ZARZADZENIE NR 70/2013
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 7 maja 2013 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Glownie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych”

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 4 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj.: Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, zm. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r.
Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218;
z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241,
z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr
117, poz. 679 i Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281; z 2012 r. poz. 567; z 2013 r.,
poz.153) oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 229, poz.1494; z 2011 r. Nr 134, poz.777,
Nr 201, poz. 1183)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Procedure okresowych ocen pracownikow Urzedu Miejskiego
w Gtlownie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych”, stanowigcq zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje kierownikdw komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Glownie
do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje Sekretarza Miasta Glowna do zapoznania kierownikdéw miejskich
jednostek organizacyjnych z trescig zarzadzenia.

§ 4. Wyznaczam ostateczny termin przeprowadzenia pierwszej oceny po wejsciu w zycie
niniejszego zarzadzenia na dzieh 30 czerwca 2013 r.

§ 5. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Gtowna.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 90/07 Burmistrza Gtowna z dnia 23 lipca 2007 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéow
samorzadowych w Urzedzie Miejskim w Gtownie.

Burmistrz Gtowna
I-1
Grzegorz Janeczek



Zatagcznik

do Zarzadzenia Nr 70 /2013
Burmistrza Gtowna
z dnia 7 maja 2013 .

Procedura okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miejskiego w Glownie
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.



Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejsza procedura opisuje sposob i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Glownie, zwanego dalej ,Urzedem”, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych w celu:

1) utatwienia wtasciwego planowania rozwoju pracownika,

2) podniesienia poziomu wykonywanej pracy,

3) usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego

4) zapewnienia efektywnego wykorzystania potencjatu kadrowego w Urzedzie.

§ 2.1. Okresowej ocenie, zwanej dalej ,oceng”, podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni
w Urzedzie na podstawie umowy o prace na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych.
2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego, zwany dalej ,oceniajgcym”.
3. Oceny kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej dokonuje osoba sprawujgca nadzér nad dang
jednostkg organizacyjng, zwana dalej ,oceniajagcym”.
4. Ocena jest dokonywana na pismie w 2 egzemplarzach.

Rozdziat Il
Okresy i terminy dokonywania oceny

§ 3. 1. Ocena dokonywana jest systematycznie, raz w roku do konca marca i jest oceng za
poprzedni rok kalendarzowy.
2. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest ostatni dzien marca.

§ 4. 1. Przynajmniej na 7 dni przed dokonaniem oceny, oceniajgcy powiadamia poszczegolnych
pracownikow oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych o ustalonym terminie i miejscu
rozmowy oceniajace;.

§ 5. 1. Termin dokonania oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 ocena sporzgdzana jest w terminie najpdzniej 1 miesigca od
dnia powrotu ocenianego do pracy. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio.
3. Przyczyne zmiany terminu oceny, oceniajgcy odnotowuje w dodatkowych uwagach w arkuszu oceny
okresowej pracownika, ktérego dotyczy ocena.
4. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci oceniajgcego, oceny dokonuje osoba zastepujgca go
podczas nieobecnosci lub bezposredni przetozony oceniajgcego.

§ 6. 1. W przypadku, gdy oceniany, na dzien dokonywania oceny, zatrudniony jest na

stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym lub jest kierownikiem miejskiej
jednostki organizacyjnej krocej niz 6 miesiecy oraz w przypadku dtugiej nieobecnosci ocenianego
przekraczajacej 6 miesiecy w okresie, za ktéry dokonywana jest ocena, oceniajgcy odnotowuje ten fakt
w dodatkowych uwagach w arkuszu oceny okresowej i dokonuje oceny zgodnie z procedura.
2. W przypadku nieobecnos$ci oceniajgcego obejmujacej w catosci okres dokonywania oceny oraz
w przypadku dtugiej nieobecnosci oceniajacego przekraczajgcej 6 miesiecy w okresie, za ktory
dokonywana jest ocena, oceny pracownika dokonuje przetozony wyzszego stopnia w stosunku do
oceniajgcego. Fakt ten nalezy odnotowa¢ w dodatkowych uwagach w arkuszu oceny okresowe;.



