PREZYDENT Zarzadzenie NR (/{‘3}0&0”

MIASTA ELF

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

w sprawie dokonywania ocen pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Elku oraz

dyrektorow instytucji kultury i jednostek budzetowych.

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 z pdZn. zm) w zwiazku z art. 33 ust.

315 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591

z pozn. zm.) oraz pkt 6.2 Ksiegi Jakosci Urzedu Miasta Etku, zarzadza si¢ co nastgpuje:

1.

§1

Ocenom pracownikow, z czgstotliwoscia raz na rok, podlegaja wszyscy pracownicy
zatrudniem w Urzedzie Miasta Etku, w tym na stanowiskach arzedniczych i pomocniczych,
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, stanowiskach obstugi oraz dyrektorzy instytucii
kultury 1 jednostek budzetowych.

Stanowiska podlegajace ocenie okresla obowigzujaca w Urzedzie Miasta Etku struktura
organizacyjna zawarta w Regulaminie Organizacyjnym oraz rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach

marszatkowskich (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z pozn. zm).
§2

Oceny pracownikéw stuza: kompleksowqj""bcenie wymkoéw pracy, mierzeniu realizacji
wytyczonych celow, okreslaniu przydatnosci zawodowej na danym stanowisku, analizie
umiejetnosel 1 kompetenc)i pracowniczych oraz okreslaniu mozliwosci rozwojowych
pracownika.

Oceny maja na celu miedzy innymi: ulatwienie planowania awansu zawodowego
pracownikéw, podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow, tworzenie

kadry rezerwowej, usprawnienia systemu motywacyjnego, co w zatozeniu przetozy si¢ na
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zarzadzanie zasobami ludzkimi i poprawg efcktywnoscei pracy Urzedu oraz instytucii kultury
i jednostek budzetowych.
§3

Ocen dokonuje bezpodredni przelozony pracownika, zajmujacy stanowisko kierownicze
wdanej komorce organizacyjnej, zwany wdalszej czedci Zarzadzenia oceniajacym.
W procesie oceny stosuje si¢ zasade jawnosci wstosunku do ocenianego pracownika,
zwanego w dalszej czgsci Zarzadzenia ocenianym i poufnosei tj. nie udzielania informacji o
ocenic osobom nieupowaznionym i postronnym

Ocen naczelikéw oraz dyrektoréw dokonuje Prezydent Miasta lub osoba przez niego
upowazniona.

Oceniajacy, ponosi odpowiedzialnodé¢ stuzbowa za prawidtowe przeprowadzenic oceny,
witym w szczegolnosci za przygotowanie sig do jej dokonania, zachowania terminéw
i formy wymaganej przez obowiazujgce przepisy.

Przed dokonaniem ostatecznej oceny, oceniajacy zobowiazany jest przeprowadzi¢ rozmowe
podsumowujaca z ocenianym.

Podczas rozmowy podsumowujgcej oceniajacy zobowiazany jest do omowienia
zocenianym  sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci,
obowiazkow i uprawnien na zajmowanym stanowisku pracy, w tym trudnosci napotykanych
przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnienie przez oceniancgo ustalonych kryteriow
oceny. Zapisow z przeprowadzonej rozmowy dokonuje sie w formularzach ocen

stanowigcych zalaczniki do zarzadzenia.

§4

. Od przyznanej oceny przystuguje ocenianemu odwolanie do Prezydenta Miasta, w terminie

7 dni od daty dorgczenia oceny.

. Prezydent Miasta rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od jego wniesienia.

- W przypadku uzyskania negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownie ocenie, nie

pozniej niz przed uplywem szesciu miesiecy, jednak nie wezesniej niz po uplywie trzech

miesigcy od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.

. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajgey niezwlocznie, powiadamiajac o tym

ocenigjgcego na pismie. Kopig pisma zalacza sie do arkusza oceny.

5. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwiazaniem umowy o prace



z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§5

I. Oceny przeprowadza si¢ corocznie za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego ocene, w terminie do kofica marca.

2. Prezydent Miasta moze uruchomi¢ proces oceny pracownika samorzadowego na wniosek
naczelnika/kierownika danej komorki organizacyjnej poza ww. trybem Iub dokonaé jej
osobiscie, w przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowniczym.

3. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od | stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego oceng, powinno przeprowadzi¢ si¢ ja za inny okres wskazany przez
Prezydenta Miasta.

4. Oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych krocej niz
6 miesiecy.

5. Po dokonaniu oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje kopie formularza pracownikowi
a oryginal Prezydentowi Miasta. Po zapoznaniu oryginal formularza oceny zostaje wlaczony

do akt osobowych pracownika.
§6

- Kryteria oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

o

oraz pomocniczych zawiera formularz oceny stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Kryteria oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych zawiera formularz oceny stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

3.Kryteria oceny pracownikow obstugi zawiera formularz oceny stanowiacy zalacznik nr 3 do
zarzadzenia.

4.Kryteria oceny dyrektoréw instytucji kultury oraz jednostek budzetowych zawiera formularz

oceny stanowiacy zalacznik nr 4 do zarzagdzenia.
§7
Uzyskanie oceny bardzo dobrej umozliwia ubieganie si¢ o awans na wyzsze stanowisko
pracownicze w Urzgdzie Miasta, przy réwnoczesnym spelnieniu wymagan kwalifikacyjnych
okreslonych w zalaczniku Nr 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku

w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,

starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z pozn.), wedlug

Lad



nastgpujacego wzoru:

LlCLbJ | .ocen bardzo dobrych w okrcsiez
Stanowisko, na ktére pracownik moze awansowaé j
zatrudmema w Urzedzie Mlasta
samodzie]ny retbrent/m}odszy straznik Strazy l 1 acena bardzo dobra
'Miejskiej ‘
:speqahsta/straémk Strazy Mlejskle] 2 oceny bardzo dobre
podmspektor/mformatyk 2-3 oceny bardzo dobre
starszy straznik Strazy Miejskiej/mlodszy 3 oceny bardzo dobre
inspektor Strazy Mxejskiej :
st. speqalxsta/st mformatyk/ i 3-4 oceny bardzo dobre
Inspektor Strazy Miejskiej 3-5 ocen bardzo dobrych
starszy mspektor Strazy MlL_]SkIej 3-6 ocen bardzo dobrych
Inspektor 4-5 ocen bardzo dobrych
glowny speqahsia 5 ocen bar dzo dobrych
§8

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu stosuje sie przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 rokn Nr 223, poz. 1458

z pdzn. zm).
§9

Wykonanic zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego

Kierownikowi Referatu Audytu, Jakosci i Kontroli Urzedu Miasta Fiku.

§10

Traci moc Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Etku Nr 996/09 z dnia 14 pazdziernika 2009 roku
w sprawie dokonywania ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Etku.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i Tutucad. \
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. “ . Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
MIASTA ELKU

Prezydenta Miasta Etku Nrit8 2011

z dnia ?)'2( stycznia 201 rokn

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM ORAZ
STANOWISKU POMOCNICZYM

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

Nazwa: URZAD MIASTA ELKU
Adres: ul. Marsz. J. Pilsudskiego 4, 19 — 300 ELK

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imig¢ i nazwisko:

Komérka organizacyjna:

Stanowiske:

Wyksztalcenie:

. srednie (nazwa szkoly, specjalnosé)

. policealne, pomaturalne (nazwa szkoly, specjalnosé)

. wyzsze (licencjackie, zawodowe, magisterskie); nazwa szkoly, wydzial, specjalnosé

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:



Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przeloZzonego:

I1L. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia:

Ocena/poziom:

IV. Informacja dotyczaca rozmowy podsumowujacej biezaca oceng

Rozmowa podsumowujaca ocene przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu
................................. Podczas rozmowy pracownikowi zostaly przedstawione zasady,
kryteria oceny, a takze uwagi dotyczace realizacji obowiazkow i zadan w okresie

podlegajacym ocenie.

Rozmowe przeprowadzit

{podpis pracownikaj

V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawié znak X" w odpowiednim mieiscu stosownie do stopnia
N o FE ) 3

spetniania przez Ocenianego poszezegdinych kryteriow.

