Załącznik Nr 2 do Zarządzenia

Prezydenta Miasta Ełku Nr   996/2009

z dnia 14 października 2009 roku

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZĄDOWEGO ZATRUDNIONEGO NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZĘDNICZYM
	I. Nazwa i adres jednostki zatrudniającej 


Nazwa: URZĄD MIASTA EŁKU 

Adres: ul. Marsz. J. Piłsudskiego 4, 19 – 300 EŁK
	II. Dane dotyczące ocenianego pracownika 


Imię i nazwisko: 

Komórka organizacyjna: 

Stanowisko: 
Wykształcenie:

· średnie (nazwa szkoły, specjalność) 

· policealne, pomaturalne (nazwa szkoły, specjalność) 

· wyższe (licencjackie, zawodowe, magisterskie); nazwa szkoły, wydział, specjalność 

Data zatrudnienia na stanowisku urzędniczym: 
Data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku: 
Imię, nazwisko i stanowisko bezpośredniego przełożonego: 
	III. Dane dotyczące poprzedniej oceny


Data sporządzenia:
Ocena/poziom: 
	IV. Informacja dotycząca rozmowy podsumowującej bieżącą ocenę


Rozmowa podsumowująca ocenę przeprowadzona została z pracownikiem w dniu …………………………… Podczas rozmowy pracownikowi zostały przedstawione zasady, kryteria oceny, a także uwagi dotyczące realizacji obowiązków i zadań w okresie podlegającym ocenie.
Rozmowę przeprowadził 










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









(podpis pracownika)
	V. Określenie stopnia spełnienia przez pracownika zadanych kryteriów 


W poniższej tabeli należy wstawić znak „X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spełniania przez Ocenianego poszczególnych kryteriów.
	Lp. 


	Kryteria oceny
	Niezadowalający

(2 pkt)
	Zadowalający

(3 pkt)
	Dobry

(4 pkt)
	Bardzo dobry (5pkt)

	1.
	Sumienność wykonywania obowiązków
	
	
	
	

	2.
	Sprawność (szybkość, wydajność, efektywność)
	
	
	
	

	3.
	Bezstronność (obiektywność, sprawiedliwość)
	
	
	
	

	4.
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów
	
	
	
	

	5.
	Planowanie i organizowanie pracy
	
	
	
	

	6.
	Zarządzanie zasobami (rozmieszczenie i wykorzystanie zasobów finansowych lub innych)
	
	
	
	

	7.
	Zarządzanie personelem (motywowanie pracowników do osiągania wyższej skuteczności i jakości pracy)
	
	
	
	

	8.
	Zarządzanie jakością realizowanych zadań (nadzorowanie prowadzonych działań w celu uzyskiwania pożądanych efektów)
	
	
	
	

	9.
	Zarządzanie wprowadzaniem zmian (innowacji)
	
	
	
	

	10.
	Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych oraz rozwiązywanie skomplikowanych problemów
	
	
	
	

	11.
	Kreatywność oraz tworzenie nowych rozwiązań ulepszających procesy pracy
	
	
	
	

	12.
	Myślenie strategiczne (tworzenie planów lub koncepcji realizowania celów na podstawie posiadanych informacji)
	
	
	
	

	13.
	Umiejętności analityczne (umiejętne stawianie hipotez, wyciąganie wniosków przez analizowanie i interpretowanie danych)
	
	
	
	

	14.
	Postawa etyczna
	
	
	
	

	Dodatkowe kryteria oceny z elementami samooceny pracownika

* ocena pracownika, ** ocena przełożonego; 5 – ocena bardzo wysoka, 1 – ocena bardzo niska

	* Punkty
(od 1do 5)

	Wiedza, umiejętności i przygotowanie zawodowe do pełnienia określonego stanowiska

	*
	**

	1. Posiada odpowiednią wiedzę i umiejętności pozwalające na właściwe pełnienie obowiązków na  danym   stanowisku.
	
	

	2. Posiada odpowiednie doświadczenie, przygotowanie zawodowe i potrafi je odpowiednio zastosować    w   praktyce.
	
	

	3. Sprawdza się na danym stanowisku, znajduje satysfakcję i zadowolenie z wykonywanej pracy.
	
	

	4. Jest zainteresowany(na) dalszym poszerzaniem wiedzy i doskonaleniem własnych umiejętności.
	
	

	5. Uczestnictwo w szkoleniach oraz umiejętność i efektywność wykorzystania zdobytej wiedzy i doświadczenia w pracy zawodowej. Tematy szkoleń (w okresie objętym przedmiotową oceną): 

1)

2)
	
	

	Umiejętność wyznaczania celów i ich realizacja


	6. Dokładnie zna cele i strategię działania Urzędu Miasta Ełku, chce wiedzieć dokąd ta instytucja zmierza, jakie działania  są w niej priorytetowe.
	
