WOJT GMINY BOJSZOWY

ul. Gaikowa 35
43-220 Bojszowy

ZARZADZENIE NR 0152/ 57 /2009

Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 02.01.2009

w sprawie: regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych

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

Wojt Gminy Bojszowy zarzadza:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Bojszowy regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych, stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.
§2
1. Pracownicy Urzedu Gminy Bojszowy zajmujacy stanowiska urzednicze zobowigzani sa
do zapoznania z w/w tegulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.
2. Odpowiedzialni za prawidtowa realizacj¢ postanowien zawartych w regulaminie sa
bezpodredni przelozeni.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2009r.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/7/2007 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia 19.06.2007r.




WOIT GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 315
43-220 Bojszowy

Zatgeznik do

Zarzadzenia Nr 152/57/2009
Wojta Gminy Bojszowy

z dnia 02.01.2009r.

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne; pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

§1

Przedmiot regulaminu

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podiega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

2. Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata.

3. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym
bezposredni przetozony jest zobowiazany do dokonania pierwsze] oceny w Ciggu
szesciu miesi¢ey od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

4. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne] pracownikow
samorzadowych okresla sposob i tryb dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Bojszowy.

5. Bezposredni przelozony jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.
6. Kofcowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajgcego arkusza

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

7. Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla
zalqcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

~



§2

Przebieg procesu dokonywania oceny okresowej

. Bezposredni przelozeni dokonujg aktualizacji opiséw stanowisk pracy i zakresow
¢zynnosci.

. Bezposredni przelozeni omawiaja z ocenianymi sposob realizacji obowiazkéw na
stanowisku i wybor kryteriow oceny.

. Oceniajacy ustalajg terminy sporzadzania oceny na piSmie oraz wpisuja wybrane
kryteria i termin oceny do arkusza okresowej oceny,

Wojt Gminy zatwierdza arkusze ocen.

. Bezposredni przetozen: przekazuja ocenianym pracownikom kopie zatwierdzonych
arkuszy ocen.

. Oceniajacy przeprowadzaja rozmowy z pracownikami i wypelniaja arkusze ocen.

. Oceniajacy przekazuja arkusze ocen do akt pracownikow.

. Terminy kolejnych ocen ustala bezposredni przetozony okreslajac miesiac i rok - nie

rzadziej niz raz na dwa lata.

§3
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

. Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowg z
ocenianym w celu wyboru kryteriow bedacych podstawa dokonania oceny
kwalifikacyjnej i omowi¢ 7z pracownikiem sposéb realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

. Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odby¢ w terminie nie pézniejszym niz 7
dni przed wyborem kryteriow.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowaé si¢ zakresem czynnosci ocenianego
pracownika oraz wykazem obowigzkéw okreslonych w art. 24 ustawy o pracownikach
samorzadowych w tym w zakresie:
e dbalodci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesow publicznych oraz indywidualnych interesow

obywateli; /\/



e przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdw
prawa;

e wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

e udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepniania dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktore)
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;
dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;
zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatciami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami
zachowania sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;
stalego podnoszenia umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

4. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien zapyta¢ ocenianege o jego opini¢ na temat
zakresu zleconych mu obowiazkéw, o propozycjg zmiany, plany zawodowe, cheé
dalszego doksztalcania itp.

5. Po zakoriczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania
ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

6. Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatkg, ktéra jest podstawa do
wyboru kryteriow do oceny.

§4
Wybor kryteriow
1. Wykaz kryteriéw obowiazkowych oceny okresla zafqeznik nr 2 do regulaminu.

2. Biorac pod uwagg specyfike stanowiska pracy ocenianego, ocenigjacy moze wybrac

dodatkowo dowolna ilosé kryteriow z zalqcznika nr 3 do Regulaminu.

§5
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow oraz wyznaczeniu terminu oceny na piSmie oceniajacy wpisuje je w

czesel B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.



§6

Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Wojtowi w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny Wojt
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie 1I
Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriow
oraz powtorne) ich weryfikacji przez Wojta.

3. Woijt jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 3 dni od otrzymania arkusza,

podpisem w punkcie I Czgsci B arkusza oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteriéw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopi¢

arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznania sic z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na
pismie oceniany potwierdza wlasnorgeznym podpisem w punkcie I Czgsei B
arkusza oceny.

§7

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw - rozmowa oceniajgca

1.  Po wyborze kryteribw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenia-
nym roZmowe oceniajaca,

2. Przedmiotows rozmowe oceniajacy winien odbyé nie wezesniej niz na siedem dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkow
zleconych mu w okresie, w ktdrym podlegal ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego

ustalonych kryteriow oceny.

