Zarządzenie Nr 61/07
Burmistrza Miasta Nowe Miasto Lubawskie 
z dnia 20 września  2007 r.

w sprawie procedury przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych samorządowych pracowników Urzędu Miejskiego zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych. 
Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz.U. 
z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) oraz rozporządzenia  Rady  Ministrów  z  dnia  13  marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych (Dz. U. z 2007 r. Nr 55, poz. 361), Zarządzam, co następuje:
§ 1. Wprowadza się procedurę okresowych ocen kwalifikacyjnych samorządowych pracowników Urzędu Miejskiego zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Pierwszą ocenę kwalifikacyjną bezpośredni przełożony przeprowadza w terminie do 
10 października 2007 r.

§ 3. Nadzór nad wykonaniem Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
                                                                                                   Burmistrz Miasta

                                                                                                  Alina Kopiczyńska 
Załącznik 1
do zarządzenia Nr 61/2007
       z dnia 20 września 2007
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§1. Regulamin Systemu okresowych ocen kwalifikacyjnych samorządowych pracowników Urzędu Miejskiego zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych określa cele i zasady przeprowadzania okresowych ocen pracowników, prawa i obowiązki ocenianych i oceniających, kryteria oceny oraz zasady przechowywania i udostępniania dokumentacji dotyczącej ocen pracowników.

§2. Okresowa ocena pracowników jest narzędziem efektywnego zarządzania potencjałem ludzkim 
i stanowi stały element polityki kadrowej.

1. Głównymi celami oceny pracowników są:

1) cel aktywizujący nakierowany na motywowanie do efektywniejszej pracy (koncentracja na teraźniejszości),
2) cel alokacyjny zmierzający do dopasowania potencjału kompetencyjnego pracownika do potrzeb organizacji (koncentracja na teraźniejszości i przyszłości),
3) cel rozwojowy prowadzący do rozpoznania możliwości rozwoju zawodowego pracowników (koncentracja na przyszłości).
§3. Wprowadzenie Systemu Ocen Pracowników pozwoli:

1. Zakładowi pracy na:

- dokonanie kompleksowej analizy potencjału kompetencyjnego zatrudnionych pracowników,

- usprawnienie metod zarządzania,

- lepsze dostosowanie oferty szkoleniowej do potrzeb urzędu oraz możliwości i oczekiwań pracowników,

- poprawę efektywności i jakości pracy,

- integrowanie pracowników z celami urzędu,

- kształtowanie wewnętrznego rynku pracy,

2. Pracownikom na:

- zaspokojenie psychicznej potrzeby oceny,

- uzyskanie wyczerpujących informacji o osiąganych przez nich wynikach pracy oraz o oczekiwaniach pracodawcy,

- zmodyfikowanie postaw i zachowań uznawanych za pożądane na zajmowanym stanowisku pracy,

- zorientowanie się co do kierunków doskonalenia kompetencji zawodowych.

Rozdział II

Prawa i obowiązki ocenianych i oceniających

§4. 1. Oceniany jest zobowiązany do:

1) zapoznania się z Regulaminem,
2) poddania się ocenie oraz podpisania arkusza oceny po przeprowadzonej rozmowie oceniającej, a w przypadku, gdy nie zgadza się z nią, wpisania swoich uwag w dokumencie oceny,

3) podjęcia działań zmierzających do realizacji wniosków i zaleceń wynikających z rozmowy oceniającej.

2. Oceniany ma prawo do:

1) uzyskania z wyprzedzeniem co najmniej 7-dniowym informacji o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy oceniającej,

2) wglądu w dokumentację dotyczącą jego oceny,

3) poszanowania jego godności osobistej.

3. Oceniający jest zobowiązany do:

1) poinformowania pracownika, z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy oceniającej – wzór stanowi załącznik nr 2. 
2) dokonywania oceny pracowników w sposób rzetelny i obiektywny, zgodny z zasadami określonymi w Regulaminie,

3) poinformowania ocenianego o wynikach oceny wraz z ich uzasadnieniem,

4) wysłuchania uwag ocenianego i dokonania ewentualnej korekty oceny,

5) poinformowania ocenianego o trybie i sposobie ewentualnego odwołania od oceny,

6) zachowania w tajemnicy wyników oceny.
7) dokonania syntezy oceny, niezbędnej do ustalenia rozwoju zawodowego pracownika.
Rozdział III

Zasady i tryb przeprowadzania ocen

§5. 
1. Ocena okresowa dokonywana jest co najmniej raz na 2 lata. 
2. Pracownik oceniany jest przez bezpośredniego przełożonego. 
3. Pracownicy pełniący funkcje kierownicze dokonują również samooceny – formularz stanowi załącznik nr 3.

4. Podstawowym dokumentem oceny pracownika jest Arkusz oceny kwalifikacyjnej pracownika samorządowego /wzór stanowi załącznik nr 4/. 
§ 6. Ocena kwalifikacyjna obejmuje wywiązywanie się z obowiązków wynikających  z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiązków określonych w art. 15 i art. 16 ust.1 ustawy.

§ 7. 1. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezpośredni przełożony pracownika. 
1. Burmistrz dokonuje oceny pracowników Urzędu Miasta bezpośrednio podległych, zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

2. Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta dokonują oceny naczelników wydziałów, kierowników biur i innych pracowników Urzędu zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych bezpośrednio im podległych, zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

3. Naczelnicy wydziałów, Zastępca Kierownika USC, Komendant Straży Miejskiej dokonują oceny pracowników bezpośrednio im podległych zgodnie  z regulaminem organizacyjnym.
4. Wykaz pracowników podlegających ocenie stanowi załącznik nr 5.

§ 8. 1. Oceny kwalifikacyjnej kierowników gminnych jednostek organizacyjnych dokonuje  bezpośredni     

            przełożony – Burmistrz.
2. Burmistrz może upoważnić inną osobę do dokonywania w jego imieniu oceny kwalifikacyjnej           

       kierownika jednostki.
§ 9. 1. Bezpośredni przełożeni zwani dalej „oceniającymi” obowiązani są do:

 1) przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem w celu omówienia sposobu realizacji obowiązków     

     wynikających z zakresu czynności i obowiązków określonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy,

 2) ustalenia dodatkowych kryteriów oceny i wskazanie terminu oceny na piśmie poprzez wypełnienie arkusza części A, B,

 3) przedstawienia Burmistrzowi kryteriów do zatwierdzenia,

 4) przekazania pracownikowi kopii arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny,
 5) przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem ocenianym nie wcześniej niż na 7 dni przed  

     sporządzeniem oceny na piśmie, podczas której omawia się jego postępy  w pracy,
 6) zapoznania się przed sporządzeniem oceny z samooceną dokonaną przez osoby zajmujące stanowiska kierownicze,
 6) sporządzenia oceny poprzez wypełnienie arkusza części C i D,

 7) doręczenia pracownikowi oceny sporządzonej na piśmie,
 8) dokonania syntezy oceny – wzór stanowi załącznik nr 6, 
 9) przekazania dokumentacji do akt osobowych ocenianego pracownika.

