ZARZADZENIE NR .42 F ‘ WleXy
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA-GORC
Z DNIA .60.09. 2011

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorceach
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

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

§1

Wprowadza si¢ ,, Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie- Gorcach oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w brzmieniu okreslonym w zalaczniku
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Za prawidlowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni
sa bezposredni przelozeni pracownikdéw podlegajacych ocenie.

§3

Nadzoér nad wykonaniem zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Boguszowa-Gore.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 677/2009 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorce z dnia 05 sierpnia
2009r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym™.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia..

Comdpeina

WMaldemar/Kujawa
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zdnia Ale.09. 200

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY PRZACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE MIEJSKIM
W BOGUSZOWIE-GORCACH ORAZ KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH.

ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
Boguszow-Gorcee.

2. Zasady przeprowadzana okresowej oceny okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych oraz niniejszy Regulamin.

3. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesigey.

4. Ocenom okresowym nie podlegaja:

1) pracownicy zatrudnieni na podstawie wyboru i powotania,
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
3) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

5. Celem dokonywania ocen okresowych jest:

1) kompleksowa ocena wynikow pracy pracownika samorzadowego,
2) ocena przydatnosci pracownika na danym stanowisku,
3) ocena mozliwosci rozwoju pracownika.

6. Ocenianie polega na wyrazaniu przez bezposredniego przelozonego osadu
o pracowniku, a wigc warto$ciowaniu jego cech osobowych, zachowan i efektow
pracy.

7. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypehienie przez oceniajgcego arkusza
okresowej oceny pracownika samorzadowego, ktorego wzér okresla zalacznik Nr 1
do Regulaminu.

8. Okresowa ocena dokonywana jest na podstawie czterech kryteriow wspdlnych dla
wszystkich ocenianych oraz szesciu kryteriow uznanych  przez oceniajgcego za
najistotniejsze dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez ocenianego. Wykaz kryteribw obowigzkowych oraz kryteriow
do wyboru okreslaja zataczniki Nr 2 i 3 do Regulaminu.




§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania okresowej
oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach,
burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc,
oceniajacym — nalezy przez to rozumieé bezposredniego przetozonego, ktory jest
uprawniony do dokonania oceny.

ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng, jakiej podlegaja pracownicy
samorzgdowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ ocen¢ koficows obejmujacg bardzo
dobry, dobry lub zadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego,

ocenie negatywnej — nalezy przez to rozumie¢ ocene koncows obejmujgca
niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkOw przez ocenianego,

opinii — nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko oceniajgcego, sformulowane
w formie pisemnej, dotyczace wykonywania obowigzkow przez ocenianego
w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

10) kryteriach — nalezy przez to rozumieé kryteria obowiazkowe oraz kryteria

do wyboru, bedace podstawa do dokonywania oceny,

11)ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

ROZDZIAL 11
TRYB DOKONYWANIA OCENY

§3

Rozmowa z ocenianym przed dokonaniem wyboru kryteriow

1. Oceniajacy, przed dokonaniem wyboru kryteriow, przeprowadza rozmowe
z ocenianym.

2. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym przez ocenianego stanowisku pracy.

3. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw ocenianego, oceniajacy analizuje,
czy sg one wykonywane zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci, opisem stanowiska
pracy oraz obowigzkami okreslonymi w art. 24 iart. 25 ustawy.

4. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego, okreslonych w art. 24 ustawy nalezy:

1) dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych oraz o s$rodki publiczne,
z uwzglednieniem  interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolite] Polskiej i innych przepisow
prawa,



3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,
4) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz
udostgpnianic dokumentdéw znajdujacych sie w postadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,
5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspoétpracownikami,
7) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
8) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
5. Do obowiazkow pracownika samorzadowego, okreslonych w art. 25 ustawy nalezy
sumienne 1 staranne wypelnianie polecen przelozonego.
6. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw, oceniajacy bierze rowniez pod
uwage poziom wykonywanych obowigzkéw, a takze posiadana wiedze, umiejetnosei
1 postawe ocenianego (kompetencje).

