ZARZ ADZENIE NR 0152/ 57 /2009

Wojta Gminy Bojszowy
z dnia 02.01.2009

w sprawie: regulaminu przeprowadzania okresowej oagy kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzdowych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 18.12.2008raogwnikach samogdowych (Dz. U. z 2008r. Nr
223, poz. 1458)

Wjt Gminy Bojszowy zarzadza:

81

Wprowadza s do stosowania w Uegrdlzie Gminy Bojszowy regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samgatawych, stanowdicy zahcznik do

niniejszego zargzenia.
§2
1. Pracownicy Urzdu Gminy Bojszowy zajmyggy stanowiska ukgnicze zobowjzani $
do zapoznania z w/w regulaminem i do przestrzegamiEnych w nim zasad.
2. Odpowiedzialni za prawidtoawrealizacg postanowié zawartych w regulaminieas
bezpdredni przetdgeni.
83
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 02.01.20009r.

84

Traci moc Zarzdzenie Nr 0152/7/2007 Wéjta Gminy Bojszowy z dr@e06.2007r.



Zalqcznik do
Zarzgdzenia Nr 0152/57/2009
Woajta Gminy Bojszowy

Z dnia 02.01.2009r.

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnejcpranikow
samorzdowych zatrudnionych na stanowiskachedraczych

81

Przedmiot regulaminu

. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez begeoniego przetzonego.

. Ocena jest sposdzana co najmniej raz na dwa lata.

. W sytuacji zatrudnienia pracownika samgmlawego na stanowisku wdniczym
bezpdredni przetgony jest zobowizany do dokonania pierwszej oceny wagui
sz&ciu miesecy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifijk@ej pracownikow
samoradowych okréla sposob i tryb dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikdw samogdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzdzie Gminy Bojszowy.

Bezparedni przelgony jest zobowizany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow podlegajych ocenie.
. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnieniegarocenigicego arkusza

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samgi@wego.

. Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pranta samorzdowego okréla
zalgcznik nr 1do niniejszego regulaminu.



§2
Przebieg procesu dokonywania oceny okresowej

. Bezpdredni przetaeni dokonuj aktualizacji opisow stanowisk pracy i zakresow
czynngci.

. Bezpdredni przelageni omawiag z ocenianymi sposob realizacji obgukow na
stanowisku i wybor kryteriow oceny.

. Oceniajcy ustalag terminy sporzdzania oceny na §mie oraz wpisy wybrane
kryteria i termin oceny do arkusza okresowej oceny,

. Wojt Gminy zatwierdza arkusze ocen.

5. Bezparedni przetgeni przekazuy ocenianym pracownikom kopie zatwierdzonych

arkuszy ocen.

. Oceniajcy przeprowadzajrozmowy z pracownikami i wypetni@prkusze ocen.

7. Oceniajcy przekazuyj arkusze ocen do akt pracownikow.

. Terminy kolejnych ocen ustala beZpadni przetaony okrelajac miesic i rok - nie

rzadziej n raz na dwa lata.

83
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

. Przed wyborem kryteriow ocenagly jest zobowdzany przeprowadzirozmowe z
ocenianym w celu wyboru kryteribw etlhacych podstaw dokonania oceny
kwalifikacyjnej i omowt z pracownikiem sposob realizacji obarkow
wynikajacych z zakresu czyn&d na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

. Przedmiotow rozmowe oceniajcy winien odby w terminie nie péniejszym nk 7
dni przed wyborem kryteriow.

. W trakcie rozmowy oceniagy winien positkowa si¢ zakresem czynioi ocenianego
pracownika oraz wykazem obaaekow okr&lonych w art. 24 ustawy o pracownikach
samoradowych w tym w zakresie:
o dbalgci o wykonywanie zada publicznych oraz osrodki publiczne, z
uwzgkdnieniem interesow publicznych oraz indywidualnychteresow
obywateli;



» przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Poiskieinnych przepisow
prawa;

* wykonywania zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie;

* udzielania informacji organom, instytucjom i osobofizycznym oraz
udostpniania dokumentéw znajdigych sé w posiadaniu jednostki, w ktérej
pracownik jest zatrudniony,4eli prawo tego nie zabrania;

* dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

» zachowania uprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwitadnymi oraz wspotpracownikami

* zachowania giz godn@cia W miejscu pracy i poza nim;

» stalego podnoszenia umigjosci i kwalifikacji zawodowych.