§ 10. 1. Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporządzana na podstawie kryteriów obowiązkowych i kryteriów wybranych przez bezpośredniego przełożonego.
1. Opis kryteriów obowiązkowych oceny stanowi załącznik nr 7 do zarządzenia.

2. Opis kryteriów fakultatywnych oceny stanowi załącznik nr 8 do zarządzenia.

3. Oceniający dokonuje oceny według 6 kryteriów obowiązkowych oraz od 3 do 5 kryteriów fakultatywnych najistotniejszych dla prawidłowego wykonywania obowiązków na stanowisku pracy, zajmowanym przez ocenianego.

4. Oceniający może niezależnie od kryteriów, o których mowa w ust. 3 ustalić jedno kryterium dodatkowe nie objęte wykazem i dokonać opisu tego kryterium, jeżeli uzna to za niezbędne z uwagi na specyfikę stanowiska pracy.

§ 10. W przypadku zatrudnienia po raz pierwszy pracownika samorządowego na stanowisku urzędniczym bezpośredni przełożony obowiązany jest w ciągu 6 miesięcy od dnia zatrudnienia przeprowadzić ocenę kwalifikacyjną.

§ 11. 1. W przypadku ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej przeprowadza się następną ocenę kwalifikacyjną, której dokonuje się nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy od dnia doręczenia ujemnej oceny kwalifikacyjnej.

2. Jeżeli ujemna ocena zostanie potwierdzona ponowną oceną ujemną –Burmistrz niezwłocznie rozwiązuje stosunek pracy z pracownikiem samorządowym zatrudnionym na stanowisku urzędniczym lub odwołuje go ze stanowiska.

§ 12. Do ocen kwalifikacyjnych nieuregulowanych niniejszą procedurą stosuje się odpowiednio art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 ze zm.) i przepisy rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych (Dz. U. z 2007 r. Nr 55 poz. 361).

Rozdział IV

Postępowanie odwoławcze

§13. 
1. Ocenianemu przysługuje w terminie 7 dni od zapoznania się z oceną (niezależnie od prawa wniesienia uwag do oceny w trakcie rozmowy z oceniającym) prawo odwołania od wystawionej oceny do Burmistrza Miasta.

2. Pracownik odwołujący się od oceny wpisuje na formularzu umotywowanie obszarów (kryteriów), z którymi nie zgadza się –formularz stanowi załącznik nr 9.

3. Burmistrz powołuje komisję odwoławczą w składzie 3 osób.
4. Regulamin Komisji stanowi załącznik nr 10.
5. Odwołanie od oceny rozpatrywane jest w terminie 14 dni od jego złożenia.
6. Komisja rozpatruje odwołanie, wypełniając formularz stanowiący załącznik nr 11.

7. Z wynikami odwołania, pracownik oceniany zostaje zapoznany w bezpośredniej rozmowie. Wyniki odwołania przekazuje Przewodniczący Komisji. 
8. Od decyzji uzyskanej w wyniku odwołania nie przysługuje prawo ponownego odwołania.

Rozdział V

Dokumentacja ocen okresowych

§14. 
1. Dokumentację ocen okresowych przygotowuje pracownik zajmujący się sprawami kadrowymi. 
2. W terminie 7 dni przed oceną, dokumentacja oceny jest przekazywana oceniającemu oraz ocenianemu pracownikowi.  

3. Wypełnione arkusze ocen przechowywane są w aktach osobowych pracowników.
4. Pozostała dokumentacja z postępowania, w tym oświadczenia, samoocena, synteza oceny przechowywana jest w odrębnej teczce. 
5. Wypełniony arkusz może być udostępniany:

1) ocenianemu,

2) oceniającemu,

3) przełożonemu wyższego szczebla,

4) przewodniczącemu komisji rozpatrującej odwołania.
6. Treści zawarte w dokumentacji ocen okresowych podlegają ochronie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 ze zm).
Zał. Nr 2 

do Zarządzenia Burmistrza Nr 61/07

z dnia 20 września 2007 r

Nowe Miasto Lubawskie ……………………………

Pan/Pani 

………………………………………

…………………………………………….

……………………………………………

Zawiadomienie o pierwszej rozmowie

Na podstawie § 1 ust. 4 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 roku 
w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych ( Dz. U. Nr 55, poz. 361 ) zawiadamiam , iż w dniu………… o godz. ………….. odbędzie się rozmowa, której celem jest wybór kryteriów do Pana/ Pani oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy będzie sposób realizacji obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiązków określonych w art. 15 i art. 16 ustawy o pracownikach samorządowych . 

Przed wyznaczonym terminem rozmowy proszę przeanalizować zakres powierzonych Pani/Panu czynności, obowiązków i uprawnień .

…………………………………………

        ( imię .nazwisko i podpis oceniającego )

Załącznik nr 3
do Zarządzenia Nr 61/07 

z dnia 20 września 2007r.

Formularz samooceny pracownika 

zajmującego stanowisko kierownicze 

	Lp. 
	KRYTERIA
	Samoocena  

	                                              OBOWIĄZKOWE

	 1. 
	Sumienność
	

	2.
	Sprawność
	

	3.
	Bezstronność
	

	4.
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów 
	

	5.
	Planowanie i organizacja pracy
	

	6.
	Postawa etyczna 
	

	                                   WYBRANE PRZEZ BEZPOŚREDNIEGO            

                                                    PRZEŁOŻONEGO

	  1. 
	
	

	  2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


           …………………

/data/


                                                                                                                                                 Załącznik nr 4

                                                                                                                                                                 do Zarządzenia Nr 61/07

                                                                                                                                                                   z dnia 20 września 2007 r

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZĄDOWEGO

Część A

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

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczące ocenianego pracownika samorządowego

Imię..............................................................................................................................