. | Kryteria oceny Niezadowalajacy Zadowalajacy Dobry Bardze dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (Spkt)
p

I. | Sumienno$é¢ wykonywania
obowigzkow

Sprawnos¢ (szybkosé,
wydajnos¢, efektywnosc)
3. | Bezstronno$é
(obiektywnosé,
sprawiedliwosc)

4. | Umiejetno$é stosowania
odpowiednich przepisow
5. | Planowanie

i organizowanie pracy

6. |Postawa etyczna
_m_—w__«m__,w__um___«"m______m%_m_ﬁ_q“‘————i——.J_—

bo




%

Dodatkowe kryteria oceny z elementami samooceny pracownika
* Punkty

* ocena pracownika, ** ocena przelozonego; 5 — ocena bardzo wysoka, | — ocena bardzo niska (od 1do 5)

Wiedza, umiejetnosci i praygotowanie zawodowe do pelnienia okreslonego stanowiska

I. Posiada odpowiednia wiedze i umiejetnosci pozwalajace na wlasciwe petnienie obowiazkéw na
danym stanowisku.

2. Posiada odpowiednie dos$wiadczenie, przygotowanie zawodowe i potrafi je odpowiednio
zastosowaé  w  praktyce.

3. Sprawdza si¢ na danym stanowisku, znajduje satysfakcje | zadowolenie z wykonywanej pracy.

4. Jest zainteresowany(na) dalszym poszerzaniem wiedzy i doskonaleniem wlasnych umiejetnosci.

5. Uczestnictwo w szkoleniach oraz umiejemosé i efektywnosé wykorzystania zdobytej wiedzy
1 do$wiadczenia w pracy zawodowej. Tematy szkolen (w okresic objetym przedmiotowa ocena):

1)

2)

Umicjetnos¢ wyznaczania celéw i ich realizacja

6. Dokiadnic zna cele i strategie dziatania Urzedu Miasta Elku, chee wiedziee dokad ta instytucja
zmierza, jakie dzialania sg w niej priorytetowe.

7. Wspiera wspolpracownikéw, dodaje im wiary w powodzenie dzialan, nastawia ich pozytywnie,
pomaga przezwyciezyC trudnosei.

Rezultaty wykonywanej pracy i relacje interdyscyplinarne

8. Powierzone zadania wykonujg rzetelnie, terminowo i z odpowiednim Zaangazowaniem.

9. Potrafi podejmowac samodzielnie wlasciwe decyzje, jest kreatywny(na).

10. Potrafi  odpowiednio ocenié sytuacje, wyciagnaé odpowiednie wnioski i sprawiedliwie
zastosowac je_do swojej osoby, jak réwniez wobec wspdlpracownikow.

Umiejetnosé korzgystania z potencjatu wlasnego zespotu i tworzenie warunkéw wspolpracy, komunikacja

1. Potrafi  dyplomatycznie (nickonfliktowo) rozwiazaé wszeikie problemy  zwigzane
z kontrahentami, klientami jak rowniez ze wspolpracownikami.

12. Docenia wysitek wspélpracownikow, wzmacnia pozytywnie.

13, Pomaga wyeliminowa¢ lub ograniczy¢ wszelkie trudnosci wystgpujace  pomiedzy
wspbipracownikami, dba o przyjazny klimat sprzyjajacy pracy i rozwigzywaniu probleméw.

I4. Weryfikuje i doskonali zasady wspdlpracy miedzy ludzmi, migdzy stanowiskami iinnymi
komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta.

15. Dba o terminowos¢ i wysoka jako$¢ poziomu $wiadczonych ustug

Budowanie wlasnego autorytetu i wizerunku Urzedu Miasta

16. Ma swiadomo$¢, ze dla wspolpracownikow powinien by¢ wzorem do nadladowania.
I7. Nalezy do 0sdb cechujacych sie wysoka kultury osobista.
18. Dba o wiasciwy wizerunek Urzgdu Miasta i stara si¢ jak najlepiej go reprezentowac.




Przestrzeganie dyscypliny, obowiqzkéw pracowniczych i Prawa Pracy

19. Zna, przestrzega, uswiadamia i kladzie duzy nacisk na nienaruszanic przepiséw zewnetrznych
i wewnetrznych, w tym wymagan Systemu Zarzadzania Jakoscia.

