ZARZADZENIE NR 1414.2018
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 28 lutego 2018 1.

w sprawie dokonywania ocen pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Etku oraz dyrektorow
instytucji kultury i jednostek budzetowych.

Na podstawie art. 27 1 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016
p0z.902 ze zm.) oraz pkt 6.2 Ksiegi Jakosci Urzedu Miasta Etku, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. 1. Ocenom pracownikow, z czestotliwoscia raz na rok, podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Urzgdzie Miasta Etku, w tym na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych, kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, stanowiskach obslugi oraz dyrektorzy instytucji kultury i jednostek budzetowych.

2. Stanowiska podlegajace ocenie okresla obowigzujaca w Urzedzie Miasta Elku struktura organizacyjna
zawarta w Regulaminie Organizacyjnym oraz rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. 2014, poz. 902 ze zm.).

§ 2. 1. Oceny pracownikéw stuza: kompleksowej ocenie wynikow pracy, mierzeniu realizacji wytyczonych
celow, okreslaniu przydatnosci zawodowej na danym stanowisku, analizie umiejetnosci i kompetencji
pracowniczych oraz okreslaniu mozliwosci rozwojowych pracownika.

2. Oceny majag na celu miedzy innymi: ufatwienie planowania awansu zawodowego pracownikéw,
podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikéw, tworzenie kadry rezerwowej, usprawnienia
systemu motywacyjnego, co w praktyce przelozy si¢ na efektywniejsze zarzadzanie zasobami ludzkimi
i podniesienie jakosci pracy Urzedu oraz instytucji kultury i jednostek budzetowych.

§ 3. 1. Ocen dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zajmujacy stanowisko kierownicze w danej
komorce organizacyjnej, zwany w dalszej czgsci Zarzadzenia oceniajacym. W procesie oceny stosuje sie zasade
Jjawnosci w stosunku do ocenianego pracownika, zwanego w dalszej cz¢$ci Zarzadzenia ocenianym i poufnosci
tj. nie udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

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

3. Oceniajacy, ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowsg za prawidlowe przeprowadzenie oceny, wtym
w szczegolnosci za przygotowanie sie do jej dokonania, zachowania terminéw iformy wymaganej przez
obowiazujace przepisy.

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

5. Podczas rozmowy podsumowujacej oceniajgcy zobowigzany jest do omdwienia z ocenianym sposobu
realizacji obowigzkéw wynikajacych zzakresu czynnosci, obowiazkéw iuprawniei na zajmowanym
stanowisku pracy, w tym trudnosci napotykanych przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnienie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny. Zapiséw z przeprowadzonej rozmowy dokonuje si¢ w formularzach
ocen stanowigcych zalaczniki do zarzadzenia.

§ 4. 1. Od przyznanej oceny przystuguje ocenianemu odwolanie do Prezydenta Miasta, w terminie 7 dni od
daty dorgczenia oceny.

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

3. W przypadku uzyskania negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownie ocenie, nie péZniej niz
przed uptywem szesciu miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uplywie trzech miesiecy od dnia zakofczenia
poprzedniej oceny.

4. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajgcy niezwlocznie, powiadamiajac o tym oceniajacego
na pismie. Kopi¢ pisma zalacza si¢ do arkusza oceny.

5. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace z zachowaniem okresow
wypowiedzenia. :
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§ 5. 1. Oceny przeprowadza si¢ corocznie za okres od I stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego
oceng, w terminie do konca marca biezacego roku.

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

3. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego
oceng, powinno przeprowadzic si¢ ja za inny okres wskazany przez Prezydenta Miasta.

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

5. Po dokonaniu oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje kopie formularza pracownikowi a oryginat
Prezydentowi Miasta. Po zapoznaniu oryginal formularza oceny zostaje przekazany Kierownikowi Biura
Kontroli, Audytu i Jakosci.

6. Oryginaly formularzy ocen przechowywane sa w Biurze Kontroli, Audytu i Jakosci.

7. Corocznie Biuro Kontroli, Audytu iJakosci opracowuje zestawienie zbiorcze wszystkich ocen
i przekazuje je Prezydentowi Miasta, w celu podjecia dalszych decyzji kadrowych.

