ZARZADZENIE Nr 44/2009
Burmistrza Zbgszynka

z dnia 15 czerwca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zbaszynku oraz
kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. Nr 142 poz. 1591 z pdézn. zm.),
wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Zbaszynku ,Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikbw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zbagszynku oraz kierownikbw samorzgadowych
jednostek organizacyjnych”, w nastepujacym brzmieniu

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zbaszynku
oraz kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

§ 1.1 Regulamin okresowej oceny pracownikdw samorzgdowych okresla zasady oceniania
pracownikéw, dokonywania oceny catoksztattu wykonywanych zadan na zajmowanym
stanowisku pracy, wynikajacych z zakresu czynnosci oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24
i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o0 pracownikach samorzgadowych.

2. Okresowe oceny pracownikow samorzadowych stuzg kompleksowej ocenie pracy
pracownikéw pod katem realizacji zadan, obowigzkow i wytyczonych celow oraz okreslenia
przydatnosci zawodowej na danym stanowisku.

3. Celem okresowych ocen jest prowadzenie optymalnej polityki kadrowej, w szczegdlnosci
przez utatwienie planowania rozwoju pracownika, wtasciwe zaplanowanie szkolen oraz
zwiekszenie poziomu motywowania pracownikow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zbgszynku,

2) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zbgszynka,

3) Oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego ocenianego
pracownika,

4) Ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika podlegajgcego ocenie,

5) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownikdéw samorzadowych,

6) arkuszu oceny — nalezy przez to rozumie¢ formularz, na ktérym zapisywana jest ocena.

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych,

§ 3. Ocenie podlegajg pracownicy samorzgdowi Urzedu zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy samorzadowych
jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych.

§ 4. 1. Oceny kwalifikacyjnej kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych gminy
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych dokonuje Burmistrz Zbgszynka.



2. Burmistrz Zbgszynka moze upowazni¢ inng osobe do dokonywania w jego imieniu oceny
kwalifikacyjnej kierownika samorzgadowej jednostki organizacyjnej gminy.

ROZDZIAL I
Tryb dokonywania oceny

§ 5.1.0cena sporzadzana jest na piSmie przez bezposredniego przetozonego ocenianego
pracownika, na podstawie obowigzkowych oraz dodatkowo wybranych przez Oceniajgcego
kryteridw oceny. Wykaz obowigzkowych kryteriow oceny okresla zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

2.0cene sporzadza sie na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzgdowego, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 6.1.Przed wyborem dodatkowych kryteriéw oceny Oceniajacy jest zobowigzany
przeprowadzi¢ rozmowe z Ocenianym.

2.Celem rozmowy z Ocenianym jest wybor przez Oceniajgcego kryteriéw bedacych
podstawg dokonania oceny kwalifikacyjnej.

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

4.W trakcie rozmowy Oceniajgcy winien positkowaé sie zakresem czynnosci Ocenianego.
5.Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw Ocenianego, Oceniajacy analizuje, czy sg
one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r..

6.W trakcie rozmowy Oceniajgcy winien zapyta¢ Ocenianego o jego opinie na temat zakresu
zleconych mu obowigzkow, o propozycje zmiany, plany zawodowe, che¢ dalszego
doksztatcania, itp.

7.Po zakonczeniu rozmowy Oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania Ocenianego

o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

§ 7.1.Po przeprowadzeniu rozmowy z Ocenianym, Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriéw
do wyboru nie mniej niz trzy i nie wiecej niz piec kryteriow oceny, najistotniejszych dla
prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
Ocenianego.

2. Wykaz kryteriow do wyboru okresla zatagcznik Nr 3 do Regulaminu.

3.Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy Ocenianego, Oceniajacy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zatgczniku Nr 3 do Regulaminu

i dokona¢ opisu tego kryterium.

4 .Jesli Oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane
w taki sposob jak pozostate kryteria oraz podlegaé takim samym procedurom prezentowania
oraz zatwierdzania.

5.W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢
przeprowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

6.Wykaz kryteriéw obowigzkowych oceny stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 8.0ceniajacy wyznacza indywidualny termin dla sporzadzenia oceny w odniesieniu dla
kazdego Ocenianego na pismie, okre$lajgc miesigc i rok.

