ZARZADZENIE NR 54/07

Burmistrza Miasta-Gminy Strykéow
z dnia 17 maja 2007 r.

w sprawie: Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych.

Na podstawie art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 r. z poZn.zm.) oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i {rybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych (Dz.U Nr 55, poz. 361)

zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta-Gminy Strykéw ,,Regulamin przeprowadzania okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych”, stanowigey zalqeznik do zarzadzenia.

§ 2. Wszystkich pracownikéw Urzgdu Miasta-Gminy Strykéw podlegajacych ocenie
kwalifikacyjnej zobowiazuj¢ do zapoznania sie z w.w. Regulaminem i do przestrzegania podanych
w nim zasad.

§ 3. Odpowiedzialni za prawidlows realizacje postanowiefi zawartych w Regulaminie sg
bezposredni przelozeni.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 54/07

z dnia 17 maja 2007 r.
REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzgdowych
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

8 1. Przedmiot Regulaminu

1.

1

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych okresla sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéow
samorzadowych.

Bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.

Koficowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla
zatgeznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 1T

Tryb dokonywania aceny

§ 2. Rozmowa z ocenianym pracownikiem przed wyborem kryteriow

2.

Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié rozmowe z
ocenianym.

Przedmiotows rozmowe oceniajacy winien odbyé w terminie nie pozniejszym niz 7 dni
roboczych przed wyborem kryteriow.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybodr przez oceniajgcego kryteriow bedaeych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjne;j.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z Regulamina Organizacyjnego i wykonujacych na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajgey
analizuje, czy sa one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okreslonymi w art.
151iart. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaé ocenianege o jego opinig na temat zakresu
zleconych mu obowigzkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheé dalszego
doksztalcania itp.

Po zakoriczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego o
dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjne;j.



8.

Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedacg podstawa do wyboru
kryteriow do oceny.

§ 3. Wybér kryteriow

1.

4.

5.

Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriéw okreslonych w
zalaezniku nr 3 do Regulaminu nie mniej niz trzy i nie wiecej niz piec kryteriow oceny,
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania sbowigzkow na stanowisku pracy
zajmowanym przez ocenianego.

Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moie dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjgte wykazem okreslonym w zalgezniku nr 3 do Regulaminu i
dokonad opisu tego kryterium.

Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono byé nazwane i zdefiniowane tak
jak pozostale kryteria oraz podlegac takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzenia.

W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢
prowadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriow.

Wykaz kryteriéw obowigzkowych oceny okresla zatgeznik or 2 do Regulaminu.

§ 4. Wyznaczenie terminu oceny.

1.

2,

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

W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegajgeych ocenie bezposredni przetozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypetniania obowiazkow
biezacych.

§ 5. Wpis do arkusza oceny.

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pi$mie oceniajacy
wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika ocenianego.

§ 6. Zatwierdzenie kryteriéw przez Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw

1.

2

Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Zastgpcy Burmistrza , upowaznionego do
zatwierdzenia wybranych kryteriow.

. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny Zastepca

Burmistrza przedstawia uwagi do kryteriéw wybranych przez oceniajacego i spisuje je w
punkeie 11 czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych
kryteriéw oraz powtérnej ich weryfikacji przez Zastepog Burmistrza,

Zastgpca Burmistrza zatwierdza wybrane kryteria w terminie 3 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II czgsci B arkusza oceny.
Po zatwierdzeniu kryteridw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wiasnorgeznym podpisem w punkeie 11 czgsci B arkusza oceny.

§ 7. Rozmowa z ocenianym po wybeorze kryteriéw — rozmowa oceniajgca.

1.

2

s

Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajacsy,
Przedmiotows rozmowg oceniajacy winien odby¢ nie wezesniej niz na siedem dni przed



sporzadzeniem oceny na piSmie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowiazkow
zleconych mu w okresie , w ktorym podlegat ocenie, oraz speinianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosei, jakie napotykat
podczas realizacji zadan.

§ 8. Sperzgdzenie

oceny na pismie,

Sporzadzenie oceny na pismie sktada sig z trzech etapow.

Etap 1

1. Wezgdei C

arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania obowigzkow

przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajgcy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, czy speinial ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktdrym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, niewynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta-Gminy Strykow,
oceniajgey zobowiazany jest je wskazac.

Etap I

1. WezeseiD

arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkéw przez

ocenianego.