§ 6. 1. Kryteria oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz
pomocniczych zawiera formularz oceny stanowiacy zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Kryteria oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych zawiera formularz oceny stanowiacy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Kryteria oceny pracownikéw obstlugi zawiera formularz oceny stanowigcy zalacznik nr 3 do
zarzadzenia.

4. Kryteria oceny dyrektorow instytucji kultury oraz jednostek budzetowych zawiera formularz oceny
stanowigcy zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 7. 1. Uzyskanie odpowiedniej liczby ocen bardzo dobrych i dobrych umozliwia ubieganie sie 0 awans na
wyzsze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Etku, przy rownoczesnym spelnianiu wymagan
kwalifikacyjnych okres§lonych w zalaczniku nr 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 902 z p6ézn. zm.), wedlug nizej
przedstawionej tabeli.

2. W uzasadnionych przypadkach, majgc na uwadze wykazywanie przez pracownika szczegolnej
inicjatywy w pracy i bardzo sumienne wykonywanie swoich obowigzkéw lub ogdlny staz pracy na stanowisku
urzedniczym, Prezydent Miasta Etku moze awansowa¢ pracownika na wyzsze stanowisko urzednicze bez
zachowania warunkdw ustalonych w tabeli okreslonej w pkt 1.

Stanowiska, na ktére pracownik moze
awansowad Liczba i rodzaj ocen w okresie zatrudnienia w Urzedzie Miasta Elku
Urzad Miasta Elku
Referent/ksiegowy 2 oceny bardzo dobre
Samodzielny referent 3 oceny bardzo dobre
Specjalista 6 ocen, w tym min. 4 oceny bardzo dobre i 2 oceny dobre
Podinspektor/informatyk 8 ocen, w tym min. 5 ocen bardzo dobrych i 3 oceny dobre

StarszyspeciliaStiroy ik 10 ocen, w tym min. 7 ocen bardzo dobrych i 3 oceny dobre

Tnspelktor 12 ocen, w tym min. 8 ocen bardzo dobrych i 4 oceny dobre

e i i 15 ocen, w tym min. 10 ocen bardzo dobrych i 5 ocen dobrych

Glowny specjalista

17 ocen, w tym min. 12 ocen bardzo dobrych i 5 ocen dobrych
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Straz Miejska

Stanowiska, na ktére pracownik moze

awansowaé Liczba i rodzaj ocen w okresie zatrudnienia w Urzedzie Miasta Elku
Mtiodszy straznik 2 oceny bardzo dobre
Straznik 4 oceny, w tym min. 3 oceny bardzo dobre i 1 ocena dobra
Starszy straznik 6 ocen, w tym min. 4 oceny bardzo dobre i 2 oceny dobre
Miodszy specjalista 8 ocen, w tym min. 5 ocen bardzo dobrych i 3 oceny dobre
Specjalista 9 ocen, w tym min. 6 ocen bardzo dobrych i 3 oceny dobre
Starszy Specjalista 10 ocen, w tym min. 7 ocen bardzo dobrych i 4 oceny dobre

. Ik A 12 ocen, w tym min. 8 ocen bardzo dobrych i 4 oceny dobre

Mspekior 14 ocen, w tym min. 9 ocen bardzo dobrych i 5 ocen dobrych

S ek 15 ocen, w tym min. 10 ocen bardzo dobrych i 5 ocen dobrych

§ 8. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016 poz.902 ze zm.).

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢: Kierownikowi Biura Kontroli, Audytu i Jakosci Urzedu Miasta
Etku (koordynacja procesu przeprowadzania ocen) oraz Sekretarzowi Miasta.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Etku Nr 124/2015 z dnia 27 lutego 2015 roku w sprawie
dokonywania ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Etku oraz dyrektoréw
instytucji kultury i jednostek budzetowych.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tonlasz Andrukiewicz
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Etku Nr 1414.2018

z dnia 28 lutego 2018 roku

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM ORAZ
STANOWISKU POMOCNICZYM

OCENA ZA ROK

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

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

IL. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imie i nazwisko:

Komorka organizacyjna:

Stanowisko:

Wyksztalcenie:

e srednie (nazwa szkoty, specjalnosc) , policealne, pomaturalne (nazwa szkoty, specjalnosé)

e wyzsze (licencjackie, zawodowe, magisterskie); nazwa szkoty, wydziat, specjalnosé

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

1
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Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego:

I1I. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia:

Ocena/poziom:

IV. Informacja dotyczaca rozmowy podsumowujacej biezaca ocen¢

Rozmowa podsumowujaca ocen¢ przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu

................................. Podczas rozmowy pracownikowi zostaly przedstawione zasady,

kryteria oceny., a takze uwagi dotyczace realizacii obowigzkow i zadan w okresie

podlegajacym ocenie.