§ 9.Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie,
Oceniajacy wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej Ocenianego.

§ 10.1.0Oceniajgcy niezwtocznie przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriow.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny, kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez Oceniajgcego i wpisuje je



w punkcie Il czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych
kryteridw oraz powtdrnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

3.Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie Il czesci B arkusza oceny.
4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny Oceniajacy przekazuje Ocenianemu kopie arkusza
oceny okresowej.

§ 11.1.Po wyborze kryteriow Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z Ocenianym
rozmowe oceniajacy .

2.Przedmiotowg rozmowe Oceniajgcy winien odby¢ nie wczesniej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

3.Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanych przez Ocenianego obowigzkéw
zleconych mu w okresie, w ktéorym podlegat ocenie, oraz spetnianie przez Ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

4.W trakcie rozmowy Oceniajagcy winien zapyta¢ Ocenianego o trudnosci, jakie napotkat
podczas realizacji zadan.

§ 12.W razie zmiany na stanowisku Oceniajgcego albo zmiany podlegtosci stuzbowej
Ocenianego w trakcie okresu objetego oceng, dotychczasowy Oceniajacy dokonuje oceny
czastkowej, uwzglednianej w ocenie koncowej.

§ 13.Sporzadzenie oceny na pismie nastepuje w Il etapach:

ETAP |

1) W czesci C arkusza oceny Oceniajacy wpisuje opinie dotyczacg wykonywania
obowigzkow przez Ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

2) W opinii Oceniajacy podaje, w jaki sposéb Oceniany wykonywat obowigzki w okresie,
w ktorym podlegat ocenie i czy spetniat ustawowe kryteria oceny.

3) W przypadku, gdy Oceniany w okresie, w ktorym podlegat ocenie, wykonywat dodatkowe
zadania, niewynikajgce z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, Oceniajacy
zobowigzany jest je wskazaé.

ETAP II
W czesci D arkusza oceny Oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkéw przez
Ocenianego.

Dopuszczalne sg nastepujgce poziomy oceny:

POZIOM KRYTERIA PRZYZNANIA

Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy

w sposOb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podejmowat
sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria
oceny wymienione w czesci B

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy
w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom.

W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszos¢ kryteriéw oceny
wymienionych w czeéci B.

Zadowalajacy Oceniany wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajgcy | Oceniany wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkow nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione
w czesci B.




ETAP Il

W czesci D arkusza oceny Oceniajacy przyznaje ocene koncowg — pozytywng lub
negatywng, wedtug schematu stanowigcego zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.

§ 14.1.0ceniajgcy niezwtocznie dorecza Ocenianemu kopie arkusza oceny i poucza go
0 przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

2.Fakt zapoznania sie z oceng sporzgdzong na pismie i otrzymania kopii arkusza oceny,
Oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem w czesci E arkusza oceny.

3.Do akt osobowych Ocenianego zostaje wigczony oryginat arkusza oceny.

ROZDZIAL Il
Termin dokonywania oceny i mozliwos$¢ jego zmiany

§ 15. Oceny dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§ 16. W przypadku gdy Oceniany jest po raz pierwszy zatrudniany na stanowisku
urzedniczym, jego pierwszg ocene przeprowadza sie po uptywie roku od egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg. Termin przeprowadzenia kolejnej oceny okresla § 15 .

§ 17.1 W razie przyznania przez Oceniajgcego Ocenianemu negatywnej oceny koncowe;j
(poziom wykonywania obowigzkow przez Oceniajgcego zostat okreslony jako
niezadowalajacy), Oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny
kwalifikacyjnej.

2.Nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na piSmie oceny poprzedniej
Oceniajacy jest zobowigzany :

1) przeprowadzi¢ rozmowe z Ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale Il § 6,

2) wybra¢ z wykazu kryteria, wedtug zasad okreslonych w Rozdziale Il § 7.

3) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc miesigc i rok, z
zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie 3
miesiecy od poprzednie;.

§ 18.1. W uzasadnionych przypadkach Oceniajagcy moze zmienic¢ termin sporzadzenia oceny
na pismie.

