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Zatgcznik do zarzadzenia nr 133/07
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 18 czerwca 2007r.

REGULAMIN
dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow Urz edu Miejskiego w Suwatkach

ROZDZIAL |
Postan owienia ogolne

§1

. Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
Urzedu Miejskiego okresla sposéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym oraz pracownik
samorzadowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym niz urzednicze
podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez
bezposredniego przetozonego
. Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci wywigzywanie sie przez
pracownika samorzadowego z obowigzkdéw wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow okreslonych w art. 151 art. 16
ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z
2001 Nr. 142 , poz. 1593 z p6zn. zm)

§2

Stowniczek

Uzyte w Regulaminie oceny terminy oznaczajq :

kierownik jednostki — Prezydent Miasta,

bezposredni przetozony — Prezydent Miasta , Zastepca Prezydenta Miasta ,
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Naczelnicy Wydziatéw , Kierownik Biura Rady
Miejskiej, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Komendant Strazy Miejskiej,

ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegajg pracownicy samorzgdowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym,

ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujgca bardzo dobry, dobry lub zadawa-
jacy poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

ocena negatywna — ocena koncowa obejmujgca niezadawalajgcy poziom wykony-
wania obowigzkow przez ocenianego,

oceniajacy — bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,
oceniany — pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym .
opinia — stanowisko oceniajgcego , sformutowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie , w ktérym podlegat ocenie,
kryteria — obowigzkowe i do wyboru , okreslone w Zatgczniku nr 2 i 3 do Regulami-
nu oceny, bedace podstawg do dokonania oceny kwalifikacyjne;.



ROZDZIAL I
Tryb dokonywania oceny

§3
Rozmowa z ocenianym przed wybo rem kryteriéw

1.Przed wyborem kryteridw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
Z ocenianym.
2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow
bedacych podstawg dokonania oceny kwalifikacyjnej.
3. Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowia-
zkow , o ktérych mowa w § 1 ust. 3 Regulaminu oceny.
§4
Wybor kry teriow

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego na stanowisku
urzedniczym sporzgdzana jest na podstawie kryteriow obowigzkowych i kryteriow
wybranych przez bezposredniego przetozonego.

2. Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz trzy i nie wiecej

niz piec kryteridw oceny, najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

3. Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajgcy moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zatgczniku
nr 3 do Regulaminu oceny i dokona¢ opisu tego kryterium.

4. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i zdefinio —
wane tak jak pozostate kryteria oraz podlegaé takim procedurom prezentowania
oraz zatwierdzania.

5. Wykaz kryteriow obowigzkowych oceny okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu

oceny.

. Wykaz kryteriow do wyboru okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu oceny.

. W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna

by¢ prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteridw.
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§5
Wyznaczenie t erminu oceny

Oceniajgcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzgdzenia oceny na
pismie, okreslajgc miesigc i rok.

§6
Wpis do arku sza oceny

Po wyborze kryteriow oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie oceniajgcy wpisuje
je w czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego
stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu oceny.



8§87
Zatwierdzenie k ryteriow

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Prezydentowi Miasta, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny ,
oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteribw oraz do
powtdrnego przekazania ich do weryfikacji przez Prezydenta Miasta.

3. Po zatwierdzeniu kryteribw oceny oceniajacy niezwtocznie przekazuje ocenianemu
kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

4 Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na
na pismie oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem w punkcie 1l Czesci B
arkusza oceny stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu oceny .

§8
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow —rozmo  wa oceniaj gca

1. Po wyborze kryteridw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym
rozmowe oceniajaca.

2. Przedmiotowg rozmowe oceniajgcy winien odby¢ nie wczesniej niz 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowig-
zkéw zleconych mu w okresie , w ktorym podlegat ocenie, oraz spetnienie przez
ocenianego ustalonych kryteridw oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci , jakie
napotkat podczas realizacji zadan.

§9
Zmiana na stanowisku bezpo s$redniego przelo zonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu , w
ktorym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzgdzana na podstawie wybranych
wczesniej kryteriow oceny.
§10
Sporz gdzenie oceny na pi $mie

Sporzadzenie oceny na pismie sktada sie z trzech etapdw.
Etap |

1. W czesci C arkusza oceny oceniajgcy wpisuje opinie dotyczgcg wykonywania
obowigzkdéw przez ocenianego w okresie , w ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w
okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, niewynikajgce z zakresu czynnosci ha zajmowanym przez
niego stanowiska, oceniajacy zobowigzany jest je wskazac.