§8

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym oceniany
podlega ocenie, nie wymaga zmiany wybranych wezesniej kryteridw oceny. ~



§9
Sporzadzenie oceny na piSmie
Sporzadzenie oceny na pismie obejmuje:

Whpisanie w czesci C arkusza oceny opinii dotyczace] wykonywania obowiazkow przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlega ocenie.

Okreslenie w czedci D arkusza oceny poziomu wykonywania obowiazkéw przez

ocenianego.
Dopuszczalne poziomy oceny okresla zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

. Przyznanie w cz¢sei D arkusza oceny koncowej pozytywnej lub negatywnej.

Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowiazkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez
ocenianego.

§10
Poinformowanie o ocenie ocenianego

. Oceniajacy niezwlocznie dorgeza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie i poucza go

o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania.

. Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na pi$émie oceniany potwierdza wlasnorgeznym
podpisem w Czedct E arkusza oceny.

W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik za$
otrzymuje kopi¢ potwierdzong za zgodno$¢ przez bezposredniego przetozonego.

§11

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania przez ocenigjgcego ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowigzkoéw  przez  ocenianego  zostal okreslony  jako

niezadowalajacy) oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny

kwalifikacyjne;. /\/



2. Nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na piémie oceny poprzednie]
oceniajacy jest zobowigzany:
- przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale 1I § 1,
- wybra¢ z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale IT § 2,
- wyznaczyé termin sporzgdzenia oceny na pismie, okreélajac miesiac 1 rok,
7 zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wezesnie) niz
po uptywie trzech miesi¢cy od poprzednie.

§12

Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pismie,

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajace)
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany

wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na piémie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkow
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy o nowym terminie sporzadzenia oceny
na pi$mie oceniajacy niezwlocznic powiadamia ocenianego na pismie. Wz06r
powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi Zatgeznik nr 5 do regulaminu.

4. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dofacza si¢ do arkusza oceny.

§13

Tryb odwolania od oceny

. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwolania od oceny sporzadzone] na pismie
{zaréwno negatywne), jak i pozytywnej).

2. Termin na sporzadzenie odwolania konczy si¢ z uptywem siedmiu dni od dnia dorgczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia
oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za

wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.



4. QOdwolanie nalezy skiada¢ do Wojta.

5. Pracownikom, dla ktérych bezposrednim przetozonym jest Wojt przystuguje wniosek o

pPOnOWNE rozpatrzenie sprawy.

6. WOojt jest zobowiazany do rozpatrzenia odwotania nie pozniej niz w terminie 7 dni od
jego doreczenia,

7. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

8. Odwotanic pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami.

§14

Przeslanki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku, gdy oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkow nie spetial wcale badZz spetniat rzadko wybrane przez bezposredniego
przetozonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjng oceng negatywna.

2. Ponowna ocene negatywna oceniajacy dorecza ocenianemu niezwlocznie, {j. w terminie7

od dnia sporzadzenia opinii.

3. Tryb odwolania od ponownej oceny negatywnej okresla §1 3.

§15
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego

zatrudnionego na stanowisku urzedniczym

I. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemnu
zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca samorzadowy niezwlocznie
rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem.

§16
Obowigzki dokumentacyjne

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi$mie oryginat arkusza oceny wlacza sig do akt

osobowych pracownika.

2. Ocena jest przechowywana w czgéci B Akt osobowych ocenianego przez okres 50 lat./\/'



§17

Postanowienia kofcowe

Integralng czescia regulaminu sa Zataczniki:
Zalacznik nr 1 - Arkusz oceny
Zatacznik nr 2 - Wykaz kryteriéw obowiagzkowych
Zatacznik nr 3 - Wykaz kryteriéw do wyboru
Zatgcznik nr 4 - Poziomy oceny
Zatacznik nr 5 - Powiadomienie o nowym terminic oceny
Zatacznik nr 6 — Materialy pomocnicze

a. powiadomienie pracownika o pierwszej rozmowie

b. kwestionariusz rozmowy wspomagajacy wybor kryteriow

¢.  wskazéwki do wyznaczania termindw

WOJNY
A%

mgr inz. Henryk Utrata



Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikbw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

{nazwa jednostki)
|. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

11T SO O DS O U T U PPN U PPN

N 2SO . oo e e e e
KOMOIKa OFganIZACYIMA ... oottt e

S M OWISK O .. i et
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZYM ...
Data rozpoczecia pracy na obecnym StAMOWISKU ...