§4
Wybor kryteriow

1. Po przeprowadzeniu rozmowy z ocenianym, oceniajagcy wybiera z wykazu kryteriéw
do wyboru sze$¢ kryteriow oceny, uznanych za najistotniejsze dla prawidlowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego. Wykaz
kryteriow do wyboru, okresla zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku oceny negatywne], w celu zapewnienia obiektywizmu, kolejna oceng
przeprowadza si¢ wedlug uprzednio wybranych kryteriow.

3. Wykaz kryteriow obowiazkowych wspdlnych dla wszystkich ocenianych, okresla
zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§5

Whpis do arkusza oceny

Wybrane kryteria dodatkowe oraz wyznaczony termin przeprowadzenia oceny, oceniajacy
wpisuje w czesci B arkusza okresowej oceny pracownika.

§6

Zatwierdzenie kryteriow przez Burmistrza

1. Oceniajgcy przekazuje arkusz oceny Burmistrzowi, w celu zatwierdzenia kryteriow
wybranych do oceny pracy na danym stanowisku.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow, oceniajacy
zobowigzany jest uwzgledni¢ uwagi Burmistrza, dokona¢ korekty wybranych
kryteriéw oraz poddac arkusz ponownej weryfikacji w celu zatwierdzenia,

3. Burmistrz zatwierdza wybrane kryteria co potwierdza podpisem w czesci B arkusza
oceny.

4. Fakt zapoznania sig¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisem w czesci B arkusza oceny.



§7

Sporzadzenie oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapow.

Etap pierwszy:

W czgsei C arkusza okresowej oceny, oceniajacy podaje swoje dane, a nastgpnie wyraza
swojg opini¢ dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego w okresie,
w ktorym podlegal ocenie oraz spelnianie przez ocenianego kryteriow, z punktu widzenia
ktorych bedzie przeprowadzana ocena.

Etap drugi:

1.

W czeser D arkusza okresowej oceny, oceniajgcy okresla poziom wykonywania

obowigzkéw przez ocenianego (stopien spelnienia kryteriow  obowiazkowych
i wybranych).

2.

Dopuszczalne sa nastepujace poziomy oceny:

e bardzo dobry - za ktéry oceniany otrzymuje 5 pkt jezeli wzorowo
i_ponadprzeci¢tnie spetnial dane kryterium oceny, niejednokrotnie w sposdb
przewyzszajacy oczekiwania oceniajacego,

e dobry - za ktory oceniany otrzymuje 4 pkt jezeli stale spetniat dane kryterium
oceny, w sposob prawidlowy 1 odpowiadajgey oczekiwaniom oceniajgcego,

o zadowalajgcy - za ktoéry oceniany otrzymuje 3 pkt jezeli zazwycza] spelnial
dane kryterium oceny, w spos6b prawidlowy i odpowiadajacy oczekiwaniom
oceniajacego,

e niezadowalajgcy - za ktéry oceniany otrzymuje 2 pkt jezeli nie spelnial weale
lub_rzadko spelnial dane kryterium oceny, w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom oceniajacego.

Etap trzeci:

1.

W czesei D arkusza okresowe] oceny, ocenigjacy sumuje ilo$¢ punktéw uzyskanych
przez ocenianego i przyznaje ocene koncowg — pozytywna lub negatywna.

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

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajagcy poziom wykonywania obowiazkow
przez ocenianego.

§8

Poinformowanie ocenianego o ocenie i prawie zlozenia odwolania

Po dokonaniu oceny, oceniajacy niezwiocznie zapoznaje ocenianego z przyznang mu
oceng i poucza o przyshugujacym mu prawie ztozenia odwotania

Fakt =zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie, oceniany potwierdza
wlasnorecznym podpisem w czgsci E arkusza oceny.



§9
Poinformowanie Burmistrza o przeprowadzeniu oceny

Niezwlocznie po dokonaniu oceny, kazdy oceniajgcy przekazuje arkusze Burmistrzowi, celem
zapoznania si¢ z wynikami przeprowadzonej oceny na pismie.

ROZDZIAL I1I
TERMINY DOKONYWANIA OCEN

§10
Termin ogdlny

Oceny dokonuje sig, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesigcy.

§11
Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika bezpodredni przelozony jest zobowigzany
do dokonania pierwszej] oceny w ciggu 6 miesigcy od dnia jego zatrudnienia, chyba, ze
w najblizszym czasie sporzadzane be¢da okresowe oceny dla pozostalych pracownikéow
zatrudnionych w urzedzie.

