ZARZADZENIE Nr 10/2022

WOJTA GMINY PRZASNYSZ
z dnia 11 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Przasnysz
i kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834) w zwigzku z art. 7 pkt 1 i 3 oraz art. 28 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 oraz z 2021 r.
poz. 1834) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Przasnysz i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, okreslajgcy sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy za ktore
jest sporzadzana ocena, kryteria na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen,
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

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

2. Za prawidlowa realizacje¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni
sg bezposredni przetozeni pracownikow podlegajacych ocenie.

3. Pierwszg ocene okresowg wedlug zasad wprowadzonych zarzadzeniem przeprowadza si¢ do
30 kwietnia 2022 r. w oparciu o skrocony arkusz oceny.

4. Pierwsza ocena obejmuje okres od 01.01.2020 r. do 31.12.2021 r.

5. W przypadku braku mozliwo$ci dokonania oceny za okres wskazany w ust. 4 oceny dokonuje
si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6 miesigcy.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 125/2017 Wojta Gminy Przasnysza z dnia 29 grudnia 2017 r. w
sprawie Regulaminu dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Przasnysz.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalgcznik do

Zarzadzenia Nr 10/2022
Waéjta Gminy Przasnysz

z dnia 11 stycznia 2022 roku

REGULAMIN

dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urz¢dzie

Gminy Przasnysz i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

§1
1. Regulamin okre$la sposob dokonywania okresowych ocen, okresy za ktére jest sporzadzana
ocena, kryteria na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen.
2. Ocenie, na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu, podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni

w Urzedzie Gminy Przasnysz na stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy gminnych jednostek

organizacyjnych, do ktérych ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

§2

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834),

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Przasnysz na stanowisku
urzedniczym i osobe zatrudniong na stanowisku kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, do
ktorej ma zastosowanie ustawa,

3) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ wiasciwa osobg okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Przasnysz,

4) ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocene kwalifikacyjng, jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowi na podstawie art. 27 ustawy,

5) oceniajgcym - nalezy przez to rozumieé¢ bezposredniego przelozonego uprawnionego do dokonania

oceny.

§3

1. Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe z pracownikiem.



w

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i
25 ust. 1 ustawy.
Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow bedacych podstawa
dokonania oceny.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowac si¢ zakresem czynno$ci ocenianego pracownika.

. Oceniajgcy w czasie rozmowy winien zapyta¢ pracownika o jego opini¢ na temat zakresu zleconych mu

obowiazkéw, a po zakonczeniu rozmowy poinformowaé o dalszym trybie procedury dokonywania
oceny kwalifikacyjne;j.

§4
Oceny dokonuje si¢ na podstawie kryteriow obowiazkowych zawartych w arkuszu oceny oraz na
podstawie od trzech do pigciu wybranych kryteriow dodatkowych, ktérych wykaz zawiera zatacznik nr
1 do niniejszego Regulaminu, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na
stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.
Oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zataczniku nr
1 do Regulaminu i dokonaé opisu tego kryterium, jezeli uzna, iz uzasadnia to specyfika stanowiska
pracy pracownika.
Jezeli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono byé nazwane i zdefiniowane tak jak
pozostale kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.
W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢ prowadzona

wedlug uprzednio wybranych kryteriow, o ktérych mowa w pkt 1 i 2.

§5
Oceniajacy wyznacza pracownikowi indywidualny termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajgc
miesigc i rok.
Po wyborze kryteriéw dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pi$mie oceniajacy wpisuje je
w czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej i wypetnia jednoczesnie czg$¢ A arkusza.
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego stanowi zatacznik Nr 2 do

Regulaminu.

§6
Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Wojtowi Gminy w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow.
Woéjt Gminy moze upowaznié do zatwierdzenia wybranych kryteriow Sekretarza Gminy , zgodnie z

zakresem kompetencji okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu.



3. W przypadku negatywnej opinii, co do zaproponowanych kryteriow oceny, Wéjt Gminy lub osoba
przez niego upowazniona przedstawia uwagi, co do wybranych kryteriéw i wpisuje je w punkcie I
Czgéci B arkusza oceny. W takim przypadku kryteria winny by¢ skorygowane i ponownie
przedstawione przez oceniajacego do zatwierdzenia.

4. Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza wybrane kryteria w terminie 14 dni od
otrzymania arkusza, co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie 1I Czgsci B ar-
kusza oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteridw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje pracownikowi kopi¢ arkusza z
zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie pracownik

potwierdza wlasnorecznym podpisem w punkcie 11 Czesci B arkusza oceny.

§7

1. Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z pracownikiem rozmowg, nie
wczesniej niz na siedem dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie.