20. Zna, przestrzega, uswiadamia i kiadzie duzy nacisk na nienaruszanie obowigzkow
pracowniczych.

Suma punktéw za wszystkie kryteria:

Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. Liczba punktéw dla pracownikow Ocena
...... 1. 115-130 pkt Bardzo dobra

2. 94 -114 pkt Dobra

3. 7393  pkt Zadowalajaca

4. Ponizej 73 pkt Negatywna

VI. Przyznanie oceny

Dane dotyczace Oceniajacego:

Imie i nazwisko:

Stanowiske:

Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujacs ocene:

Bardzo dobra
Dobra

Zadowalajgcg

Negatywna




Uzasadnienie:

{miejscowosc) {dzient, miesiqe, rok) {podpis oceniajqeegao)

VI. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umigj¢tnosci wymagajacych
rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego

wykonywania przez niego obowiazkéw.

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu .......................... . otrzymalem arkusz oceny z ocena oraz

zostalem pouczony o prawie odwolania si¢c od przyznane] oceny do dnia

..................................... tj. w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(micjscowosé, data) {podpis pracownike)




DR TVTYE AT
E‘gu’i —&g gﬁm}% ﬁ, Zatgeznik Nr 2 do Zarzadzenia
MIASTA B ZLRU Prezydenta Miasta Elku Nr {‘ﬁﬂ{)l I

Z dnia 34. stycznia 2011 roku

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej

Nazwa: URZAD MIASTA ELKU
Adres: ul. Marsz. J. Pilsudskiego 4, 19 — 300 ELK

II. Dane dotyczqgce ocenianego pracownika

Imig¢ i nazwisko:
Komdrka organizacyjna:
Stanowisko:

Wyksztalcenie:

. srednie (nazwa szkoty, specjalnosdc)
. policealne, pomaturalne (nazwa szkoly, specjalnosé)

. wyzsze (licencjackie, zawodowe, magisterskie); nazwa szkoly, wydzial, specjalnosé

Data zatrudnienia na stanowiskn urzedniczym:
Data rozpoczecia pracy na obeenym stanowisku:

Imig, nazwisko i stanowisko bezpesredniego przelozonego:



IIL. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia:

Ocena/poziom:

IV. Informacja dotyczaca rozmowy podsumowujgcej biezaca ocene

Rozmowa podsumowujgca ocene przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu
................................. Podczas rozmowy pracownikowi zostaly przedstawione zasady,

kryteria oceny, a takze uwagi dotyczace realizacji obowiazkéw i zadan w okresie

podlegajacym ocenie.

Rozmowe przeprowadzil

(podpis pracownika)

V. Okredienie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak .. X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
p ]SCU,

spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry

Kryteria oceny Niezadowalajgcy

(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5pkt)
1. | Sumicnnos¢ wykonywania
obowigzkiéw
2. | Sprawnos¢ (szybkosé, wydajnosé,
efektywnosé)
3. Bezstronao$é (obiektywnosé,
sprawiedliwo$¢)

4. | Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisow
5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. | Zarzaydzanie zasobami
(rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobéw finansowych lub innych)

7. | Zarzadzanie personelem
{(motywowanie pracownikéw do
osiggania wyiszej skutecznosci

i jakosci pracy)

8. |Zarzadzanie jako$cig realizowanych




zadaih (nadzorowanic prowadzonych
dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow)

9. | Zarzadzanie wprowadzaniem zmian
(innowacji)

10. | Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow

11. | Kreatywno$¢ oraz tworzenie nowych
rozwigzan ulepszajacych procesy
pracy

12. | Myslenie strategiczne (tworzenie
plandw lub koncepeji realizowania
celdw na podstawie posiadanych
informacji)

13. | Umicjetnosci analityezne (umiejetne
stawianie hipotez, wycigganie
wnioskéw przez analizowanie

i interpretowanie danych)

14. | Postawa etyczna

Dodatkowe kryteria oceny z elementami samooceny pracownika
* Punkty

(od 1do 5)

* ocena pracownika, ** ocena przelozonego; 5 — ocena bardzo wysoka, 1 — ocena bardzo niska

Wiedza, umiejetnosci i proygotowanie zawodowe do pelnienia okresSlonego stanowiska

I. Posiada odpowiednia wiedze i umicjetnosci pozwalajace na wlasciwe pefnienie obowigzkéw na

danym stanowisku.