4. W trakcie rozmowy ocenigfy winien zapytd ocenianego 0 jego opinina temat
zakresu zleconych mu obawkow, o propozyg zmiany, plany zawodowe, eh
dalszego doksztatcania itp.

5. Po zakaczeniu rozmowy oceniggy jest zobowjzany do poinformowania
ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywaoeng kwalifikacyjnej.

6. Po zak@éczeniu rozmowy oceniggy sporadza notatk, ktora jest podstaav do
wyboru kryteriow do oceny.

84
Wybor kryteriow
1. Wykaz kryteriow obowjzkowych oceny okrga zalzcznik nr 2do regulaminu.

2. Biorac pod uwag specyfik stanowiska pracy ocenianego, ocequgjmaze wybra
dodatkowo dowolailos¢ kryteridw zzakcznika nr 3do Regulaminu.

85
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow oraz wyznaczeniu terminu oceaypsmie oceniacy wpisuje je w
czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracika samorgzdowego.



1.

86

Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Oceniajcy przekazuje arkusz oceny Wojtowi w celu zatwierda wybranych
kryteriow.

W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanyalyteriow oceny Wit
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez dmgoego i spisuje je w punkcie Il
Czesci B arkusza oceny. Ocemialy zobowazany jest do korekty wybranych kryteriow
oraz powtérnej ich weryfikacji przez Wojta.

Wojt jednostki zatwierdza wybrane kryteria w termir8 dni od otrzymania arkusza,
podpisem w punkcie Il G#ci B arkusza oceny.

Po zatwierdzeniu kryteribw oceny ocefqigjniezwtocznie przekazuje ocenianemu kopi
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania s8i z kryteriami oceny oraz terminem spgizenia oceny na
pismie oceniany potwierdza wilasgoznym podpisem w punkcie Il €xi B
arkusza oceny.

87

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteridw - rozmowaceniajaca

Po wyborze kryteriow oceni@gy jest zobowgzany przeprowadgi z ocenia-
nym rozmow oceniajca,

Przedmiotow rozmowe oceniagcy winien odby nie wczéniej niz na siedem dni przed
sporadzeniem oceny nafmie.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanychepracenianego oboyakow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat ocenrazaspetnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

88

Zmiana na stanowisku bezpéredniego przetazonego

Zmiana na stanowisku bezpedniego przetzonego w trakcie okresu, w ktorym oceniany
podlega ocenie, nie wymaga zmiany wybranych éraegkryteriow oceny.



89
Sporzadzenie oceny na gimie
Sporadzenie oceny na fmie obejmuje:

1. Wopisanie wczsci C arkusza oceny opinii dotygzej wykonywania obovazkéw przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlega ocenie.

2. Okreslenie w czsci D arkusza oceny poziomu wykonywania obqzkiow przez
ocenianego.
Dopuszczalne poziomy oceny oflige zakcznik nr 4do niniejszego regulaminu.

3. Przyznanie w agci D arkusza oceny Kaowej pozytywnej lub negatywnej.

Ocena pozytywna obejmuje ngstijace poziomy wykonywania obowikow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadovsalaj

Ocena negatywna obejmuje niezadowahajpoziom wykonywania obowzkow przez
ocenianego.

810
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajcy niezwiocznie daicza ocenianemu ocelsporadzora na pgmie i poucza go
0 przystugupgcym mu prawie zigenia odwotania.

