ZARZADZENIE NR 129/2011
BURMISTRZA KARTUZ
z dnia 28 grudnia 2011 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kartuzach

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 2 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.} w zw. z art. 28 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 ze zm.)

Burmistrz Kartuz
zarzadza, co nastgpuje:

§1
W Regulaminie okresowej oceny pracownikéw wprowadzonym zarzadzeniem Nr 71/09
Burmistrza Gminy Kartuzy z dnia 29 czerwca 2009 r., wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. § 1 ust.1 otrzymuje brzmienie:
Pracownicy Urzedu Miejskiego w Kartuzach zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych, do ktorych ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych, zwani
dalej Ocentanymi podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz niniejszym regulaminie.
2. w§2 wprowadza sig¢ ust. 1 przed zdaniem » Okresowej oceny dokonuje ...”
3. w § 2 dodaje si¢ ust, 2. w brzmieniu:
Bezposredmim przetozonym (Oceniajacym) — nalezy przez to rozumieé:
a) Burmistrza Kartuz dla Sekretarza Kartuz, Naczelnikdw Wydzialdéw — bezposrednio
podporzadkowanych, Komendanta Strazy Miejskiej, Audytora wewnetrznego, Radcéw
prawnych, koordynatoréw i pracownikéw zespotdw bezposrednio podporzadkowanych,
pracowniké6w na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownikdw/dyrektoréw
jednostek organizacyjnych, do ktdrych ma zastosowanie ustawa o pracownikach
samorzadowych
b) Zastgpcoéw Burmistrza Kartuz dla Naczelnikow Wydziatdw bezposrednio
podporzadkowanych, koordynatoréw i pracownikéw zespolow bezposrednio
podporzadkowanych oraz Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
zgodnie z podlegloscia funkcjonalna,
c) Skarbnika Kartuz dla pracownikéw Wydziatu Finansowego,
d) Sekretarza Kartuz dla Kierownika i Zastgpcy Kierownika USC oraz koordynatorow
i pracownikéw zespoldw bezposrednio podporzadkowanych,
e} Komendanta Strazy Miejskiej dla pracownikow Strazy Migjskiej,
f) Naczelnikéw Wydziatlow dla koordynatordéw i pracownikdéw zespotéw bezposdrednio
podporzadkowanych.
4. Dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:
Ocentany — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, do ktérych ma zastosowanie ustawa o
pracownikach samorzadowych ( art.27).
5. w§ 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
Okresowa ocena pracownikdw przeprowadzana jest w terminie wskazanym przez
Burmistrza.



6. § 5 ust.] otrzymuje brzmienie:
Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawic szeéciu kryteriow
obowiazkowych wymienionych w ust. 2, wspélnych dla wszystkich Ocenianych oraz
na podstawie pigciu kryteridow dodatkowych, wybranych przez Burmistrza,
najistotniejszych do prawidlowego wykonywania obowiazkéw na zajmowanym przez
Ocenianego stanowisku.

7. § 5ust. 3 otrzymuje brzmienie:
Kryteria oceny do wyboru oraz ich opis okresla zalgeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

8. §6ust.3 pki 2/ otrzymuje brzmienie;
przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktéw, wedhug nastepujacej skali ocen:
a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 50 — 55 punkt6w;
b) ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 — 49 punktéw;
¢} ocena zadawalajgca - w przypadku uzyskania od 32 —~ 39 punktow,
d) ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 32 punktow

9. w § 6 ust. 3 dodaje sie pkt 4/ w brzmieniu:
Pozytywnq ocenq dla pracownika jest uzyskanie bardzo dobrego, dobrego lub
zadawalajacego poziomu wykonania obowiazkOw natomiast oceng negatywng jest
gdy wykonanie obowiazkdw ocenione zostalo na poziomie niezadawalajacym.

10. § 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
Ocenianemu przystuguje od poprzyznanej mu oceny odwolanie do Burmistrza Kartuz
w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
11. W arkuszu ocen stanowiacym zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu okreslenia;
1/ Urzgdu Gminy — zastgpuje si¢ okresleniem Urzedu Miejskiego,
2/ Burmistrza Gminy — zastepuje si¢ okre$leniem Burmistrza Kartuz.
12. W zalaczniku nr 2 do regulaminu w punkcie VI przyjmuje sig 11 kryteriéw oceny oraz
tabele rozpigtosci punktdw oceny zgodnie z § 6 ust. 3 pkt 2 regulaminu okresowej
oceny pracownikdw.