2. Za uzasadnione okolicznosci zmiany terminu sporzadzenia oceny uznaje sie

w szczegolnosci:

1) usprawiedliwiong nieobecno$¢ Ocenianego w pracy,

2) zmiane stanowiska pracy Ocenianego lub istotng zmiane zakresu obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust.2 pkt.2 sporzadzenie oceny na pi$mie nastepuje

w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez Oceniajacego, zgodnie z § 6 i 7 Rozdziatu
Il Regulaminu.

4.0 nowym terminie sporzadzenia oceny Oceniajgcy niezwiocznie powiadamia Ocenianego
na pismie. Wzdr powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatacznik Nr 5 do
Regulaminu.

5.Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza ocen.

ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od oceny

§ 19.1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na
piSmie (zarébwno negatywnej, jak i pozytywnej).



2. Termin na sporzadzenie odwotania konczy sie z uptywem 7 dni od dnia doreczenia kopii
arkusza oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia
doreczenia kopii arkusza oceny.

3.Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzieh uznany ustawowo za
wolny od pracy, badz w sobote, termin uptywa pierwszego dnia roboczego nastepujacego po
tym dniu.

4.0dwotanie nalezy skfada¢ do kierownika jednostki. Ocenianym, dla ktérych bezposrednim
przetozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.
5. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania w terminie 14 dni.

6. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

§ 20.1.W przypadku, gdy Oceniany po uzyskaniu negatywnej oceny, wiekszos¢ obowigzkéw
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy nadal wykonuje w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom i w trakcie ich wykonywania nie spetniat wcale badz spetniat rzadko wybrane
przez bezposredniego przetozonego kryteria oceny, otrzymuje ponowng ocene negatywna.
2.Ponowng ocene negatywng Oceniajgcy dorecza Ocenianemu niezwiocznie po
sporzadzeniu opinii.

3.Tryb odwotania od ponownej oceny negatywnej okresla Rozdziat IV Regulaminu.

§ 21.Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§22.0dpowiedzialni za prawidlowg realizacje postanowien zawartych w niniejszym
Regulaminie sg bezposredni przetozeni pracownikéw podlegajacych ocenie.

§ 23.Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Zbgszynka Nr 38/2007 z dnia 19 czerwca 2007 r.
w sprawie procedury przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych samorzadowych
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zbgszynku zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§ 24.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzgdowego

KomaArka organizaCyjna .......c.ooiiiiii i
StANOWISKO ..o
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..................

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .................ooeveiininne.

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

O CENA/POZIOM. ...ttt
Data sporzadzenia ........cooviiiiiii i
(miejscowosc¢)  (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajgcej)
Czes¢ B
| I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie
Nr Kryteria obowigzkowe
1 Sumiennosc¢
2 Sprawnosc¢
3 Bezstronnosé
4 Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna
Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

g b~ Wl N|




(imie i nazwisko oceniajgcego) ( stanowisko)

( data i podpis oceniajgcego)

| Il Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do Kkryteriow wybranych przez bezpo$redniego przetozonego :

(imie i nazwisko) (data i podpis)



Czes¢ C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

IMIG/IMIONA ...t
NAZWISKO ... .ttt
StANOWISKO ...
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .......................oel.

Nalezy napisac, w jaki sposob 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, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosq) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)



Czesé D
| Okreslenie poziomu wykonywania obowigazkéw oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez :

Pania/Pana .........ooiiii
WoKresie od ......oooiiiiiiiiii o o T
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznos$ci podejmowat sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniat wszystkie Kryteria oceny wymienione w cze$ci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszo$c
kryteriow oceny wymienionych w czeSci B.

zadowalajgcym

Wiekszos$¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w Sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore
kryteria oceny wymienione w czeSci B.

niezadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkoéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale
badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene :

(wpisac¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywng — jesli poziom niezadowalajgcy.

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



Czes¢ E

Zapoznatam/ -tem sie z oceng sporzadzong na pismie przez:
Panig/ Pana ..o

Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z przystugujacym mi prawem do
odwotania sie od oceny do kierownika jednostki, w terminie 7 dni od dnia doreczenia
niniejszego arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej. Ponadto oswiadczam, ze
otrzymatem/am kopie arkusza mojej oceny kwalifikacyjnej.