Dopuszczalne sg nastgpujace poziomy oceny:

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

1Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb

czesto przewyZszajacy oczekiwania. W razie koniecznodci podiat si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
cbowiazkow stale spetniat wszystkie krytetia oceny wymienione W czesci B

| Dobry
1
i

Qceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom, W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spelniat wigkszoéé
kryteriow oceny wymienionych w czgsci B

Zadawalajacy

Oceniany wiekszosé obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposoh
odpowiadajgcy oczekiwaniom, W trakcie wykonywania obowiazkéw spelmiat nicktdre kryteria
ocery wymisnione w cze$ci B

Niezadawalajacy

Oceniany wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w
sposéb nicodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spehial
weale badz speinial rzadko kryteria oceny wymienione w c2esci B

Etap I

1. W ezedei D arkusza oceny oceniajaey przyznaje ocene koficowa- pozytywns lub

negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowigzkéw przez

ocenianego

: bardzo dobry, dobry lub zadawalajacy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadawalajacy poziom wykonywania obowigzkow przez

ocenianego




§ 9. Poinformowanie o ocenie ocenianego.

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgecza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie i poucza go o
przystugujacym mu prawie zlozenia odwolania.

2. Fakt zapoznania si¢ Zz oceng oceniany potwierdza wlasnorgeznym podpisem w Czesei E
arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik zas otrzymuje
kopi¢ potwierdzong za zgodnosé przez oceniajgcego.

ROZDZIAL I

Termin dokonywania oceny

§ 10. Pierwsza ocena nowege pracownika.

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

2. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym
bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny w ciggu szesciu
miesi¢ey od dnia jego zatrudnienia.

§ 11. Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej.

1. W razie przyznania ocenianemu negatywnej oceny koficowej, oceniajacy jest zobowigzany
do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

2. Nie pdZnie} niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej
oceniajgey jest zobowigzany zachowaé tryb dokonywania oceny okreslony w Rozdziale 11
w § 2 13 oraz wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiae i rok z
zastrzezeniem, 1z ponowna ocena nie moze byé dokonana wezesniej niz po uplywie trzech
miegiecy od poprzedaiej.

§ 12. Zmiana terminu oceny.

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

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego oceniajgcy jest
zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin oceny na pismie.

3. W razie zmiany stanowiska ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku sporzadzenie oceny na piémie nastepuje w terminie
wezesnie)szym niz wyznaczony wezesnigj przez ocenianego termin.

4. O nowym terminie oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia oceniajacego na pismie.
Wzér powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

5. Kopig powiadomienia ¢ nowym terminie oceny dolacza sig¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Tryb odwolania od oceny
§ 13. Tryb odwelania od oceny.

1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pismie,
2. Termin odwotania koriczy sie z uplywem siedmiu dni od dnia dorgczenia oceny, (nie



Mo

§ 14.

§ 15.

uwzglednia sie dnia doreczenia oceny).

Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy , termin uplywa dnia nastgpnego.

Odwotanie nalezy sktadaé do kierownika jednostki. Pracownikom dla kt6rych bezposrednim
przelozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.
Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie péZniej niz w terminie
14 dni od jego dorgezenia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

Odwotlanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAL V
Ponowna ocenn negatywna

Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowiskn urz¢dniczym.

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej kierownik jednostki:
- niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem | lub
- odwotluje go ze stanowiska.
ROZDZIAYL. VI
Obowiazki dokumentacyjne
1. Po sporzadzeniu oceny na piSmie oryginat arkusza oceny wlacza sig do akt osobowych
pracownika,
2. Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.
ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

Integralng czescia Regulaminu sg zatgezniki:

Zalacznik nr 1 —wzor arkusza oceny

Zalgeznik nr 2 —wykaz kryteriow obowigzkowych
Zatacznik nr 3 —wykaz kryteridw do wyboru

Zalacznik nr 4 — powiadomienie o ponownym terminie ocey.



ZALACZNIK Nr 4

WZOR
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Czesé A

............................................................... e S T
|TDane. dolyczace ocenianego pracownika samorzadowego J
LIHIQ 1ttt ettt ettt e e S e N et et e oot
R i G o oS08 -5 et e e e RO Y e it s B SA  B

Data mianewania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnynt StANOWISKU ..ooi i i s evest oo s

| II. Dane dotyezace poprzednig] oceny

e fseeniadcs fodzfest mieniac, roly e gtk § pods sl swapein e i)



Czgs¢c B

| I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr { Kryteria obowigzkowe
1 | Sumiennoéé
2 | Sprawnoéc
3 | Bezslronnosc
4

5

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie 1 organizowanic pracy
6 | Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego |

(clata rozpoczecia pracy ma obecnvm stanawisia fdata 1 podpis ocentajqeega)

| I1. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki
Uwagi kaerownika jednostki do krvieriow wybranyeh przez bezposredniego przelozonego!