2. Fakt zapoznaniasiz ocen sporadzora na psmie oceniany potwierdza wtasroznym
podpisem w C&ci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat sakuoceny, pracownik &a
otrzymuje kop¢ potwierdzor za zgodné&t przez bezpwedniego przetzonego.

§11

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywne;j

1. W razie przyznania przez ocenieggo ocenianemu negatywnej ocenyi¢awvej (poziom
wykonywania obowizkOw przez ocenianego zostat oltomy jako
niezadowalajcy) oceniajcy jest zobowjzany do dokonania ponownej oceny
kwalifikacyjnej.



2. Nie p&niej niz w ciagu 30 dni od dnia spagdzenia na gimie oceny poprzedniej
oceniajcy jest zobowgzany:
- przeprowadzi rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale Il § 1,
- wybra z wykazu kryteria, wg zasad oklenych w Rozdziale Il § 2,

- wyznaczy termin sporzdzenia oceny na mnie, okrdlajac miesac i rok,
z zastrzgeniem, ¥ ponowna ocena nie m@ by dokonana wczmie] niz
po uptywie trzech miesty od poprzednie;j.

§12

Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceqgjmaze zmiené termin sporzdzenia oceny na
pismie,

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobedobw pracy ocenianego uniemdmviajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej roapcy jest zobowizany
wyznaczy nowy termin sporglzenia oceny na fmie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lulinsj@miany zakresu obogakow
na zajmowanym przez niego stanowisku praayosvym terminie sporgizenia oceny
na psmie ocenigcy niezwitocznie powiadamia ocenianego nanpe. Wzor
powiadomienia o nowym terminie oceny stan@alqcznik nr 5do regulaminu.

4. Kopi¢ powiadomienia 0 nowym terminie oceny gii#a s¢ do arkusza oceny.

§13

Tryb odwotania od oceny

1. Ocenianemu przystuguje prawo dozaaia odwotania od oceny spadzonej na gimie
{zarbwno negatywnej, jak i pozytywnej).
2. Termin na spormizenie odwotania kixzy skt z uptywem siedmiu dni od dnia deorzenia

oceny, z zastrzeniem, & przy obliczaniu terminu nie uwzglnia s¢ dnia dogczenia
oceny.

3. Jezeli koniec terminu na spagdzenie odwotania przypada na dzigznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia ngghego.



4. Odwotanie nalgy sktada& do Wajta.

5. Pracownikom, dla ktorych bezgrednim przetaonym jest WOojt przystuguje wniosek o
ponowne rozpatrzenie sprawy.

6. WOQjt jest zobowizany do rozpatrzenia odwotania niezpigj niz w terminie 7dni od
jego doeczenia,

7. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaj@fpomowany pisemnie.

®©

Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiazasadnienie poparte dowodami.

§14

Przestanki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku, gdy oceniany gkisza¢ obowhzkéw wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob nie odpowiagtaj oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkdéw nie spetniat wcale adZz spetniat rzadko wybrane przez begmalniego
przetazonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacgjocer negatywa.

2. Ponowmn ocer negatywn oceniajcy dokcza ocenianemu niezwiocznie, tj. w terminie7
od dnia sporgdzenia opinii.

3. Tryb odwotania od ponownej oceny negatywnej éliar@1 3.

815
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samoggowego
zatrudnionego na stanowisku urgdniczym

[EEN

. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnegc@wnikowi samorglowemu
zatrudnionemu na stanowisku egniczym pracodawca samadowy niezwiocznie
rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem.