Rozmowe przeprowadzil: ...... ... ...

(podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika kryteriow oceny

Lp.
Skala ocen (od 1 do 5):

5 — ocena bardzo wysoka

Kryteria Oceny 1 — ocena bardzo niska

* &

samoocena |ocena
pracownika | przelozonego

1. | Sumiennos$é¢ wykonywania obowigzkow
(dokiadnosé, skrupulatnosé, solidnosé)

2. |Sprawnos$¢ (szybkosc, wydajnosé, efektywnosé, uzyskiwanie wysokich
efektow pracy)

3. |Bezstronno$¢ i obiektywnos$¢ (kierowanie si¢ w pracy kryteriami
merytorycznymi, dobrem publicznym, a nie wlasnym czy o0séb lub
organizacji sobie bliskich;, sprawiedliwosé, wiarygodnosé
przedstawianych danych)

4. |Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw (zewnetrznych
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i wewngtrznych, a takze wymagan Systemu Zarzgdzania Jakoscig Urzedu
Miasta Etku)

Planowanie i organizowanie pracy, umiej¢tno$é wyznaczania celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dzialania (ustalanie
priorytetow, efektywne wykorzystanie czasu)

Wspieranie wspélpracownikow (umiejetnosé pracy w zespole, dzielenie
sig wiedzq i doswiadczeniem, informacjami)

Rzetelnos¢ (wykonywanie zadan z najwigkszq starannoscig, z petnym
wykorzystywaniem swojej wiedzy i umiejetnosci)

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw (dostosowanie dziatan do zmieniajgcych
sig warunkéw, skuteczne dzialanie w okresach przejsciowych Ilub
wprowadzania zmian)

Kreatywnos¢ (zdolnos¢ tworzenia czegos nowego,; mysienie prowadzqgce
do uzyskania oryginalnych i stosownych rozwigza#n), ulepszanie procesow
pracy

10.

Myslenie strategiczne (fworzenie planow lub koncepcji realizowania
celow na podstawie posiadanych informacji, analizowanie okolicznosci
i zagrozen, szans i ryzvk, myslenie przestrzenne)

11.

Umiejetnosci analityezne (umiejetne stawianie hipotez, wycigganie
whnioskéw poprzez analizowanie iinterpretowanie danych, stosowanie
odpowiednich narzedzi i technologii — wigcznie z aplikacjami
komputerowymi, w celu rozwigzania problemwzadania; prezentowanie
w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowadzonej analizy)

12.

Postawa etyczna (dbalos¢ o nieposzlakowang opinie¢ w miejscu pracy
oraz poza urzedem, postgpowanie zgodne z elyka zawodowgq; kultura
osobista, dbalos¢ o stosowny wyglgd i stréj dostosowany do
zajmowanego stanowiska i okolicznosci, $wiadomos$é ochrony interesu
publicznego)

13.

Innowacyjno§é¢ w pracy (wdrazanie nowoczesnych rozwigzan, koncepcji
i fechnologii, usprawniajgcych procesy, w ramach ktérych pracownik
realizuje powierzone mu zadania, w sposéb pozwalajgcy osiggngé
pozytywne rezultaty klientom urzedu)

14.

Umiejetnosé oraz efektywnos¢ wykorzystania nabytej wiedzy
i doSwiadczenia w pracy zawodowej

15.

Komunikatywno$¢ (umiejetnosé budowania kontaktu z innymi osobami)

16.

Dyspozycyjnos¢ pracownika, w tym angazowanie sie w dziatania
urzedu niekoniecznie zwigzane z wlasnym zakresem czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien

LT

Pozytywne podejscie do klienta (zrozumienie funkcji ustugowej swojego
Stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery,
umozliwienie klientowi przedstawienia wlasnych racji, stuzenie pomocg)

18.

