przetozonego Podpis pracownika



ARKUSZ OKRESOWE] OCENY KWALIFIKACYJNE] PRACOWNIKA

SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego

KomOArka OrganizZacyjia.......ccoceeueirieerieuenieierinietetetetereteret et sae st es e sa e ses st sa et se st sae e enen

SEAILOWISKO. ¢ttt ettt ettt ee e ettt et eeeee e s e e eeeeeea et e eeeeseesanaaeeeeeesssansaaeeeessanseaeeeeesssennnnnaees

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym .........c..ccceevevireniereineeneenecnecnnne

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWiSKU .......ccceceeererierieninineneneieeeenceeeeseee e

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOIN ...ttt ettt ettt et ettt e bbbt et e s bt et e st e sb e s st et e sbeebe et e beeaeebesutebesbeeatenbenees

Data SPOTZGAZENIIA .....c.eeveieuieiieierierieiceteteet sttt ettt ettt b s bt et se bbbt b bttt nen

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

Czeé¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$émie

Nr Kryteria obowiazkowe

1. Sumiennos¢

2. Sprawnos¢

3. Bezstronno$¢

4. Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

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

przelozonego)




II. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi Burmistrza do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

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

(miejscowo$¢) (dzien, miesigc, rok) podpis pracownika)

Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez pracownika

Dane dotyczace bezpo$redniego przelozonego:

IMIQ/IIMIOMNIA .uvieuveeiierieeieerieeteete ettt e te e st et e st e s ate st e sateesbessseessaenseesseessaenseenseensesnsesssennsennns

INAZWISKO ..o

SEANOWISKO ...t

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowWisSKu .........coceuerueieirienienienieiinencneeecneereeeeeaens

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

Je wskazac.

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

Czeé¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
Panig/Pana ......ccoccevevveiieininincicciecce
w okresie od ........cccceveuenen dO e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadani dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkdw stale speiniat

wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.




dobrym
Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wiekszo$¢ kryteriéw oceny

wymienionych w czesci B.

zadowalajacym
Wiegkszo$¢ obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat niektdre kryteria oceny wymienione

w czesci B.

niezadowalajagcym
Wiekszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nie
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie speiniat wcale badz speiniat

rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisa¢: pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,

negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowo$¢) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)

Czeé¢ E

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzona na pi$mie przez:

Panig/Pana .....cc.coueoueiiireee ettt besae

(miejscowo$c) (dzien, miesigc, rok) podpis pracownika)



PROTOKOL Z ROZMOWY OCENIAJACE]J

jaka miata miejsce W dnitl .....ccceeeirieniniciniiincce Wittt
Rozmowa rozpoczela sie o godzinie........c.cccoveveuenncnnnnee

Osoby uczestniczace w rozmowie:

1. Przelozony: .....cccoeoevieinniiinicinicinccccceee

2. Pracownik: .......cccooiiiiiiniiiiiies

Przedmiot rozmowy: oméwienie przez ocenianego pracownika jego obowiazkéw w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykanych przez niego podczas realizacji zadan i spelniania

przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny:

Rozmowe zakorniczono o godzinie:
Protokoét sporzadzit:

Podpis przetozonego Podpis pracownika




PROTOKOL

SPISANY W AT +.euetiniit i

Na  okoliczno$¢  rozpatrzenia  odwotania  od  oceny  pisemnej Pani/Pana
W AU o
Rozpatrujac odwotanie od oceny pisemnej z dnia ...........ccoeveviiiiiiiinn.

Pani/Pana® ...............oco wykonanej przez bezposredniego przetozonego
Panig/Pana*.........cooiiiiii wdniu ...
Rozwazylem argumenty pracownika:
Rozwazylem argumenty bezposredniego przetozonego:............c.coeiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn.n.

Rozpatrujac odwotanie przyjmuje nastepujace stanowisko:

- utrzymac ocene bezpo$redniego przelozonego,

- uniewaznic ocene i zarzadzi¢ sporzadzenie nastepnej oceny pisemnej po uptywie 3 miesiecy od dnia
dokonania oceny,

-zmieni¢ ocene,”

Podpis (Miejscowosc i data)