Etap Il

1. w czesci D arkusza oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkéw przez

ocenianego.

Dopuszczalne sg nastepujgce poziomy oceny :

Poziom

Kryteria przy znania

Bardzo dobry

Oceniany wykonat wszystkie obowigzki wynikajace z zakresu
obowigzkéw w sposOb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W
razie koniecznosci podijat sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standartami. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria
wymienione w czesci B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z zakresu
obowigzkéw w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszos¢ kryteriow
oceny wymienionych w czesci B.

Zadawalajacy Oceniany wiekszos¢ obowigzkéw wynikajacych z zakresu

czynnosci wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektére kryteria
oceny wymienione w czesci B.

Niezadawalajacy

oceniany wiekszos¢ obowigzkow wynikajacych z zakresu
obowigzkéw  wykonywat w  sposOb  nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat
wcale lub spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B

Etap Il

1. W czeéci D arkusza oceniajacy przyznaje ocene koncowg — pozytywnag lub

negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastepujgce poziomy wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego : bardzo dobry, dobry lub zadawalajgcy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadawalajgcy poziom wykonywania obowigzkow
przez ocenianego.

§11

Poinformowanie o oceni e ocenianego

1. Oceniajacy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i
poucza go o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Fakt zapoznania sie z oceng sporzadzong na pismie oceniany potwierdza
wiasnorecznym podpisem w Czesci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik zas
otrzymuje kopie potwierdzong za zgodnosc¢ przez bezposredniego przetozonego.




ROZDZIAL 111
Termin d okonania oceny

§12

. Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzgdzana co najmniej raz na dwa lata.

2. W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika samorzgdowego na stanowisku
urzedniczym bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonania
czynnosci , o ktorych mowa w Rozdziale Il 8 3, 4, 6 i 7 Regulaminu oceny w ciggu
szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

[EEN

§13
Ocena kolejna przy pierwszej opinii nega  tywnej

1. W razie przyznania przez oceniajgcego negatywnej oceny kohcowej ( poziom
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego zostat okreslony jako
niezadawalajacy ) oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej
oceny kwalifikacyjnej .

2. Nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny po —
przedniej oceniajacy jest zobowigzany dokonaé czynnosci, o ktorych mowa
w Rozdziale 1l § 3,4,6,i 7 Regulaminu oceny i wyznaczy¢ termin sporzadzenia
oceny nha pismie, okre$lajgc miesigc i rok, z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie
moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy od poprzednie;.

8§14
Zmiana terminu 0 ceny

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

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwia-
jacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowig-
zany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obo -
wigzkdéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na
piSmie nastepuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego
zgodnie z 8 5 Rozdziatu Il Regulaminu oceny.

4. O nowym terminie sporzgdzenia oceny na pisémie oceniajgcy hiezwtocznie po -
wiadamia ocenianego na pismie. Wzoér powiadomienia o nowym terminie oceny
stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulamin oceny.

5.. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV

§15
Tryb odwotania od oceny

1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na
pismie ( zarbwno negatywnej jak i pozytywnej).
2. Termin na sporzadzenie odwotania konczy sie z uptywem siedmiu dni od dnia do —



reczenia oceny , z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie
dnia doreczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany usta-
wowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

4. Odwotanie nalezy sktadac¢ do Prezydenta Miasta. Pracownikom, dla ktorych
bezposrednim przetozonym jest Prezydent Miasta , przystuguje wniosek o
ponowne  rozpatrzenie sprawy.

5. Rozpatrzenie odwotania nastepuje nie pdzniej niz w terminie 7 dni od jego

doreczenia.

. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

. Odwotanie powinno zawiera¢ uzasadnienie.
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ROZDZIAL V
Ponowna ocena neg atywna
§16
Przestanki ponownej oc eny negatywnej
1. W przypadku gdy oceniany wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wyko-
nywania obowigzkdéw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko wybrane przez bez -
posredniego przetozonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjng ocene
negatywna.
2. Ponowng ocene negatywng oceniajgcy dorecza ocenianemu niezwtocznie tj,
w terminie 7 dni od dnia sporzadzenia opinii.
3. Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla Rozdziat IV Regulaminu oceny.

8§17
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorz gdowego
zatrudnionego na stanowisku  urzedniczym
W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzgdo -
wemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca samorzgdowy
niezwtocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem lub odwotuje go
ze stanowiska.

