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Zarzadzenie Nr 36/ 2009
Wéjta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 14 kwietnia 2009 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzqdowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Krzynowloga Mala i kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (
tekst jednolity Dz.U. Z 2001 r., Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 28 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r, Nr 223, poz. 1458) zarzadzam,

CO nastgpuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Krzynowloga Mala i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
zobowigzuje si¢ do zapoznania z postanowieniami Regulaminu i do przestrzegania podanych w
nim zasad.

2. Za prawidlows realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sq bezposredni
przelozeni pracownikéw podlegajacych ocenie.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 72/07 Wéjta Gminy Krzynowloga Mala z dnia 23 sierpnia 2007 roku w
sprawie Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych.

§5.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. .




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 36 /2009
Wiéjta Gminy Krzynowloga Mata
z dnia 14 kwietnia 2009 r

REGULAMIN
dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Krzynowloga Mala i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych okreéla sposéb
dokonywania okresowych ocen, okresy za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria , na
podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen, biorac pod uwage potrzebe
prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfikg funkcjonowania jednostki.

2. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen pracownikéw
podlegajacych ocenie.

3. Korcowym wynikiem oceny okresowej jest wypehienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny pracownika samorzadowego.

4. Wzbr arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zataeznik nr 1 do
Regulaminu.

§2.

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja;

1) kierownik jednostki — Wéjt Gminy Krzynowloga Mala,

2) bezposredni przelozony - to:

a) Wéjt Gminy Krzynowloga Mata w stosunku do zastgpcy woijta, skarbnika gminy, sekretarza oraz
kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzg¢dzie Gminy
w Krzynowlodze Malej oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

b) osoba kierujaca referatem lub zespolem w ramach referatu w stosunku do pracownikow
referatu lub zespotu ( kierownik referatu lub zespohu) zwany w regulaminie oceniajacym;

3) ocena — okresowa ocena jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi;

4) oceniajacy — bezposredni przelozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny;

5) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym ;

6) opinia - stanowisko oceniajacego sformutowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie . w ktérym podlegal ocenie;

7) kryteria - obowiazkowe i do wyboru, okreslone w zalacznikunr 2 i 3 do regulaminu .

Rozdzial 11
Spos6b dokonywania okresowych ocen oraz okresy za ktére
sporzgdzana jest ocena.

§3.
1.Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika nie czgsciej niz raz na 6 miesigey i nie
rzadziej niz raz na dwa lata w terminie uzgodnionym z pracownikiem.
2.Oceny dokonuje si¢ za okres od poprzedniej oceny pracownika lub od jego zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym.
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3.W przypadku zmiany przetozonego oceny dokonuje si¢ za okres od dnia objecia przez
przelozonego funkcji.

§4.

1. Bezposredni przelozony jest zobowiazany przeprowadzié rozmowe z ocenianym
pracownikiem.
2. Podstawg rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw:
1) wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy,
trudnosciach napotykanych w czasie wykonywania obowigzkéw
( w trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowaé si¢ zakresem czynnosci
ocenianego pracownika);
2) okreslonych w art.24 i art.25 ust.] ustawy o pracownikach samorzadowych;
4.Po zakoriczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania okresowej oceny.
5. Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedaca podstawa do wyboru
kryteriéw do oceny.
Rozdzial IT1

Kryteria oceny oraz ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki
§5.

1. Pracownik podlega ocenie wedlug kryteriow okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. Wykaz kryteriéw obowiazkowych oceny okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Bezposredni przelozony pracownika dokonuje wyboru od trzech do pieciu kryteriéw
fakultatywnych, ktére zatwierdza kierownik jednostki.

4. Wykaz kryteriéw do wyboru okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

5. Biorge pod uwagg specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjgte wykazem okreslonym w zalgczniku nr 3 do Regulaminu i
dokona¢ opisu tego kryterium.

6. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono byé nazwane i zdefiniowane tak
jak pozostate kryteria oraz podlegaé takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

7. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu . w ktérym

oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezesniej kryteriow
oceny.

§6.

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriéw.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik jednostki
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie
II Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych
kryteriéw oraz powtémej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteia w terminie 7 dni od otrzymania arkusza , co
potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie I1 Czeéei B arkusza
oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteriéw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny oraz okreslonym terminem sporzadzenia oceny na
pismie.



5. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wiasnorgcznym podpisem w punkcie Il Czgsci B arkusza oceny.

Rozdzial 1V

Tryb sporzgdzenia oceny oraz skala ocen
§7.
1. Sporzadzenia oceny dokonuje bezposredni przelozony na pimie poprzez wypelnienie arkusza
oceny w trzech egzemplarzach: jeden dla ocenianego pracownika, drugi dla oceniajgcego, trzeci
do akt osobowych ppracownika (nie wyklucza si¢ na tym etapie mozliwosci przeprowadzenia

rozmowy z pracownikiem).
2. Sporzadzenie oceny sklada si¢ z trzech etapow:

Etap 1

1. W czesei C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegal ocenie.
2. W opinii oceniajacy podaje:
1) w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w tym okresie;
2) czy spelnial ustawowe kryteria oceny.
3. W przypadku gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajacy zobowiazany jest je wskazag.

Etap 11

1. W czgsdcei D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkow
przez ocenianego.
Dopuszczalne sg nastepujace poziomy oceny:

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniajacy wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska
w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosei podjal
si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spelnial wszystkie
kryteria oceny wymienione w czesci B.

Dobry

Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spelnial wigkszo§¢ oceny wymienionych w czesci B.

Zadawalajacy

Oceniany wigkszos$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spelnial niektére kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Niezadowalajgcy

Oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw nie spelnial weale badz spelnial rzadko kryteria
oceny wymienione w czesci B.

Etap Il

1. W czesci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koricowa — pozytywna lub

negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.
3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez

ocenianego.




§8.

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

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzona na piémie oceniany potwierdza wlasnorecznym
podpisem w czesci E arkusza oceny.

3. Oceniajacy przekazuje jeden arkusz oceny do akt osobowych pracownika.

§9.

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pi$mie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny oceniajacy jest zobowiazany wyznaczyé nowy termin
sporzadzenia oceny na pismie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pismie nastgpuje w terminie
wezesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 3 i 4 Rozdziatu II
Regulaminu.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wz6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zalacznik nr 4 do
Regulaminu.

5. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolgcza sie do arkusza oceny.

§ 10.

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej jego
oceny dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakoficzenia poprzedniej
oceny.

Rozdzial V
Tryb odwolania od oceny
§11.

1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na piSmie.

2. Termin na zloZenie odwolania od oceny koiczy si¢ z uplywem siedmiu dni od dnia
dorgczenia oceny.

3. Odwolanie nalezy skiada¢ do kierownika jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony

4. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie pOZniej niz w terminie 14
dni od dnia wniesienia .

5. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

Rozdzial VI

Ponowna ocena negatywna
§12.

1. W przypadku gdy oceniany wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obowiazkéw




nie spelnial weale badz spelniat rzadko wybrane przez bezposredniego przefozonego kryteria
oceny otrzymuje oceng negatywna.
2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwiazaniem umowy o prace , z zachowaniem
okreséw wypowiedzenia.
Rozdzial VII

Obowigzki dokumentacyjne
§13.

1. Ocena jest przechowywana w czgéci B Akt osobowych ocenianego.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieuopowaznionym i postronnym.
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Zalaeznik nr 1 do Regulaminu
z dnia 14 kwietnia 2009 r.

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

Czgsé A

(nazwa jednostki)
L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
O i e bk siis
NAZWISKO.........coeererersireriremieseecsesssessesseserasens
Komoérka organizacyjna...........cccvvurcessemseseseresnns
SEROWIIO. coci o i
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .......
Data rozpoczgeia pracy na obecnym stanowisku .................