Rozdziat Ill
Tryb i spos6b dokonywania oceny

§ 7. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez ocenianego z obowigzkéw okreslonych w art. 24
i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz.1458 z pdzn. zm) oraz obowigzkéw wynikajacych z zajmowanego stanowiska, z powierzonych mu
obowigzkow stuzbowych lub realizowanych przez zajmowanym przez niego stanowisku.

§ 8.1. Ocena dokonywana jest w oparciu o kompetencje kluczowe i hierarchiczne.
2. Kompetencje kluczowe wynikajg z obowigzkéw pracownika samorzgadowego, o ktérych mowa
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.
Nr 223, poz.1458 z pézn. zm) i sg wspodlne dla wszystkich ocenianych. Kompetencje kluczowe wraz
z ich opisem okresla Zatacznik nr 1 do Procedury.
3. Kompetencje hierarchiczne okreslaja wymagania dla poszczegdlnych grup stanowisk w zalezno$ci
od roli i miejsca w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz dla kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych. Kompetencje hierarchiczne wraz z ich opisem okresla Zatagcznik nr 2 do Procedury.
4. Kazdy oceniany zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych, podlega ocenie pod katem 8
kompetenciji kluczowych oraz 5 kompetencji hierarchicznych.

§ 9. Dla potrzeb oceny wyrézniono 2 grupy stanowisk:
1) kierownicze stanowiska urzednicze - Sekretarz Miasta Gtowna, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz ich zastepcy, kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych,
2) stanowiska urzednicze - pozostate niewymienione w pkt.1.

§ 10. Oceny dokonuje sie na arkuszu oceny okresowej, zwanym dalej ,arkuszem oceny”.
Wzory arkuszy oceny okresowej okreslajg odpowiednio:
1) dla kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych -
Zatacznik Nr 3 do Procedury,
2) dla stanowisk urzedniczych — Zatacznik Nr 4 do Procedury.

§ 11. 1. Sporzadzenie oceny polega na:
) przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej,
) ocenie poziomu posiadanych przez ocenianego kompetenc;ji kluczowych,
) ocenie poziomu posiadanych przez ocenianego kompetenciji hierarchicznych,
) przyznaniu ocenianemu oceny koncowe;j,
) ustaleniu propozycji w zakresie rozwoju kompetencji ocenianego na rok nastepny.
2. Oceny poziomu kompetencji kluczowych i kompetencji hierarchicznych dokonuje sie w oparciu
o czterostopniowg skale, gdzie:
4 - Swiadczy o tym, ze oceniany posiada dana kompetencje na poziomie wyrdzniajgcym,
3 - Swiadczy o tym, ze oceniany posiada dana kompetencje na poziomie dobrym,
2 - Swiadczy o tym, ze oceniany posiada dana kompetencje na poziomie podstawowym,
1 - $wiadczy o tym, Ze oceniany nie posiada danej kompetencji.
3.0cena koncowa przyznawana jest oparciu o nastepujgce przedziaty wynikow:
43 - 52 punkty — ocena wyrézniajaca
33 - 42 punkty — ocena dobra
23 - 32 punkty — ocena podstawowa
13 - 22 punkty — ocena negatywna
4.Przyznanie oceny wyrézniajacej oraz oceny negatywnej wymaga pisemnego uzasadnienia
oceniajgcego.
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§ 12. Przed dokonaniem oceny oceniajgcy zobowigzany jest do przygotowania
i przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej a w szczegolnosci do:
1) przygotowania, zebrania i analizy materiatdw pozwalajgcych oceni¢ kompetencje ocenianego,
2) zapewnienia odpowiednich warunkow przeprowadzenia rozmowy oceniajacej,
3) zabezpieczenia odpowiedniej ilosci czasu na przeprowadzenie rozmowy oceniajace;j,
4) ustalenia propozycji w zakresie rozwoju kompetencji ocenianego na rok nastepny.



§ 13.1. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej i dokonaniu podczas niej oceny, oceniajacy
wrecza ocenianemu za pisemnym pokwitowaniem jeden egzemplarz oceny oraz informuje go
0 przystugujacym mu prawie do odwotania.

2. Oceniany jest zobowigzany zapoznac sie z oceng oraz poswiadczyc¢ ten fakt wtasnorecznym
podpisem na obydwu egzemplarzach oceny.
3. Drugi egzemplarz oceny wigcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 14.Referat Organizacyjno — Administracyjny na podstawie dostarczonych arkuszy ocen
okresowych sporzadza zestawienie zbiorcze wynikéw ocen.