2. Posiada odpowiednie dos$wiadczenie, przygotowanic zawodowe i potrafi je odpowiednio

zastosowaé w praktyce.

3. Sprawdza si¢ na danym stanowisku, znajduje satysfakcje i zadowolenie wykonywanej pracy.

4. Jest zainteresowany(na) dalszym poszerzaniem wiedzy i doskonaleniem wihasnych umiejetnodei.

5. Uczestnictwo w szkoleniach oraz umiejetnosé i efektywnos¢ wykorzystania zdobyte] wiedzy
I doSwiadczenia w pracy zawodowej. Tematy szkoler (w okresie objetym przedmiotowa ocena):

1)

2)

Umiejetnos¢é wyznaczania celow i ich realizacia

6. Dokiadnie zna cele i strategie dziatania Urzedu Miasta Elku, chee wiedzied dokad ta instytucja

zmierza, jakie dziatania sa w niej priorytetowe.

7. Wspicra podleglych sobie pracownikéw i wspdlpracownikéw, dodaje im wiary w powodzenie

dziatan, nastawia ich pozytywnie, pomaga przezwyciezy¢ trudnosci.




Rezultaty wykonywanej pracy i relacje interdyscyplinarne

8. Powierzone zadania wykonuje rzetelnie, terminowo i z odpowiednim zaangaZzowaniem.

9. Potrafi podejmowaé samodzielnie whasciwe decyzje, jest kreatywny(na).

10. Potrafi  odpowiednio ocenié sytuacje, wyciagna¢ odpowiednie wnioski i sprawiedliwie

zastosowac je do swojej osoby, do zespolu podwladnych, jak réwniez wobec wspolpracownikow.

Umiejetnosé korzystania 7 potenciatu wlasnego zespolu i tworzenie warunkow wspélpracy, komunikacja

1. Potrafi  dyplomatycznie (nickonfliktowo) rozwigza¢  wszelkie  problemy  zwigzane

z podwladnymi, kontrahentami, klientami jak rowniez ze wspolpracownikami.

12. Docenia wysilek podwladnych oraz wspélpracownikéw, wzmacnia pozytywnie.

13. Pomaga wyeliminowac lub ograniczy¢ wszelkie trudnosci wystepujace pomigdzy podwladnymi i

na ich stanowiskach pracy, dba o przyjazny klimat sprzyjajacy pracy i rozwigzywaniu problemow.

14. Weryfikuje i doskonali zasady wspdlpracy miedzy ludzmi, migdzy stanowiskami i innymi

komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta.

I5. Dba o terminowos$¢ i wysoka jakos¢ poziomu swiadczonych ustug, w przypadku stanowisk

kierowniczych - uczuta podwladnych na terminowosé i jakosé realizacji zadan.

Budowanie wlasnego autorytetu i wizerunku Urzedu Miasta

16. Ma swiadomos¢, ze dia podieghych sobie pracownikéw oraz wspolpracownikéw powinien byé

wzorem do nasladowania.

17. Nalezy do 0s6b cechujacych sie wysoka kultura osobisty.

18. Dba o wiasciwy wizerunek Urzedu Miasta i stara si¢ jak najlepiej go reprezentowac.

Przestrzeganie dyscypliny, obowiqzkow pracowniczych i Prawa Pracy

19. Zna, przestrzega, uswiadamia i kladzie duzy nacisk na nienaruszanie przepisow zewngtrznych
i wewnetrznych, w tym wymagan Systemu Zarzadzania Jakoscia, przez sicbie a takZze przez

podleglych sobie pracownikéw.

20. Zna, przestrzega, u$wiadamia i kladzie duzy nacisk na nienaruszanie obowigzkow

pracowniczych.