§12
Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego, nowy bezposredni przetozony
dokonuje oceny nie wezesniej niz po uplywie 6 miesiecy od dnia objecia stanowiska.

§13
Ocena ponowna przy pierwszej ocenie negatywnej

1. W sytuacji przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koncowej
(poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego zostal okreslony jako
niezadowalajgcy) oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny, jednak
nie wezesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia oceny poprzednie;.

2. Pracownik ponownie oceniany po uzyskaniu negatywnej oceny powinien by¢
oceniony wedhug kryteriow wybranych przy poprzedniej ocenie.

3. W przypadku gdy ponownie oceniany w dalszym ciagu wiekszo$¢ obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom przelozonego i w trakcie wykonywania obowigzkéw nie spelnial weale

badz spetnial rzadko wybrane przez oceniajgcego kryteria oceny, otrzymuje druga
ocene negatywna.



§14
Skutki ponownej oceny negatywnej

Uzyskanie przez pracownika drugiej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy
o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia,

§15
Zmiana terminu oceny

1. W przypadku dtugotrwalej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajace]
przeprowadzenie okresowej oceny, oceniajacy dokonuje oceny po stawieniu sig
pracownika do pracy.

2. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu
obowiazkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy, sporzadzenie oceny na
pismie nast¢puje po uplywie co najmniej 6 miesi¢cy od daty zmiany stanowiska pracy lub
istotnej zmiany zakresu obowiazkow.

3. W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia oceny w terminie wskazanym
w arkuszu oceny, oceniajacy zawiadamia pracownika wyznaczajac nowy termin oceny,
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 4 do Regulaminu. Kopie powiadomienia
przechowuje si¢ wraz z arkuszem oceny pracownika.

ROZDZIAL IV
TRYB ODWOLANIA OD OCENY

§ 16

1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwolania od oceny sporzadzonej
na piSmie, w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

2. Odwolanie pod rygorem odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie.

Odwolanie nalezy sktada¢ bezposrednio do Burmistrza.

4. Burmistrz jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania w terminie 14 dni

od dnia jego wniesienia.

O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje powiadomiony pisemnie.

6. W przypadku uwzglednienia odwolania, ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny
po raz drugi.

7. Prawo do odwolania si¢ od oceny przystluguje réwniez ocenianemu, ktéry ponownie
otrzymal oceng negatywna.

(Y]

Lh

ROZDZIAL V
OBOWIAZKI DOKUMENTACYJNE

§17

1. Niezwlocznie po sporzgdzeniu oceny na pismie, oceniajacy dorecza arkusz oceny
Burmistrzowi, ktéry po zapoznaniu si¢ z wynikiem oceny przekazuje arkusz do
kierownika Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

2. Arkusz okresowej oceny przechowuje si¢ w czgsci B akt osobowych ocenianego.

3. Oceniany na swadj wniosek moze otrzyma¢ potwierdzong za zgodnos$¢ kserokopie
arkusza okresowej oceny.



ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

Ocena jest obje¢ta tajemnica shuzbowg. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie
pracownika osobom nieupowaznionym.

§19

Wrykaz zalgeznikow:
1) zatacznik Nr 1 — Wzor arkusza oceny,
2) zatacznik Nr 2 - Wykaz kryteriow obowigzkowych,
3) zalgcznik Nr 3 - Wykaz kryteriow do wyboru (najbardziej adekwatnych do oceny pracy
na danym stanowisku.) ,
4) zalgcznik Nr 4 - Wzor powiadomienia o nowym terminie przeprowadzenia oceny.

Valademay'Kujawa




Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu przeprowadzania okresowej
oceny pracownikéw samorzadowych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

| 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

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

Komérka/ jednostka organizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia pracownika

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

| I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzadzenia .

{miejscowosd) {dzien, miesige, rok) (pieczgtha i podpis osoby wypelniajgeef)



Czeié B

| Kryteria oceny

Nr | Kryteria obowiazkowe

1 Sumiennosé

Przestrzeganie dyscypliny pracy

Umiejgtnosc stosowania przepisow prawa

oWl oM

Planowanie 1 organizowanie pracy

Nr | Kryteria wybrane przez oceniajgcego - najistotniejsze dla prawidtowego
wykonywania obowigzkdw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego

S | B W

Uwagi Burmistrza dotyczace kryteriow wybranych przez oceniajgcego, zatwierdzam
wybrane kryteria bez uwag (niepotrzebne skreslic) :

(miejscowosc) {(dzien, miesigc, rok) (podpis Burmistrza)




Nr | Kryteria wybrane przez oceniajgcego po uwzgl¢dnieniu uwag Burmistrza
(nie wypeiniac w przypadku wczesniejszego zatwierdzenia bez uwag)
1.
2.
3.
4.
5.
6.