{umig ¢ nazwiske) fluta i podply)

Zapoznatam/em si¢ £ kryleriami oceny oraz lennineni sporzgdzenia oceny ng piemie

{miesemwnsct telzien, mesiae, rok) (podpis oceniancao)



Czgse C

LOpil]lﬁ dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez oceniianggo f
Dane dotyczace oceniajacego:
Imie/imiona

Nazwisko

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisac, w jaki spesdb aceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktovym podlegaf ocenie,

Vv spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezelt pracownik wykonywal w okresie, w kidrym podiegal
weenie, dodatkowe zadania, kidre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez nlego stanowiska, nalezy je
wskazad.

IEfyCovnse) fetzien; miesige, rok) ipodpis oceniaiqeego)




Czesc D

| Okreslenie poziomu wykonysania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie ocbowiazlkow przez:
W OKEESIE O oo [ S USSR

na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobryim

Wykomawal wszysthie obowigzki wynilaiqee z opisu stunowisky pracy w sposoh czesto przewyiszajqey
oczekivania. W razie kaniecznodci podial sie wikonywania zadad dodatkowyeh § vykonal je zgadnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obawigzkow stale spelnial wsmystkie kryteria oceny
wymienione w e¢zesci B.

dobrym

Wykomnval wszystkie obowiqzki wyntkajace z opisu Stanowiska pracy w sposch odpowiadaiqoy
oczekiwantorr. W trakcle wykonpwania  obowigzkow  spelnial  wigkszodd  knyreriow  oceny
wwmienionyeh w czgdel B

zadowalajacym

Wighszose ahowigzkow wymikajgeveh z apisu stanowiska pracy wykemnvad w sposéh odpowiadajey
pezekiwaniom. W tralkcie wykomnwania obowiazkaw spelnial mielkiire hrvteria oveny wymienione v
czesel B,

niezadowalajgeym

Wickszaseé  obowiqzkow  wymikaiqeych = opisuw  stanowiska  pracy  wykonywal w sposéh
nleadpowiadajaey oczekivaniom. W otrakcie wykommvania obowigzksw wnie spehiial weale badt
spednial rzadio krvteria oceny wymienione w czesci B.

i przyvmaje okresowy ocent:

| .
(wpisad pozviywng — jezell zazmaczony zovtal peziom bapdzo dobi, dobry fub zadowalajqer,
negabwig — jezefli poziom niczadimvalajgey)

fIieiseonasc) fedzien, presige. rok) (podpls veeniajgeego)



Czest E

Zapoznatam/em sie z oceny sporzadzong na pismic przez:

Pania/Pana

{Tiiciscongsc) {dzien, mesiac, rak) fpodpis ocenlanega)
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ZALACZNIK N 4

WYKAZ KRYTERTOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennos¢

Wykonywanic obowiazkdw dokladnie,
skrupulamic i solidnic.

2. Sprawnosé

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efekiywne
realizowanie powicrzonych zadan,
umozliwiajaee uzyskiwanie wysokich efekiow
pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbgdne;
zwioki.

3. Bezstronnosé

Obicktywne  rozpoznawanic  sytuacji  przy
wykorzystaniu dostepnych zrodel, gwarantujace
wiarygodnesé przedstawignych danych, faktow
i informacji. Umicjetnod¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stromn,
nicfaworyzowania zadnegj z nich.

4. Umiejetnosé stosowania odpowicdnich
przepisow

Znajomosc  przepisdéw  niezbednych  do
wilasciwego wykonywania ohowiyzkow
wynikajacych z  opisu  stanowiska  pracy.
Umiejgtnosé wyszukiwania potrzebnych
Przepisow. Umiejgtnest zastosowania
wiasciwyvch przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw; klore wymagajg
wspoldzialania ze specjalistami z innych
dziedzin.