Suma punktéw za wszystkie kryteria:



Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. Liczba punktow dla pracownikéw Ocena
1. 155170 pkt Bardzo dobra

2. 134 -154 pkt Dobra

3. 113133  pkt Zadowalajgeca

4, Ponizej 113 pkt Negatywna

VI. Przyznanie oceny

Dane dotyczace Oceniajacego:

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Przyznaje¢ Ocenianemu nastepujaca ocene:

Bardzo dobry

Dobra

Zadowalajgcg

Negatywna

Uzasadnienie;

(miejscowosd) fdzien, miesiqe, rokj (podpis ocenlajqeego)



V1. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosc wymagajacych rozwiniecia.
Proponowany plan dziataih doskonalacych umigjetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego

obowigzkdow.

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismic

Potwierdzam, izwdniu ....................... otrzymalem arkusz oceny z oceng okresowa oraz

zostalem pouczony o prawie odwolania sic od przyznane] oceny do dnia

w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

{miejscowosd, data) (podpis pracownika)

Tamesz Andrubiewics
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WET A CIFET A e i e Zarzadzenia Prezydenta Miasta Btk Nr Lo
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Arkusz oceny pracownika obshugi Urzedu Miasta Elku Steona 1: /2

?ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA ZA OKRES: od stycznia do konca roku

¢ Imie i nazwisko -

¢ Stanowisko:
¢ Wyksztalcenie - rodzaj, nazwa szkoly, specjalnosé -

¢ Data zatrudnienia w Urzedzie Miasta Elku —

Kryteria oceny z elementami samooceny pracownika |
* ocena pracownika, ** ocena przelozonego; P o
S — ocena bardzo wysoka, 1 — ocena bardzo niska :

Kwalifikacje

L. Przygotowanie zawodowe do zajmowanego stanowiska. | * A

2. Umie wykorzysta¢ zdobyta wiedze i dogwiadczenie w pracy zawodowej -- efektywnoéé szkolenia BHP

Rezultaty pracy

« Stopien realizacji powierzonych czynnosci (wydajnosé). -

4. Jakos¢ wykonywania powierzonych czynnosci (rzetelnosé, dokladnosé, szczegotowosé, kreatywnosc,
 efektywnos¢). -

' 5. Terminowo$¢ wykonywania czynnosci.

Cechy osobowe

i 7. Umigjetnos¢ komunikowania sie, pracy w grupic — kolezefiskogé,
- 8. Odpowiedzialnoseé.
9. Obowigzkowo$¢, punktualnosé.
| 10. Pracowitose, o
- 11. Dbalos¢ o wizerunck Urzedu.

Przestrzeganie dyscypliny i obowiazkéw pracowniczych

12. Zﬁ'aj(')”rﬁds"'é i przestrzeganie przep”i's'é'w d'otyczatcych stanowiska p'r'a”c'y'.” o
13. Zh'ajém'os"c' i przestrzeganie W}éénégo zakresu prac.

L.aczna liczba punktéw




Zatacznik Nr 3 do

Zarzadzenia Prezydenta Miasta Etku Nr.........
zdnia 2011 roku

Arkusz oceny pracownika obslugi Urzedu Miasta Elku

Stropa 2: 42

Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe bezposredniego przelozonego dokonujacego oceny:

Uwzgledniajac oceny poszczegonych kryteriow pracownik uzyskat facznic .......... pkt , co wskazuje na ogolna
oceng przydatnosci zawodowej (zakreslic wlasciwg oceng):

bardzo wysoka  60-63

wysoka 50-39
przecietng 40-49
nisky 30-39

bardzo niska penizej 30

Biorac pod uwage oceng poszczegdlnych kryteriow oraz oceng globalng za wskazane:

“:1. Utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku.

- Utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym nalozeniem na niego obowigzku:
poprawy efektyWnoscl Pracy W ZaKTeSIE. ..o et
podniesienia / uzupeienia kwalifikacji w zakresie ...
Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuie:
szkolenia i kursy

poprawy w zakresie nastgpujacych cech osobowosciowych i Zachowar ..........ocooovveoveoooeoeeeeeeeee .
2.3. Przesungg na inne stanowisko (poda¢ komérke organizacyjng i Stanowisko).......oooooovoooooeoeeeeeeee
2.4, Zwolni€ PracoWnika W TYDIE.......o.ooiiieeee e e e