	

	7. Wspiera podległych sobie pracowników i współpracowników, dodaje im wiary w powodzenie działań, nastawia ich pozytywnie, pomaga przezwyciężyć trudności.
	
	

	Rezultaty wykonywanej pracy i relacje interdyscyplinarne


	8. Powierzone zadania wykonuję rzetelnie, terminowo i z odpowiednim zaangażowaniem. 
	
	

	9. Potrafi podejmować samodzielnie właściwe decyzje, jest kreatywny(na).
	
	

	10. Potrafi  odpowiednio ocenić sytuację, wyciągnąć odpowiednie wnioski i sprawiedliwie  zastosować je  do swojej osoby, do zespołu podwładnych,  jak również wobec współpracowników.
	
	

	Umiejętność korzystania z potencjału własnego zespołu i tworzenie warunków współpracy, komunikacja


	11. Potrafi dyplomatycznie (niekonfliktowo) rozwiązać wszelkie problemy związane z podwładnymi, kontrahentami,  klientami jak również ze współpracownikami.   
	
	

	12. Docenia wysiłek podwładnych oraz współpracowników, wzmacnia pozytywnie.                                                                  
	
	

	13. Pomaga wyeliminować lub ograniczyć wszelkie trudności występujące pomiędzy podwładnymi i na ich  stanowiskach pracy, dba o przyjazny klimat sprzyjający pracy i rozwiązywaniu problemów.
	
	

	14. Weryfikuje i doskonali zasady współpracy między ludźmi, między stanowiskami i innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu Miasta.
	
	

	15. Dba o terminowość i wysoką jakość poziomu świadczonych usług, w przypadku stanowisk kierowniczych - uczula podwładnych na terminowość  i jakość realizacji zadań.                                                      
	
	

	Budowanie własnego autorytetu i wizerunku Urzędu Miasta


	16. Ma świadomość, że dla podległych sobie pracowników oraz współpracowników powinien być wzorem do naśladowania.                                 
	
	

	17. Należy do osób cechujących się wysoką kulturą osobistą.
	
	

	18. Dba o właściwy wizerunek Urzędu Miasta  i stara się  jak najlepiej go reprezentować.
	
	

	Przestrzeganie dyscypliny, obowiązków pracowniczych i Prawa Pracy


	19. Zna, przestrzega, uświadamia i kładzie duży nacisk na nienaruszanie przepisów zewnętrznych i wewnętrznych, w tym wymagań Systemu Zarządzania Jakością, przez siebie a także przez podległych sobie pracowników.
	
	

	20. Zna, przestrzega, uświadamia i kładzie duży nacisk na nienaruszanie obowiązków pracowniczych. 
	
	


Suma punktów za wszystkie kryteria:
Tabela rozpiętości punktów:
	Lp. 
	Liczba punktów dla pracowników

	Ocena

	1.
	155 – 170    pkt
	Bardzo dobra 

	2.
	134 – 154    pkt 
	Dobra 

	3.
	113 – 133    pkt 
	Zadowalająca

	4.
	Poniżej 113 pkt 
	Negatywna


	VI. Przyznanie oceny  


Dane dotyczące Oceniającego:

Imię i nazwisko: 
Stanowisko: 

Przyznaję Ocenianemu następującą ocenę:

	Bardzo dobrą 
	

	Dobrą 
	

	Zadowalającą 
	

	Negatywną 
	


Uzasadnienie: 

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

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

.............................                  …..............................                            .................................

(miejscowość)                                   (dzień, miesiąc, rok)                                        (podpis oceniającego)
	VI. Wnioski wynikające z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejętności wymagających rozwinięcia. Proponowany plan działań doskonalących umiejętności Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiązków.


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

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

	VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piśmie


Potwierdzam, iż w dniu …………………… otrzymałem arkusz oceny z oceną okresową oraz zostałem pouczony o prawie odwołania się od przyznanej oceny do dnia                       w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

………………………………                                              ……………………………
         (miejscowość, data)                                                                                   (podpis pracownika)
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