Rozdziat IV
Tryb odwotania od oceny

§ 15. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Burmistrza Glowna
w terminie 7 dni od dnia otrzymania oceny.

§ 16. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

§ 17. W przypadku uwzglednienia odwotania, ocene zmienia sie, albo dokonuje sie oceny po
raz drugi.

Rozdziat V
Skutki oceny negatywnej

§ 18.1. W przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej, istnieje mozliwosé
przeprowadzenia ponownej oceny wczesniej niz to zostato ustalone w § 3.
2. W sytuacji, o ktérej mowa w ust.1 oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od
dnia przeprowadzenia poprzedniej oceny.
3.Uzyskanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem z nim umowy
0 prace z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.



Zatacznik Nr 1

do Procedury okresowych ocen pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Glownie zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych

Kompetencje kluczowe

(wspdlne dla wszystkich ocenianych)

Kompetencje kluczowe

Definicja kompetencji

1. Postawa etyczna

wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosé,

dbatos¢ o nieposzlakowana opinie,

postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zZrodet, gwarantujgce wiarygodnosc¢
przedstawianych danych, faktéw i informaciji,

umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
i niefaworyzowania zadnej z nich,

dochowywanie tajemnicy ustawowo chronione;.

2. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

znajomos¢ przepisow niezbednych do wtasciwego
wykonywania obowigzkéw przypisanych dla danego stanowiska
pracy,

umiejetnosé wyszukiwania odpowiednich przepisow,
umiejetnosé zastosowania wtasciwych przepisow w zalezno$ci
od rodzaju sprawy,

rozpoznawanie spraw, ktdre wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

3. Sumiennos¢

wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie

4. Umiejetne organizowanie
wiasnej pracy

planowanie dziatan,

precyzyjne okreslanie celéw oraz ram czasowych dziatania
(terminowos¢),

ustalanie priorytetéw dziatania,

efektywne wykorzystanie czasu pracy,

tworzenie szczegoétowych i mozliwych do realizacji planéw
krotko i diugoterminowych,

dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadanh, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokiej
jakosci efektow pracy,

wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki,
stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii, aplikacji
komputerowych w codziennej pracy,

aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych

w urzedzie w zakresie doskonalenia sprawnosci
instytucjonalne;j.

4. Komunikatywnos¢

Formutowanie odpowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie
poprzez:

stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,

budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym
i logicznym,

wypowiadanie sie w sposob jasny, zwiezty i precyzyjny,
wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju




zatatwianych spraw.

5. Kultura osobista

uprzejmos$¢ oraz zyczliwosé w kontaktach ze
wspotpracownikami, przetozonymi oraz klientami urzedu,
godne zachowanie sie w miejscu pracy i poza nim,
estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujgcym powage reprezentowanego urzedu

i adekwatnym do petnionej przez pracownika funkcji,
wykonywanych obowigzkow, zadan i czynnosci

7. Zarzadzanie informacjg

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji w szczegolnosci
poprzez:

przekazywanie posiadanych informacji osobom,

dla ktorych informacje te moga stanowic¢ istotng pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,

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

sprawne postugiwanie sie przyjetymi w urzedzie narzedziami
komunikaciji elektroniczne;.

8. Nastawienie na klienta

Budowanie dobrych relacji z klientami poprzez:

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

otwartosg¢,

umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji,
stuzenie pomoca,

stosowanie standardow obstugi klienta.




| dla stanowisk kierowniczych

Zatgcznik Nr 2

do Procedury okresowych ocen pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Gtownie zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych

Kompetencje hierarchiczne

Kompetencje

Definicja kompetenciji

1. Umiejetnos¢ delegowania
zadan

formutowanie w jasny sposéb polecen dla pracownikow,
wiasciwy dobdr oséb do realizacji zadan,

omawianie z pracownikami powierzonych zadan,
przekazywanie zadan wraz z narzedziami do ich realizaciji
i odpowiedzialnoscig za ich wtasciwe wykonanie.