§2

Tekst jednolity Regulaminu okresowej oceny pracownikéw wraz z arkuszem okresowe;
oceny kwalifikacyjnej pracownika stanowi zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Zespolowi ds. Kadr,

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 71/09
zm, Zarzadzeniem Nr 129/2011
Burmistrza Kartuz zdnia 28.12.2011

REGULAMIN .
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
(tekst jednolity)

§1

. Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Kartuzach zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w

tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych, do ktérych ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych,
zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych oraz niniejszym regulaminie,
Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krdcej niz sze$¢ miesiecy.

§2

1. Okresowe] oceny dokonuje bezposdredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym.

2.

3.

S
.

Bezposrednim przelozonym {Oceniajacym) — nalezy przez to rozumied:

a) Burmistrza Kartuz dla Sekretarza Kartuz, Naczelnikdw Wydzialéw — bezposrednio
podporzadkowanych, Komendanta Strazy Miejskiej, Audytora wewnetrznego, Radedw
prawnych, koordynatoréw i pracownikéw zespoléw bezposrednio podporzgdkowanych,
pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownikdw/dyrektorow
jednostek organizacyjnych, do ktdrych ma zastosowanie ustawa o pracownikach
samorzadowych

b) Zastepcdw Burmisirza Kartuz dla Naczelnikdw Wydzialéw bezposrednio
podporzadkowanych, koordynatoréw i1 pracownikéw zespoléw bezposrednio
podporzadkowanych oraz Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej zgodnie z
podlegloscia funkcjonalna,

¢) Skarbnika Kartuz dla pracownikdéw Wydziatu Finansowego,

d) Sekreiarza Kartuz dla Kierownika i Zastepcy Kierownika USC oraz koordynatorow i
pracownikdw zespolow bezposrednio podporzadkowanych,

e) Komendania Strazy Miejskiej dla pracownikéw Strazy Miejskiej,

) Naczelnikow Wydziatow dla koordynatoréw i pracownikéw zespoldw bezposrednio
podperzadkowanych.

Oceniany — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, do ktérych ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych

(art.27).
§3

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem § 4,
Okresowa ocena pracownikdw przeprowadzana jest w terminie wskazanym przez
Burmistrza.

Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzien 31 marca. Do tego dnia
QOceniajacy zobowigzani sg przekazaé arkusze ocen do Burmistrza.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1/ usprawiedliwionej nicobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie

oceny,

2/ istotnej zmiany zakresu obowigzkdéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.



5. W przypadkach, o ktérych mowa:
1/ w ust 4 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,
2/ w ust. 4 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkdw lub
stanowiska.

6. Nowy termin sporzadzania oceny wyznacza Qceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dolacza sie do arkusza oceny.

§4
1. Wrazie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej niz
przed uptywem szeéciu miesiecy, jednak nie wezesniej niz po uplywie trzech miesigcy od
dnia zakonczenia poprzednigj oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwiocznie powiadamiajgc o tym
Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolgcza sie do arkusza oceny.

85
1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriéw obowiazkowych,
wymienionych w ust. 2, wspdlnych dla wszystkich Ocenianych oraz na podstawie pigeiu
kryteriéw dodatkowych, wybranych przez Burmistrza, najistotniejszych do prawidtowego
wykonywania obowigzkéw na zajmowanym przez Ocenianego stanowisku,
2. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennog¢ Wykonywanie obowiazkdw dokladnie, skrupulatnie i solidnie
2.Sprawnosé Dbatosé o szybkie, wydajne 1 efektowne realizowanie powierzonych

zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektdéw pracy.
Wykonywanie obowigzkdéw bez zbednej zwloki.