Nazwisko........................................................................................................................

Komórka organizacyjna.................................................................................................

Stanowisko..................................................................................................................

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzędniczym .........................................

Data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku ..........................................................

II. Dane dotyczące poprzedniej oceny

Ocena/poziom 

Data sporządzenia 

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

 (miejscowość)                                    (dzień, miesiąc, rok)                   (pieczątka i podpis osoby wypełniającej)
Część A 
I. Kryteria oceny i termin sporządzenia oceny na piśmie

	L.p
	Kryteria obowiązkowe

	1.
	Sumienność

	2.
	Sprawność

	3.
	Bezstronność

	4.
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów

	5.
	Planowanie i organizowanie pracy

	6.
	Postawa etyczna


	Nr
	Kryteria wybrane przez bezpośredniego przełożonego

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Sporządzenie oceny na piśmie nastąpi w                       .........................................

                                                                                                                         (należy wpisać miesiąc, rok)

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

   (imię i nazwisko oceniającego)                                                                                     (stanowisko)

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

 (data rozpoczęcia pracy na obecnym  stanowisku )                                        (data i podpis    oceniającego)
II. Zatwierdzenie kryteriów przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriów wybranych przez

bezpośredniego przełożonego:

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

         (imię i nazwisko)                                                                                                    (data i podpis)

______________________________________________________________

Zapoznałam/-łem się z kryteriami oceny oraz terminem

sporządzenia oceny na piśmie.

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

 (miejscowość)                                    (dzień, miesiąc, rok)                                                    (podpis ocenianego)

Część C

Opinia dotycząca wykonywania obowiązków przez ocenianego

Dane dotyczące oceniającego:

Imię/imiona 

Nazwisko

Stanowisko 

Data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku 

Należy napisać, w jaki sposób oceniany wykonywał obowiązki w okresie, w którym podlegał ocenie, czy spełniał ustawowe kryteria oceny. Jeżeli pracownik wykonywał w okresie, w którym podlegał ocenie, dodatkowe zadania, które nie wynikają z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, należy je wskazać.

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

 (miejscowość)                                                 (dzień, miesiąc, rok)                               (podpis oceniającego)
Część D

Określenie poziomu wykonywania obowiązków oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiązków przez:

Panią/Pana 

w okresie od              do 

na poziomie (wstawić krzyżyk w odpowiednim polu):

	bardzo dobrym 
	


Wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób często przewyższający oczekiwania. W razie konieczności podjął się wykonywania zadań dodatkowych i wykonał je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie

wykonywania obowiązków stale spełniał wszystkie kryteria oceny wymienione w części B.

	dobrym
	


Wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków stale spełniał większość kryteriów oceny wymienionych w części B.

	zadawalającym
	


Większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków stale spełniał niektóre kryteria oceny wymienione w części B.
	niezadowalającym 
	


Większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób nie odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków nie spełniał wcale bądź spełniał rzadko kryteria oceny wymienione w części B.

i przyznaję okresową ocenę:

	


(wpisać pozytywną - jeżeli zaznaczony został poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalający, negatywną - jeżeli poziom niezadowalający)

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

 (miejscowość)                            (dzień, miesiąc, rok)                                         (podpis oceniającego)

Część E

Zapoznałam/-łem się z oceną sporządzoną na piśmie przez: 

Panią/Pana .............................................................

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

(miejscowość)                                                      (dzień, miesiąc, rok)                              (podpis ocenianego)        
Załącznik nr 5
do Zarządzenia Nr 61/07 

z dnia 20 września 2007r.

Wykaz pracowników podlegających ocenie kwalifikacyjnej

1. Podlegających ocenie przez bezpośredniego przełożonego – Burmistrza Miasta
- Katarzyna Kaniewska      
- Maria Wróblewska           
- Barbara Kwiatkowska 
- Bożena Rutkowska – Marciniak

- Ewa Kijora

- Katarzyna Haponiuk- Kułakowska   

- Benedykt Stecki

- Elżbieta Rogowska

- Elżbieta Kopiczyńska

- Zbigniew Ewertowski

- Stefan Grabowski   

- Wojciech Wegner
2. Podlegających ocenie przez bezpośrednich przełożonych – Sekretarza Miejskiego

-  Dorota Osińska 
- Radosław Augustyniak 
- Jan Kancidrowski         
- Krzysztof Widźgowski  

- Barbara Garnek 
- Henryk Kreński  

- Stanisław Frydlewicz 
- Dariusz Sobaszkiewicz
3. Wykaz pracowników podlegających ocenie kwalifikacyjnej dokonanej przez bezpośrednich przełożonych –Naczelników Wydziałów , Kierowników Referatów

1) Zastępcę Naczelnika Wydziału Organizacyjno- Prawnego i Spraw Obywatelskich 

 - Małgorzata Bukowska  
- Danuta Skoberla 
- Jacek Grzywacz  
- Marcin Zieliński 
- Ewa Machujska 

- Jerzy Grządzielewski 
- Lucyna Suchocka    
2)  Naczelnika Wydziału  Planowania i Inwestycji 
-  Damian Artuszewski 
-  Tomasz Rogoziński 
-  Aleksandra Tesmer ( w zakresie zadań  dot. w/w Wydziału )
3) Skarbnika Miejskiego 
-  Joanna Artuszewska
-  Wioletta Nehring 

-   Iwona Laskowska
-  Elżbieta Gurzyńska
- Gertruda Urbańska 
4) Kierownika Referatu Mienia Komunalnego
- Mirosława Łokietek
- Magda Cieszyńska 
- Aleksandra Tesmer ( w zakresie wykonywanych zadań  z w/w Referatu )
5) Komendanta Straży Miejskiej  

-  Jacek Chełkowski
-   Piotr Wysocki 
-   Piotr Przybylski 
Załącznik nr 6

do Zarządzenia Nr 61/07 

z dnia 20 września 2007r.

Synteza oceny

Dane pracownika ocenianego
………………………………………………..

	Lp. 
	KRYTERIA
	Ocena 

	                                              OBOWIĄZKOWE

	 1. 
	Sumienność
	

	2.
	Sprawność
	

	3.
	Bezstronność
	

	4.
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów 
	

	5.
	Planowanie i organizacja pracy
	

	6.
	Postawa etyczna 
	

	                                   WYBRANE PRZEZ BEZPOŚREDNIEGO            

                                                    PRZEŁOŻONEGO

	  1. 
	
