Zarzadzenie Nr 963/2013
Burmistrza Pyrzyce
z dnia 14 marca 2013 roku

w sprawie okreslenia szczegdlowego sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Pyrzycach.

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Szczegolowy sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych okresla
»Regulamin okresowej oceny pracownikow” stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od daty podania do wiadomosci
pracownikow Urzedu Miejskiego w Pyrzycach poprzez przestanie pracownikom w wersji
elektronicznej oraz podlega wgladowi w kadrach.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Pyrzyce.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 754/2009 Burmistrza Pyrzyc z dnia 17 czerwca 2009 r. w sprawie
okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim

w Pyrzycach, wraz z pdzniejszymi zmianami; Zarzadzenie Nr 462/2012 z dnia 04.01.2012 r.;
Nr 895A/09 z dnia 30.11.2009 r.; Nr 443/2011 z dnia 22.12.2011 r.

Burmistrz Pyrzyc

(-)Jerzy Marek Olech



REGULAMIN

w sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

ROZDZIAL 1

§1

Postanowienia ogolne

Niniejszy regulamin okresla sposob oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych podlegajacych ocenie.

Wynikiem koncowym oceny jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego stanowiacego zalacznik nr 1 do Regulaminu;
Zgodnie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
Dz.U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.) okresowej ocenie pracowniczej podlegaja pracownicy
samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym;

Nie podlegaja ocenie:

1) Pracownicy zatrudnieni na podstawie powotania /Zast¢pca Burmistrza, Skarbnik/,

2) Pracownicy zatrudnienie na stanowiskach urzedniczych krocej niz sze$¢ miesiecy,

3) Kierownicy, dla ktérych status prawny okreslaja inne przepisy,

4) Doradcy i asystenci,

5) Pracownicy obstugi.

§2

Cele wprowadzenia regulaminu oceny okresowej kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych

agrONE

Okreslenie mocnych 1 stabych stron poszczegdlnych pracownikow;
Motywowanie pracownikow;

Okreslenie potrzeb szkoleniowych;

Poprawa jakosci pracy;

Ocena pracy pracownika.

ROZDZIAL 11

§3

Kryteria ocen

Kryteria oceny obowiazkowej do wyboru okresla Zalacznik nr 2 i 3 do Regulaminu.
Kryteria obowiazkowe wynikaja z obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Bezposredni przetozony wybiera i zatwierdza kryteria do wyboru po uprzednim omoéwieniu
z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreSlonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



§4

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow oceny

1. Przed dokonaniem wyboru kryteriow oceny, oceniajacy (bezposredni przetozony) jest
zobowiazany do przeprowadzenia rozmowy z ocenianym pracownikiem.

2. Podczas rozmowy nalezy omoéwi¢ z pracownikiem sposob realizacji obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

3. Oceniajacy przed przeprowadzeniem rozmowy w sprawie wyboru kryteriow ocen powinien
zapozna¢ si¢ z opisem stanowiska pracy oraz zakresem obowiazkéw okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Obowiazki pracownika samorzadowego okre§lone w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy
0 pracownikach samorzadowych to:

a) wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie,

b) dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy; wykonywanie obowiazkow bez zbgdnej zwtoki,

C) obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet, gwarantujace
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw 1 informacji; umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron,

d) znajomo$¢ przepisdéw niezbednych do whasciwego wykonywania obowiazkow wynikajacych
z opisu stanowiska pracy; umiej¢tnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow; umiejetnosé
zastosowania wilasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy; rozpoznawanie spraw,
ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin,

e) wlasciwe planowanie dziatan i organizowanie pracy, precyzyjne okreslanie celow, ustalenie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystanie czasu, tworzenie szczegdétowych 1 mozliwych
do realizacji planow krotko - i dtugoterminowych.

f) wykonywanie obowiazkéw w sposob odpowiedzialny, uczciwy, nie budzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢; dbatos¢ o nieposzlakowana opinig; postgpowanie zgodnie
z etyka zawodowa.

5. W trakcie prowadzonej rozmowy oceniajacy powinien zapyta¢ ocenianego o opinie na
temat powierzonych mu obowiazkow, plandw zawodowych, checi ksztalcenia, propozycji
dotyczacych usprawnienia pracy, zmian itp.

6. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego o dalszych procedurach oceny
kwalifikacyjnej.

7. Oceniajacy sporzadza po rozmowie notatke w sprawie doboru kryteriow do wyboru.

§5

Dobor kryteriow oceny

1. Na podstawie kryteriow obowiazkowych dokonuje si¢ oceny wszystkich osob, ktore
podlegaja ocenie. Wykaz kryteriow obowiazkowych okresla Zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.

2. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej
niz trzy i nie wigcej niz pig¢ kryteriow oceny Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.



=

W przypadku przyznania osobie ocenianej oceny negatywnej, aby zapewni¢ powtarzalnos¢
oceny oraz obiektywizm w doborze kryteridw, kolejna ocena powinna by¢ przeprowadzona
wedlug uprzednio wybranych kryteriow.

§6

Wyznaczenie terminu dokonania oceny

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.

Przy wyznaczeniu kolejnosci dokonywania oceny bezposredni przetozony opracowuje
harmonogram dokonywania ocen z uwzglednieniem kolejno$ci oceniania oraz nalezytego
wykonania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

§7

Whisanie terminow i kryteriow do arkusza ocen

Po ustaleniu kryteriow do wyboru oraz wyznaczeniu terminu sporzadzenia oceny na pismie,
oceniajacy wpisuje do arkusza w czgsci B wustalone warunki przeprowadzenia oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

N

§8

Zatwierdzenie Kryteriow oceny przez kierownika jednostki

Oceniajacy przekazuje wypelniony arkusz oceny kierownikowi jednostki w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny;

Kierownik jednostki moze upowazni¢ do zatwierdzenia kryteriow oceny wyznaczong osobg;
W przypadku nie zatwierdzenia wybranych kryteriow przez bezposredniego przetozonego,
kierownik (lub osoba przez niego wyznaczona) wpisuje uwagi w punkcie II czesci ,,B”
arkusza ocen. Oceniajacy zobowiazany jest do powtornej weryfikacji wybranych kryteriow
I ponowne przedstawienie ich do oceny kierownikowi jednostki;

Kierownik jednostki zatwierdza lub odrzuca wybrane kryteria w terminie 14 dni roboczych.
W przypadku zatwierdzenia kryteridw oceny kierownik sktada podpis w punkcie II czesci
,»B” arkusza oceny;

Po zatwierdzeniu kryteridw oceniajacy niezwtocznie (jednak nie dtuzej niz w ciagu 5 dni
roboczych) przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny;
Oceniany potwierdza podpisem oraz data fakt otrzymania kwestionariusza z zatwierdzonymi
kryteriami ocen w punkcie II czgsci ,,B” arkusza ocen.

§9

Rozmowa oceniajaca

Po doborze kryteriow oceny oraz wypeklieniu arkusza samooceny przez ocenianego,
oceniajacy zobowiazany jest do przeprowadzenia rozmowy oceniajacej;

Rozmowg oceniajaca nalezy przeprowadzi¢ nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem
oceny na pismie;

Rozmowa oceniajaca shluzy pobudzaniu motywacji pracownika, wskazaniu mocnych
1 eliminowaniu slabych stron. Oceniajacy omawia z ocenianym zakres obowiazkow
wykonywanych przez ocenianego w okresie, w ktorym podlega ocenie, trudno$ci oraz
mozliwosci wynikajace z zajmowanego stanowiska pracy.



§ 10
Sporzadzenie oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na pismie sktada si¢ z trzech etapow.

ETAP | — ARKUSZ ,C’ OCENY. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez
ocenianego:

1. Nalezy opisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy speiniat ustawowe kryteria oceny;

2. Jezeli w okresie, w ktorym podlegal ocenie pracownik wykonywat dodatkowe zadania, ktore
nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska nalezy je wskazac.

ETAP Il — ARKUSZ ,D” OCENY. Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz
przyznanie okresowej oceny.

1. Oceniajacy okresla poziom oceny. Dostgpne sa nastgpujace poziomy oceny:

Bardzo dobry — wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spelniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czg¢$ci ,,B”.