2. Umiejetnosci
podejmowania decyzji

Umiejetnosci podejmowania decyzji w sposéb bezstronny
i obiektywny poprzez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

3.Myslenie strategiczne

Tworzenie plandw i koncepciji realizowanych celéw w oparciu
0 posiadane informacje poprzez:

ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacii,
zauwazanie trendéw i powigzan pomiedzy réoznymi
informacjami,

identyfikowanie fundamentalnych dla Urzedu/miejskiej jednostki
organizacyjnej potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,
przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan
i decyzji,

planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkdd,

ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,
tworzenie strategii i kierunkdéw dziatania,

analizowanie okoliczno$ci i zagrozen,

4. Nastawienie na osigganie
celow

Osiaganie zaktadanych celoéw, doprowadzanie dziatan do konca
poprzez:

ustalenie priorytetow dziatania,

identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

okreslenie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie sie ze zobowigzan,

zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych zadan.

5. Inicjatywa

umiejetnosc¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,
inicjowanie dziatan doskonalacych i branie odpowiedzialnosci




za ich realizacje,
mowienie otwarcie o problemach, bez zrédet ich powstania.

Il dla stanowisk urzedniczych

Kompetencje

Definicja kompetencji

1. Wiedza specjalistyczna

posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujacej
odpowiedni poziom merytoryczny i wysokg jakos¢
realizowanych zadan na danym stanowisku.

2. Umiejetnos¢ wspotpracy

Realizacja zadan wspdlnych dla catego urzedu poprzez:

wspotprace wewnatrz komorek,
wspotprace z innymi komorkami.

Realizacja zadan w zespole przez:

pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby,
zrozumienie celu i korzysci wynikajacy ze wspoélnego
realizowania zadan,

zgtaszanie konstruktywnych wnioskdéw usprawniajgcych prace
zespotu,

aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Umiejetnos$¢ wyciggania
whnioskéw

umiejetne analizowanie i interpretowanie danych (w tym
pochodzgcych z dokumentéw, opracowan i raportow),
rozréznianie informaciji istotnych od nieistotnych.

4. Kreatywnos¢

Tworzenie nowych rozwigzanh doskonalgcych i usprawniajgcych prace
poprzez:

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie oraz tworzenie nowych
koncepcji i metod dziatania,

inicjowanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania,
badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

zachecanie innych do proponowania i wdrazania nowych
rozwigzan oraz doskonalenie juz istniejgcych.

5. Chec uczenia sie

state uzupetnianie i aktualizowanie wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikaciji,

inicjatywa w zakresie podnoszenia kwalifikacji,

che¢ doksztatcania sie.




Zatgcznik Nr 3

do Procedury okresowych ocen pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Glownie zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ
DLA KIEROWNICZYCH STANOWISK URZEDNICZYCH
(Sekretarz Miasta Gfowna, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz ich zastepcy,
kierownicy miejskich jednostek organizacyjny)

1. DANE DOTYCZACE OCENIANEGO:

Komérka organizacyjna / nazwa mjo

Imie i Nazwisko: Stanowisko: Data zatrudnienia na obecnym
stanowisku:
Poprzednia ocena: Data poprzedniej oceny:

2. DANE DOTYCZACE OCENIAJACEGO:

Komérka organizacyjna:

Imie i Nazwisko: Stanowisko: Data zatrudnienia na obecnym
stanowisku:

SKALA OCEN

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie wyrézniajgcym, stanowi w tym zakresie wzor dla
wspoétpracownikow.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie dobrym, bez zastrzezen wykonuje swoje obowigzki
oraz w petni realizuje zadania i czynnosci na zajmowanym stanowisku.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie podstawowym, w zakresie ocenianej kompetencji
zdarzajg mu sie potkniecia, ale dgzy do rozwijania danej kompetenc;ji.

Oceniany nie posiada danej kompetencji.




Kompetencje kluczowe — kompetencje obowigzkowe, wspdlne dla wszystkich ocenianych.

Kompetencje kluczowe

Definicja kompetencji

Ocena

1. Postawa etyczna

wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczos¢ i interesownosé,

dbatos¢ o nieposzlakowana opinie,

postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawianych danych, faktow
i informaciji,

umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron

i niefaworyzowania zadnej z nich,

dochowywanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

2. Umiejetnos¢
stosowania odpowiednich
przepiséw

znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkoéw przypisanych dla danego stanowiska pracy,

umiejetnos¢ wyszukiwania odpowiednich przepisow,

umiejetnos¢ zastosowania wtasciwych przepisow w zaleznosci od
rodzaju sprawy,

rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspotdziatania ze specjalistami

z innych dziedzin.