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




Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH

kryterium

Opis kryterium

1. SUMIENNOSC

Wykonywanie obowigzkoéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie.

2. SPRAWNOSC

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

3. BEZSTRONNOSC

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrdédet, gwarantujgce
wiarygodnosc¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. UMIEJETNOSC STOSOWANIA
ODPOWIEDNICH PRZEPISOW

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wtasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy.

Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw.
Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy, rozpoznawanie spraw,
ktére wymagajg wspétdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

5. PLANOWANIE |
ORGANIZOWANIE PRACY

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan. Precyzyjne okreslanie celdw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i
mozliwych do realizacji planow krétko- i dtugo-
terminowych.

6. POSTAWA ETYCZNA

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczosc¢ i interesownosé.
Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etykg zawodowa.




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU

Kryterium

Opis Kkryterium

1. WIEDZA
SPECJALISTYCZNA

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

2. UMIEJETNOSC
OBSLUGI
URZADZEN
TECHNICZNYCH

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

3. ZNAJOMOSC
JEZYKA OBCEGO
(CZYNNA | BIERNA)

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

— czytanie i rozumienie dokumentéw,

— pisanie dokumentow,

— rozumienie innych,

— mowienie w jezyku obcym.

4. NASTAWIENIE NA
WLASNY ROZWOJ,
PODNOSZENIE
KWALIFIKACJI

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

5. KOMUNIKACJA
WERBALNA

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy ich zrozumienie,
przez :
— wypowiadanie sie w sposéb zwiezty, jasny i precyzyjny,
— dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,
— udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
— wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,
— postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi do rodzaju
zatatwianych spraw i wykonywanej pracy.

6. KOMUNIKACJA
PISEMNA

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie,
przez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenciji,
— przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,
— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7.
KOMUNIKATYWNOSC

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:
— okazywanie poszanowania drugiej stronie,
— probe aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,
— o0okazanie zainteresowania jej opiniami,
— umiejetnosc¢ zainteresowania innych wifasnymi opiniami.

8. POZYTYWNE
PODEJSCIE DO
OBYWATELA

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
— okazywanie szacunku,
— tworzenie przyjaznej atmosfery,
— umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
— stuzenie pomoca.




9. UMIEJETNOSC
PRACY W ZESPOLE

Realizacja zadan w zespole, przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadan,

— wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

— zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace
zespotu,

— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania,

10. UMIEJETNOSC
NEGOCJOWANIA

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki :
— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
— przygotowywaniu i prezentowaniu réznorodnych 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,
— ufatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
— tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. ZARZADZANIE
INFORMACJA
IDZIELENIE SIE
INFORMACJAMI

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktére moga wptywac na
planowanie lub proces podejmowanych decyzji, przez :

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowity istotng 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 zasobdw,
— alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,
— kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

13. ZARZADZANIE
PERSONELEM

Motywowanie pracownikdéw do osiggania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy, przez:

— zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie 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 pracownikow w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wtgczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

— ocene osiggnie¢ pracownikow,

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzenh oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

— dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wtasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

— inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania




celéw i zadah urzedu,
— stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

14. ZARZADZANIE
JAKOSCIA
REALIZOWANYCH
ZADAN

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozgdanych
efektow, przez:
— tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli
dziatania,
— sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
— modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
— ocenianie wynikéw pracy poszczegoélnych pracownikow,
— wydawanie polecen majgcych 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 dziatan zmniejszajgcych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

— skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

— przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

— wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy osiggnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16.ZORIENTOWANIE
NA REZULTATY
PRACY

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatah do korica,
przez:
— ustalanie priorytetéw dziatania,
— identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,
— okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,
— przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sie z zobowigzan.

17.PODEJMOWANIE
DECYZJI

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny
i obiektywny, przez:
— rozpoznawania istoty problemu oraz okreSlenie jego przyczyn,
— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
— rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
— podejmowanie decyzji ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem,
— podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18.RADZENIE SOBIE W
SYTUACJACH
KRYZYSOWYCH

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw, przez:
— wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
— szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,
— dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,
— wczes$niejsze rozwazanie potencjalnych probleméw
i zapobieganie ich skutkom,
— informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac na
kryzys,
— wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak aby mozna
byto w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacii,
— skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub




wprowadzania zmian.