3.Bezstronnoéé Obiektywne rozpatrywanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
Zrodel, gwarantujace wiarygodnosé przedstawianych danych, faktéw
i informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowanie zadnej z nich,

4. Umiejetnosé Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
stosowania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy.umiejetnosé
odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosc zastosowania
przepisow wiadciwychprzepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy,

Rozpatrywanie spraw, ktore wymagajq wspdtdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
organizowanie pracy |Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosei oraz vam czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegélnych i mozliwych do
realizacji plandéw krétko- i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna | Wykonywanie obowiazkdéw w sposdb uczeiwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczosé i interesownodé. Dbatosé o nieposzlakowang opinig.
Postgpowanie zgodnie z etykg zawodowa.

3. Kryteria oceny do wyboru oraz ich opis okreéla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§6

1. Oceny pracownikéw dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny  pracownika,



2. 'Wzér arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szezegdlnosei na:
1/okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteridow, przy uwzglednieniu
nastepijacych stopni:
a) stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane kryterium,
niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje
pieé punkiow;
b) stopief dobry — przyznawany, jezeli Oceniamy prawie zawsze speinial dane kryterium w
sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Qceniany otrzymuje cztery punkty;
c) stopien zadawalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelniat dane kryterium w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje trzy punkty;
d) stopienr niezadawalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelnial danego
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopiefi ten Oceniany otrzymuje dwa
punkty;
2/ przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglgdnieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktow, wedlug nastepujacej skali ocen:
a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 50 — 55 punktéw;
b) ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 — 49 punktéw;
c) ocena zadawalajgca - w przypadku uzyskania od 32 — 39 punktdw;
d) ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 32 punktéw
3/ uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéh wykonywania przez
Ocenianego obowiazkdw, zwracajge szczegdlng uwage na spelnianie przez niego
kryteridw, z punktu widzenia ktoérych jest oceniany.
4/ Pozytywnq oceng dla pracownika jest uzyskanie bardzo dobrego, dobrego lub
zadawalajacego poziomu wykanania obowigzkdéw natomiast oceng negatywng jest gdy
wykonanie obowigzkoéw ocenione zostalo na poziomie niezadawalajacym.

§7
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktdérych mowa w § 6 ust.3, Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, Zzwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajacy informujge o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.
2. Podczas rozmowy Oceniajacy:
1/ omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnoéci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie
przez Ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;
2/ okresla w poroznmieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosei wymagajacych
rozwini¢cia;
3/ omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalaeych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkdw.

§8
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Burmistrza Kartuz w
terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny;
2. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismie 1 powinno zawieraé¢ uzasadnienie.

§9

Arkusze oceny wiaczane sg do akt osobowych pracownika

§ 10
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosé oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom frzecim.



KRYTERIA DO WYBORU

Zatacznik Nr |

do regulaminu okresowej oceny
pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Migjskim w Kartuzach

Kryterium

Opis kryterium

2

1. Wiedza specjalisiyczna

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

2. Umiejgtnosé abshugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejetnosel niezbedny do
korzystania ze sprz¢tu komputerowego oraz urzgdzen biurowych.

3. Znajomosé jezyka
obcego (czynna 1 bierna)

Znajomost jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadag, pozwalajaca na:

- cZytanie 1 rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentdw,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wlasay
10zwdj, podnoszenie
kwalifikacii

Zdolnosd¢ 1 sktonnosé do uczenia sig, vzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacyi tak, aby zawsze posiadaé aktualng

wiedze.

5. Komunikacja werbalpa

Formuiowanie wypowiedzi w sposéh gwarantujacy ich zrozumienie

PIZez:

- wypowiadanie sie w spaséb zwigzly, Jasny i precyzyjny,

- dobieranie styln, jezvka i tre$ct wypowiedzi odpowiednic do
stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujyce argumenty,

- wyrazanie poglqdow w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie sig¢ wiaSciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgey zrozunienie
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadnien w sposdb jasny | zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tre$ei pism,

- budowanie zdah poprawnych grawatyczate 1 logicznie,

7. Komunikatywno$§¢

Umiejetnosc budowania kontakiu z iung osobg przez:

-~ ckazywanie poszanowama drugwj stronie,

- probg aktywnege zrozumienia jej sytuacji,

- vkazanie zainteresowania j¢j opiniami,

- umiejgtno$é zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywaiela przez:

- zrozumienie funkeji uslugowe) swojego stanowiska pracy,
- okazywanje szacumku,

- tWOIZEnie przyjaznej atmosfery,

- umozliwicnie obywatelowi przedsiawienia wlasnych racji,




- sluzenie pomoca.