Dobry — wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow spetniat wigkszos$¢
kryteriow oceny wymienionych w czgsci ,,B”.

Zadowalajacy — wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkoéw spetniat niektore
kryteria oceny wymienione w czgsci ,,B”.

Niezadowalajacy — wigkszo$¢ obowiazkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetnial
wecale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci ,,B”.

ETAP Ill - ARKUSZ ,,.D” OCENY - przyznanie oceny koncowej — pozytywnej lub negatywnej.
1. Wpisa¢ pozytywna, — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
2. Wpisa¢ negatywna, — jezeli poziom niezadowalajacy.

§11
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajacy niezwlocznie, nie dluze; jednak niz w ciaggu 5 dni roboczych, dorgcza
ocenianemu oceng sporzadzong na pismie i poucza go o przystugujacym mu prawie
odwotania od oceny;

2. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z ocena wiasnorgcznym podpisem w czgsci ,,E”
arkusza ocen;

3. Ocena dotaczana jest do akt osobowych ocenianego. Oceniany otrzymuje kopi¢ arkusza ocen
potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginalem przez bezposredniego przetozonego.
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ROZDZIAL 111

Terminy dokonywania oceny

§12
Zasady ogdlne

Osoba oceniana podlega ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej przez bezposredniego

przetozonego.

Ocena sporzadzana jest raz na 2 lata,

Okresowa oceng pracownikoéw przeprowadza si¢ od lipca do wrzesnia za ostatnie dwa lata.

Ostateczny termin sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 30 wrzesnia. Do tego dnia

oceniajacy zobowiazani sa przekaza¢ arkusze ocen do Kierownika jednostki, ktory po

zapoznaniu si¢ z jego trescia przekazuje arkusze pracownikowi ds. kadr w celu wpigcia ich

do akt osobowych ocenianych,

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecno$ci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,

2) istotnej zmiany zakresu obowiazkow ocenianego lub zmiany zajmowanego prze niego
stanowiska,

W przypadkach, o ktérych mowa:

w ust. 5 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od dnia powrotu
ocenianego do pracy,
w ust. 5 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiana zakresu obowiazkéw lub stanowiska.

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§13

Pierwsza i kolejna ocena pracownika

W ciagu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika oceniajacy, zgodnie z § 3 regulaminu,
wybiera z wykazu nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanym przez
pracownika samorzadowego;

Nie pozniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny, oceniajacy jest
zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe¢ z ocenianym, wybra¢ z wykazu kryteria wg
wczesniej okreslonych zasad, wyznaczy¢ termin sporzadzenia kolejnej oceny na pismie,
okreslajac miesiac 1 rok.

§14
Zmiany terminu oceny oraz osoby oceniajacej

Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie;

W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany do
wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny na pismie;



3. Sporzadzenie oceny na piSmie nast¢puje w terminie wczes$niejszym niz ustalony w razie
zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkoéw na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy;

4. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriow;

5. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia
oceny na piSmie. Zalacznik nr 4 do Regulaminu. Kopig¢ pisma dotacza si¢ do arkusza.

ROZDZIAL 1V

§15
Tryb odwolania od oceny

1. Ocenianemu przystuguje mozliwo$¢ odwotania od oceny zarowno pozytywnej, jaki
I negatywnej;

2. Odwotanie sklada si¢ w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Przy obliczeniu terminu nie
uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny;

3. Oceniany sktada odwotanie do kierownika jednostki. W przypadku, gdy osoba oceniajaca
jest kierownik jednostki, oceniany sktada wniosek 0 ponowne rozpatrzenie oceny okresowej;

4. Kierownik jednostki rozpatruje odwotania nie po6zniej niz w terminie 14 dni roboczych od
daty jego ztozenia;

5. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi;

6. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postgpowania odwotawczego od oceny.
ROZDZIAL V

§ 16
Ponowna ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki

1. W przypadku, gdy wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy oceniany
wykonal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom oraz w trakcie wykonywania
obowiazkow nie spelnial wcale badz speilnial w sposob niewystarczajacy kryteria
obligatoryjne oraz kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego, oceniany otrzymuje
kwalifikacyjna oceng negatywna;

2. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny. Przepisy §14 ust. 2. stosuje si¢ odpowiednio;

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwiazaniem umowy o pracg,
z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

ROZDZIAL VI

§17
Obowiazki dokumentacyjne

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie, oryginat arkusza oceny wilacza si¢ do akt
osobowych pracownika.