§16

Obowiazki dokumentacyjne

1. Niezwlocznie po sporzizeniu oceny na finie oryginat arkusza oceny yeza s¢ do akt
osobowych pracownika.

2. Ocena jest przechowywana weézi B Akt osobowych ocenianego przez okres 50 lat.



8§17

Postanowienia kacowe

Integralry czscia regulaminu g Zakczniki:
Zafacznik nr 1 - Arkusz oceny
Zalkacznik nr 2 - Wykaz kryteriow obowzkowych
Zafacznik nr 3 - Wykaz kryteriow do wyboru

Zafacznik nr 4 - Poziomy oceny
Zafacznik nr 5 - Powiadomienie o nowym terminie oceny
Zalcznik nr 6 — Materialy pomocnicze
a. powiadomienie pracownika o pierwszej rozmowie
b. kwestionariusz rozmowy wspomagzj wybodr kryteriéw

c. wskazéwki do wyznaczania terminGw



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwidikacyjnej pracownikow
samorzzdowych zatrudnionych na stanowiskach urgdniczych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

4T P URURTR SR

[N E= A ] (o TSR SUP PSR

(0] 131011 G We (o T T V2= e} Y/ 1 - PR
SEANOWISKO ...ttt s ettt e e s ottt e e e e sttt e e e e sab et e e e e sa bt be e e e s abbeeeeeabebeeeeeanbbeeeeeanes
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym ...........cccceeeeriiiiiiiiiiieiee e
Data rozpoczecia pracy na 0becnym StaNOWISKU ............ccccuuuviiiiiiieeiiiiiiiiiiiie e e s e seeciieiaeeaeaeaes

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(@ To1=T 0= ] o To AT ] 1 o NPT TR PPPTPP
Data sporzadzenia

(miejscowosc) (dzieh, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Czesé B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe
1. Sumienno$é

2. Sprawnosé

3. Bezstronnos¢

4, Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna




Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

Sporzadzenie oceny Na PISMIE NASTGPT W ....eeiiiuriiiieiiitiiiee ittt e s eibre e e anaeeee s
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
(imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)

II. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

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

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



Czesé C

Opinia dotyczgca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

T g1 T=Y T8 1o o - SRR
INBZWISKO ...ttt ettt ettt st e e e n ke e E et s et e et s
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Data rozpoczecia pracy na 0becnym StANOWISKU ..........ccoeiuriiiieiriireeeeee it e e e e e e e e s senveeeeeeees
Nalezy napisa¢, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy
je wskazag.

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

Pania/Pana ... e e e e aaaaaaaeaaaeaeaeaeeaa———_
W OKIESIE O ...vviiiiiiiiiiie ettt O oo
na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat
wszystkie Kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

zadowalajgcym

Wiekszos$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione
w czesci B.

niezadowalajgcym

Wiekszos$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wecale badz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene:




(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ E

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na pismie przez:

Pania/Pana ... e e e e e aaaaaaaaaaes

(miejscowos$c) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwidikacyjnej pracownikow
samorzzdowych zatrudnionych na stanowiskach urgdniczych

WYKAZ KRYTERIOW OBOWI AZKOWYCH

Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Sumienng Wykonywanie obowizkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnét Dbatc¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powagrych

zada, umazliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowizkow bez zbdnej zwioki

3. Bezstronn& | Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzggiadostpnych
zrodet, gwarantujce wiarygodnéc przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
niefaworyzowaniaadnej z nich

4. Umiegtnos¢ Znajoma¢ przepisow niezidnych do wiaciwego wykonywania

stosowania obowiazkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy. Umniejos¢

odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umtaps¢ zastosowania

przepisow wiasciwych przepiséw w zafmosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawarjje
spraw, ktore wymagajwspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin

5. Planowanie i | Planowanie dziatai organizowanie pracy w celu wykonania zada
organizowanie | Precyzyjne okrédanie celow, odpowiedzialgoi oraz ram czasowych
pracy dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektymvykorzystywanie
czasu, tworzenie szczego6towych i rtiwych do realizacji planow
krotko- i dtugoterminowych

6. Postawa Wykonywanie obowjzkéw w sposdb uczciwy, niebugtay podejrzé o
etyczna stronniczd¢ i interesownéé. Dbala¢ o nieposzlakowanopinie.
Postpowanie zgodnie z etgkzawodovg




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwidikacyjnej pracownikow

samorzzdowych zatrudnionych na stanowiskach urgdniczych

WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU

specjalistyczna

Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom

merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejetnos¢
obstugi urzadzen
technicznych