0, Umiejetnosé pracy
w zespole

Realizacja zadafi w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu 1 korzyéci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

-~ wspilprace, a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami zespolu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych

prace zespoln,

- aktywne siuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska zainteresowanych dzieki:

- dazeniu de zrozumienia stanowiska {opinii} innych osdh,

- przygotowaniu i prezentowaniu réztiorednych argumentéw
w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacii wlasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych. rozwigzan.,

11. Zarzadzanie informacjs
/ dzielenie si¢ informacjami/

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktoére mogg wplywaé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedq stanowity istotna w realizowanych przez nie
zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg,
one istolne znaczenie.

12. Zarzadzanie zasobaini

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasohow

finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobdéw,

- alokacje 1 wykorzystanie zasobdw w gposdb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztdw,

- kontrolowarnie wszystldch efektywnego dziatania,

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyZszej skutecznosci i

jakesci pracy przez:

-zrozumiate thumaczenie zadan, okveslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efelctu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwail dotyczacych jakoéci ich

pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,

wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakoséci pracy,

- akreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- tralctowante pracownikdw w uczciwy 1 bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich
w proces podejmowania decyzji, ocene osiagniec pracownikdw,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikdw

dotyczacych wilasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie 1 motywowanie pracownikow do realizowania celdw i
zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kewalifikacji.




Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

- sprawdzanie jakodci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanic planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikdw,
wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
ohowiazkow,

14. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych gadan

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznoéci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania. zmian,

15. Zarzadzanie - podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do
wprowadzaniem zmian wprowadgzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych g

wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakegji pracownikdéw na wprowadzane zmiany

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy osiagnad pozytywne

rezultaty klientom urzgdu.

Osigganie zakladanych celow, doprowadzanie dzialan do konica
przez:
- ustalanie priorytetow dzialania,
- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
16. Zorientowanie na moggcych mie¢ przelomowe znaczenie,
rezultaty pracy - okreglanie sposocbéw mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialnogci w trakcie realizacji zadan
1 wywigzywanie sig z zebowigzan,
- zrozumienie koniecznosdci rozwigzywania problemow
oraz kKoficzenia podjetych dziatas.

Umiejetnosé podejmowarna decyzji w sposéb bezstronny i
obicktywny przez;
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacii,
- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,
- podejrnowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansewanin potencjalnych zyskow i strat,

17. Podejmowanie decyzji

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajgcych sie warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wazystkich, ktdrzy beda musieli zareagowaé na
kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
bylo w przyszlodci uniknaé podobnych sytuacii,

- skuteczne dzialanie (takze) w okaresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian.

18. Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Zdolnosc¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji,
19, Samodzielnosé formutowania wnioskdw i proponowania rozwiazait w celu
wykonania zleconego zadania.




20. Inicjatywa

- umiejetnoéé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnoéci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie 2rodet ich powstania.

21. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnesci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzafl ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wyltorgystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

- inigjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposohow dziatania,

- badanie réznych zradet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwiazarn.

22, Myslenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepgji realizowania celdw w oparciu o
posiadane informacje przez:
- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
- zauwazanie trenddw i powigzan miedzy réznymi informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dia urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dzialania,
- przewidywanie konselowencji w diuzszym okresie,
- przewidywanie dingoterminowych skutkéw podjetych dzialan
1 decyzii,
- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,
- ocenianie ryzyka i korzysci rozirych kierunkow dziatania,
- tworzenie strategii nb kierunkéw dzialania,
- analizowanie okolicznos$ci i zagrozen.