Zalacznik nr 1
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czes¢ A

(nazwa jednostki)

l. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

DG oo

N A o PP
Q0] 100) 4 T 28 V2 1o 4
S AN OWISKO: ..t
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ..............ooiiiiiiiiiiiiiiii

Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanoWiSKU: .........iuiitiiriitii i

1. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

L 10T 7 T 2 10 oo A Pt

Data SPOTZAAZENIA: .. ...ttt e

(miejscowosc) (dzien, miesiqgc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajqcej)

l. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowigzkowe

Sumiennos¢

Sprawnos¢

J4

Bezstronno$¢

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

OB WIN -

Postawa etyczna




Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

OO WN|F-

Sporzadzenie oceny na PiSMIC NASEAPT W ... venutienttete ettt e et et eeee et eaeeeaeenneennaas
(nalezy wpisaé miesiqc, rok)

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

1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki:

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-fem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

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




Czeéé C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego:

Dane dotyczace oceniajacego:

B3RV oAt 10V () 1 F:
N AZW IS KO, ettt
S ANIOWISKO: - e et e e e e

Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku: ..........c.ooiiiii i

Nalezy napisad, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktérym podlegatl ocenie, czy spelnial
ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie dodatkowe zadania,
ktore nie wynikajq 7 opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazaé.

(miejscowosé) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)
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Cze$é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez;
Pania P ana: . o
wokresie od .......ooeiiiiiiii e O i

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajqcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjqt sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetniat wigkszos¢ kryteriow oceny
Wymienionych w czesci B.

Zadowalajacym

Wiekszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione w
czesci B.

Niezadowalajacym

Wiekszos¢ obowiqzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spetnial wcale, bqdz spetniatl rzadko kryteria
oceny wymienione w czesci B.

i przyznaj¢ okresowg oceng:

(wpisac pozytywnq, — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy, negatywnq, — jezeli
poziom niezadowalajqcy)

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)

11



Cze$¢ E

Zapoznalam/-ltem si¢ z oceng sporzadzona na piSmie przez:

1)V 1 T e

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok)

(podpis ocenianego)
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Zalacznik nr 2

Wykaz kryteriéw oceny

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie,
skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos¢

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

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostgpnych zrodet,
gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéw 1 informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
nie faworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich
przepisow

Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do
wiasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejgtnos$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejgtnos$¢ zastosowania
wlasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin

5. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w
celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie
celéw, odpowiedzialnos$ci oraz ram
czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow
dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdlowych 1 mozliwych do
realizacji planow krotko- i1 dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob
uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢
1 interesownos$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowana
opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka

zawodowa
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Zalacznik nr 3

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci
niezbedny do korzystania ze sprz¢tu
komputerowego oraz urzadzen biurowych

3. Znajomos¢ jezyka obcego (czynna i
bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie
odpowiednim do realizowanych zadan,
ozwalajaca na:

-czytanie i rozumienie dokumentow,

-pisanie dokumentow,

-rozumienie innych,

-mowienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wlasny rozwoj,
podnoszenie kwalifikacji

7Zdolnos¢ 1 sktonnosé do uczenia sig,
uzupetiania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualng wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujacy ich zrozumienie przez:

-wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i

precyzyjny,

-dobieranie stylu, jezyka i tre§ci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

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

-wyrazanie pogladéw w sposob
rzekonywajacy,

-postugiwanie si¢ pojeciami wtasciwymi dla
rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej
pracy

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujacy zrozumienie przez:

-stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenciji,

-przedstawianie zagadnien w sposob jasny i
zwigzly,

-dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i
tresci pism,

-budowanie zdan poprawnych gramatycznie i

logicznie
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7. Komunikatywno$¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba
przez:

-okazywanie poszanowania drugiej stronie,

-probe¢ aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

-okazanie zainteresowania jej opiniami,

-umiej¢tnos¢ zainteresowania innych
wilasnymi opiniami

8. Pozytywne podejs$cie do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

-zrozumienie funkcji ushugowej swojego
stanowiska pracy,

-okazywanie szacunku,

-tworzenie przyjaznej atmosfery,

-umozliwienie obywatelowi przedstawienia
wiasnych racji,
-stuzenie pomoca

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

-pomoc i doradzanie kolegom w razie
potrzeby,

-zrozumienie celu 1 korzys$ci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

-wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi
cztonkami zespolu,

-zglaszanie konstruktywnych wnioskéw
usprawniajacych praceg zespotu,

-aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania

10. Umiejetnos¢ negocjowania

\Wypracowywanie stanowiska akceptowanego
rzez zainteresowanych dzigki:

-dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii)

innych osob,

-przygotowaniu i prezentowaniu

roznorodnych argumentéw w celu wsparcia

swojego stanowiska,

-przekonywaniu innych do weryfikacji

wiasnych sadow lub zmiany stanowiska,

-rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

-stymulowaniu otwartych dyskusji na temat

zrodel konfliktow,

-utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii

spornej,

-tworzeniu i proponowaniu nowych

rozwiazan

11. Zarzadzanie informacja /dzielenie sig
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji,
ktore moga wptywac na planowanie lub
proces podejmowania decyzji przez:

-przekazywanie posiadanych informacji
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osobom, dla ktorych informacje te beda
stanowity istotnag pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

-uzgadnianie planowanych zmian z osobami,
dla ktorych maja one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

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

-okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,

-alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob
efektywny pod wzgledem czasu 1 kosztow,

-kontrolowanie wszystkich zasobow
wymaganych do efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania
wyzszej skuteczno$ci i1 jako$ci pracy przez:

-zrozumiale tlumaczenie zadan, okreSlanie
odpowiedzialno$ci za ich realizacjg, ustalanie
realnych termindéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

-komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakos$ci ich pracy,

-rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakos$ci pracy,

-okreslanie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych,

-traktowanie pracownikéw w uczciwy i
bezstronny sposob, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich
W proces podejmowania decyzji,

-oceng 0si3gnig¢ pracownikow,

-wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych
z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli
awansu w celu zachgcenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

-dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikow dotyczacych wlasnego rozwoju
do potrzeb urzedu,

-inspirowanie 1 motywowanie pracownikow
do realizowania celow i zadan urzedu,

-stymulowanie pracownikow do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoscia realizowanych
zadan

INadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
uzyskiwania pozadanych efektow przez:

-tworzenie i wprowadzanie efektywnych
systemoOw kontroli dzialania,

-sprawdzanie jakos$ci 1 postgpu w realizacji

dziatan,
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-modyfikowanie planow w razie
koniecznosci,

-ocenianie wynikow pracy poszczegolnych
pracownikow,

-wydawanie polecen majacych na celu
poprawe wykonywanych obowiazkéw

15. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

\Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

-podejmowanie inicjatywy wprowadzania
zmian,

-uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania
zmian,

-okreslanie etapow 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 pracownikow na
wprowadzane zmiany,

-wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy
osiagnac pozytywne rezultaty klientom
urzedu

16. Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie
dziatan do konca przez:

-ustalanie priorytetow dziatania,

-identyfikowanie zadan krytycznych,
szczegblnie trudnych, mogacych mie¢
przetomowe znaczenie,

-okreslanie sposobéw mierzenia postgpu
realizacji zadan,

-przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie
realizacji zadah 1 wywiazywanie sig z
zobowiazan,

-zrozumienie koniecznos$ci rozwiazywania
problemdéw oraz konczenia podjgtych dziatan

17. Podejmowanie decyzji

Umiejgtno$¢ podejmowania decyzji w sposodb
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 zyskow i strat
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18. Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwiazywanie skomplikowanych problemow
przez:

-wczesne rozpoznawanie potencjalnych
sytuacji kryzysowych,

-szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie
Kryzysu,

-dostosowywanie dziatania do zmieniajacych
si¢ warunkow,

-wczesniejsze rozwazanie potencjalnych
problemow i zapobieganie ich skutkom,

-informowanie wszystkich, ktorzy beda
musieli zareagowac na kryzys,

-wyciaganie wnioskow z sytuacji
kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

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

19. Samodzielnos¢

Zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania
wnioskoéw 1 proponowania rozwiazan w celu
wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

-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

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni
do tworzenia nowych rozwiazan
ulepszajacych proces pracy przez:

-rozpoznawanie oraz identyfikowanie
owigzan mig¢dzy sytuacjami,

-wykorzystywanie roznych istniejacych
rozwigzan w celu tworzenia nowych,

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

-inicjowanie lub wynajdywanie nowych
mozliwos$ci lub sposobow dziatania,

-badanie r6znych Zrodet informac;i,
wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego,

-zachgcanie innych do proponowania,
wdrazania 1 doskonalenia nowych rozwigzan

22. Myslenie strategiczne

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

-ocenianie i wyciaganie wnioskow z

posiadanych informacji,
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-zauwazanie trendow 1 powigzan mig¢dzy
r6znymi informacjami,

-identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,

-przewidywanie konsekwencji w dluzszym
okresie,

-przewidywanie dlugoterminowych skutkow
podjetych dzialan i decyzji,

-planowanie rozwiazywania problemow i
pokonywania przeszkod,

-ocenianie ryzyka i korzysci r6znych
kierunkow dziatania,

-tworzenie strategii lub kierunkoéw dziatania,

-analizowanie okolicznosci 1 zagrozen

23. Umiejgtnos$ci analityczne

Umiej¢tne stawianie hipotez, wyciaganie
wnioskOw przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

-rozrdznianie informacji istotnych od
nieistotnych,

-dokonywanie systematycznych poréwnan
r6znych aspektow analizowanych 1
interpretowanych danych,

-interpretowanie danych pochodzacych z
dokumentow, opracowan i raportow,

-stosowanie procedur prowadzenia badan i
zbierania danych odpowiadajacych stawianym
problemom,

-prezentowanie w optymalny sposéb danych 1
wnioskow z przeprowadzonej analizy,

-stosowanie odpowiednich narzedzi i
technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania

problemu/zadania
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Zalacznik nr 4

nazwa jednostki miejscowosc i data

Imig i nazwisko pracownika

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OKRESOWEJ OCENY

Informuj¢ Pana/Pania, iz termin przeprowadzenia okresowej oceny zaplanowany na dzien
............................. zostaje przesunigty.
Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza si¢ W dniu ..............c.oeveiniinnnnn.

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

(wskaza¢ przyczyny przesunigcia oceny okresowej: usprawiedliwiona nieobecnosé
oceniajacego lub ocenianego, zmiana zakresu obowiazkdw ocenianego, zmiana stanowiska

pracy itp.)

Piecze¢¢ i podpis kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej do skalania oswiadczen w imieniu pracodawcy
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Opis kryteriow uwzglednianych przy dokonywaniu samooceny przez pracownika na
stanowisku, kierowniczym, urz¢dniczym i pomocniczym.

1. Znajomo$s¢ aktow prawnych regulujacych prace danej komorki organizacyjnej oraz
przepisow obowiazujacych na danym stanowisku pracy.

Pracownik posiada gruntowna teoretyczna wiedz¢ obejmujaca zakres jego obowigzkow
z umiejetnoscia zastosowania jej w praktyce.

Dobrze zna organizacje pracy urzedu i orientuje si¢ w kompetencjach poszczegdlnych komorek
organizacyjnych starostwa.

Nieustannie uzupeinia wiedz¢ w tym zakresie.

2. Inicjatywa i samodzielno$¢.

Pracownik samodzielnie, bez zbednej zwloki podejmuje prawidlowe decyzje w toku normalne;j
pracy.

Czgsto podejmuje wiele prac bez formalnego polecenia.

Potrafi samodzielnie wyszuka¢ badz uzyska¢ informacje potrzebne do wykonania danego
zadania.

Przy realizacji polecen stuzbowych nie wymaga drobiazgowych instrukcji.