5 Planowanic | oraanizowanic pracy

Planowanic dzatan 1 organizowanic pracy w
celu wykonanja zadan, Precyzyme okreglanie
celéw, odpowicdzaluoses vraz tam czasowych
deidama Uhstilanie  prerytetds  deatania.
pfekiyone wykorzystywante crasu, lworzenie !
szecegdlowyeh 1 moezlnwyeh  do o realizach
plandw krétke- | dhrgoterminowyich,

6. Postawa elyezna

Wykanywanic obowigzkow w sposdb uczciwy,
nichldzaey  podejrzent o stronniczosé |
interesownosé. Dbalod¢ o nicposzlakowany
apiilie.  Posigpowanie  zgodnie 2z ervky
zawodows.




m—“gc&m-k / %’ 5

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1. 'Wiedza spegjalistyczna

Wiedza z konkretnej dzicdziny, kidra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan.

3. Znajomosc jezyvka obeego (czynna 1 bierna)

Odpowicdni  stopien  wiedzy 1 umigjetnosct
2, Umicjetnosé obstugi urzadzen technicznych | niezbgdny  do korzystania  ze  sprzgtu
komputerowego oraz urzgdzen biurowych
Znajomos¢  jezyka obrtege na  pozomie
odpowiednim  do  realizowanych  zadan,

pozwalajaca na:

- ¢zytanic 1 rozumicnic dokumentow,
- pisanie dekumentdw,

- rozumicnic innyeh,

- mowienic w jgzyvku obeym,

5. Komunikacja werbalia

Zdolmos¢é 1 sklonnos¢ do  uczenia  sig,

4. Nastawienie na wlasny rozwaj, vzupciniania  wiedzy  oraz  podnoszenia

padnoszenic kwalifikacji kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wicdze.

Formulowanic wypowicdzi W sposib

gwarantujqey ich zrozumienie, przez:

- wypowiadanie sie w sposob zwiezly. jasny
t precyzyiny,

- dobicranie stvlu, jezvka 1 tresci wypowieda
edpowiednio do stuchaczy,

- udziclanic wyczerpujacych |
odpowicdzl nawel na rudne pytama, krytyke lub
zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladow
przekonywujacy,

- poslugiwanic si¢ pojeciami wiagciwymi dla
rodvaju zalatwianych spraw/wykenywane pracy.

TZCCTONY ch

W sposah

6. Komunikagja piscmna

Formulawanic wypowiadzi W spusth
gwarantujacy zrozumicnic, przez:

- stosowanic  przyjetyell form  prowadzenia
korespendencii,

- przedstawianic  zagadnien w
i zwigzly,

- dobicranic odpowicdnicgo styhi, jesyha 1 resad
pism,

- budewanie zdan paprownych  gramalyeznig

sposob  jasny

1 lomeznie. _

7. Komumikalywnosé

Umiggetnesé budowama kontakro 2 mng osoba,
preez

- olkazywanic poszanowaiid drugie) srronic,

- probe aktywnegn zrozumiena je] sytuacil,

- pkazamie zainteresowaniy |ef opiniami,

- umicjgtnosé zainferesowania innych whasmyni
opiniami

8. Pozvtywne podejicie do obywately

Zaspokajanie potrzeb obywalela, przca:
- zrozumienie  funkejl  uslugowe)
stanowiska pracy,

- okazywunic szacunkuy,

swoieo




- worzenie przyjazne] atmosfery,

- umozliwienie obywaltclowi przedstawicenia
wilasnych ragji,

- shuzenie pomocy.

9. Umicjetnosé pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc | doradzanic kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgeych ze
wspdlnego realizowania zadaid,

- wspolprace a nie rywalizacie z pozostalymi
czdonkami zespotu,

- zplaszanic  konstruktywnych  wnioskdw
usprawniajacych prace zoespohy,

- aktywne stuchapie innvch, wzbudzanie
zaufania.

1. Umiejetnosc negocjowama

Wypracowywame  stanowiska akeceplowancge
przez zainteresowanych, dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (epinii)
innych osob,

- przygotowaniu 1 prezentowaniu roznorodiaych
argumeniow  w celn  wyparcia  swojego
stanowiska,

- przekonywuniu inaych do weryfikacji whasnych
sadow lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu nujlepszych propozyeji.