	

	  2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


1. Mocne strony ocenianego


2. Obszary wymagające doskonalenia


Wnioski

Biorąc pod uwagę ocenę końcową w poszczególnych kryteriach proponuję:

1. pozostawić ocenianego na dotychczas zajmowanym stanowisku /podkreślić właściwe/


a/ bezwarunkowo


b/ pod warunkiem (jakim?)



…………………………………………………………………………………………….

2. przesunąć na inne stanowisko (wskazać jakie?) 


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

3. awansować 


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

4. zaliczyć do rezerwy kadrowej (wskazać stanowisko) ………………………………………..

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

5. ustalić program indywidualnego rozwoju zawodowego 


…………………………..


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

6. inne 


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


…………………….
………………………….


/data/
/podpis oceniającego/

Załącznik nr 7

do Zarządzenia Nr 61/07 

z dnia 20 września 2007r.

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZĄDOWEGO

KRYTERIA OBOWIĄZKOWE  
	Lp.
	Kryterium
	Opis kompetencji
	Ocena

	1.
	SUMIENNOŚĆ


	· Lekceważy wykonywanie obowiązków służbowych, a powierzone zadania przyjmuje niechętnie i wykonuje je w sposób niedokładny i niesolidny.

· Wykazuje brak poczucia odpowiedzialności i często nie potrafi skrupulatnie i dokładnie wykonać obowiązkowego polecenia. Wymaga częstej kontroli w podejmowanych działaniach.

· Pracuje nad powierzonymi zadaniami w sposób sumienny i odpowiedzialny. Prawidłowo, sprawnie i zgodnie z przestrzeganiem prawa wykonuje swoje obowiązki. Jest odpowiedzialnym i zaradnym pracownikiem.

· W sposób wzorowy wykonuje swoje obowiązki służbowe. Wysoka samodzielność, odpowiedzialność i umiejętność podejmowania trafnych decyzji. Sumienny i dokładny w działaniu, z poczuciem sprawiedliwości społecznej w wykonywaniu zadań urzędu.
	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	2.
	SPRAWNOŚĆ


	· Brak dbałości i efektywności w szybkim wykonywaniu powierzonych zadań, w ogóle nie przestrzega obowiązkowych terminów.

· Mała efektywność i wydajność pracy. Wymaga zbyt często ustnych poleceń w dbałość o szybką realizację obowiązkowych zadań.

· Wykonuje obowiązkowe zadanie bez zbędnej zwłoki. Sprawnie i pilnie realizuje swoją pracę.

· Charakteryzuje się wysoką sprawnością w realizacji powierzonych zadań, uzyskuje wysokie efekty pracy poprzez swoje sprawne umiejętności i obowiązkowe podejście do podejmowanych działań.


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




	Lp.
	Kryterium
	Opis kompetencji
	Ocena

	3.
	BEZSTRONNOŚĆ


	· Ma duże trudności w umiejętnym rozpoznaniu i obiektywnej ocenie gwarantującej wiarygodność zaistniałej sytuacji. Nie potrafi przedstawionych informacji oceniać w sposób obiektywny.

· Wykazuje brak umiejętności sprawiedliwego traktowania wszystkich stron i niefaworyzowania żadnej z nich. Wymaga bieżącej pomocy w realizacji powierzonych zadań.

· Wnikliwie i bezstronnie potrafi ocenić wiarygodność przedstawionych sytuacji i informacji. Posiada umiejętność sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, wykorzystuje dostępne źródła, które gwarantują wiarygodność przedstawionych danych.

· Posiada bardzo wysokie umiejętności zawodowe i precyzyjnie potrafi w sposób bezstronny ocenić zaistniałą sytuację. Umiejętnie analizuje wiarygodność faktów i potrafi sprawiedliwie traktować wszystkie strony z należytym szacunkiem i ogólnie obowiązującymi zasadami.
	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	4.
	UMIEJĘTNOŚĆ STOSOWANIA ODPOWIEDNICH PRZEPISÓW


	· Znikoma znajomość przepisów prawnych niezbędnych w prawidłowym wykonywaniu obowiązków służbowych, wynikających z posiadanego stanowiska pracy. Ma duże trudności w zrozumieniu i stosowaniu odpowiednich przepisów.
· Potrafi schematycznie wyszukiwać i stosować właściwe przepisy w zależności od rodzaju sprawy, wymaga konsultacji w zrozumieniu danego przepisu

· Posiada umiejętność wyszukiwania potrzebnych przepisów i potrafi praktycznie zastosować odpowiedni przepis. Wykazuje się dobrą znajomością przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania powierzonych mu zadań.

· Wysoka znajomość właściwych przepisów i umiejętność prawidłowego ich stosowania w realizacji właściwych spraw. Całkowita samodzielność w interpretacji przepisów, a zwłaszcza umiejętność rozpoznawania spraw, które wymagają współdziałania ze specjalistami z innych dziedzin

	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




	Lp.
	Kryterium
	Opis kompetencji


	Ocena

	5.
	PLANOWANIE I ORGANIZOWANIE PRACY


	· Jest chaotyczny i brakuje mu umiejętności organizacji pracy. Ma duże trudności w planowaniu określonych celów, nie potrafi ustalić ram czasowych działania.

· Mało precyzyjnie układa plan działania pracy. Jego plany wymagają korekty i uzupełnień. Niewłaściwie dokonuje podziału zadań w tworzonych planach pracy i jest               niezrozumiały dla odbiorcy.

· Sprawnie organizuje i planuje powierzone zadania. Nie ma problemów z tworzeniem planów -krótko i                            -długoterminowych, potrafi ustalać ramy czasowe realizacji tworzonych planów.

· Bardzo dobrze potrafi planować i organizować swoją pracę. Posiada dużą samodzielność i umiejętność ustalania priorytetów działania i nie potrzebuje pomocy merytorycznej, co świadczy o wysokiej samodzielności i dużej odpowiedzialności w tworzonych działaniach.
	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

	6.
	POSTAWA ETYCZNA


	· Jest niedbały w wykonywaniu obowiązków służbowych, a zwłaszcza brak sumienności, sprawności i bezstronności budzi wiele zastrzeżeń. Lekceważy pracę i unika odpowiedzialności. Postępuje niezgodnie z etyką zawodową.

· Zdarza się, że swoim zachowaniem i brakiem odpowiedzialności wykracza poza swoje kompetencje. Zachowania wobec współpracowników, zwierzchników i kontaktów z obywatelami są często  niezrozumiałe i niepoprawne.