Zarzadzanie informacja (przekazywanie posiadanych informacji
osobom, dla ktérych informacje te bedg stanowily istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach, uzgadnianie planowanych zmian
z osobami, dla ktorych majq one istotne znaczenie)

19.

Samodzielno$é (zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formufowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu

3
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wykonania zleconego zadania)
20. | Terminowo$é¢ i zaangazowanie w wykonywanie zadan
21. |Przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzkéw pracowniczych i Prawa
pracy
22. | Budowanie wlasnego autorytetu i wizerunku Urzedu Miasta
(W urzedzie i poza nim, reprezentowanie i promowanie urzedu
i miasta na zewngtrz, praca w zespotach, komisjach,
partnerstwie, benchmarking, dodatkowa dziatalnosé specjalistyczna)
Suma punktéow za wszystkie kryteria:
Tabela rozpietosci punktow:
Lp. Liczba punktéw dla pracownikéw Ocena
1. 104 - 110 pkt Bardzo dobra
2. 82-103 pkt Dobra
3 60-81 pkt Zadowalajgca
4, Ponizej 60 pkt Negatywna

VI. Przyznanie oceny

Dane dotyczace Oceniajacego:

Imie i nazwisko, stanowisko:

Przyznaje Ocenianemu nastepujaca ocene:

Bardzo dobrg

Dobra

Zadowalajacy

Negatywng

Uzasadnienie:
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{dzien, miesige, rok) (podpis oceniajgcego)

(miejscowasé)

VI. Wnioski kadrowe wynikajace z przeprowadzonej oceny.

Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwinigecia. Proponowany plan dzialan

doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Potwierdzam, iz w dniu ... otrzymatem arkusz oceny z ocena oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do dnia
..................................... tj. w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.
(miejscowosé, data) (podpis pracownika)
5
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Etku Nr 1414.2018

z dnia 28 lutego 2018 roku

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM
OCENA ZA ROK

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

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

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imie i nazwisko:

Komoérka organizacyjna:

Stanowisko:

Wryksztalcenie:

e srednie (nazwa szkoly, specjalnos¢), policealne, pomaturalne (nazwa szkoty, specjalnos¢)

e wyzsze (licencjackie, zawodowe, magisterskie); nazwa szkoly, wydzial, specjalnos¢

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku:

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego:

1
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I11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia:

Ocena/poziom:

IV. Informacja dotyczaca rozmowy podsumowujgcej biezacg ocene

Rozmowa podsumowujaca ocen¢ 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 spelnienia przez pracownika kryteriéw oceny

Lp.
Skala ocen (od 1 do 5):
5 — ocena bardzo wysoka
Kl‘yteria Oceny 1 — ocena bardzo niska
* samoocena ** ocena
pracownika przelozonego
1. |Sumiennos§é wykonywania obowigzkow (doktadnosé,
skrupulatnosé, solidnosé)
2. |Sprawnos$¢ (szybkosé, wydajnos¢, efektywnosé, uzyskiwanie
wysokich efektow pracy)
3. | Bezstronnos¢ i obiektywno$¢ (kierowanie sie w pracy kryteriami
merytorycznymi, dobrem publicznym, a nie wlasnym czy osob lub
organizacji  sobie bliskich; sprawiedliwos¢, wiarygodnosé
przedstawianych danych)
4. | Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
(zewnetrznych i wewnetrznych, a takze wymagan Systemu
Zarzgdzania Jakoscig Urzedu Miasta Etku przez siebie oraz
2
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nadzorowanie w tym zakresie podleglych sobie pracownikow)

Planowanie i organizowanie pracy, umieje¢tno$¢ wyznaczania
celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania
(zarzadzanie przez cele, ustalanie priorytetow w pracy wilasnej
oraz kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej, efektywne
wykorzystanie czasu, delegowanie uprawnien)

Zarzadzanie zasobami (finansowymi, rzeczowymi i Iludzkimi;
motywowanie — wspdlpracownikow do  osiggania  wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy)

Kontrola zarzadcza - Kkz (umiejetnosc identyfikacji oraz
zarzqdzania ryzykiem i szansami w realizowanych procesach
przez podleglq sobie komdrke organizacyjng, umiejetnosé
stosowania standardow kz; samodoskonalenie pracy komorki,
diagnozowanie, monitorowanie, doskonalenie pracy komorki
wlasnej i urzedu)

Zarzadzanie jakoscia realizowanych zadan (monitorowanie
prowadzonych dzialan  przez siebie i podleglych sobie
pracownikow w celu uzyskiwania pozgdanych efektow)

Innowacyjno$¢ w pracy (wdrazanie nowoczesnych rozwiqzan,
koncepcji i technologii, usprawniajgcych procesy, w ramach
ktorych pracownik realizuje powierzone mu zadania, w sposéb
pozwalajgcy osiggngé pozytywne rezultaty klientom urzedu)

10.