2. Przedmiotem rozmowy jest omOwienie wykonywanych przez pracownika obowiazkéw zleconych mu
w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz spetnianie przez pracownika ustalonych kryteriow oceny.

3. W trakcie rozmowy oceniajagcy winien zapytal pracownika o trudnosci, jakie napotkal podczas
realizacji zadan.

§8

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega

ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriéw oceny.

§9

Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) wpisaniu do arkusza oceny w czesci C opinii dotyczacej wykonywania przez pracownika obowigzkéw
w okresie, w ktorym podlegat ocenie. Opinia powinna odnosi¢ sie do wszystkich kryteriéw oceny, a
ponadto moze zawieraé rOéwniez uwagi i zalecenia oceniajacego, stuzace dalszemu rozwojowi
pracownika. W przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodat-
kowe zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajgcy zobowigzany

jest je wskazac,



2) wpisaniu w cze$ci D arkusza oceny poziomu wykonywania obowigzkéw przez pracownika wedtug skali
bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy,

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego poziomu
wykonywania obowigzkéw przez pracownika albo przyznania oceny negatywnej w przypadku, gdy

wykonywanie obowigzkéw ocenione zostato na poziomie niezadowalajgcym.

§ 10

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza pracownikowi oceng¢ sporzadzona na pismie i poucza go
o przystugujacym mu prawie zfozenia odwolania.
2. Fakt zapoznania si¢ z oceng pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem w Czgsci E arkusza oceny.

§11

Pracownik podlega ocenom raz na dwa lata.

§12

1. Pierwsza oceng nowozatrudnionego pracownika bezposredni przelozony dokonuje w ciggu szesciu
miesiecy od dnia jego zatrudnienia.
2. Odpowiednio wczesniej bezposredni przelozony jest zobowigzany przeprowadzi¢ z pracownikiem roz-

mowe, o ktérej mowa w Rozdziale 1 § 3 Regulaminu.

§13

Otrzymanie przez pracownika negatywnej oceny zobowiazuje bezposredniego przetozonego do dokonania
oceny ponownej. W takim przypadku oceniajacy, nie pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na
pi$mie oceny poprzedniej zobowigzany jest do:

1) przeprowadzenia rozmowy z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale II § 3 Regulaminu,

2) wyboru kryteriow, wedtug zasad okreslonych w Rozdziale II § 4 Regulaminu,

3) wyznaczenia terminu sporzgdzenia oceny na pi$mie, z okre$leniem miesigca i roku, przy
uwzglednieniu, iZ ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie trzech mie-
sigcy.

§14



1. W uzasadnionych przypadkach oceniajagcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny, oceniajacy jest zobowiazany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy pracownika lub istotnej zmiany zakresu obowigzk6w na zajmowanym
przez niego stanowisku, sporzadzenie oceny na pismie nastgpuje w terminie wczesniejszym niz
wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z Rozdziatem 11 § 5 Regulaminu.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia pracownika na pismie.

5. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

§15

1. Pracownikowi przystuguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pismie (zar6wno
negatywnej, jak i pozytywnej).

2. Termin na wniesienie odwolania uptywa siédmego dnia od dnia dorgczenia oceny, z tym, iz przy
obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dziefi uznany ustawowo za wolny od
pracy, termin uptywa dnia nast¢gpnego.

4. Odwotlanie wnosi sie do Wojta Gminy , ktdry rozpatruje je w terminie 14 dni.

5. O wyniku rozpatrzenia odwotania pracownik powiadamiany jest na piSmie.

§16

W przypadku otrzymania przez pracownika oceny negatywnej, ponowng ocen¢ przeprowadza si¢ nie

wczesniej niz po uptywie trzech miesigcy.

§17

1. Po dokonaniu oceny oryginal arkusza oceny przekazuje si¢ na stanowisko ds. kadrowych celem
wlgczenia go do akt osobowych pracownika, pracownik zas otrzymuje kopi¢ potwierdzong za zgodnos¢
przez bezposredniego przelozonego.

2. Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego pracownika.

rinz. Grazyna Wréblewska



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

ki'yterium

Opis kryterium

1. Sumienno$é

Wykonywanie obowigzkdw dokfadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadat,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowigzkdw bez zbednej zwtoki

3. Bezstronno$é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejetnos$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich

4. Umiejgtnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomosé przepiséw niezbednych do whasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania whasciwych przepisow w
zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
wspdtdziatania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i

Planowanie dzialafi i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych

organizowanie S . . o .
rgc dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
pracy tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji plandéw krotko- i
dlugoterminowych
6. Postawa Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
et.yczna stronniczos$¢ i interesownosé. Dbato$¢ o nieposzlakowana opinig.

Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa




KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium Opis kryterium

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

2. Umiejetnosé Odpowiedni stopieni wiedzy i umiejgtnosci niezbgdny do korzystania ze
obstugi urzadzen sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych

technicznych

Znajomosé jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

. o - czytanie i rozumienie dokumentow,
3. Znajomos¢ jezyka

obcego (czynna i

. - pisanie dokumentow,
bierna) p ’

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na
wilasny rozwoj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnosé do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie
przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzty, jasny i

5. Komunikacja precyzyjny,

werbalna - dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi

odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi




nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wasciwymi dla rodzaju

zafatwianych spraw/wykonywanej pracy

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia

korespondencji,

6. Komunikacja - przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

pisemna
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci

pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
7. Komunikatywnosé |” probg aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejgtnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
8. Pozytywne
podejscie do pracy,
obywatela
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,




- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych
racji,

- stuzenie pomoca

9. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze

wspolnego realizowania zadaf,

- wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi

czionkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0séb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentOw w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet

konfliktow,




- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

11. Zarzadzanie
informacja /dzielenie
si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te beda stanowily istotng pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych

majg one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie
zasobami

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

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do

efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacjg, ustalanie

realnych terminoéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych

jakosci ich pracy,




- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania whasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiagnieé pracownikow,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celéw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji

14. Zarzadzanie
jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektéw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,




- ocenianie wynikdw pracy poszczegdlnych pracownikow,
- wydawanie polecen majacych na celu poprawe

wykonywanych obowiazkow

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
Zmian

Wprowadzanie zmian w urzg¢dzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych
Zzmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokoéw zmniejszajacych niech¢é do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane
Zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggnac

pozytywne rezultaty klientom urzgdu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do kofica przez:
- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie

trudnych, moggcych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji




zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemow

oraz konczenia podjgtych dziatan

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po

uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

18. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢




warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci unikngé podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych

lub wprowadzania zmian

19. Samodzielno$é

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania
zleconego zadania

20. Inicjatywa

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich

powstania

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie ﬁrrrﬂlriethnos'ci i wyobraz;n do tworzenia nowych
rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,
- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w

celu tworzenia nowych,




- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobdw dziatania,

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i

doskonalenia nowych rozwigzan

22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o
posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych
informaciji,

- zauwazanie trendow i powigzan mi¢dzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb
i generalnych kierunkéw dzialfania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjgtych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci ré6znych kierunkow

dziatania,




- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

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

- rozr6znianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnari réznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow,

23. Umiejetnosci
analityczne - 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
(wigcznie z aplikacjami komputerowymi) w celu

rozwigzania problemu/zadania

(rinz. CGrofuns WeAhlnmel s




Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Wzér arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

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

(nazwa jednostki)

|1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

2T e
NAZWISKO 1ttt ittt et et et e e
KOMOrKa OrganiZaCY Na ....vuuneeuenintit e ettt iiiit ettt e et a e raesaaanenenes
N 72110 AL ] < X o
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .............ooooiiiin
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...

[11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOMMN «.e.eeinete ittt e ettt ettt ettt ettt st e et e e e e s e asaaaanansaeeenes
Data SPOrZgdZenia ... ...vueee it e e

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczgtka i podpis osoby wypetniajacej)



Cz¢s¢ B

1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Nr |Kryteria obowigzkowe

Sumienno$¢

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

IRl Bl badind o

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego

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

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

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

|1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki |

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposSredniego przetozionego:

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

(imig i nazwisko) (data i podpis)
Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



Czesé C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

IMIE/IMIONA ....evie ettt et
NBZWISKO «ouveineititetiee ettt et e et ettt ettt ettt e et
R 721110 A 2] s J O
Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku ..........ovevvieiiiiiinii

Nalezy napisa¢, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegal
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
nalezy je wskazac.

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

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



Czesé D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny j

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Pania/Pana .....c.vunienenen i et
W OKIESIE O .vveeeeeeieeeeee e ieiireerereeeeresaveneenns QO ot eertesesaeetesetsrertar et rarsrranrnsaraarraeabenrane

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

[bardzo dobrym | }

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto prze-
wyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt si¢ wykonywania zadan dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| Dobrym | ]

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

[zadowalajagcym | \

Wigkszosé obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpo-
wiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale speiniat niektére kryteria
oceny wymienione w czesci B.

| niezadowalajacym | \

Wigkszo$é obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieod-
powiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie spelniat weale bgdz spetniaf
rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

i przyznaj¢ okresowg oceng:

(wpisa¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna — jeZeli poziom niezadowalajacy)

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

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



Cz¢s¢ E

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzona na pisSmie przez:

Y 1T o V- o P P PP

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

mafiny (ra¥ina Wréblewska