3. Sumiennos¢

wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie

4. Umiejetne
organizowanie wiasnej
pracy

planowanie dziatan,

precyzyjne okreslanie celéw oraz ram czasowych dziatania

( terminowos¢),

ustalanie priorytetéw dziatania,

efektywne wykorzystanie czasu pracy,

tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planow krotko

i dlugoterminowych,

dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokiej jakosci efektow pracy,
wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii, aplikacji
komputerowych w codziennej pracy,

aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych

w Urzedzie w zakresie doskonalenia sprawnosci instytucjonalnej.

4. Komunikatywno$¢

Formutowanie odpowiedzi w sposéb gwarantujgacy ich zrozumienie poprzez:

stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,
dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,

budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym

i logicznym,

wypowiadanie sie w sposob jasny, zwiezty i precyzyjny,
wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw.

5. Kultura osobista

uprzejmos¢ oraz zyczliwos¢ w kontaktach ze wspétpracownikami,
przetozonymi oraz klientami urzedu,

godne zachowanie si¢ w miejscu pracy i poza nim,

estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujgcym powage reprezentowanego urzedu

i adekwatnym do petnionej przez pracownika funkcji, wykonywanych
obowigzkoéw, zadan i czynnosci

7. Zarzadzanie informacjg

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac na planowanie
lub proces podejmowania decyzji w szczegdlnosci poprzez:

przekazywanie posiadanych informacji osobom,

dla ktérych informacje te moga stanowic¢ istotng pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,

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

sprawne postugiwanie si¢ przyjetymi w urzedzie narzedziami




komunikac;ji elektronicznej.

8. Nastawienie na klienta

Budowanie dobrych relacji z klientami poprzez:

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

otwartosc,

umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych raciji,
stuzenie pomoca,

stosowanie standardow obstugi klienta.

Kompetencje hierarchiczne — kompetencje zwigzane z rolg i miejscem w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz dla
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

Kompetencje

Definicja kompetencji

Ocena

1. Umiejetno$c
delegowania zadan

formutowanie w jasny sposob polecen dla pracownikow,
witasciwy dobdr oséb do realizacji zadan,

omawianie z pracownikami powierzonych zadan,
przekazywanie zadan wraz z narzedziami do ich realizacji
i odpowiedzialnoscig za ich wtasciwe wykonanie.

2. Umiejetnosci
podejmowania decyzji

Umiejetnosci podejmowania decyzji w sposéb bezstronny
i obiektywny poprzez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

3.Myslenie strategiczne

Tworzenie plandw i koncepcji realizowanych celéw w oparciu o posiadane
informacje poprzez:

ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacii,
zauwazanie trendéw i powigzan pomiedzy réznymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla Urzedu/miejskiej jednostki
organizacyjnej potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,
przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan

i decyzji,

planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkod,
ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,
tworzenie strategii i kierunkéw dziatania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen,

4. Nastawienie na
osigganie celéw

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca poprzez:

ustalenie priorytetéw dziatania,

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

okreslenie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan

i wywigzywanie sie ze zobowigzan,

zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemoéw oraz konczenia
podjetych zadan.

5. Inicjatywa

umiejetnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

inicjowanie dziatan doskonalacych i branie odpowiedzialnosci za ich
realizacje,

moéwienie otwarcie o problemach, bez zrédet ich powstania.




Suma punktéw uzyskana z oceny kompetenc;ji kluczowych i hierarchicznych

OCENA KONCOWA:

Ocena wyrézniajaca 43-52
Oceniany wykracza poza wymagania dla danego stanowiska; powierzone zadania wykonuje na bardzo
wysokim poziomie. W zakresie kompetencji podlegajgcej ocenie moze stanowi¢ wzoér dla innych
wspotpracownikow.

Ocena dobra 33-42
Oceniany dobrze wykonuje powierzane obowigzki, zgodnie z przyjetymi zatozeniami. Poziom ocenianych
kompetencji pozwala mu wiasciwie realizowac zadania i osiggac zatozone cele na jego stanowisku pracy

Ocena podstawowa 23-32
W zakresie ocenianych kompetencji ocenianemu zdarzajg sie potkniecia, przez co zdania czesto
wykonywane sg ponizej zatozonego poziomu. Pracuje ponizej wymagan dla danego stanowiska.