Radzenie sobie w sytuacjach  kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemow (dostosowanie
dzialan do zmieniajgcych sie warunkéw, skuteczne dziatanie
w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian)

11.

Kreatywno$¢ (zdolnos¢ tworzenia czegos nowego, mySlenie
prowadzgce do uzyskania oryginalnych i stosownych rozwigzan),
ulepszanie procesow pracy wlasnej, zarzgdzanej przez siebie
komoérki merytorycznej oraz urzedu)

12,

Myslenie strategiczne (fworzenie planow Ilub  koncepcji
realizowania celéw na podstawie posiadanych informacji,
analizowanie okolicznosci izagrozen, szans i ryzyk, myslenie
przestrzenne)

13.

Umiejetnosci  analityczne (umiejetne  stawianie  hipotez,
wycigganie wnioskow poprzez analizowanie i interpretowanie
danych, stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii —
wlgcznie z aplikacjami  komputerowymi, w celu rozwigzania
problemu/zadania; prezentowanie w optymalny sposéb danych
i wnioskow z przeprowadzonej analizy)

14.

Postawa etyczna (dbalos¢ o nieposzlakowang opinie¢ w miejscu
pracy oraz poza _urzedem,; postepowanie zgodne z etykg
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zawodowq, kulturg osobistq, dbalos¢ o stosowny wyglad i strdj
dostosowany do zajmowanego stanowiska | okolicznosci,
swiadomos¢ ochrony interesu publicznego)

15.

Dyspozycyjno$¢ pracownika, w tym angazowanie sig
w dziatania urzedu niekoniecznie zwigzane z wlasnym zakresem
czynnosci,  odpowiedzialnosci i  uprawnieh, uczestnictwo
w pracach zespolow, komisji, konferencji

16.

Wiedza specjalistyczna, nastawienie na wlasny rozwoj,
podnoszenie kompetencji (wiedza z konkretnej dziedziny,
warunkujqgca odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan; zdolnos¢ i sklonnosé do uczenia sie, uzupelniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng
wiedze i by¢ nadgznym za zmianami)

17.

Umiejetnos¢ oraz efektywnos¢ wykorzystania nabytej wiedzy
i do$wiadczenia w pracy zawodowej

18.

Komunikatywnos§¢ (umiejetnos¢ budowania kontaktu z innymi
osobami i organizacjami, jasnego i precyzyjnego wyrazania si¢
w mowie i w pismie, rozumienia wypowiedzi innych)

19.

Pozytywne podejscie do klienta (zrozumienie funkcji ustugowej
swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie
przyjaznej atmosfery, umozliwienie klientowi przedstawienia
wlasnych racji, stuzenie pomocq)

20.

Rzetelnos¢ (wykonywanie zadan z najwigkszq starannoscig,
z pelnym wykorzystywaniem swojej wiedzy i umiejetnosci)

21,

Zarzadzanie informacjga (przekazywanie posiadanych informacji
osobom, dla ktérych informacje te bedg stanowily istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach, uzgadnianie planowanych
zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne znaczenie)

22

Zorientowanie na rezultaty pracy (stosowanie kryteriow
SMART; czy cele sq wySpecyfikowane (nie sq sformulowane zbyt
ogolnie)? Czy sq Wymierne (ile, jak duzo itp.)? Mozliwe do
zadkceptowania (przez urzgd/otoczenie)? Czy sq Realistyczne
(mozliwe do wykonania)? Czy sq przypisane do jakiegos Terminu
(kiedy powinny by¢é wykonane, gofowe)?Czy przy ustalaniu
priorytetow roznicuje si¢ cele na wazne i mniej wazne, pilne
i mniej pilne)

23.