Wykazuje przychylny stosunek do wszelkich innowacji.

Swoje decyzje i wnioski dobrze uzasadnia i potrafi broni¢ ich stusznosci.

Jego propozycje sa na 0got realne.

Ustepuje tylko przed rzeczowymi argumentami.

3. Odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i zaangazowanie w wykonywaniu przydzielonych zadan.

Pracownik bardzo dobrze i terminowo wykonuje wszystkie czynnos$ci nalezace do jego
obowiazkow.

Zna terminy ustawowe na zalatwienie spraw realizowanych przez jego komorke organizacyjna,
przestrzega termindéw wynikajacych z przepisow wewngtrznych Starostwa oraz z otrzymanej
korespondencji bez konieczno$ci przypominania o jego uplywie.

Dobrze zna prace innych cztonkow zespotu 1 w razie potrzeby umie ich zastapic.

Przewiduje konsekwencje swych dzialan 1 zawsze przyjmuje za nie odpowiedzialnos¢.
Systematycznie doskonali swe umiejgtnosci praktyczne.

4. Dyspozycyjnos¢.

Pracownik wyraza gotowo$¢ wykonania konkretnego zadania w godzinach innych niz okreslone
w regulaminie pracy Starostwa, jako godziny pracy urzedu.

Pracownik realizuje przedstawione mu zadanie, ze wzglgdu na jego wage Czy terminowosc,
takze poza godzinami pracy urzedu

5. Umiejetnos¢ kierowania zespolem.

Pracownik dobrze planuje pracg¢ zespotu.

Trafnie ustala hierarchi¢ waznosci planowanych zadan oraz sposob i terminy wykonywanych
zadan.

Potrafi koordynowa¢ prace zespotu tak, aby zadania czastkowe wyznaczone dla poszczegdlnych
pracownikow razem sktadaty si¢ na zadania postawione przed zespotem.
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Organizujac prace zespotu zadania czastkowe rozdziela migdzy pracownikéw trafnie
uwzgledniajac ich kwalifikacje, zdolnosci i1 stosunek do pracy.

Dobrze zna mozliwos$ci cztonkow swego zespotu.

Systematycznie uczy ich najbardziej pozadanych metod pracy.

Powierzajac nowe zadania wyjasnia pracownikom ich cele i sposob realizacji starajac si¢ raczej
inspirowac niz narzuca¢ gotowe rozwiazania.

Przez caly czas nadzoruje przebieg realizowanych zadan.

6. Umiejetnos¢ wspolpracy w zespole.

Pracownik dobrze zna prace innych czlonkow zespotu i w razie potrzeby potrafi ich zastapié.
Latwo nawiazuje kontakty ze wspotpracownikami.

Chetnie uczestniczy w pracach zespotowych.

Nie przyczynia si¢ do powstawania konfliktow, a juz powstate potrafi umiejgtnie zatagodzic.

W sposob taktowny odnosi si¢ do wszystkich wspotpracownikéw bez wzgledu na stanowisko,
wyksztalcenie 1 posiadane umiejgtnosci.

Wystepuje z inicjatywa pomocy w stosunku do innych wspdipracownikow.

Potrafi uwzgledni¢ stuszne uwagi krytyczne.

7. Umiejetnos¢ oceny faktow, informacji oraz dokonywania analizy i wyciagania wnioskow.

Pracownik potrafi umiejgtnie oceni¢ stan faktyczny sprawy.
Informacje, ktére otrzymuje potrafi logicznie przeanalizowac¢ i wyciagna¢ obiektywne wnioski.
Prawidlowo okres$la hierarchie spraw, ktore otrzymuje na stanowisku pracy.

8. Realizacja zadan trudnych (skomplikowanych, ztezonych) i zachowanie si¢ w sytuacjach
awaryjnych.

Zadania trudne, pracownik przyjmuje zgodnie ze swoimi mozliwo$ciami i traktuje je z duza
odpowiedzialno$cia.

Wykonanie zadania trudnego traktuje jako pewne wyzwanie.

Chgtnie podejmuje sig¢ spraw bardziej skomplikowanych.