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

obcego (czynna i
bierna)

3. Znajomos¢ jezyka

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

- czytanie i rozumienie dokumentéw,
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na
wiasny rozwoj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sklonnosé do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze

5. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:
- wypowiadanie sie w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tre$ci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

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

- wyrazanie pogladéw w sposdéb przekonywajacy,

- postugiwanie sie pojeciami wkasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie przez:

Komunikatywnos$é

pisemna - stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,
- przedstawianie zagadnien w sposab jasny i zwiezly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7 Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba 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 obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- stuzenie pomocag

9. Umiejetnosc
pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzieki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentéw w celu wsparcia
swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzadzanie
informacja /dzielenie
sie informacjami

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

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

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

12. Zarzadzanie
zasobami

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

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobOw w sposdb efektywny pod wzgledem czasu
i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasob6w wymaganych do efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
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 wkasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- ocene osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzenh oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

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

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan
urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzadzanie
jakoscig
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozgdanych
efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdllnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajgcych niecheé¢ do wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
Zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w spos6b pozwalajacy osiagnaé pozytywne rezultaty
klientom urzedu

16. Zorientowanie
na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez:
- ustalanie priorytetow dziatania,

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

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

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

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz konczenia
podjetych dziatan




17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,
- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

18. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemoéw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w
przysztosci uniknaé podobnych sytuaciji,

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

19. Samodzielnos¢

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

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zr6det ich powstania

21. Kreatywnosc¢

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

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzah miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych,
- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdéw dziatania,

- badanie r6znych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan




22. Myslenie
strategiczne

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

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informaciji,
- zauwazanie trendow i powigzan miedzy r6znymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkaéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informaciji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow analizowanych
i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportow,

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

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskdw z przeprowadzonej
analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania




Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwidikacyjnej
pracownikow samorzdowych zatrudnionych na stanowiskach urgdniczych

POZIOMY OCEN

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie oboyzki wynikajace z opis
stanowiska pracy w sposoObesio przewyszapcy oczekiwania. W raz
konieczndci podpt sie¢ wykonywania zada dodatkavych i wykonat jg
zgodnie z stalonymi standardami. W trakcie wykonywania olxakow,
stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymieniamezesci B arkuszi
oceny.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie oboyzki wynikajace z opisy
stanowiska pracy w sposob odpowiadgj oczekiwaniom. W #kcie
wykonywania obowizkow stale spetniat wksza¢ kryteriow oceny
wymienionych w cgsci B arkusza oceny.

Zadowalajcy (Oceniany wgkszas¢" obowiazkow wynikapcych z opisu stavaiska

pracy wykonywat w sposob odpowiagey oczekiwaiom. W trakcig
wykonywania obowjzkow stale spetniat nikgdre kryteria ocen
wymienione w czsci B arkusza oceny.

Niezadowalajcy

Oceniany wgkszasci obowhzkow wynikapcych z opisu stamaiskal
pracy wykonywat w sposob nieodpowiagtaj oczekiwaiom. W trakcig
wykonywania obowkzkéw nie spetnia! wcale doz spetniat rzadk
kryteria oceny wymienione w ¢zi B arkusza oceny.




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwidikacyjnej pracownikow
samorzzdowych zatrudnionych na stanowiskach urgdniczych
imi¢ i nazwisko ocenianego

stanowisko

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 12 ,Regulaminu przeprowadzania akveg oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samoggowych zatrudnionych na stanowiskach edraczych” wyznaczam

nowy termin sporgdzenia oceny nad#ie...........................