Podejmowanie decyzji (rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn, podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji, rozwazanie skutkow podejmowanych
decyzji, podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach, po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat)

24.

Samodzielnos¢ (zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania
i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania)
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25. | Terminowos¢ i zaangazowanie w wykonywanie zadan
26. |Przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzkéw pracowniczych
i Prawa pracy
27. |Budowanie wlasnego autorytetu i wizerunku Urzedu Miasta
(w urzedzie i poza nim, reprezentowanie i promowanie urzedu
[ miasta na zewngtrz,
benchmarking, a takze dodatkowa dzialalnosé specjalistyczna)
Suma punktow za wszystkie kryteria:
Tabela rozpietosci punktow:
Lp. Liczba punktéw dla pracownikow Ocena
1. 128 - 135 pkt Bardzo dobra
2. 101 — 127 pkt Dobra
3. 74 — 100 pkt Zadowalajgca
4. Ponizej 74 pkt Negatywna

VI. Przyznanie oceny

Dane dotyczace Oceniajacego:

Imig¢ i nazwisko, stanowisko:

Przyznaje Ocenianemu nastepujaca ocene:

Bardzo dobrg

Dobra

Zadowalajaca
Negatywna
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Uzasadnienie:

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

VI. Whnioski kadrowe wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwini¢cia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego

celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw.

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, izwdniu ........................ otrzymatem arkusz oceny z ocena okresowa oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do dnia

w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)
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Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia

Prezydenta Miasta Etku Nr 1414.2018

z dnia 28 lutego 2018 roku

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA OBSLUGI
URZEDU MIASTA ELKU

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA ZA OKRES: rok

¢ Imie i nazwisko
e Stanowisko

e Wyksztalcenie (rodzaj, nazwa szkoly, specjalnosc)

e Data zatrudnienia w Urzedzie Miasta Elku

Kryteria oceny z elementami samooceny pracownika

* ocena pracownika, ** ocena przelozonego;

Skala ocen: 5 - ocena bardzo wysoka, 1 — ocena bardzo niska

Kwalifikacje

Przygotowanie zawodowe do zajmowanego stanowiska, w tym: znajomos¢ specyficznych

procedur zwigzanych z praca na danym stanowisku

Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy i do§wiadczenia w pracy zawodowe;j

Rezultaty pracy

kreatywnos¢, efektywnosc)

Jako$¢ wykonywania powierzonych zadan (rzetelno$é, staranno$é, profesjonalizm,
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Wywigzywanie si¢ z obowiazkow, wykonywanie polecen przelozonego i stosunek do

wykonywanych polecen

Terminowos$¢ wykonywania zadan i efektywnosé wykorzystania czasu pracy

Cechy osobowe, umiejetnosci, postawy

Umiejetnosé organizacji wlasnej pracy

Umiej¢tnos¢ komunikowania sig, pracy w grupie (kolezenskos¢), dbanie o pozytywna

atmosfere w pracy |

Odpowiedzialnos¢, obowiazkowos¢, punktualnosé, pracowitosé, dbatosé o narzedzia pracy

Umiejetnos¢ ekonomicznego i efektywnego wykorzystania zasobow i srodkow

Kultura osobista, etyczne postepowanie

Dbatos¢ o wizerunek Urzedu Miasta Etku

Przestrzeganie dyscypliny i obowiazkéw pracowniczych

Znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisow zewngtrznych i wewngtrznych, przepisow

bezpieczenstwa pracy oraz wymagan Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzedu Miasta Etku

Znajomos¢ i przestrzeganie wlasnego zakresu pracy, obowiazkow i uprawnien

Laczna liczba punktow:

Imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe bezposredniego przelozonego dokonujacego oceny:

Uwzgledniajac oceny poszczegdInych kryteriow pracownik uzyskat tacznie .......... pkt , co wskazuje na
0golna oceng przydatnosci zawodowej (zakresli¢c wlasciwg oceng):

bardzo wysokg  60-65

wysoka 50-59
przecietna 40-49
niska 30-39

bardzo niska ponizej 30
Biorac pod uwage ocene¢ poszczegélnych kryteriow oraz ocene¢ globalna proponuje sig:
Utrzymanie pracownika na zajmowanym stanowisku.
Utrzymanie pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym natozeniem na niego obowigzku:
= poprawy efektywnosSci pracy W ZaKreSi€ .........o.oieitiiiiiii i e

