Zarzadzenie Nr 127/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica

z dnia 15 pazdziernika 2020 roku

w sprawie Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow Samorzadowych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z2019r., poz. 1282) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica Regulamin Okresowej Oceny
Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Miasta i Gminy Stopnica na
stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych urzedniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Stopnica posiadajacych status pracownikéw samorzadowych
W brzmieniu okres§lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow o ktorych mowa w § 1 do zapoznania si¢
z trescig niniejszego Regulaminu i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

§3
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ bezposrednim przetozonym pracownikow
podlegajacych okresowej ocenie.
2. Nadzoér nad przebiegiem procesu oceny pracownikow sprawuje Sekretarz Miasta
i Gminy Stopnica.
§ 4
Traci moc Zarzadzenie Nr 44/09 Wojta Gminy Stopnica z dnia 8 lipca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Stopnica regulaminu okresowej oceny pracownikow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 127/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
§1

Regulamin okresla:

sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

okresy, za ktore jest sporzadzana ocena;

kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena;

skalg ocen.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Stopnica;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Stopnica;

pracowniku lub ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Miasta i Gminy Stopnica na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, zatrudnionego na podstawie
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§3
1. Celem dokonywania ocen pracownikow zatrudnionych w urzedzie jest:
kompleksowa ocena wynikow pracy pracownika;
ocena przydatnosci pracownika na danym stanowisku pracy;
ocena mozliwos$ci rozwoju pracownika.
2. Przedmiotem oceny pracownika jest wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu

czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow pracownika samorzadowego
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, a mianowicie:
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dbato$¢ o wykonywanie zadah publicznych;

dbatos¢ o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesOw obywateli;

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

10) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.



§4

1. Okresowym ocenom z czestotliwo$cig raz na 2 lata, z zastrzezeniem ust. 2, podlegaja
pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych urzedniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy posiadajacy
status pracownikéw samorzadowych, z wytaczeniem pracownikow zatrudnionych na podstawie
powolania.

2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku nieobecnos$ci pracownika,
uniemozliwiajacej oceny.

3. Oceniany okres pracy nie moze by¢ krotszy niz 6 miesigcy.

§5

1. Oceny dokonuje bezposredni przelozony ocenianego pracownika, zwany dalej
»Oceniajgcym”.
2. Ocena jest objeta tajemnica stuzbowa.
3. Wglad do danych zawartych w ocenie pracownika poza burmistrzem i oceniajagcym maja:
1) oceniany pracownik;
2) sekretarz;
3) osoba prowadzaca obstluge kadrowag =zatrudnionych w urzedzie pracownikow oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych.

§ 6

1. Ocena dokonywana jest na pisSmie przy zastosowaniu arkusza oceny, ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu, zwanego dalej ,,Arkuszem”.

2. Ocena jest dokonywana na podstawie kryteridow glownych oraz kryteriow dodatkowych,
wskazanych w zatagczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Oceniajacy dokonuje oceny wedlug wszystkich kryteriow glownych oraz trzech
wybranych przez siebie kryteriow dodatkowych, najbardziej adekwatnych do oceny pracy na
danym stanowisku pracy.

4. Wybrane kryteria dodatkowe oceniajacy wpisuje do czgsci B arkusza.

§7

Oceniajgcy wyznacza termin rozmowy oceniajgcej oraz termin sporzadzenia oceny na pismie,
wpisujac te terminy w czesci B arkusza.

§ 8

1. Po dokonaniu wyboru kryteridw oraz wyznaczeniu terminéw, o ktérych mowa w § 7,
oceniajgcy niezwlocznie przekazuje arkusz burmistrzowi w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow oceny.

2. Oceniajacy uwzglednia uwagi burmistrza do wybranych kryteridw i1 nanosi je w cz¢sci B
arkusza.

§9

Po zatwierdzeniu kryteriow przez burmistrza arkusz przekazywany jest przez oceniajacego
ocenianemu, ktdry zapoznaje si¢ z katalogiem wybranych kryteriow, terminem rozmowy
oceniajacej i terminem sporzadzenia oceny.

§10

Oceniajacy, nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny, przeprowadza z 0cenianym
rozmowe oceniajaca, podczas ktorej:



1) omawia z ocenianym wykonywanych przez niego obowigzkow w okresie, w ktorym podlega
ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

2) okre$la w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy 1 umiejetnoSci wymagajacych
rozwinigcia;

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.