Uzasadnienie:

Podpis oceniatego



Zalacznik Nr 6a do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwdikacyjnej pracownikéw
samorzzdowych zatrudnionych na stanowiskach urgdniczych

Miejscowas¢, data
Nazwa jednostki
Imie/imiona i nazwisko pracownika
Imig i nazwisko oceniarego

Powiadomienie o pierwszej rozmowie

Na podstawie § 1 ust. 4 rozpgtizenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r, vagfe Sposobu i
trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéamorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361),
zawiadamiamzw dniu .............. 0 godzinie.............. odédzie st rozmowa, ktorej celem jest
wybor kryteribw do Pana/Pani oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy cdzie sposdb realizacji obowgkéw wynikapcych z zakresu
czynnaci na zajmowanym przez Pafftana stanowisku pracy oraz obagkiow okrelonych
w art. 151 art. 16 ustawy o pracownikach sarmbozvych.

Przed wyznaczonym terminem rozmowy prosz
* przeanalizowé&zakres powierzonych Pani/Panu czyienabowizkow i uprawnid,

* przygotowd propozycje kryteriow oceny, z wykazu 23 kryteridaswyboru.

Imie i nazwisko oceniagego



Zatacznik Nr 6b do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwidikacyjnej pracownikow
samorzzdowych zatrudnionych na stanowiskach urgdniczych

Kwestionariusz rozmowy wspomagajcy wybor kryteriow

Kwestionariusz rozmowy wspomagey wybor kryteriow

Imie/imiona i nazwisko
pracownika

Stanowisko

Oceniajcy

Data rozmowy

Data rozpocgzcia pracy na
obecnym stanowisku

1. Obowiazki, zadania i
uprawnienia pracownika

Biezace

Dodatkowe w trakcie ocenianego okresu:

2. Opinia pracownika na
temat zakresu zleconych
obowiazkow, propozycje
zmiany (zapisawypowie-
dzi pracownika)

1. Przeanalizujmy po kolei Pana/i zakres czyung
Jaka wiedza, umigjnosci i predyspozycje @&
potrzebne, by dobrze wykohpowierzone zadania?
(nalezy dazy¢ do szczegodtowych ustalenp: przy
odpowiedzi ,wyksztatcenie" pytadalej: jakiego
rodzaju itp.)

2. Gdyby Pan/i miaf sam siebie océnio ktére zadania
ocenitby Pan/i za najlepiej wykonane?




3. Z ktorymi zadaniami ma Pan/i truco?

4. Jak Pan/igdzi dlaczego?

5. Co chciataby Pan/i zmiehiw swojej pracy?




Zatacznik Nr 6c¢ do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwidikacyjnej pracownikow
samorzdowych zatrudnionych na stanowiskach urgdniczych

Wskazoéwki do wyznaczenia terminu

Zasada ogoélna |Co najmniej raz nadwa lata

Pierwsze oceny |Do dnia 9 padziernika 2007 r.
Termin ten dotyczy os6b zatrudnionych do dnia 7etmia 2007 r.

Pierwsza ocena Sze&¢é miesigcy od dnia zatrudnienia lub mianowanianowego
nowego pracownikgpracownika

Odpowiednio wczaie] bezpéredni przetaony jest zobowdzany
przeprowadzi rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Etapie 1

Ocena kolejna przy|Nie wczéniej niz po uptywie trzech miesgcy od poprzedniej.
pierwszej opini Nie p&niej niz w ciagu 30 dni od dnia spogdzenia na gimie oceny
negatywnej poprzedniej oceniagy jest zobowjzany;

— przeprowadd rozmowe z ocenianym, &térej mowa w Etapie 1
- wybrat z wykazu kryteria, wg zasad oklenych w Etapie 2.

Zmiana terminu Podstawa:
oceny - przypadki uzasadnione,

— w razie usprawiedliwionej nieobecim w pracy ocenianego
uniemaliwiajacej przeprowadzenie oceny,

— W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lubezakr
obowiazk6w na zajmowanym przez niego stanowisku pracy
sporadzenie oceny na gnie nasgpuje w terminie
wczeniejszym nk wyznaczony przez ocenaggego.

Obowiazki oceniagcego:

— niezwiocznie powiadoniipracownika na gmie o nowym
terminie oceny. Kogi powiadomienia daktzy¢ do arkusza
oceny.