It. Dane dotyczace poprzedniej oceny

QCBNA/POZIOIM ..ottt et oh e et et c e e e e e e e e s s e e e e
Data SPOrzadzenia ..o s

(miejscowosé) {dzief\, miesiac, rok) {pieczatka i podpis osoby wypeiniajgce))

Czes¢ B
|. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe
1. Sumiennosé

2. Sprawnasé

3. Bezstronnoéd

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

5. Postawa etyczna




Nr Kryteria wybrane przez bezpo$redniego przetozonego

Sporzadzenie oceny na PISMIE MASTADI W ...
(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)

_________________ (|mae|nazwuskoocenrajqcego) (stanovwsko)

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

Il. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniege przelozonego:

{imie i nazwisko} (data i podpis)

Zapoznatamfiem sie Z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) {pcdpis ocenianega)



Czegé€ C
Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

[T a1 )= TSRO U ROV U SR PR U UU s RPN PUU

N BZWESKO ... oo oottt Attt ettt ettt ent £ ennb s e an e eate e e s e e enin

S BIIOWISKO ..o ettt e b bttt ea e e

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...
Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w akresie, w kidrym podlegat ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanege przez niego stanowiska, nalezy
je wskazad.

(mlejscowosé) (dzier, miesigc, rok) {podpis oceniajacego)

Czesé D
Okresélenie poziomu wykonywania obowigzkdw oraz przyznanie okresowej oceny

QOceniam wykonywanie obowigzkow przez:

P MG P AN ..o et ettt et e e
WOKIESIE OO ... e A0
na poziomie (wstawié krzyzyk w odpowiednim polu}:

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposbb czesto
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale speiniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania cbowigzkow stale spetniat wiekszosé kryteriow oceny
wymienionych w czesci B,

zadowalajacym

Wiekszos¢ aobowigzkow wynikajacych 2 opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale speniat niektore kryteria oceny wymienione
w czesci B.

niezadowalajgcym

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdw nie speiniat wcale badz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene:




(wpisac pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajgcy)

{miejscowosd) {dzien, miesigc, rok) {podpis oceniajgcego)

Czgsé E

Zapoznalam/-em sig z oceng sporzadzona na pismie przez:

PANIA/PANE ... e e

(miejscowosd) {dzieni, miesiac, rok) {podpis ocenianego)




Zalgeznik Nr 2 do Regulamine przeprowadzania okresowej oceny kwatifikacyjnej pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH

Kryterium Opis kryterium

1 2

1. Sumiennosé Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosé Dbatoéé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwioki

3. Bezstronno$¢ | Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrodel, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umigjgtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
nicfaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejgtnosé Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania

stosowania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejtnosé

odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé zastosowania

przepisow wilasciwych przepiséw w zaleznos$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z innych
dziedzin

5. Planowanie i Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

organizowanie Precyzyjne okre$lanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych

pracy dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie

czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planow
krotko- i dlugoterminowych

6. Postawa Wykonywanie obowigzkow w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
etyczna stronniczos¢ [ interesownosc. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinig.
Postgpowanie zgodnie z etykg zawodowa




Zalacznik Nr 3 do Regulaminn przeprowadzania okresowej oceny hwalifikacyjnej pracownikéw

samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU

specjalistyczna

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

merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejetnosé
obsiugi urzadzen
technicznych

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

3. Znajomosé jezyka
obeego (czynna i
bierna)

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

- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mbwignie w jezyku abcym

4, Nastawienie na
wlasny rozwoj,
podnoszenie
kwalifikacii

Zdolnosé i sklonnosé do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze

5. Komunikacja
werbaina

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:
- wypowiadanie sie w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

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

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,

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

6. Komunikacja

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie przez:

pisemna - stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
- przedstawianie zagadniefi w sposéb jasny i zwiezly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie
7. Umiejetnosé budowania kentaktu z inng osobg przez:
Komunikatywno$c

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$é zainteresowania innych wiasnymi opiniami




8. Pozytywne Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

gggﬁsgfzado - zrozumienie funkeji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych raciji,
- sfuzenie pomocy

9. Umiejetnosé Realizacja zadan w zespole przez:

pracy w zespole - pomaoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu | korzysci wynikajgcych ze wspdinego realizowania zadan,
- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostalymi czionkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajgcych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnosé Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
negocjowania dzieki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii} innych oséb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentdw w celu wsparcia
swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

- rozpozhawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zroded konfliktaw,
- Ufatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii sporne;j,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzai

11. Zarzgdzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacii, ktéore mogg wplywaé na planowanie
informacija /dzielenie | lub proces podejmowania decyzji przez:

Sig Informacjamt - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te

bedg stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z esobami, dla ktorych majg one istotne

znaczenie
12. Zarzadzanie Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie | wykorzystanie zasobow
zasobami finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

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

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
persenelem przez.