Zatwierdzenie przez Burmistrza wyboru kryteriow (po dokonaniu zmian) :

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) {podpis Burmistrza)

{miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) {podpis oceniajacego)

Potwierdzenie przez ocenianego faktu zapoznania si¢ z wybranymi kryteriami oceny
oraz z terminem przeprowadzenia oceny na piSmie :

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



Czesé C
Dane oceniajacego (bezposredniego przetozonego):

Imi¢/imiona ... ... Nazwisko ............... ...

LA OWIS KO oo e

| Opinia oceniajagcego w zakresie wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

W opinii nalezy napisac w jaki sposéb oceniany wykonywatl obowigzki w okresie, w ktérym
podlegal ocenie oraz jak spetnial kryteria z punktu widzenia ktérych bedzie oceniany).

{podpis oceniajgcego)



Cz¢sé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow (stopnia spetnienia kryteriow)
oraz przyznanie okresowej oceny

W tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spelnienia
przez ocenianego poszczegdlnych kryteriow, zgodnie =z zasadami okreslonymi
w § 7 Regulaminu (opis etapu drugiego).

l.p. | Kryteria oceny Bardzo | Dobry Zada- Niezada-
dobry (4 pkt) walajacy | walajacy
(5 pkt) (G pkt) | (2 pkt)

1. | Sumiennosé

2. | Przestrzeganie dyscypliny pracy

3. | Umigjetnos$¢ stosowania przepisow prawa

4, | Planowanie i organizowanie pracy

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Suma punktow za wszystkie Kryteria ....coovveinvviiiniiiiiiiiiiiiiiicr e

L.p. Liczba punktéw dla pracownika Poziom wykonywania

obowigzkow

1. 50- 45 bardzo dobry

2. 44- 37 dobry

3. 36- 29 zadawalajacy

4. ponizej 29 niezadawalajacy

Oceniam wykonywanie¢ obowiazkow przez Pania/ Pana ................ ... ...

wokresieod ...l do..o NA POZIOMIE «vvvvieirieiennennnen.

i przyznaj¢ okresowa ocene:

(wpisaé pozytywnq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywng — jezell poziom niezadowalajgcy).

(miejscowosé) (dzien, miesige, rok) {podpis oceniajgcego)



Cze¢s¢ E

Zapoznalam/em si¢ z oceng sporzadzona na pi$mie oraz zostalem pouczony o prawie
odwolania si¢ od przyznanej oceny :

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) {podpis ocenianego)




Zalgcznik Nr2
do Regulaminu przeprowadzania okresowej
oceny pracownikéw samorzadowych

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Lp. | Kryterium Opis kryterium

1 | Sumienno$¢ Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2 | Przestrzeganie Przestrzeganie  zapisébw  regulaminu  pracy  dotyczacych
dyscypliny pracy | przestrzegania ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy
(m.in. punktualnego rozpoczynania pracy, podpisywania listy
obecnosdci), wykonywania polecen przetozonych, terminowe
zalatwianie spraw.

3 | Umiejetnosc Znajomos¢ przepisdow niezbednych do wlasciwego wykonywania
stosowania obowiazkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
przepiséw prawa | wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$é zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznoSci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie  spraw, ktdére  wymagajg  wspoldzialania
ze specjalistami z innych dziedzin.

4 | Planowanie Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania
iorganizowanie | zadan. Precyzyjne okreélanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
pracy czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne

wykorzystywanie czasu pracy, tworzenie szczegélowych
1 mozliwych do realizacji plandéw krotko- i dlugoterminowych.




Zalacznik Nr2
do Regulaminu przeprowadzania okresowej
oceny pracownikéw samorzadowych

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Lp. | Kryterium Opis kryterium
I | Sumiennos¢é Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie.
2 | Przestrzeganie Przestrzeganie = zapisow  regulaminu  pracy  dotyczgcych

dyscypliny pracy | przestrzegania ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy
(m.in. punktualnego rozpoczynania pracy, podpisywania listy
obecnosel), wykonywania polecenn przetozonych, terminowe
zalatwianie spraw.