§11

1. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej, oceniajagcy dokonuje oceny poprzez

wypetienie czesci C i D arkusza.

2. Dokonanie oceny na pismie polega na:

1) okreSleniu stopnia spelniania przez ocenianego kryteriow gtownych i dodatkowych przy
zastosowaniu nastepujacej skali:

a) 5 punktow przyznawane jest, jezeli oceniany pracownik wykonywal wszystkie obowigzki
wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania,
w razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami, stale spetniat wszystkie kryteria oceny,

b) 4 punkty przyznawane sa, jezeli oceniany pracownik wykonywal wszystkie obowiazki
wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, w czasie
wykonywania obowigzkow stale spetnial wiekszos$¢ kryteriow oceny,

€) 3 punkty przyznawane sg, jezeli oceniany pracownik wykonywat wigkszos¢ obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, w czasie
wykonywania obowigzkow stale spetnial niektore z kryteriow oceny,

d) 2 punkty przyznawane sg, jezeli oceniany pracownik wykonywat wigkszo$¢ obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom,
w czasie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale lub spetniat rzadko kryteria ocenys;

2) przyznaniu oceny:

a) bardzo dobrej, jezeli pracownik uzyskat za spelnianie kryteriow 40 i wigcej punktow,

b) dobrej, jezeli pracownik uzyskat za spelianie kryteriow od 33 do 39 punktow,

c) zadowalajacej, jezeli pracownik uzyskat za spetnianie kryteriéw od 25 do 32 punktow,

d) negatywnej, jezeli pracownik uzyskat za spetnianie kryteriow ponizej 25 punktow.

3. Po dokonaniu oceny, oceniajacy zapoznaje z oceng burmistrza, a nastepnie ocenianego.

§12

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do burmistrza, w terminie
siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi§mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie, ktorego
wzOr stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Burmistrz rozpatruje odwotanie pracownika od oceny w terminie 14 dni od dnia
whniesienia.

4. W wyniku rozpatrzenia odwotania burmistrz utrzymuje oceng w mocy, zmienia oceng albo
uchyla oceng¢ i nakazuje dokonanie jej po raz drugi — zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§13

Arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.



Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikow Samorzgdowych

Arkusz oceny okresowej pracownika samorzadowego

(nazwa jednostki)

l. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

JednNOStKA OFGANIZACYJNA ...cuveueiieieiitiee ettt b bbb
Komorka organizacyjna/TeIeral ..........coiviiiiieiieiiiee e
STANOWISKO ...
Data zatrudnienia na stanowisku Urz@dniCZym ..........ccoooveiiiiiiiieiinie e

Data rozpoczgcia pracy na obecnym StANnOWISKU .........oivveiriiiiiieniiie e

1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(@ 1or =T a7 o Lo 4 [o] 1 4 HEOU OO PSPPSR P VPR UR PR PP
Data sporzadzenia (Mi€siac, TOK)........ovuiinii it
 (migjscowosd) O (dzien, miesige, oK) " (pieczqtka i podpis osoby wypehiajacej)

* czg$¢ A arkusza oceny wypetnia pracownik Referatu Organizacyjnego i Kadr.



Cze$¢ B
(o [0 PP TP )

Imie i nazwisko pracownika

l. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

r Kryteria glowne
Sumienno$¢

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

olo|n|lwnv|~|Z

r Kryteria dodatkowe

wlN|—|Z

Rozmowa oceniajgca zostanie przeprowadzonaw dniu ................ocooviiiiiiiiinn. ..

Sporzadzenie oceny na piSmie NASLAPT W ...eerureeirerrreeriieieeesiee e siee e e e e e e e e

(data, podpis oceniajgcego)

1. Zatwierdzenie kryteriow przez Burmistrza

Uwagi Burmistrza do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(data, podpis Burmistrza)

1. Potwierdzenie zapoznania sie z w/w informacjami przez ocenianego pracownika

Zapoznalam/em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

(data, podpis ocenianego pracownika)



Cze§é C

(o [o] PPN

Imie i nawigzko pracownika

Stopien spelniania przez ocenianego Kryteriow oceny

..... )

Z
=

Kryteria gléwne

Przyznane punkty

Sumienno$¢

Sprawnos¢

Bezstronnos$¢

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

OO WIN(F

Postawa etyczna

r Kryteria dodatkowe

Przyznane punkty

w2

Razem

(miejscowos¢, data) (podpis oceniajgcego)




Czes¢ D

OKkreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny:

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Paniq/Pama ..o

W OKIESIE O ....oveviiiiiiiiieiec e O e
na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednie pole).