· Dba o estetyczny wygląd własny i stanowiska pracy. W sposób uczciwy i uprzejmy rozmawia ze współpracownikami i klientami. Postępuje zgodnie z etyką zawodową.

· Bardzo dobrze wykonuje swoje obowiązki służbowe, w sposób uczciwy niebudzący podejrzeń o stronniczość i interesowność. Dba o nieposzlakowaną opinię swoją i urzędu. Cechuje go duża kultura osobista, a jego postępowanie i zachowanie w pracy jest wzorowe.
	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




Załącznik nr 8

do Zarządzenia Nr 61/07 

z dnia 20 września 2007r.

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZĄDOWEGO

KRYTERIA FAKULTATYWNE 

	Lp.
	Kryterium
	Opis kompetencji
	Ocena

	1.
	WIEDZA SPECJALISTYCZNA

	· Nie posiada odpowiedniego wykształcenia, którego wymaga jego stanowisko pracy. Posiadana wiedza i doświadczenie nie prezentują odpowiedniego poziomu merytorycznego w realizacji zadań.

· Posiada odpowiednie wykształcenie kierunkowe na danym stanowisku, ale nie potrafi wykorzystać swojej wiedzy. Wymaga częstej pomocy merytorycznej w podejmowanych działaniach.

· Posiada wykształcenie specjalistyczne zgodne z zajmowanym stanowiskiem pracy. Teoretycznie i praktycznie zna dziedzinę, którą się zajmuje, nie potrzebuje pomocy merytorycznej w pracy.

· Posiada bardzo wysoką wiedzę specjalistyczną i umiejętności zawodowe. Zna odpowiednie do swojej pracy sposoby działania, rozumie swoją funkcję i zadania oraz potrafi prawidłowo łączyć je z zadaniami urzędu.


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	2.
	UMIEJĘTNOŚĆ OBSŁUGI URZĄDZEŃ TECHNICZNYCH
	· Posiada znikome umiejętności korzystania ze sprzętu komputerowego i urządzeń biurowych niezbędnych w swojej pracy. Wymaga stałej instrukcji.

· Nie zna wystarczająco dobrze instrukcji działania urządzeń technicznych i nie potrafi odpowiednio z nich korzystać.

· Teoretycznie i praktycznie potrafi pracować i korzystać z urządzeń technicznych. Nie potrzebuje pomocy merytorycznej w pracy.

· Posiada odpowiedni stopień wiedzy i umiejętności niezbędny do korzystania ze sprzętu komputerowego oraz urządzeń biurowych. Doskonale radzi sobie z ich obsługą. 


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	3.
	ZNAJOMOŚĆ JĘZYKA OBCEGO (CZYNNA I 

BIERNA)
	· Nie posiada odpowiednich klasyfikacji językowych, których wymaga jego stanowisko pracy. Znajomość języka obcego – bierna. 

· Wykazuje minimalne umiejętności w znajomości i posługiwaniu się językiem obcym. Ma trudności w prawidłowym zrozumieniu tłumaczonego tekstu.

· Znajomość języka obcego na odpowiednim poziomie. Potrafi samodzielnie tłumaczyć i pisać odpowiednie teksty w języku obcym.

· Posiada odpowiednie klasyfikacje językowe /prawidłowe wykształcenie/. Rozumie innych, potrafi pisać i czytać dokumenty. Mówienie w języku obcym nie sprawia mu trudności. 


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	4.
	NASTAWIENIE SIĘ NA WŁASNY ROZWÓJ, PODNOSZENIE KWALIFIKACJI
	· Niechętnie poszerza swoją wiedzę i umiejętności nawet wtedy, gdy jest to niezbędne ze względu na jakość realizowanych zadań. Wymaga stałej kontroli merytorycznej.

· Posiada wykształcenie odpowiednie na danym stanowisku, ale nie potrafi wykorzystać swojej wiedzy. Często odmawia udziału w szkoleniach i nie wykazuje skłonności do samodoskonalenia.

· Posiada wykształcenie kierunkowe. Teoretycznie i praktycznie zna dziedzinę, którą się zajmuje. Wykazuje pozytywne nastawienie do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, tak aby zawsze posiadać aktualną wiedzę.

· Posiada bardzo wysoką wiedzę i umiejętności zawodowe. Występuje z inicjatywą dokształcania się, zgodnie z wymogami aktualnie wykonywanej pracy i potrzebami przyszłościowymi. Efektywnie wykorzystuje w swojej pracy wiedzę i umiejętności zdobyte w trakcie szkoleń.

	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




	Lp.
	Kryterium
	Opis kompetencji
	Ocena

	5.
	KOMUNIKACJA WERBALNA

	· Posiada trudności w formułowaniu wypowiedzi, są często niezrozumiałe. Posiada ograniczony zasób słownictwa, wypowiedzi formułuje chaotycznie.

· Często wypowiada się w sposób nieprecyzyjny i ma trudności w udzielaniu odpowiedzi na trudne pytania. Ma kłopoty w odbiorze i zrozumieniu poleceń przełożonych. Wymaga bieżącej pomocy i wskazówek w podejmowanych działaniach.

· Sprawnie i zrozumiale potrafi formułować wypowiedzi. Posiada prawidłową umiejętność wyrażania swoich poglądów w sposób przekonywujący. Umie dobierać styl języka i treść wypowiedzi odpowiednio do słuchaczy. Obywateli obsługuje właściwie i ze zrozumieniem.

· Bardzo dobrze radzi sobie z komunikacją słowną. Swobodnie i precyzyjnie przekazuje swoje informacje i zrozumiale udziela odpowiedzi. Potrafi posługiwać się pojęciami właściwymi dla rodzaju załatwianych spraw. Dostosowuje styl i sposób kierowania do zamierzonego celu


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	6.
	KOMUNIKACJA PISEMNA
	· Posiada trudności w prawidłowym formułowaniu wypowiedzi pisemnych. Nie potrafi dobrać odpowiedniego stylu, języka i treści w przedstawianych zagadnieniach. Zdarza się, że nie dotrzymuje terminów załatwianych spraw.

· Nieprecyzyjnie stosuje obowiązujące formy prowadzenia korespondencji. Jego pisma wymagają korekty i uzupełnień. Budowanie zdań poprawnych gramatycznie i logicznie sprawiają mu trudności.