= podniesienia / uzupetnienia kwalifikacji w zakresie .............cooii
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Jako forme¢ podniesienia kwalifikacji proponuje sig:

SZKOIENIA T KUTISY «.ouiiiitiiit e e e e et et

data i podpis ocenianego data i podpis oceniajgcego
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Zaltacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Etku Nr 1414 .2018

z dnia 28 lutego 2018 roku

ARKUSZ OCENY DYREKTOROW INSTYTUCJI KULTURY
ORAZ JEDNOSTEK BUDZETOWYCH
OCENA ZA ROK

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imig¢ i nazwisko:

Jednostka organizacyjna:

Wyksztalcenie:

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

Staz pracy ogoélem:
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

Imig¢, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego:

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia:

Ocena/poziom:

IIL. Informacja dotyczaca rozmowy podsumowujacej biezaca ocene

1
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Rozmowa podsumowujaca ocen¢ przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu
................................. Podczas rozmowy pracownikowi zostaly przedstawione zasady,
kryteria oceny, a takze uwagi dotyczace realizacji obowigzkéw 1 zadan w okresie

podlegajacym ocenie.

Rozmowe przeprowadzil: .....uouessmsmmysims sy i a

(podpis pracownika)

IV. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika kryteriéw oceny

Lp.

. Skala ocen (od 1 do 5):
Kryteria oceny

5 — ocena bardzo wysoka

1 — ocena bardzo niska

* samoocena ** ocena

pracownika | przelozonego

Sumienno$¢ wykonywania obowiazkow (dokladnosé, skrupulatnosé,
solidnosé)

Sprawnos$é¢  (szybkos¢, wydajnosé, efektywnosé,  uzyskiwanie
wysokich efektow pracy)

Bezstronno$¢ i obiektywno$é (kierowanie si¢ w pracy kryteriami
merytorycznymi, dobrem publicznym, a nie wlasnym czy o0séb [ub
organizacji ~ sobie  bliskich;  sprawiedliwosé,  wiarygodnosé
przedstawianych danych)

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw (zewngtrznych
i wewnetrznych, przez siebie oraz nadzorowanie w tym zakresie
podleglych sobie pracownikéw)

Planowanie i organizowanie pracy, umiejetno$¢ wyznaczania
celow, odpowiedzialnoSci oraz ram czasowych dzialania
(zarzadzanie przez cele, ustalanie priorytetow w pracy wilasnej oraz
kierowanej przez siebie jednostki organizacyjnej, efektywne
wykorzystanie czasu, delegowanie uprawnien)

Zarzadzanie zasobami (finansowymi, rzeczowymi i ludzkimi;
motywowanie wspolpracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci

i jakosci pracy)
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Kontrola zarzadcza - Kkz (umiejetnos¢ identyfikacji oraz
zarzqdzania ryzykiem i szansami w realizowanych procesach przez
podleglq sobie jednostke organizacyjng, umiejetnosé stosowania
standardow kz; diagnozowanie, monitorowanie, doskonalenie pracy
wiasnej i jednostki)

Zarzadzanie jakoScia realizowanych zadan (monitorowanie
prowadzonych dzialan przez siebie i podleglych sobie pracownikéw
w celu uzyskiwania pozgdanych efektéw)

Innowacyjnos¢ w pracy (wdrazanie nowoczesnych rozwiqzan,
koncepcji i technologii, usprawniajgcych procesy, w ramach ktorych
pracownik realizuje powierzone mu zadania, w sposob pozwalajgcy
osiggngc pozytywne rezultaty klientom jednostki)

10.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych  probleméw (dostosowanie  dzialan do
zmieniajgcych sie  warunkow, skuteczne dzialanie w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian)

11

Kreatywno$¢ (zdolnos¢ tworzenia czegos nowego; myslenie
prowadzgce do uzyskania oryginalnych i stosownych rozwigzan,
ulepszanie procesow pracy wlasnej oraz zarzgdzanej przez siebie
Jednostki)

12.