ROZDZIAL VI
obowi gzki dokumentacyjne

§18
1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginat arkusza oceny wigcza
sie do akt osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czesci B Akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VII
Postanowienie ko ncowe
Integralng czescig Regulaminu oceny sg Zatgczniki :
Zatgcznik nr 1 — Wzor arkusza oceny
Zatgcznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowigzkowych
Zatgcznik nr 3 — Wykaz kryteriéw do wyboru
Zatgcznik nr 4 — Powiadomienie o nowym terminie oceny.



Zatgczniki
do Regulaminu



Zatacznik nr 1
do Regulaminu oceny

Wz6r ar kusza oceny

Arkusz okresowej oceny kwa lifikacyjnej
pracownika samorz gdowego

( nazwa jednostki )

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOMOIKa OrQaNIZACYJNE@ ...uuuiiee e e e e e eeeee ettt st e e e e e e e e e e e e e e e eeaaaae e s e e e e e e eeaeaeeeeesnsnnes
STANOWISKO ...ttt ettt et e et e e e e e e e e e e s e e e bbbttt ettt e e e e aeeeeeas
Data mianowania / zatrudnienia na stanowisku urzedniCzym...........c.ccccvvvvevvvivvnnnnnennn.

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ...........cooevveiiviiiiiiiiiiee e eeeeeeeeeeeeeeeaiinns

11 .Dane dotyczace poprzedniej oceny

(@ o1 o =Y oo 7.4 o o ¢ [ SO PPPUPRPRRT

DAt SPOIZGUZENIA ...uueuiiei et e e e e e e e e et e e e ettt bbb e e e e e e e e e eeeeeeearaee

( miejscowosc) (dzien , miesigc, rok )  ( pieczatka i podpis osoby wypetniajgcej)



Czes¢ B

|| Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Nr Kryteria obowi gzkowe

1. | Sumienno$é

2. | Sprawnosc¢

3. |Bezstronnosé

4. |Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. |Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezpo $redniego
przeto zonego

Sporzadzenie oceny Na PISMIE NASTGPT W ....ooeeeeiieiiiieeeiiiiiree e e e e e e e e ee s

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



\ Il. Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetoZzonego

( imie i nazwisko ) ( data i podpis )

Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgadzenia oceny na
pismie.

( miejscowos¢ ) ( dzien, miesigc, rok) ( podpis ocenianego )



Czes¢ C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego :

Te a1 =01 a 1 o] o = U PP
NAZWISKO oo e e
SANOWISKO e

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ............cooviiiiiiiiiiiiiiiiine e

Nalezy napisac w jaki spos6b oceniany wykonywat obowigzki w okresie , w ktorym podlegat
ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w
ktorym podlegat ocenie , dodatkowe zadania , ktore nie wynikajg z zakresu czynnos$¢, nalezy
je wskazac.

( miejscowos¢) ( dzien, miesiac, rok ) ( podpis oceniajacego )



Czes¢ D

| Okres$lenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez :
PANIG/PANG .....uvuiiiieiieiii et e e e e e e e e e e e e e e ar e e ee e e eaerraa
W OKresie 0d .......ccoeeeeeiiiiiiiiiececcie e, QO e

na poziomie ( wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu ):

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci w sposob czesto przewy-
zszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania zadarn dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standartami. W trakcie wykonywania obowigzkoéw stale
spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z zakresu czynnos$ci w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

| zadawalajacym \ |

Wiekszo$¢ obowigzkédw wynikajgcych z zakresu czynnosci wykonywat w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektére
kryteria oceny wymienione w czesci B.

| niezadawalajagcym | |

Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci wykonywat w sposob
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale
badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

| przyznaj @ okresow g ocene :

( wpisac¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry Ilub
zadawalajgcy, negatywng — jezeli poziom niezadawalajgcy )

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



Czes¢ E

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na pismie przez :

PANI@/PANA ...t a e e

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




Zatacznik nr 2
do Regulaminu oceny

Wykaz kryteriow obowi gzkowych

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie , wydajne i efektywne realizowanie powie-
rzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw
pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawianych danych , faktow i informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich.
3. Bezstronnos$é
4. Umiejetnosc Znajomosc¢ przepisow  niezbednych do  wihasciwego
stosowania wykonywania obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci.
odpowiednich Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé
przepisow zastosowania wtasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju
sprawy.. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.
5. Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania

| organizowanie
pracy

zadan. Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowego dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania,
efektywne wykorzystanie czasu, tworzenie szczego6towych i
mozliwych do realizacji planéw kroétko i dtugoterminowych.

. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkdw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos¢ .Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg
zawodowa.




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu oceny

Wykaz kryteriéw do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

. Wiedza
specjalistyczna

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

. Umiejetnosc¢
obstugi urzadzen
technicznych

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

. Znajomos¢ jezyka
obcego ( czynna
I bierna)

Znajomosc¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgca na :

czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentoéw,

- rozumienie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.

. Nastawienie na
whasny rozwdj,
podnoszenie kwali
fikacji

Zdolnosc¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualna wiedze.

5.Komunikacja

werbalna

Formutowanie wypowiedzi

Zzrozumienie , przez:

- wypowiadanie sie w sposoéb zwiezty, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposoéb przekonujacy,
postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

W sposOb gwarantujgcy ich

6. Komunikacja

pisemna

Formutowanie  wypowiedzi w
zrozumienie , poprzez :

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadnieh w sposob jasny i zwiezty,

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

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

spos6é  gwarantujacy




7. Komunikatywnosé

Umiejetnos$¢ budowania kontaktu z inng osobg , przez :

- okazywanie poszanowania drugiej stronie.

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé¢ zainteresowania innych wkasnymi opiniami.

8. Pozytywne podej —
Scie do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela , przez :

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych raciji,
- stuzenie pomoca.

9. Umiejetnosc¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole , przez :

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspoélprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajgcych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych , wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosé¢
negocjowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zaintere-
resowanych, dzieki :

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowywaniu i prezentowaniu réznorodnych argumen-
tow w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wkasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet kon-
konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu innych rozwigzan.

11. Zarzadzanie
informacja/
dzielenie sie
informacjami

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

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedq stanowity istotha pomoc w realizowa —
nych przez nie zadaniach,

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




12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie

zasobdéw finansowych lub innych , porzez :

- okres$lanie i pozyskiwanie zasobow,

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

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efekty-
wnego dziatania.

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skuteczno-

&ci i jakosci pracy, poprzez :

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslenie odpowiedzialno-
&ci za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wyko -

nania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jako-
Sci ich pracy,

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

- okres$lanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

- traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wigcz-
nie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zache-
cenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,

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

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

- stymulowanie pracownikdéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikaciji.

14. Zarzadzanie
jakoscig realizowa-
nych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozadanych efektéw , poprzez :

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kon-
troli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegoélnych pracownikow

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykony-
wanych obowigzkow.

Wprowadzenie zmian w urzedzie przez :




15. Zarzadzanie
wprowadzeniem
Zmian

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okre$lanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdw zmniejszajacych nieche¢ do wpro-
wadzania zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wpro-
wadzonymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane
zmianami,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiggngcé
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie
na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do

konca, przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegadlnie trudnych,
mogacych miec przetomowe znaczenie,

- okre$lanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
I wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
koniecznosci podjetych dziatanh.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny

i obiektywny , przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzanych
informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym
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 kryzy-
sowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzywanie kryzysu,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac
na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby
mozna byto w przysztosci unikng¢ podobnych sytuaciji,

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




19. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskbw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umiejetnosé 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. Kreatywnosc¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytacjami,

- wykorzystywanie r6znych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobu dziatania,

- badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i dosko-
naleniem nowych rozwigzan.

22. Myslenie stra-
tegiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w

oparciu o posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendéw i powigzahn miedzy roznymi
informacjami,

- identyfikowania fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkoéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- nalizowanie okolicznosci i zagrozen.




23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych , tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspe-
ktéw analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow,

-stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania da-
nych odpowiadajgcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw
Z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii ( wigcznie
z aplikacjami komputerowymi ) w celu rozwigzania
problemu/zadania.




Zatacznik nr 4
do Regulaminu oceny

( oznaczenie pracodawcy ) ( miejscowosc i data )

(imie i nazwisko pracownika )

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,
informuje Pana/Panig , iz wyznaczony Na dZIEN ............oeeeveeviuviiiniiiiiiaeeeeeeeeeeeeeeeanannnns
termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na piSmie zostaje przesuniety
0T o 4= o F PP PP PTPPPP

Przyczyng przesuniecia terminu jest :

( wskazac uzasadnienie przesuniecia , np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenia-
nego uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub
zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzgdzenia
oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego )

( pieczec i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujgcej pracodawce albo osoby
upowaznione do skladania oswiadczen
w imieniu pracodawcy )

Kopi @ powiadomienia 0 nowym terminie oceny dot  gcza sie do arkusza oceny.