W wykonaniu trudnego zadania jest wytrwaty 1 nie zraza si¢ przeciwnosciami.

Wykonujac skomplikowane zadanie potrafi przyznac, ze jaki§ element (etap zadania) sprawia
mu szczegdlng trudnos¢ 1 poprosi¢ o pomoc.

W sytuacjach awaryjnych, w miar¢ mozliwosci potrafi podja¢ szybko samodzielnie tratha
decyzje.

9. Stosunek do klientéw urzedu oraz zglaszanych przez nich wnioskow.

Pracownik obstluguje interesantow zgodnie z zasadami etyki zawodowej regulowanej ustawa
o pracownikach samorzadowych.

W sposob uprzejmy odnosi si¢ do interesantow.

Whikliwie i rzeczowo wyjasnia wszelkie watpliwosci, z jakimi zwraca sig klient.

W kontaktach pracownik — klient jest zrOwnowazony i opanowany.

Potrafi wypowiada¢ si¢ w sposob zwigzly, rzeczowy 1 zrozumialy.

10. Przestrzeganie regulaminu i dyscypliny pracy.

Pracownik gruntownie zna i przestrzega przepisow regulaminu organizacyjnego i regulaminu
pracy oraz innych aktow prawnych normujacych funkcjonowanie Urzedu.
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Opis kryteriow uwzglednianych przy dokonywaniu samooceny
przez pracownika na stanowisku obslugi

1. Poprawnos¢ wykonywanej pracy.

Pracownik samodzielnie, bez zbednej zwloki podejmuje prawidtowe decyzje w toku normalne;j
pracy.

Czesto podejmuje wiele prac bez formalnego polecenia.

Przy realizacji polecen stuzbowych nie wymaga drobiazgowych instrukcji.

Wykazuje przychylny stosunek do wszelkich innowacji.

2. Odpowiedzialno$¢, terminowos$¢ i zaangazowanie w wykonywaniu przydzielonych zadan.

Pracownik bardzo dobrze i terminowo wykonuje wszystkie czynno$ci nalezace do jego
obowiazkow.

Dobrze zna pracg innych czlonkow zespotu i w razie potrzeby umie ich zastapic.

Przewiduje konsekwencje swych dziatan i zawsze przyjmuje za nie odpowiedzialnosé.

3. Umieje¢tnos¢ obstugi powierzonych urzadzen.

Pracownik potrafi korzysta¢ z powierzonych mu urzadzen stuzacych do 9 3 (wykonywania 3
(czynnos$ci wynikajacych z jego zakresu obowiazkow.
Urzadzenia te wykorzystuje 4 zgodnie z ich 90przeznaczeniem.

4. Odpowiedzialno$¢ i dbalo$¢ o powierzone mienie.

Pracownik korzysta z powierzonych mu urzadzen w sposdb odpowiedzialny, zgodnie z ich
przeznaczeniem.

W trakcie pracy oraz po jej zakonczeniu zabezpiecza urzadzenia w sposob uniemozliwiajacy ich
uszkodzenie lub zniszczenie.

Przestrzega termindéw przegladow 1 konserwacji.

Niezwlocznie informuje wspotpracownikow o uszkodzeniach urzadzen oraz zglasza ten fakt
przetozonemu.

5. Umiejetnos¢ wspolpracy w zespole.

Pracownik dobrze zna prace innych cztonkdéw zespotu 1 w razie potrzeby potrafi ich zastapic.
Latwo nawiazuje kontakty ze wspotpracownikami.

Chetnie uczestniczy w pracach zespotowych.

Nie przyczynia si¢ do powstawania konfliktow, a juz powstale potrafi umiej¢tnie zatagodzic.
W sposob taktowny odnosi si¢ do wszystkich wspotpracownikow.

Wystepuje z inicjatywa pomocy w stosunku do innych wspdtpracownikow.

Potrafi uwzgledni¢ stuszne uwagi krytyczne.

6. Przestrzeganie regulaminéw i dyscypliny pracy.

Pracownik gruntownie zna 1 przestrzega przepisOw regulaminu organizacyjnego i regulaminu
pracy oraz innych aktow prawnych normujacych funkcjonowanie Urzedu.
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