19. SAMODZIELNOSC

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

20.INICJATYWA

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

— inicjowanie dziatania i podejmowanie odpowiedzialnosci za nie,

— mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania.

21. KREATYWNOSC

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:
— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,
— wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,
— otwartos$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepciji i metod,
— inicjowanie lub poszukiwanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,
— badanie réznych zrédet informacii,
— wykorzystywanie dostepnego wyposazenia technicznego,
— zachecanie innych do proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwigzan.

22. MYSLENIE
STRATEGICZNE

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu
o posiadane informacje, przez:
— ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
— zauwazanie trendow i powigzan miedzy réoznymi informacjami,
— identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,
— przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,
— przewidywanie diugoterminowych skutkow podjetych dziatan i
decyzji,
— planowanie rozwigzywanie problemow i pokonywanie
przeszkod,
— ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkoéw dziatania,
— tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
— analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

23. UMIEJETNOSCI
ANALITYCZNE

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych tj :
— rozrdznianie informaciji istotnych od nieistotnych,
— dokonywanie systematycznych poréwnanh réznych aspektéw
analizowanych i interpretowanych danych,
— interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentow,
opracowan i raportow,
— stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,
— prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,
— stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtacznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu /
zadania.




Zatagcznik Nr 4 do Regulaminu

Nazwa jednostKi .........c.covviiiiiiii
Imie i nazwisko Ocenianego ...........cccovevviiiininnnnn.

Imie i nazwisko Oceniajacego ..........coovvvviiiiiiiinnns,

POWIADOMIENIE O PIERWSZEJ ROZMOWIE

Zawiadamiam, izwdniu ................ ogodzinie .................... odbedzie
sie rozmowa, ktorej celem jest wybor kryteriow do Pani/Pana oceny kwalifikacyjnej.
Przedmiotem rozmowy bedzie sposdb realizacji obowigzkdéw wynikajgcych z zakresu czynnosci
na zajmowanym przez Panig /Pana stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24

i art. 25 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Imie i nazwisko oceniajgcego



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu

( Miejscowos¢, data)

(oznaczenie pracodawcy)

(Imie i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Informuje, Panig /Pana, iz wyznaczony nadzien ................cooeeevnenn. termin

sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na pismie zostaje przesuniety na dzien

(wskazac uzasadnienie przesuniecia np.: usprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy ocenianego
pracownika uniemoZliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub
zakresu obowigzkéw na zajmowanych przez niego stanowisku pracy rodzi obowigzek
sporzgdzenia oceny na pisSmie w terminie wcze$niejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego).

(pieczec i podpis pracodawcy lub

osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do dania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny



Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu
Schemat przyznania oceny koncowej

1. Wszystkim ocenom wystepujgcym w opinii nalezy przypisa¢ odpowiednie wartosci
punktowe wedtug ponizszego wzoru :

WARTOSCI PUNKTOWE OCEN

Ocena za kryterium llo$¢ punktow
Bardzo dobry 4
Dobry 3
Zadowalajacy 2
Niezadowalajacy 1

2. Po przypisaniu wartosci punktowych nalezy zsumowac liczbe uzyskanych punktéw
i podzieli¢ je przez liczbe wybranych kryteriéw (minimalna liczba 9, maksymalna 12).

3. Nalezy obliczy¢ srednig wartos¢ punktéw uzyskanych przez Ocenianego.

4. Nalezy ustali¢ przedziaty punktowe dla kazdej z ocen koncowych i wskaza¢ wtasciwg
ocene koncowg oraz okresowg w czesci D arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej.

PRZEDZIALY PUNKTOWE DLA KAZDEJ Z OCEN KONCOWYCH

Skala punktacji Ocena koncowa Ocena okresowa
od do
4,0 3,5 Bardzo dobry Pozytywna
3,4 2,7 Dobry Pozytywna
2,6 1,8 Zadowalajacy Pozytywna
1,7 1,0 Niezadowalajgcy Negatywna