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl sie wykonywania zadan dodatkowych
| wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

| zadawalajacym | |

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial niektore
kryteria oceny wymienione w czesci B.

‘ niezadawalajagcym ‘ ‘

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetnial wcale bgdz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje¢ okresowa oceng:

(wpisac¢ pozytywnq — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywnq — jezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)



Czes¢ E

Imig i nawigzko pracownika

Zapoznalem/am si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez

Pania/Pana ....ccceeiiiniiiiiniiiiiiiiiiniiiintiinii

(data, podpis ocenianego pracownika)

Pouczenie:

Pracownikowi przysluguje odwotanie od dokonanej przez bezposredniego przetozonego
oceny. Odwotanie sktada si¢ do Burmistrza w ciggu 7 dni od momentu dorgczenia oceny.

Pracownikowi, ktorego bezposrednim przetozonym dokonujacym oceny jest Burmistrz
przystuguje rowniez odwotanie sktadane do Burmistrza w ciaggu 7 dni od momentu dorgczenia
oceny, ktore ma na celu zweryfikowanie dokonanej oceny.

Zapoznalem si¢ z trescia pouczenia o przystugujacym mi prawie odwolania:

(data, podpis ocenianego pracownika)



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikow Samorzgdowych

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium — opis Kryterium:

1. Sumiennos$é¢é — wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosé¢ — dbato$¢ o szybkie, wydajne i1 efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbgdnej
zwloki.

3. Bezstronno$¢ — obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrédel, gwarantujace wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosc
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow — znajomos¢ przepisdOw niezbednych
do wlasciwego wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiej¢tnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania wlasciwych przepisow
w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie pracy — planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnos$ci oraz ram czasowych dzialania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych
I mozliwych do realizacji planéw krotko- i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodow3.

KRYTERIA DODATKOWE

Kryterium — opis Kryterium:

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

2. Umiejetnos¢ obshugi urzadzen technicznych — odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejgtnosci
niezbg¢dny do korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomos$¢ jezyka obcego (czynna i bierna) — znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie
odpowiednim do realizowanych zadan, pozwalajaca na:

— Czytaniu i rozumieniu dokumentow,

— pisaniu dokumentow,

— rozumieniu innych,

— moéwieniu w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji — zdolno$¢ 1 sklonnos¢ do
uczenia si¢, uzupetiania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna
wiedze.



5.

Komunikacja werbalna — Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich

zrozumienie, przez:

wypowiadanie si¢ w sposdb zwiezty, jasny i1 precyzyjny,

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 sposéb przekonujacy,

postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zalatwianych spraw/wykonywanej
pracy.

Komunikacja pisemna — formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy zrozumienie,

stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnos$¢é — umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
okazywanie poszanowania drugiej stronie,

probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

okazanie zainteresowania jej opiniami,

umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Pozytywne podejscie do obywatela — zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,

stuzenie pomoca.

Umiejetnos$¢ pracy w zespole — realizacja zadan w zespole, przez:

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,
wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych pracg zespotu,
aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnos¢ negocjowania — wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

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 zrodet konfliktow,

utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwigzan.

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 ktérych informacje te beda stanowity
istotng 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 lub innych, przez:

okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,
alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu i1 kosztow,
kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dzialania.

13. Zarzadzanie personelem - Motywowanie pracownikdw do osiggania wyzszej
skutecznosci 1 jakosci pracy, przez:

zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych termin6éw 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 pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do wyrazania
wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyz;ji,

oceng osiggnie¢ pracownikow,

wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej
roli awansu w celu zachecenia pracownikoéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,
dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych wilasnego rozwoju
do potrzeb urzgdu,

inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan urzedu,
stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoS$cia realizowanych zadan — nadzorowanie prowadzonych dziatan
W celu uzyskiwania pozadanych efektow, przez:

tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,
sprawdzanie jakoS$ci i postepu w realizacji dzialan,

modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,

wydawanie polecefnh majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.

15. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian — wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

okreslanie etapow 1 ram czasowych wprowadzanych zmian,

wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

podejmowanie krokéw zmniejszajagcych nieche¢ do wprowadzanych zmian,

skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,
przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozytywne rezultaty klientom
urzedu.

16. Zorientowanie na rezultaty pracy — osiagganie zaktadanych celéw, doprowadzanie
dziatan do konca, przez:

ustalanie priorytetow dziatania,

identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych, mogacych mie¢ przetomowe
znaczenie,

okreslanie sposobéw mierzenia postgpu realizacji zadan,

przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan 1 wywigzywanie si¢
Z zobowigzan,

zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow oraz konczenia podjetych 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 decyz;ji,

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 problemow, przez:

wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich skutkom,
informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na kryzys,

wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w przysztosci uniknagé
podobnych sytuacji,

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

19. Samodzielno$¢ — zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskow 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

20. Inicjatywa — umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszardw wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci za nie,
mowienie otwarcie o problemach, badanie zroédet ich powstania.

21. Kreatywno$¢ — Wykorzystywanie umiej¢tnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan mig¢dzy sytuacjami,

wykorzystywanie rdznych istniejacych rozwigzahn w celu tworzenia nowych,

otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji 1 metod,

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania,

badanie rdéznych zZrodel informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego,

zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.

22. Myslenie strategiczne — tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu
o0 posiadane informacje, przez:

ocenianie 1 wyciagganie wnioskow z posiadanych informacji,

zauwazanie trendow 1 powigzan mi¢dzy réznymi informacjami,

identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,
przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

przewidywanie dtugoterminowych skutkoéw podjetych dziatan i1 decyz;i,

planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

ocenianie ryzyka 1 korzysci roznych kierunkow dziatania,

tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

analizowanie okoliczno$ci 1 zagrozen.

23. Umiejetnosci analityczne — umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,



dokonywanie  systematycznych porownan rdéznych — aspektdéw  analizowanych
I interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdéw, opracowan 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 1 technologii (wlgcznie z aplikacjami komputerowymi)
w celu rozwigzania problemu /zadania.



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikow Samorzgdowych

Stopnica., dN. ..o roku

Burmistrz Miasta i Gminy Stopnica

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. 2019 r., poz. 1282) odwoluje si¢ od oceny okresowej dorg¢czone;j
W dNIU e r.

Wnoszg¢ o zmiang oceny lub dokonanie ponownej oceny okresowe;.

UZASADNIENIE

Wdniu .o r. zostata mi dorgczona na pismie ocena okresowa sporzadzona przez
bezposredniego przetozonego. Wystawiono mi oceng negatywna uzasadniajac ja .......cceeeveerveenenne

(podpis pracownika)

Otrzymuja do wiadomosci:
1. Pan/Pani™ .......euveeeeeieeeeeeeieieieeenieennnnns e ————— ds. kadr
2. Ala




Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikow Samorzgdowych

Stopnica., dn. ..o roku

(oznaczenie kierownika jednostki)

ROZSTRZYGNIECIE ODWOLANIA OD OCENY OKRESOWEJ

Po rozpatrzeniu odwolania Pana/Pani™ ..........cccccciiiiiiiiiii i ,
zatrudnionego/Nej™ Na SANOWISKU .....cc.oiviiiiiiiiiiiiieicie e od
oceny okresowej Z dnia .......cccceevveveevieeiiesecie e r., dokonanej przez ..........ccceevevivecvcciesnnenn.
............................................ , Na podstawie art. 27 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019r., poz. 1282) uwzgledniam/nie
uwzgledniam* odwotanie/a* oraz uchylam ocen¢ zdnia ...........c.couveenneeneee. i zarzgdzam dokonanie
oceny po raz drugi*/zmieniam OCeNg Na .........ccceeevueeeueereeriueenueenne *,

Otrzymuja do wiadomosci:
1. Pan/Pani™ ...ooooeeeeeeeeeeen e ———— ds. kadr
2. Ala

*niepotrzebne skresli¢