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat
zrodet konflikidw,

- ufatwiaml rozwigzywania problemu, kwests
spomej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

11. Zarzqdzanie informacja/dzielenie si¢
informaciami

Pozyskiwanic 1 przekazywanic informacii, ktére
mogg wplywad na planowanie lub proces
padejmowania decyzji, przez:

- prackazywanie posiadanych informacji osobom,
dla ktéryeh informacje te beda stanowily istona
poimoc w realizowanych preer mie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian v ospbami, dla
ktorych maja one istotue znaczeme.

| 12 Zavzadzanic zustbami

Odpowicdnie  do  potrzeb  rozmieszezenie
i wykorzystame  zasobow finansowych  lub
innych, przez:

s ohreslamie 1 poeyshiwanie zasohdw,

- alokagjy 1 wykorzystanic zasohéw w spozoh
efektywiny pod wzeledem ezasu 1 kosztaw,

- kontrolowanic wazystkich zasobow |

wymagaiych do efeklywnego dzialania,

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanic  pracowntkow  do  osiagania
wyzsze] skuteermosel 1 jukodel pracy, przez:

- zrozumiale Uumaczenic zadan, okredlanie
odpowiedzialnodel za ich realizacje. ustalanie

| realnyeh  termindw  wch  wykenania  oraz
" okreslenic perekiwancgo efcktu dziatama,

- komunikowanic  pracownikom  vezekiwan
dotyezacych jakoser ich pracy,

= rozpeznawanic  mocnych 1 slabyell  stran
pracownikow, wspicranic el roowaiu w cely




poprawy jakosei pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwaojowych,

- traktowanic  pracownikow w  uczciwy
i bezstronny sposob, zachgeanie ich do wyrazama
whasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces
podejmowania decyzil,

- peene osigenied pracownikdw,

- wykorzystywanie mozliwodel wynikajucyeh
7z systemu wynagrodzehi oraz motywujace] roli
awansu w celu zachgeenia pracowmkow  do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowsnic dywidualnych  oczekiwan
pracownikow dotyczacych wiasnego rozmwoju do
potrzeb urzedu,

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

- stvinulowanic pracownikdw  da  rozwoju
i podnoszenia kwalifikagji.

14, Zarzadzanie jakodeiq realizowanych zadan

Nadzorowanic prowadzonych dzialan w celu
uzyskiwania pozadanych cfektow, przez

- lworzenie i wprowadzanic cfektywnych
systemow kontroli dzialania,

= sprawdzanic jakosei i posigpu w reahzaci
dziatan,

- modyfikowanie plandw w razic komiecznoscl,

- ocenianic wynikéw pracy poszezegdlnych
pracownikow,

- wydawanie polceeni majacych na celu poprawg
wykonywanych chowiazkow:.

|8, Zarzadzanic wprowadzanicm zmian

Wprowadzanic zmian w urzedzie przez:

- podejmowanic inicjatywy wprowadzania
zmian,

- uzasadnianic koniecznoSci  wprowadzania
zmian.

~  okredlanic  clapdw 1 ram  crasowych
wprowadzanych zmian,

- wspicranic innych w okresie wprowadzunia
ZIMNAan,

- podejmowanie  krokdw  zmnieiszajacyel
niechec do wprowadzanych smian,

- skupimic  sic ma sprawach  kluezawych
swtazanych 2 wprowadzanyim znianani,

- preewidywanie  reaken pracownikow na
v.'pm\\';:idz;mc Fmilany,

- wprowadzanle zmian w 3posob poswalijacy
osiapnac pezylywne rezuliaty klientom urzgdu. |

| 16. Zorientowanic na rezullaty pracy

Osigpanie  zakladanyeh celow, doprowadzanie
dziatan do konea, przez:

- ustalanie prioryletdw dziatania,

- identyfikowanie zadan krylycznych.
szezegoinie trudnych, mogacych et
przclomowd znaczenie.

- okreflanic  sposobéw  muerzenil  postepu
realizacy: zadan,

- przvimowanie odpowicdzialnodel w trakuie




realizacji zadan 1 wywigzywanic sie 2
zobowigzan,

- rrozumienic  koniceznosei  rozwiazywania
probleméw oraz konczenia podjgtych dzialan.

17, Padgymowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowanta deeyzji w sposdb
bezstronny i obicktywny, przez;

- rozpoznawanie istoly problemu oraz okreélenie
jego przyczyn,

- podejmowaniec  decyzji  na podstawie
sprawdzonych informacji.