Realizacja wnioskow z poprzedniej oceny ( jeshi miata MIEISCE ). .. .oo.ooooooiomroreoe oo
Uwagi i wnioski ocenianego

data i podpis ocenianego data i podpis oceniajacego

Wihasciwe zakresli¢ i uzupehni¢ dodatkowymi sugestiami

Legenda:
5 - ocena bardzo wysoka, 1 - ocena bardzo niska

PREZY

LGB E &



%fi Tﬁ%ﬁ%& ' &%@ Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Etku Nr Lig/ZOl !

z dnia A4 stycznia 2011 roku

ARKUSZ OCENY DYREKTOROW INSTYTUCJI KULTURY

ORAZ JEDNOSTEK BUDZETOWYCH

[. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

Nazwa: URZAD MIASTA ELKU
Adres: ul. Marsz. J. Pilsudskiego 4, 19 — 300 ELK

I1. Dane dotyezace ocenianego pracownika

Imig i nazwisko:

Komoérka organizacyjna:

Stanowiske:

Wyksztalcenie:

. srednie {nazwa szkoly, specjalnosé)

. policealne, pomaturalne (nazwa szkoly, specjalnosc)

. wyzsze (licencjackie, zawodowe, magisterskie); nazwa szkoly, wydzial, specjalnosé

Data zatrudnienia ogélem:
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

Imig, nazwisko i stanowisko bezpo$redniego przelozonego:



HL. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia:

Ocena/poziom:

IV Informacja dotyczaca rozmowy podsumowujacej biezaca oceng

Rozmowa podsumowujgca oceng przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu
................................. Podczas rozmowy pracownikowi zostaly przedstawione zasady,

kryteria oceny, a takze uwagi dotyczace realizacji obowigzkéw i zadan w okresie

podlegajacym ocenie.

Rozmowe¢ przeprowadzil

{(podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

m
. | Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajgcy Dobry Bardzo dobry

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spetniania przez Ocenianego poszczegélnych kryteriow.

(2 pkt) (3 pke) {4 pkt) {Spkt)

Sumicnno$¢ wykonywania
obowigzkéw

Sprawnosé (szybkosé, wydajnosé,
efektywnosé)

Bezstronno$é (obiekiywnosé,
sprawiedliwos¢)

Umiejgtnosé stosowania
odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

Zarzadzanie zasobami
(rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych Tub innych)

Zarzzdzanie personelem
(motywowanie pracownikow do
ostagania wyiszej skutecznosci
i jakosci pracy)

Zarzgdzanie jakofcia realizowanych




zadain (nadzorowanie prowadzonych
dzialan w celu uzyskiwania
poiadanych efektow)

Q. |Zarzadzanie wprowadzaniem zmian
(innowacji)

10. | Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow

il. | Kreatywnos¢ oraz tworzenie nowych
rozwigzan ulepszajacych procesy
pracy

12. | Myslenie strategiczne (tworzenie
planéw lub koncepeji realizowania
celéw na podstawie posiadanych
informacji)

13. | Umiejetnosci analityezne (umiejetne
stawianie hipotez, wyciaganie
wnioskéw przez analizowanie

i interpretowanie danych)

14. | Postawa etyczna

m

Dodatkowe kryteria oceny z elementami samooceny pracownika

* Punkty

* ocena pracownika, ** ocena przelozonego; 5 — ocena bardzo wysoka, 1 — ocena bardzo niska (od 1do 5)

Wiedza, umiejetnosci i priygotowanie zawodowe do pelnienia okreslonego stanowiska

I. Posiada odpowiednia wiedzg i umiejetnosci pozwalajace na wlasciwe pelnienie obowiazkow na

danym stanowisku,

2. Posiada odpowiednie doswiadczenie, przygotowanie zawodowe i potrafi je odpowiednio

zastosowa¢ w praktyce.

3. Sprawdza si¢ na danym stanowisku, znajduje satysfakcje i zadowolenie z wykonywanej pracy.

4. Jest zainteresowany(na) dalszym poszerzaniem wiedzy i doskonaleniem wlasnych umiejetnosei.

5. Uczestnictwo w szkoleniach oraz umigjetnos¢ i efektywnosé wykorzystania zdobytej wiedzy
i doswiadczenia w pracy zawodowej. Tematy szkolen (w okresie objetym przedmiotowa oceng):

1
2)

Umiejetnosé wyznaczania celow i ich realizacja

6. Dokladnie zna cele i strategi¢ dzialania podleglej sobie instytucji, chce wiedzie¢ dokad ta

instytucja zmierza, jakie dzialania sa w niej priorytetowe.