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCORRPOTION ooscsosnsssorpsnssssesorsisuimassioimivnisiin

Dt SpOrzadoemin w.iiiiidicmiiimenimasisis

(m.i;jtsc;wos'é) (dzuen,mmlqc, rok) (pieczatka i podpis
osoby wypetniajacej)

Czeéc B

L. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Kryteria obowiazkowe: sumienno$é , sprawnosé, bezstronno$é, umiejetno$é stosowania
odpowiednich przepisow, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, podnoszenie
umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

1.

2.

%

4'

s.

6.

7.
Sporzadzenie oceny na piSmie nastapi W = v

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
(imig i nazwisko c;ceniajqcego) (stanowisko)

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

IL. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki




Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego

R T T

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

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

Opinia dotyczgea wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
Dane dotyczace oceniajacego:

INEOMINMONN 5ss:sisicnionesmoniontionbosinsiessinssonias
DIEWNBEDY - cooisivanissimsiisimis i an it iibenme

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku ...............

Nalezy napisa¢, w jaki spos6b oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym podlegal ocenie, czy spetniat
ustawowe kryteria oceny. JeZeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegal ocenie, dodatkowe zadania,
ktore nie wynikajq 2 opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazaé.

------------------------

(miejscowosé) (dzncn, mnesxqc, rok) .(poc.ipis'o;:.ct-l.iajqcego)
Czgsé D
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:

PORRPRIN ccoicivoisansiaisiisssisan s
wokyesie od ... B0 st
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):
| bardzo dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjal si¢ wykonywania zadaf dodatkowych i wykonal je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spelnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

| dobrym l |

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spelnial wickszo$¢ kryteriow

oceny wymienionych w czesci B.




| zadowalajacym | |

Wickszod¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale speknial niektére Kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

| niezadowalajacym | J

Wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie speinial weale badz speinial rzadko
kryteria oceny wymienione w cz¢éci B

§ preyanaje okresOwWg GCONE ...iviivisiisisnissscasinsisssnissnisavons %

(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna —
Jjezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
Czes¢ E

Zapoznatam/-fem si¢ z ocena sporzadzona na pismie przez:

T e S

(micjscowosé)  (dzief, miesiae, rok) (podpis ocenianego)

Od sporzadzonej oceny przystuguje Pani/Panu odwolanie do Wéjta Gminy Krzynowloga Mala w terminie 7 dni
od dnia dorgczenia oceny.
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu
z dnia 14 kwietnia 2009 r

Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennosé Wykonywanie obowiazkéw dokiadnie, skrupulatnie i solidnie

2, Sprawnoéé Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki

3.Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrédel, gwarantujace
wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnoé¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron. niefaworyzowania zadnej 2 nich

4,Umicjetnosé Znajomos¢ przepiséw niezbednych do whasciwego wykonywania obowigzkow

stosowania wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych

odpowiednich przepisow. Umicjetnos¢ zastosowania whasciwych przepiséw w zaleznodci od rodzaju

przepisow sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktre wymagaja wspéldziatania ze specjalistami z innych
dziedzin

5.Planowanie i Planowanie dzialafi i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie

organizowanie pracy | celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dzialania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji
planéw kréotko- i dhugoterminowych

6.Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczosé i
interesownos¢. Dbalosé o nieposzlakowana opinie. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

7. Podnoszenie Uczesiiczenie w kursach, seminariach, szkoleniach i innych formach poszerzania wiedzy

umiejetnodei i oraz zdobywania nowych umiejetnosci, przydatnych do wykonywania obowigzkow

kwalifikacji stuzbowych,

zawodowych




Zalaeznik nr 3 do Regulaminu
z dnia 14 kwietnia 2009 r.

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium

Wykaz kryvteriow

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, kiéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanvch zadas,

2, Umiejgtnosé obstugi
‘ techni

3. Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna i bierna)

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

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadas,
pozwalajaca na:

- Czytanie i rozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obeym.