- rozwazanic skutkdw podejmowanych decyvzji,

- podejmowanie  deeyzii w zlozonyech  lub
obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanic decyz)i vbarczonych elementem
Tyzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencijalnych zyskow i strat,

18, Radzenie sabie w sytuacjach krvzysowych

Pokonywanic  sytuacji  kryzysowych  oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemow,
przez:

- wWezesne rozpoznawanie potencjalnych synmacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie
leryzysu,

- dostesowywanie dzialania do zmieniajyeych sie
warunkow,

- wezesnigjsze  rozwazanie  potencjalnych
problemdw i zapabicganie ich skutkom,

- informowanic wszystkich, ktdrzy bedg musicli
zareagowad na kryzys,

- wycnjganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych
tak, zeby mozna byl w przyszlosci uniknaé
podobnych sytuacyi,

- skufeczne drialanie (tukze) w  okresach
przejéciowych lub wprowadzania zmian,

I Samodziclnosé

—

Zdolnoé¢ do samodzielnego wyszukiwania |

i zdobywania informacy, farmulowanis wiioskow

i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconcgo zadania.

20. Lnicjatywa

- umigiginosé | wola poszukiwania obszardw

S wymagajacyel zmian 1inlormowanié o nich,

- inicjowanic dmadania i branie
odpowiedzialnedci 7a nie,

- omowienie alwarcle o problemach. badanie
zrodet ich powstania,

21, Kreatvwnaose

- Wykorzystywanie umicjetnosei 1 wyobrazm do

tworzenia  nowych rozwigzan  ulepszajicych
ProcUs pracy, pracz.!

- rozpoznawanic oraz identyfikowanic powiazan
migdzy sytuagjami,

- wykorzystywanie  rdznyeh  istniejacych
rozwigzan w celu tworzenia nowych,

- olwartos¢ na zmiany, peszukiwanic | tvorzenie
nowych koneepeji 1 mctod,

- imgjowanie  lub  wynajdywanic  nowyceh
mozliwedel lub spogobow dziataniy,




- badamic  réznych  Zrédel  informacii,
wykorzystywanie  dosigpnego  wyposazenia
technicznego,

- zachgcanic mnych do proponowania, wdrazania
1 doskonalenia nowych rozwigzan.

22. Myslenic strategiczne

Tworzenie plandw |lub koncepeji realizowania

celow woparciu o posiadane informacje, przez:

- gcemiamie 1 wycigganie  wnioskow =z
posiadanych informacji,

~ zauwazanie (trendéw 1 powiazan  migdzy
roznymi informacjari,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu
potrzeb i generalnych kierunkow dziatania,

- przewidywanic konsekwencjli w  dluzszym
okresie czasu,

- przewidywanic  dtugoterminowych  skutkdw
podjetych dzidtan i decyzji,

- planowanie rozwiazywama problemow |
pokonywaria przeszkod,

- ncenianie ryzvka i korzydel roznych kierunldéw
dziatania,

- lworzenic strategil lub kierunkow dzialania,

- analizowame okolicznosei | zagrozen.

23, Umiejetnosei analityezne

Umiejgtne  stawianic  hipoter,  wyciaganic
wirioskow: przez analizowanie | interpretowanic
danyeh, 4.

- rozréznianie anformacyi  stotnveh od
nigistotnych,

- dokenywanie systematycznych  porOwnu
roznych aspektow analizowanych I
interpretowanych danych,

- mierpretowanie danyeh  pochodzacych 2
dokumentow, opracowan | raportow.

- stgsowanie procedur prowadzenia badan i
zbicrania danych odpowiadajicych stawianyn
problemon,

- prezentowanie w optymalny sposéb danveh i
winoskdw z przeprowadzonej analizy,
-stosowatne odpowiednich narzedzl i weehnologil
(whicamie 7 aplikacjami komputerowsmi) w celu
rozwiazaiia problemu szadaniy,

sonnl



(oznaczenie pracodawcy) (migjscowos¢ 1 data)

(imig i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie § 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 1. w spra-
wie sposobu i trybu dokonywamia ocen kwalifikacyjnych pracownikow samo-
rzadowych, informujg Pana/Pania, iz Wyznaczony na dzien ...
termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na pi$mic zostaje przesu-

T TR A L AU

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

{wskazad uzasadnienie przesunigeia, np. usprawiediiwiona nieobecnos$é w pracy ocenianego unie-
mozliwiajgea przeprowadzenic oceny, smiand stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obo-
wigzkow na zajmowanym pizez niego sian owisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia oceny na pis-
mie w terminie wezesiiefszym niz Wyznaczony przez oceniajqcego)

(pieczed i podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujacej pracodawceg albo osaby

upowaznionej do skladania odwiadczen
w imieniu pracodawey)

Kopi¢ powiademienia o nowym terminie oceny dofacza si¢ do arkusza oceny.

44