Ocena negatywna 13-22
Oceniany funkcjonuje znacznie poziomu wymaganego na danym stanowisku pracy. Zadania realizuje
ponizej przyjetych standardow, bgdz wcale ich nie realizuje. Praca na danym stanowisku wymaga
doskonalenia.

OCENA KONCOWA DATA DOKONANIA OCENY

Il PLANOWANE DZIALANIA W ZAKRESIE ROZWOJU KOMPETENCJI OCENIANEGO W ROKU NASTEPNYM
(wnioski, propozycje szkolerh podnoszgcych i uzupetniajgcych kwalifikacje, propozycje dotyczgce zmiany stanowiska lub
komorki organizacyjnej itp.)

Imie i Nazwisko Data Podpis

Oceniajacy:




Zapoznatam/- em sie z oceng sporzadzong na pi$mie oraz zostatam/ -em poinformowana/ -y o prawie do odwotania

Imie i Nazwisko Data Podpis

Oceniany:




Zatgcznik Nr 4

do Procedury okresowych ocen pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Glownie zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ
DLA STANOWISK URZEDNICZYCH

1. DANE DOTYCZACE OCENIANEGO:

Komérka organizacyjna:

Imie i Nazwisko: Stanowisko:

Data zatrudnienia na obecnym
stanowisku:

Poprzednia ocena:

Data poprzedniej oceny:

2. DANE DOTYCZACE OCENIAJACEGO:

Komérka organizacyjna:

Imie i Nazwisko: Stanowisko:

Data zatrudnienia na obecnym
stanowisku:

SKALA OCEN

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie wyrézniajagcym, stanowi w tym zakresie wzor dla

wspotpracownikow.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie dobrym, bez zastrzezen wykonuje swoje obowigzki
oraz w petni realizuje zadania i czynnosci na zajmowanym stanowisku.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie podstawowym, w zakresie ocenianej kompetencji
zdarzajg mu sie potkniecia , ale dgzy do rozwijania danej kompetenc;ji.

Oceniany nie posiada danej kompetencji.




Kompetencje kluczowe — kompetencje obowigzkowe, wspdlne dla wszystkich ocenianych.

Kompetencje kluczowe

Definicja kompetencji

Ocena

1. Postawa etyczna

wykonywanie obowigzkdw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczos$¢ i interesownosé,

dbatos¢ o nieposzlakowana opinie,

postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujgce wiarygodnos$c¢ przedstawianych danych, faktow
i informaciji,

umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron

i niefaworyzowania zadnej z nich,

dochowywanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

2. Umiejetnos¢
stosowania odpowiednich
przepisow

znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkoéw przypisanych dla danego stanowiska pracy,
umiejetnos¢ wyszukiwania odpowiednich przepisow,
umiejetnos¢ zastosowania wtasciwych przepisow

w zaleznosci od rodzaju sprawy,

rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoétdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

3. Sumiennosé

wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

4. Umiejetne
organizowanie wiasnej
pracy

planowanie dziatan,

precyzyjne okreslanie celéw oraz ram czasowych dziatania

( terminowos¢),

ustalanie priorytetéw dziatania,

efektywne wykorzystanie czasu pracy,

tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planow kroétko i
dtugoterminowych,

dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokiej jakosci efektow pracy,
wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii, aplikacji
komputerowych w codziennej pracy,

aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych

w urzedzie w zakresie doskonalenia sprawnosci instytucjonalne;j.

4. Komunikatywnos$¢

Formutowanie odpowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich zrozumienie poprzez:

stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,
dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,

budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym

i logicznym,

wypowiadanie sie w sposob jasny, zwiezly i precyzyjny,
wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw.

5. Kultura osobista

uprzejmos$¢ oraz zyczliwos¢ w kontaktach ze wspétpracownikami,
przetozonymi oraz klientami urzedu,

godne zachowanie sie w miejscu pracy i poza nim,

estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujgcym powage reprezentowanego urzedu

i adekwatnym do petnionej przez pracownika funkcji, wykonywanych
obowigzkéw, zadan i czynnosci

7. Zarzadzanie informacjg

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywaé¢ na planowanie
lub proces podejmowania decyzji w szczegdlnosci poprzez:

przekazywanie posiadanych informacji osobom,

dla ktérych informacje te moga stanowi¢ istotng pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,

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

sprawne postugiwanie sie przyjetymi w urzedzie narzedziami




komunikac;ji elektronicznej.