Myslenie strategiczne (tworzenie planéw lub  koncepcji
realizowania celow na podstawie posiadanych informacyi,
analizowanie okolicznosci izagrozen, szans i ryzvk, myslenie
przestrzenne)

13

Umiejetnosci analityczne (umiejetne stawianie hipotez, wycigganie
wnioskéw  poprzez  analizowanie i interpretowanie  danych,
stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii — wigcznie
z aplikacjami komputerowymi, w celu rozwigzania
problemu/zadania; prezentowanie w optymalny sposob danych
i wnioskow z przeprowadzonej analizy)

14.

Postawa etyczna (dbalos¢ o nieposzlakowang opinig w miejscu
pracy oraz poza hnim, postgpowanie zgodne z etykg zawodowg;
kulturg osobistg, dbalos¢ o stosowny wyglgd i stroj dostosowany do
zajmowanego stanowiska i okolicznosci, swiadomosé ochrony
interesu publicznego)

15.

Dyspozycyjnosé pracownika, w tym angazowanie si¢ w dzialania
jednostki i miasta niekoniecznie zwigzane z wlasnym zakresem
czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien, uczestnictwo w pracach
zespolow, komisji, konferencji

16.

Wiedza specjalistyczna, nastawienie na wlasny rozwdj,
podnoszenie kompetencji (wiedza z konkretnej dziedziny,
warunkujgca odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan, zdolnosé i sklonnos¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz
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podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze
i by¢ nadgzinym za zmianami)

17.

Umiejetnos¢ oraz efektywno$¢ wykorzystania nabytej wiedzy
i doswiadczenia w pracy zawodowej

18.

KomunikatywnoS§¢ (umiejetnos¢ budowania kontaktu z innymi
osobami i organizacjami, jasnego i precyzyjnego wyrazania sig
w mowie i w pismie, rozumienia wypowiedzi innych)

19.

Pozytywne podejscie do klienta (zrozumienie funkcji ustugowej
swojego  stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie
przyjaznej  atmosfery, umozliwienie klientowi przedstawienia
wlasnych racji, stuzenie pomocg)

20.

Rzetelnos¢ (wykonywanie zadan z najwiekszg starannoscig,
z pelnym wykorzystywaniem swojej wiedzy i umiejegtnosci)

2L

Zarzadzanie informacja (przekazywanie posiadanych informacji
osobom, dla kidrych informacje te bedg stanowily istothg pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach, uzgadnianie planowanych
zmian z osobami, dla ktorych majq one istotne znaczenie)

22,

Zorientowanie na rezultaty pracy (stosowanie kryteriow SMART;
czy cele sq wySpecyfikowane (nie sq sformulowane zbyt ogélnie)?
Czy sq Wymierne (ile, jak duzo itp.)? Mozliwe do zaAkceptowania
(przez jednostke organizacyjng/otoczenie)? Czy sq Realistyczne
(mozliwe do wykonania)? Czy sq przypisane do jakiego$ Terminu
(kiedy powinny byé wykonane, gotowe)?Czy przy ustalaniu
priorytetow roznicuje si¢ cele na wazne i mniej wazne, pilne i mniej
pilne)

23,

Podejmowanie decyzji (rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn, podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji, rozwazanie skutkow podejmowanych
decyzji, podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach, po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow i strat)

24.

Samodzielnos¢ (zdolnos¢ do  samodzielnego  wyszukiwania
i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania)

25,

Terminowos¢ i zaangazowanie w wykonywanie zadan

26,

Przestrzeganie dyscypliny pracy, obowiazkéw pracowniczych
i Prawa pracy

27.

Budowanie wlasnego autorytetu, wizerunku jednostki
organizacyjnej i Miasta
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Suma punktéw za wszystkie kryteria:

Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. Liczba punktow dla pracownikéw Ocena
1. 128 - 135 pkt Bardzo dobra

2. 101 -127 pkt Dobra

3, 74 -100 pkt Zadowalajaca

4. Ponizej 74 pkt Negatywna

IV. Przyznanie oceny

Dane dotyczace Oceniajacego:

Imie¢ i nazwisko, stanowisko:

Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujgca ocene:

Bardzo dobra
Dobra

Zadowalajaca
Negatywna

Uzasadnienie:

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)
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V. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwini¢cia. Proponowany plan dzialan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego

wykonywania przez niego obowigzkow.

VI. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Potwierdzamy, i2-wdni c.cuvvvessissvivensens otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowa oraz

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

w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)
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