· Sprawnie i prawidłowo potrafi formułować wypowiedzi oraz przedstawiać wskazane zagadnienia. Wykazuje dużą samodzielność przy wykonywaniu zadań według ich ważności, pilności i pełnego zrozumienia treści.

· Posiada wysokie umiejętności zawodowe w komunikacji pisemnej. Posiada bogate słownictwo i potrafi w sposób zrozumiały przekazać je odbiorcy. Efektywnie wykorzystuje w swojej pracy posiadane umiejętności i dba o estetykę wysyłanej korespondencji. Jego działania są sprawne i pozytywnie wpływają na pracę Urzędu.


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




	Lp.
	Kryterium
	Opis kompetencji


	Ocena

	7.
	KOMUNIKATYWNOŚĆ

	· Brak umiejętności w nawiązaniu kontaktu z współpracownikami i innym osobami z zewnątrz. Jest nieuprzejmy w okazywaniu poszanowania dla drugiej strony. Zasób słownictwa ograniczony, wypowiedzi formułuje chaotycznie.

· Nieprecyzyjnie przekazuje komunikaty i nie upewnia się, jak zostały zrozumiane. Ma kłopoty w odbiorze i zrozumieniu poleceń przełożonych.

· Łatwo nawiązuje kontakt z ludźmi, jest otwarty, ma pogodne usposobienie. Jest uprzejmy i okazuje pełne zainteresowanie opiniami osób wewnętrznych i zewnętrznych.

· Bardzo komunikatywny, jego uzasadnienia są jasne i precyzyjne. Swobodnie przekazuje informacje. Jest bezpośredni w nawiązywaniu kontaktów i posiada umiejętności zainteresowania innych własnymi poglądami. Cechuje go duża kultura osobista.


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

	8.
	POZYTYWNE PODEJŚCIE DO OBYWATELA
	· Nie wykazuje właściwego podejścia w zrealizowaniu potrzeb obywatela. Podczas kontaktów bezpośrednich rozmawia w sposób nieuprzejmy, mało komunikatywny i niekompetentny.

· Nie zawsze stara się zrozumieć funkcję usługową swojego stanowiska pracy wobec obywatela. Zdarza się, że jest nieuprzejmy wobec klientów i nie umożliwia im przedstawienia własnych racji /opinii/.

· W sposób kompetentny, komunikatywny i uprzejmy rozmawia z klientami. Stwarza przyjazną atmosferę i wykonuje swoje obowiązki w sposób bezstronny. Dba o nieposzlakowaną opinię i w pełni rozumie służebną funkcję swojego stanowiska pracy.

· Wykazuje się całkowicie pozytywnym podejściem do zaspokojenia potrzeb obywatela. Zgodnie z posiadaną etyką zawodową okazuje zawsze szacunek, uczciwość i zrozumienie dla potrzeb obywatela. Jego postępowanie w pracy jest wzorowe.


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




	Lp.
	Kryterium
	Opis kompetencji
	Ocena

	9.
	UMIEJĘTNOŚĆ PRACY W ZESPOLE

	· Ma trudności w organizacji pracy w zespole. Nie potrafi włączyć się we wspólną realizację zadań w zespole. Oczekuje na pomoc i radę od innych współpracowników.

· Zdarza się, że nie rozumie celu i korzyści wynikających ze wspólnego realizowania zadań. Jego działania wymagają korekty i uzupełnień.

· Sprawnie i umiejętnie potrafi pracować w zespole. Zawsze wykazuje pomoc i służy radą kolegom w razie potrzeby zgłasza samodzielnie wnioski usprawniające pracę zespołu.

· Bardzo dobry organizator pracy zespołowej. Wykazuje bardzo dużą samodzielność i inicjatywę współpracy. Współpracuje, a nie rywalizuje z pozostałymi członkami zespołu. Aktywnie słucha innych i wzbudza pełne zaufanie. Potrafi zintegrować zespół wokół spraw istotnych dla urzędu.


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	10.
	UMIEJĘTNOŚĆ NEGOCJOWANIA


	· Nie wykazuje umiejętności i ma duże trudności w wypracowaniu swojego stanowiska (opinii) wobec innych osób. Nie potrafi zrozumiale prezentować własnych poglądów.

· Posiada znikome umiejętności przekonywania innych do oceny własnego stanowiska. Wykazuje przygotowanie w prezentacji różnorodnych argumentów celem wsparcia swojego stanowiska.

· Wysoka umiejętność przekonywania innych osób do oceny własnego stanowiska oraz prawidłowe rozwiązywanie problemów spornych i umiejętność tworzenia nowych rozwiązań. Dobry negocjator.

· Posiada bardzo wysokie umiejętności negocjowania. Wykazuje bardzo dobre przygotowanie w prezentacji swoich poglądów i stanowiska. Posiada umiejętność stymulowania otwartych dyskusji i cechuje go duża komunikatywność w prezentacji swojego stanowiska


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt


	Lp.
	Kryterium
	Opis kompetencji
	Ocena

	11.
	ZARZĄDZANIE INFORMACJĄ / DZIELENIE SIĘ INFORMACJAMI

	· Niechętnie pozyskuje i przekazuje posiadane informacje, które mogą pomóc w podejmowaniu różnych decyzji. Wykazuje brak współpracy co utrudnia planowe wykonanie zadania.

· Nie przekazuje posiadanych informacji osobom, dla których te informacje stanowiłyby istotną pomoc w realizowanych przez nie zadaniach. Zdarza się, że czasami dzieli się posiadaną informacją z innymi osobami.

· W sposób prawidłowy i bezstronny przekazuje posiadane informacje, które mają istotne znaczenie w procesie podejmowanych decyzji. Potrafi uzgadniać planowane zmiany z osobami, dla których są one niezbędne.

· Wykazuje się dużą odpowiedzialnością w pozyskiwaniu i przekazywaniu informacji dla pracy zespołu którym kieruje. Dba o skuteczne pozyskiwanie informacji potrzebnych przy podejmowaniu decyzji. Zawsze można liczyć na jego życzliwą pomoc w udzielaniu informacji, która ułatwia realizacje podejmowanych zadań.


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	12.
	ZARZĄDZANIE ZASOBAMI
	· Nie potrafi prawidłowo dysponować środkami finansowymi. Nie potrafi określać potrzeb i pozyskiwać zasobów. Ma trudności z alokacją i wykorzystaniem zasobów w sposobów efektywny pod względem czasu i kosztów. Nie ma wystarczającej kontroli nad zasobami wymaganymi do efektywnego działania. 