8. Nastawienie na klienta

Budowanie dobrych relacji z klientami poprzez:
e zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
»  okazywanie szacunku,
* tworzenie przyjaznej atmosfery,
+ otwartos¢,
* umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji,
e stuzenie pomoca,
» stosowanie standardéw obstugi klienta.

Kompetencije hierarchiczne — kompetencje zwigzane z rolg i miejscem w strukturze organizacyjnej

Kompetencje

Definicja kompetencji

Ocena

1. Wiedza specjalistyczna

* posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujgcej odpowiedni
poziom merytoryczny i wysoka jako$¢ realizowanych zadan na
danym stanowisku.

2. Umiejetnos¢
wspotpracy

Realizacja zadan wspdlnych dla catego urzedu poprzez:
e wspotprace wewnatrz komorek,
e wspoétprace z innymi komorkami.
Realizacja zadan w zespole przez:
* pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby,
e zrozumienie celu i korzysci wynikajacy ze wspdlnego realizowania
zadan,
e  zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace
zespotu,
» aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Umiejetnosé
wyciggania wnioskow

* umiejetne analizowanie i interpretowanie danych ( w tym
pochodzgcych z dokumentdw, opracowan i raportéw),
e rozréznianie informaciji istotnych od nieistotnych.

4. Kreatywnos¢

Tworzenie nowych rozwigzan doskonalgcych i usprawniajacych prace
poprzez:
* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzahn miedzy sytuacjami,
* wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,
» otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie oraz tworzenie nowych koncepcji
i metod dziatania,
* inicjowanie nowych mozliwosci lub sposobdéw dziatania,
*  badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,
e zachecanie innych do proponowania i wdrazania nowych rozwigzan
oraz doskonalenie juz istniejacych.

5. Chec¢ uczenia sie

» state uzupetnianie i aktualizowanie wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikacji,

* inicjatywa w zakresie podnoszenia kwalifikacji,

» chec¢ doksztatcania sie.




Suma punktéw uzyskana z oceny kompetenc;ji kluczowych i hierarchicznych

OCENA KONCOWA
Ocena wyrodzniajaca 43-52
Oceniany wykracza poza wymagania dla danego stanowiska, powierzone zadania wykonuje na bardzo
wysokim poziomie. W zakresie kompetencji podlegajacej ocenie moze stanowi¢ wzoér dla innych
wspofpracownikow.

Ocena dobra 33-42
Oceniany dobrze wykonuje powierzane obowigzki, zgodnie z przyjetymi zatoZzeniami. Poziom
ocenianych kompetencji pozwala mu wtasciwie realizowac¢ zadania i osiggac¢ zatozone cele na jego
stanowisku pracy.

Ocena podstawowa 23-32
W zakresie ocenianych kompetencji ocenianemu zdarzajg sie potkniecia, przez co zdania czesto
wykonywane sg ponizej zatozonego poziomu. Pracuje ponizej wymagan dla danego stanowiska.

Ocena negatywna 13-22
Oceniany funkcjonuje znacznie poziomu wymaganego na danym stanowisku pracy. Zadania realizuje
ponizej przyjetych standardéw, bgdz wcale ich nie realizuje. Praca na danym stanowisku wymaga
doskonalenia.

OCENA KONCOWA DATA DOKONANIA OCENY

I PLANOWANE DZIALANIA W ZAKRESIE ROZWOJU KOMPETENCJI OCENIANEGO W ROKU NASTEPNYM
( wnioski, propozycje szkolen podnoszgcych i uzupetniajgcych kwalifikacje, propozycje dotyczace
zmiany stanowiska lub komoérki organizacyjnej itp).

Imie i Nazwisko Data Podpis

Oceniajacy

Zapoznatam/- em sie z oceng sporzadzong na pi$mie oraz zostatam/ -em poinformowana/ -y o prawie do odwotania

Imie i Nazwisko Data Podpis




Oceniany