3 | Umiejetnosé Znajomos¢ przepisow niezbednych do wilasciwego wykonywania
stosowania obowigzkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
przepisow prawa | wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania
wlasciwych przepiséw w zalezno$ci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie  spraw, ktore wymagaja  wspdldziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

4 | Planowanie Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania
1 organizowanie | zadan. Precyzyjne okre$lanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
pracy czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne

wykorzystywanie  czasu pracy, tworzenie szczegOlowych
i mozliwych do realizacji planéw krotko- 1 dlugoterminowych.




Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu preeprowadzania okresowej
oceny pracownikow samorzadowych

Wykaz Kkryteriow do wyboru
(nalezy wybrac szes$é kryteriow)

Lp. Kryterium Opis_ kryterium

1 | Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktdra warunkuje odpowiedni
specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadar.

2 | Umiejetnosé Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnoéci niezbedny do
obshugi urzadzen | korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
technicznych

3 | Znajomos¢ jezyka | Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
obcego (czynna realizowanych zadan, pozwalajaca na:

i bierna) v' czytanie i rozumienie dokumentow,

v" pisanie dokumentow,

v" rozumienie innych,

v _mowienie w jezyku obcym.,

4 | Nastawienie na Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz
wlasny rozwdj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
podnoszenie wiedze.
kwalifikacji

5 | Komunikacja Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich
werbalna Zrozumienie, przez:

v wypowiadanie si¢ w sposdéb  zwiezly, jasny i
precyzyjny,

v' dobicranie  stylu, jezyka i treéci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

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

v' wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

v' postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych  spraw (wykonywanej pracy).

6 | Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantuigcy zrozumienie,
pisemna przez:

v’ stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
v’ przedstawianie zagadnieni w sposéb jasny i zwiezty,

v" dobieranie odpowiedniego stylu, jezykai tresci pism,

v’ _budowanie zdai poprawnych gramatycznie i logicznie.




Komunikatywno$¢

Umiej¢tnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
okazywanie poszanowania drugiej stronie,

probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

okazanie zainteresowania jej opiniami,

umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

ANE L NEN

Pozytywne
podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

zrozumienie funkeji ushugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
shuzenie pomoca.

RN NN

Umiegjetnosé pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

v" pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

v" zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan, wspoélprace a nie rywalizacje z
pozostatymi cztonkami zespotu,

v' zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespotu,

v"_aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10

Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:
v" dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
v’ przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentow w celu  wsparcia swojego stanowiska,
v" przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow
lub zmiany stanowiska,
v" rozpoznawaniu najlepszych propozycii,
v" stymulowaniu otwartych dyskusjii na temat zrédet
konfliktéw,
v' ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
v _tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11

Zarzadzanie
informacja
(dzielenie si¢
informacjami)

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wplywaé
na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
v' przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te beda stanowily istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,
v" uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktdrych
maja one istotne znaczenie.

12

Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych, przez:
v" okres$lanie i pozyskiwanie zasobow,
v’ alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,
v" kontrolowanie wszystkich zasoboéw wymaganych do
efektywnego dziatania.




13 | Zarzadzanie Motywowanie pracownikéw do osiggania wyZzszej skutecznosel
personelem i jakosci pracy, przez:

v zrozumiate tlumaczenie zadan, precyzyjne okre$lanie
odpowiedzialno$ei  za ich  realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz  okreélenie
oczekiwanego efektu dziatania,

v" komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

v’ rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

v" okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

v’ traktowanie pracownikdéw W uczciwy 1 bezstronny
sposob, zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii
oraz wlgczanie ich w proces podejmowania decyzji,

v' oceng osiggnie¢ pracownikow,

v wykorzystywanie mozliwosci wynikajagcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachgecenia  pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikéw,

v dopasowanie indywidualnych oczekiwah pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

v" inspirowanie 1 motywowanie  pracownikéw do
realizowania celow 1 zadan urzedu,

v’ stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

14 | Zarzadzanie Nadzorowanie prowadzonych dzialah w celu uzyskiwania
jakoscia pozadanych efektow, przez:
realizowanych tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systeméw
zadan kontroli dzialania,

v' sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dzialas,

v modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

v" ocenianie wynikow pracy poszczegélnych pracownikow,

v" wydawanie polecen majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow,

Wprowadzanie zmian w urzg¢dzie/ jednostce przez:
15 | Zarzadzanie v" podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
wprowadzaniem v" uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
zmian v' okredlanie etapéw 1 ram czasowych wprowadzanych
zmian,

v" wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

v' podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do
wprowadzanych zmian,

v" skupianie si¢ na sprawach Kkluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

v' przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
Zmiany,

v

wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajgcy osiagngé
pozytywne rezultaty klientom urzedw jednostki




16

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca,
przez:
v ustalanie priorytetéw dzialania,
v" identyfikowanie zadan krytycznych, szczegoélnie
trudnych, mogacych mieé¢ przelomowe znaczenie,
v" okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,
v przyjmowanic odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadad 1 wywigzywanie si¢ ze zobowiazan,
v' zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw
oraz konczenia podjetych dziatan.

17

Podejmowanie
decyz)i

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i
obiektywny, przez:
v’ rozpoznawanie istoty problemu oraz okreSlenie jego
przyczyn,
v podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,
v' rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
v podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,
v podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow, przez:

v wczesne  rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

v szybkie dziatanie majgce na celu rozwiazanie kryzysu,

v" dostosowywanie  dzialania do zmieniajacych sie
warunkow,

v’ wezedniejsze rozwazanie potencjainych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

v' informowanie  wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowal na kryzys,

v wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak
zeby mozna bylo w przyszlosci unikngé podobnych
sytuacji,

v skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian.

19

Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wnioskéw 1 proponowania rozwigzan w
celu wykonania zleconego zadania.

20

Inicjatywa

v umiejetnosé i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian 1 informowanie o nich,

v inicjowanie dziatania i branie za nie odpowiedzialnosci,

v moéwienie otwarcie o problemach, badanie Zrodel ich
powstania.




21

Kreatywno$c¢

Wykorzystywanie umiejetno$ci i wyobrazni do  tworzenia
nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:
v' rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,
v wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w
celu tworzenia rozwiazan nowych,
v otwarto§¢ na  zmiany, inicjowanie, poszukiwanie
1 tworzenie nowych koncepcji , metod i sposobdéw
dziatania,
v" badanie réznych zrédel informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,
v’ zach¢canie innych do  proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwigzan.

22

Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celé6w w oparciu
o posiadane informacje, przez:

v’ ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych

informacji,

v zauwazanie trendow 1 powigzan miedzy réznymi

informacjami,

v" identyfikowanie fundamentalnych dla urzedw jednostki
potrzeb 1 generalnych kierunkéw dziatania,
przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,
przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych
dzialan i decyzii,

v' planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkaod,

v" ocenianie ryzyka korzysci roznych kierunkow dziatania,

v" tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,

v" analizowanie okolicznosci 1 zagrozen.

AN

23

Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciagganie wnioskéw przez
analizowanie 1 interpretowanic danych, tj.:
v' rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
v' dokonywanie systematycznych  poréwnan rdéznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,
v" interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan 1 raportéw,
v' stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,
v/ prezentowanie w optymalny sposdéb danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,
v' stosowanie odpowiednich narzedzi i  technologii
(wlacznie z  aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemuw/zadania.

24

Zarzadzanie
srodkami
publicznymi

Kompetentne wykorzystywanie §rodkéw publicznych, zgodnie z
ich przeznaczeniem i na zasadach prawnie okreslonych. Brak
cech marnotrawstwa.




Zalacznik Nrd
do Regulaminu przeprowadzania okresowej
oceny pracownikéw samorzadowych

(oznaczenie pracodawcy) Boguszéw-Gorcee , ..........

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

(Imi¢ i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o0 nowym terminie przeprowadzenia oceny
(zatacznik do arkusza oceny pracownika)

Na podstawie § 15 wust. 3 Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, informuje Panig / Pana, iz
wyznaczony nadzien ..o, termin sporzadzenia okresowej
oceny na pismie zostaje przesuniety na dzien:

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

Przyczyng przesuniecia terminu jest:

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

{pieczeé i podpis oceniajacego)