· Nie ma problemów z dysponowaniem środkami finansowymi. Potrafi określać potrzeby, ale ma problemy z pozyskaniem zasobów. Ma trudności z alokacją i wykorzystaniem zasobów w sposobów efektywny pod względem czasu i kosztów. 

· Prawidłowo dysponuje środkami finansowymi. Potrafi określać potrzeby i potrafi pozyskiwać zasoby. Rozdziela i  wykorzystuje zasoby w sposobów efektywny pod względem czasu i kosztów. Systematycznie kontroluje zasobami wymagane do efektywnego działania. 

· Podejmuje działania odpowiednie do potrzeb i wykorzystania zasobów. Prawidłowo dysponuje środkami finansowymi. Precyzyjnie określa potrzeby i pozyskuje zasoby. Rozdziela i  wykorzystuje zasoby w sposobów efektywny pod względem czasu i kosztów. Systematycznie kontroluje zasobami wymagane do efektywnego działania. 


	1 pkt 

2 pkt

3 pkt 

4 pkt



	
	
	
	

	13.
	ZARZĄDZANIE PERSONELEM
	· Nie posiada odpowiednich umiejętności w zarządzaniu i motywowaniu pracowników do zrealizowania celów i zadań urzędu. Niezrozumiale przekazuje zlecone zdania.

· Posiada trudności w ocenie i rozpoznaniu mocnych i  słabych stron pracownika. Sporadycznie korzysta ze środków motywacyjnych w celu poprawy jakości pracy. Zauważa wyłącznie błędy podwładnych i zbyt często ich krytykuje.

· Skutecznie i odpowiedzialnie motywuje pracowników celem wykonania określonych działań. Traktuje pracowników w sposób uczciwy i bezstronny, zwracając uwagę na jakość ich pracy. Analizuje przyczyny niedociągnięć i braków w pracy, omawia je z nimi, włącza ich w proces podejmowania decyzji.

· Posiada prawidłowe predyspozycje zarządzające zespołem pracowniczym. Stymuluje aktywność zespołu do rozwoju i podnoszenia ich kwalifikacji zawodowych. Terminowo i rzetelnie dokonuje oceny pracy podwładnych pracowników. Stwarza możliwość awansu i korzysta z motywującego systemu wynagrodzeń. Konsekwentnie egzekwuje wykonanie wydanych poleceń.
	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	14.
	ZARZĄDZANIE JAKOŚCIĄ 

REALIZOWANYCH ZADAŃ
	· Nie tworzy i nie wprowadza systemów kontroli działania. Nie sprawdza jakości i postępu w realizacji działań. Nie ocenia wyników pracy poszczególnych pracowników. Nie podejmuje działań mających na celu poprawę wykonywanych obowiązków. 

· Nie tworzy systemów kontroli działania. Na polecenie wprowadza systemy kontroli działania. Sprawdza jakość i postęp w realizacji działań, ale robi to niesystematycznie. Nie ocenia wyników pracy poszczególnych pracowników. 

· Tworzy i wprowadza efektywnych systemów kontroli działania. Sprawdza jakość i postęp w realizacji działań, ale robi to niesystematycznie. Nie ocenia wyników pracy poszczególnych pracowników. Nie podejmuje działań mających na celu poprawę wykonywanych obowiązków. 

· Prawidłowo nadzoruje działania zmierzające do uzyskiwania pożądanych efektów. Występuje z inicjatywą wprowadzania zmian. Tworzy i wprowadza efektywne systemy kontroli działania. Systematycznie sprawdza jakość i postęp w realizacji zadań. Na bieżąco modyfikuje plany w przypadku stwierdzenia takiej konieczności. Na bieżąco ocenia wyniki pracy pracowników i przekazuje informację zwrotną. Niezwłocznie wydaje polecenia mające na celu poprawę wykonywanych obowiązków.
	1 pkt. 

2 pkt. 

3 pkt 

4 pkt 



	15.
	ZARZĄDZANIE WPROWADZENIEM ZMIAN
	· Nie inicjuje zmian. Nie wspiera pracowników w okresie wprowadzania zmian. Nie potrafi przewidzieć skutków i reakcji pracowników na wprowadzane zmiany. 

· Niechętnie podejmuje inicjatywy wprowadzania zmian. Jest obojętny na wprowadzane zmiany, nie stara się także wspierać pracowników w okresie wprowadzania zmian. Nie popiera wprowadzanych zmian, ale na polecenie wdraża je. Nie podejmuje się analizy wprowadzanych zmian.  

· Podejmuje inicjatywy wprowadzania zmian. Stara się wspierać pracowników w okresie wprowadzania zmian. Popiera wprowadzane zmiany. Analizuje wprowadzane zmiany pod kątem skutków i reakcji pracowników. 

· Często podejmuje inicjatywy wprowadzania zmian. Potrafi przekonać pracowników do słuszności  wprowadzanych zmian. Wspiera pracowników w okresie zmian, chętnie służy radą i pomocą. Zwraca szczególną uwagę na gruntowną analizę wprowadzanych zmian pod kątem skutków i reakcji pracowników na wprowadzane zmiany. 


	1 pkt

2 pkt 

3 pkt 

4 pkt



	16.
	ZORIENTOWANIE NA REZULTATY PRACY


	· . Brak zrozumienia i orientacji w osiąganiu zakładanych celów i podjętych działań. Znikome wywiązywanie się z realizacji zadań.

· Często zdarza się, że określone działania nie potrafi doprowadzić do końca realizacji. Schematycznie ustala kierunki działania w podjętych zadaniach. 

· Posiada orientację w osiąganiu zakładanych celów i podjętych działań. W trakcie realizacji zadań przyjmuje postawę całkowitej odpowiedzialności i prawidłowo wywiązuje się z określonych zobowiązań.

· Wzorowo i bardzo odpowiedzialnie wywiązuje się z podjętych zobowiązań. Posiada wnikliwą orientację w realizacji zadań krytycznych i potrafi ocenić ich przełomowe znaczenie. Jego orientacja i umiejętności zawodowe zawsze osiągają pozytywne rezultaty w pracy.


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	17.
	PODEJMOWANIE DECYZJI


	· Bak umiejętności w samodzielnym podejmowaniu decyzji. Nie potrafi w sposób właściwy ocenić skutków podejmowanych decyzji.

· Posiada znikome umiejętności w podejmowaniu decyzji na podstawie sprawdzonych informacji; brak elementu ryzyka w podejmowanych sprawach.