4. Nastawienie na wlasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosé i sklonnoé¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze.

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:
- wypowiadanie si¢ w sposéb zwiezly, jasny i precyzyiny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do sluchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi

nawet na trudne pytania, krytykg lub zaskakujace argumenty,
- Wyrazanie pogladow w spos6b przekonywajacy,
- postugiwanie si¢ pojeciami wladciwymi dla rodzaju

zalatwianych spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywno$é

Umiejgtnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probg aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie¢ zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnoé¢ zuinteresowania innych wiasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zZrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- shuizenie pomoca

9. Umiejetno$é pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

= pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zZrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspélnego realizowania zadan,
- wspdlprace, a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami zespolu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych pracg zespohu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzigki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
- przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentéw w celu wsparcia
swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédel
konfliktow,
- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

11. Zarzadzanie
informacja/dzielenie sie

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na planowanie lub

proces podejmowania decyzji przez:




informacjami

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te beda
stanowily istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

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

12 Zarzadzanie zasobami

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

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacj¢ i wykorzystanie zasobow w sposdb efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do_efektywnego dzialania.

13 Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wy2szej skutecznodei i jakosci pracy przez:

- zZrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,

ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efekmu

dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w

celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie ich do

wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagniec pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz

motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéwdotyczacych wlasnego

rozwoju do potrzeb urzedu,

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych efektow przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dzialania,
- sprawdzanie jakodci i postepu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie planéw w razie koniecznodci,
- ocenianie wynikow pracy poszczegdinych pracownikow,
- wydawanie poleceil majacych na celu poprawe
wykonywanych obowiazkéw.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,
- skupianie sig na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,
- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultat pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do kofica przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mieé
przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie si¢ z
zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow
oraz koniczenia podjetych 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 informacji,
- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat.

18.Radzenie sobie w

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych




O

sytuacjach kryzysowych

problemow przez:

- Wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkéw,

- Wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowad na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, 2¢by mozna bylo w
przysziosci unikna¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejéciowych lub wprowadzania zmian,

19. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formulowania

20.Inicjatywa

wnioskow i proponowania rozwiazan w celu wykonania Zleconego zadania,

- umiejemos¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie
0 nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnodci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania

21. Kreatywnoéé

Wykorzystywanie umiejetnoéci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan

ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazafi w celu tworzenia nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposob6w dziatania,

- badanie réznych Zrédet informacii, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwiazan

22, Myslenie strategiczne

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

- ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zZauwazanie trendéw i powiqzan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw
dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatas i decyzji,

- planowanie rozwiazywania problemow i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzyéci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23. Umiejetnoscei
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie i

interpretowanie danych, tj.:

=  rozréznianie informacji istotnych od nigistotnych,\

- dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowaii i raportow,

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

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z przeprowadzonej
analizy,

= stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie z aplikacjami

komputerowymi) w celu rozwiazania problemuw/ ia.
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(oznaczenie pracodawcy) /miejscowosé | data/

---------------------------------------------------

/imig i nazwisko pracownika/

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 9 regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych w
Urzgdzie Gminy w Krzynowlodze Male;j i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr /2009 Wéjta Gminy Krzynowloga Mala z dnia 27 marca
2009 r. informuj¢ Pana/Pania , iz wyznaczony na dziefi ....................

termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na pismie zostaje przesunigty na
dzief.....ccorreeerreereinenene

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia np. usprawiedliwiona nicobecnos$é w pracy ocenianego uniemozliwiajaca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy lub zakresu obowiazkéw na Zajmowanym przez niego
stanowisku rodzi obowiazek sporzadzenia oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez
oceniajacego).

(pieczgt i podpis pracodawcy dla osoby upowaznionej
do skladania odwiadczen w imieniu pracodawcy)

Uwaga: Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.