- zrozumiale tumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okresienie
oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakesci pracy,

x/\/



- akreslanie potrzeb szkaieniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy | bezstronny sposob, zachgcanie ich do
wyrazania wiasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- oceng osiagniec pracownikow,

- wykarzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz

motywujace] roli awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikdw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwar pracownikow dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

- stymulowanie pracownikdw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektéw przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci | postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdinych pracownikow,

- wydawanie polecerh majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokOw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
Zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiggnat pozytywne rezultaty
klientom urzedu

16. Zorientowanie
na rezultaty pracy

Osigganie zakladanych celdw, doprowadzanie dziatan do konca przez:
- ustalanie priorytetdw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych miec
przefomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyimowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadarn | wywiazywanie
sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz konczenia
podjgtych dziatan




17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:

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

- podejmowanie decyzji w ziczonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

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

18. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemow przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sie warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjainych problemdw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowad na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byio w
przyszlosci unikngé podobnych sytuacii,

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

19. Samodzielnosé

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji,
formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania

20. Inicjatywa

- umiejetnosc | wola poszukiwama obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

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

21. Kreatywnosd

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

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzar w ceiu tworzenia nowych,
- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdw dziatania,

- badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan




22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania ceiéw w oparciu o posiadane
informacije przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskdw z posiadanych informacii,
- Zauwazanie trenddw | powigzan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkdw dziatania,

- analizowanie okolicznosci | zagrozen

23. Umiejetnosci
analityczne

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

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych paréwnan réznych aspektow analizowanych
i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowar i
raporiéw,

- stosowanie procedur prowadzenia badari i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

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

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




Zalacznik Nr 4 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

POZIOMY OCEN

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkic obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwama. W razie
koniecznosct podjal sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je
zgodnie 7 ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow
stale speinial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B arkusza
oceny.

Dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkdéw stale spelnial wigkszos¢ kryteridw oceny
wymienionych w czeéct B arkusza oceny.

Zadowalajacy  |Oceniany wigkszo$¢" obowigzkéw wynikajgeych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy oczekiwamom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale speinial niektéore kryteria oceny
wymienione w czg$ci B arkusza oceny.

Niezadowalajacy {Oceniany wigkszosci obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposcb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéw nie spetnia! wcale badz speiniat rzadko
kryteria oceny wymienione w czgsci B arkusza oceny.




Zalgeznik Nr 5 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

.................................................

..................................................

stanowisko

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie § 12 ,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych™ wyznaczam

nowy termin sporzadzenia oceny nadzief ...

Uzasadnienie:

...............................................................................................................

...................................

Podpis oceniajacego



Zalacznik Nr 6a do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Miejscowosc, data
Nazwa jednostki
Imig/imiona i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko oceniajacego

Powiadomienie o pierwszej rozmowie

Zawiadamiam, iz w dnig ............... o godzinie.............. odbedzie sie rozmowa, kidrej celem jest wybor

kryteriéw do Pana/Pani oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy bedzie sposéb realizacji obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym przez Panig/Pana stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych w art. 15 i art. 16 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Przed wyzZnaczonym tlerminem rozmowy prosze:

+  przeanalizowa¢ zakres powierzonych Pani/Panu czynnosci, obowigzkéw i uprawnien,

+  przygotowad propozycje kryteriow oceny, z wykazu 23 kryteriow do wyboru.

Podpis oceniajgcego



Zalacznik Nr 6b do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych

Kwestionariusz rozmowy wspomagajacy wybor kryteriow

Kwestionariusz rozmowy wspomagajacy wybor kryteriow

Imie/imiona i nazwisko
pracownika

Stanowisko

Oceniajacy

Data rozmowy

Data rozpoczgcia pracy na
obecnym stanowisku

1. Obowigzki, zadania i Biezace
uprawnienia pracownika

Dodatkowe w trakcie ocenianego okresu:

2. Opinia pracownika na 1. Przeanalizujmy po kolei Pana/i zakres czynnosci.
temat zakresu zleconych Jaka wiedza, umiej¢tnosci 1 predyspozycie sa
obowiazkéw, propozycie potrzebne, by dobrze wykonac powierzone zadania?

(nalezy dazy¢ do szczegolowych ustalen, np: przy
odpowiedzi ,,wyksztalcenie” pyta¢ dalej: jakiego
rodzaju itp.)

zmiany (zapisaé wypowie-
dzi pracownika)

.............................................................

............................................................

2. Gdyby Pan/i miaf sam siebie ocenié, to ktore zadania
ocenitby Pan/i za najlepiej wykonane?




3. Z ktérymi zadaniami ma Pan/i trudnosci?

...............................................................

...............................................................

...............................................................

...............................................................