7. Wspiera podleglych sobie pracownikow i wspdlpracownikdw, dodaje im wiary w powodzenie

dziatan, nastawia ich pozytywnie, pomaga przezwyciezy¢ trudnosci.

[F'S]



Rezultaty wykonywanej pracy i relacje interdyscyplinarne

8. Powierzone zadania wykonujg rzetelnie, terminowo i z odpowiednim zaangazowaniem.

9. Potrafi podejmowac samodzielnie wlasciwe decyzje, jest kreatywny(na).

10. Potrafi  odpowiednio oceni¢ sytuacje, wyciagnaé¢ odpowiednic wnioski i sprawiedliwie

zastosowac Je do swojej osoby, do zespotu podwiadnych, jak rowniez wobec wspolpracownikow,

Umiejetnos¢ korgystania z potencjatu wlasnego zespolu i tworzenie warunkow wspdlpracy, komunikacja

tl.  Potrafi  dyplomatycznie (niekonfliktowo) rozwigza¢ wszelkic problemy zwiazane

z podwiadnymi, kontrahentami, klientami jak réwniez ze wspolpracownikami.

12. Docenia wysiek podwladnych oraz wspotpracownikdw, wzmacnia pozytywnie.

13. Pomaga wyeliminowac lub ograniczy¢ wszelkie trudnosci wystepujace pomiedzy podwladnymi

i naich stanowiskach pracy, dba o przyjazny klimat sprzyjajacy pracy i rozwiazywaniu problemow.

14. Weryfikuje 1 doskonali zasady wspolpracy migdzy ludZzmi, migdzy stanowiskami iinnymi

komorkami organizacyjnymi wlasnymi i Urzedu Miasta.

15. Dba o terminowos¢ i wysoka jakos¢ poziomu $wiadczonych ustug, w przypadku stanowisk

kierowniczych - uczula podwladnych na terminowos¢ i jakos¢ realizaci zadan.

Budowanie wlasnego autorytetu i wizerunku reprezentowanej jednostki i Urzedu Miasta

16. Ma swiadomo$¢, ze dla podleglych sobie pracownikow oraz wspolpracownikéw powinien byé

wzorem do nasladowania.

17. Nalezy do 0sdb cechujacych sig wysoka kultura osobista.

18. Dba o wladciwy wizerunck reprezentowanej jednostki i Urzedu Miasta oraz stara sig  jak

najlepiej go reprezentowac.

Przestrzeganie dyscypliny, obowiqzkéw pracowniczych i Prawa Pracy

19. Zna, przestrzega, uswiadamia i kladzie duzy nacisk na nienaruszanie przepisow zewnetrznych

t wewnetrznych przez siebie a takze przez podleglych sobie pracownikow.

20. Zna, przestrzega, uSwiadamia i kladzie duzy nacisk na nienaruszanie obowiazkow

pracowniczych.

Suma punktow za wszystkie kryteria:



Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. Liczba punktéow dla pracownikow Ocena
I. 155-170 pkt Bardzo dobra

2. 134 - 154 pkt Dobra

3. 113 -133 pkt Zadowalajaca

4, Ponizej 113 pkt Negatywna

V1. Przyznanie oceny

Dane dotyczace Oceniajacego:

Imi¢ i nazwisko:

Stanowisko:

Przyznaj¢ Ocenianemu nastgpujgca ocene:

Bardzo dobrg

Dobra

Zadowalajaca

Negatywng

Uzasadnienie:

(miefscowosd) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceriajgeego)



V1. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwiniecia.
Proponowany plan dziatan doskonalacych umiejgtnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego

obowigzkow.

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, izwdniu ......................L otrzymalem arkusz oceny z oceng okresowg oraz

zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do dnia

w terminie stedmiu dni od dnia jej otrzymania.

{miejscowosd, data) (podpis pracownike)
¥ T MIAZTS
A “~
Tomasp Andrakiemics