23, Umiejetnosci
analityczne

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

I rozrésnianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych pordwnaii réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

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

- prezentowanie w optymalny sposéh danych i wnioskéw

z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie z
aplikacjamni komputerowymi) w celu rozwiazania

problemu /zadania




Zatacenik Nr 2 do regulaminu okresowej ocony
pracownikdw zateudnionych
w Urzedzie Migjskim w Kartuzach

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

L. Nazwa i adres Urzgdu Miejskiego

Nazwa:

Adres

II. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

Imig:

Nazwisko:

Komoérka organizacyjna:

Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:

III. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia:

Qcena/poziom:

IV. Wybér kryteriéw przez Burmistrza Kariuz

Nr Kryteria wybrane przez Burmistrza Kartuz
1 Wiedza specjalistyczna

2 Nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji

3 Pozytywne podejscie do obywatela

4 Zarzadzanie personelem

5 Samodzielnosé

data. i padpis Burmistrza



L

V. Informacja dotyczaca rozmowy 6ceniajqcej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu:

Rozmowe przeprowadzil:

(rodpis pracovnike)

]

W ponizszej tabeli nalezy wstawié "X" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetniania

przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow,

Lp

Kryteria oceny

Niezadawalaj
acy (2pkt)

Zadawa_l;iﬁc;j-f_ Dobry (#kat)
{3pkt)

iiardzu dobry
(Spki)

VL. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych krﬁeriéw J

Sumiennose

Sprawnosé

Bezstronnosé

1
2
3
4

Umiejetnoséé stosowania
odpowiednich przepisdw

Planowanie i organizowanie
pracy

Postawa etyczna

Wiedza specjalistyczna

Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Pozytywne podejscie do
obywatela

10

Zarzadzanie personelem

1

Samodzielnosé

Suma punktéw za wszystkie kryteria: ....

Tabela rozpietogel punktdw:

Lp |{Liczba punktéw dla pracov;nikﬂw __.__(h)_c_enﬂa_ - "
| 50 — 55 pkt Bardzo dobra

2 40 — 49 pkt Dobra

3 32 -39 pkt Zadawalajaca

4 Ponizej 32 pkt Niezadawalajaca (Negatywna




| VII. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:

Imig:
Nazwisko:
Stanowisko:

Przyznaj¢ Ocenianemu nast¢pujacg okresowa oceng:
Bardzo dobrg
Dobra

Zadawalajacq
Niezadawalajgca (Negatywna)

Uzasadnienie:

FrrmsssattrrmattnnERdd bbbt e, R L LT L T T LTI LT LTI R N T TR TR T T TR
........... R L R R Y P P T LT LT T T T L R P
T TR TY PETLLEEEL LTI ] L L T T Y F LA LY LI L) THd4bssddncnnnnrany RN R ELE RN
....................... D T R R T L L L T
YRR T Y T LT PP L L L E T L T L L LR LT T TV o PP L T PR T TP P T
........... P T A L L L LR R L L Y T TTR AT PRSP
L R T PP PP P R L e g R T PRy T P T FERAA hnmm R
..... L N R R L R e R R Ny e LT T T B T PP P
........... e D A R R R T T PP PR B e L L P N T
P R L T AT TR T I R L T T PRT T TR T T P T T PP R LT TP T PP T R L T searra

{migfscowosd) {dzie#, miesige, rok} {podpis ccenigjgeegat

VIIL. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i
umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dzialan
doskonalacych umiej¢tnosci Ocenianego celem lepszego wykonania przez
niego obowigzkow.,

B R P P T T T T T T RS T TN A RN das e YT I TN R RAA T Rt aaE EER LSRR LR ArPAdELAmaan AN AR AS IR R Ad i aany
R L L L R R F T T T T P L N e R R P e T L L L T T T N e T P [ETT TR
AT A A A tirran TS TL L LT ] P L I T L R T P N L L LT

IX. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Potwierdzam, iz w dniu ..........cc.cceceueevnnee. otrzymalem/tam arkusz oceny z ocena okresowa oraz
zostatern/tam pouczony/a o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do ........cocecevvrvecrecencnnnes
ettt en s raas «o. W terminie siedmiu dni od daty jej otrzymania

sssawrunvran R T R T R PR P P L PP PR L T RN PP P P T PP P P NP TR T R L R PP P PR R L PR

{migjscawosé, data) (podpiz pracownika)