· Łatwo w sposób bezstronny i obiektywny podejmuje decyzje. Umiejętnie potrafi rozpoznawać i rozważać problemy i skutki podejmowanych decyzji.

· Prawidłowa umiejętność i wysoka skuteczność podejmowanych decyzji. Wykazuje się dużą rozwagą i wysoką wiedzą przy podejmowaniu decyzji obarczonej elementem ryzyka.


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	18.
	RADZENIE SOBIE W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH
	· Całkowicie nie radzi sobie w pokonywaniu sytuacji kryzysowych. Wymaga pomocy w rozwiązywaniu trudnych problemów.

· Wykazuje zbyt wolne działanie mające na celu rozwiązanie kryzysu. Niska umiejętność wczesnego rozpoznawania sytuacji kryzysowych.

· Posiada umiejętność szybkiego reagowania w sytuacjach kryzysowych. Potrafi skutecznie zapobiegać i podjąć odpowiednie działania, aby skutki sytuacji kryzysowych były minimalne. Analizuje przyczyny i wyciąga wnioski, aby uniknąć w przyszłości podobnych sytuacji.

· Doskonale radzi sobie w pokonywaniu sytuacji kryzysowych. Błyskotliwość działań w rozwiązywaniu skomplikowanych problemów. Bierze na siebie odpowiedzialność za skuteczność swoich działań, ale także wprowadza przyszłościowe zmiany, aby uniknąć podobnych sytuacji kryzysowych.
	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	19.
	SAMODZIELNOŚĆ
	· Brak zdolności do samodzielnego wykonywania zleconego zadania. Ma trudności w wyszukiwaniu i zdobywaniu potrzebnych informacji. Wymaga pomocy merytorycznej.

· Mała samodzielność, w sytuacjach nietypowych gubi się, jest niezaradny. Pracuje według utartych schematów, nie potrafi działać bez szczegółowych instrukcji.

· Posiada zdolność do samodzielnego rozwiązywania zleconych zadań. Potrafi formułować wnioski i stosuje różne rozwiązania, aby podjąć właściwą decyzję.

· Wysoka samodzielność i zdolność w podejmowaniu decyzji. Zgłasza wiele trafnych wniosków i pomysłów, aby właściwie ukierunkować działania współpracowników i podwładnych.
	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	20.
	INICJATYWA
	· Brak umiejętności inicjowania swoich działań, wykonuje jedynie polecenia zgodnie z zakresem obowiązków. Jest nastawiony niechętnie do nowych rozwiązań i inicjatyw.

· Posiada małe zdolności w poszukiwaniu nowych rozwiązań i nie występuje z nowymi propozycjami. Nie wykazuje woli i chęci poszukiwania i wprowadzania nowych rozwiązań.

· Posiada umiejętność występowania z inicjatywami, poszukuje nowatorskich, przydatnych rozwiązań i stosuje je. W pełni bierze na siebie odpowiedzialność za inicjowanie nowych działań.

· Wysoka umiejętność w poszukiwaniu cennych inicjatyw. Mówi otwarcie o problemach wymagających zmian i szuka źródeł ich powstania. Broni swoich poglądów i jednocześnie jest otwarty na propozycję innych.
	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	21.
	KREATYWNOŚĆ


	· Niechętnie nastawiony jest do nowych rozwiązań usprawniających pracę. Brak otwartości na zmiany i nowe koncepcje pracy.

· Posiada niskie umiejętności w tworzeniu nowych metod pracy. Zbyt mało wykorzystuje dostępne źródła informacji znajdujące się w wyposażeniu technicznym.

· Potrafi umiejętnie tworzyć i wdrażać nowe metody pracy. Jest otwarty na wszelkie nowe zmiany i sam inicjuje nowe rozwiązanie. Jest osobą kreatywną.

· Posiada doskonałe umiejętności w tworzeniu nowych, ulepszających pracę rozwiązań. Potrafi poszukiwać i tworzyć nowe koncepcje i metody pracy. Zachęca innych do wdrażania i doskonalenia nowych propozycji. Jest samodzielny w poszukiwaniu różnych źródeł informacji, które doskonale wykorzystuje w swojej pracy.
	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	22.
	MYŚLENIE STRATEGICZNE
	· Nie potrafi tworzyć planów lub koncepcji realizowania celów w oparciu o posiadane informacje. Nie ocenia i nie wyciąga wniosków z posiadanych informacji. Nie zauważa trendów i powiązań między różnymi informacjami. Nie planuje rozwiązywania problemów i pokonywania przeszkód. 

· Ma problemy z oceną i interpretacją posiadanych informacji. Ma trudności w identyfikowaniu potrzeb urzędu i wskazaniu kierunków działania. Rzadko podejmuje się analizy podjętych działań i decyzji oraz ich konsekwencji w przyszłości.

· Tworzy plany i koncepcje realizowanych celów. Wyciąga prawidłowe wnioski. Identyfikuje potrzeby Urzędu, wskazuje rozwiązanie. Przewiduje konsekwencje podjętych rozwiązań w dłuższym okresie. Stara się oceniać ryzyko i korzyści podejmowanych kierunków działania.

· Tworzy plany i koncepcje realizowanych celów. Trafnie i szybko ocenia i wyciąga wnioski z posiadanych informacji. Identyfikuje podstawowe dla Urzędu potrzeby i kierunki rozwoju. Myśli perspektywistycznie i potrafi przewidzieć długoterminowe skutki podjętych działań i decyzji. Bierze udział w tworzeniu strategii lub kierunków działania.


	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt



	23.
	UMIEJĘTNOŚCI ANALITYCZNE
	· Nie posiada umiejętności wyciągania wniosków z przedstawionych przez siebie danych pochodzących z różnych źródeł. Ma problemy z rozróżnianiem informacji ważnych od mniej ważnych.

· Ma problemy w prezentowaniu danych i wyciąganiu właściwych wniosków. Wyrywkowo dokonuje różnych porównań, w celu prawidłowego przedstawienia danej informacji.

· Prawidłowo stawia wnioski i posiada umiejętność analizowania zebranego materiału. Stosuje odpowiednie procedury, prowadzi badania i zbiera dane, które potrafi w sposób optymalny przekazać.

· Posiada wysokie umiejętności analityczne i odpowiednie przygotowanie zawodowe w tym temacie. Bardzo dobrze radzi sobie w interpretowaniu i analizowaniu różnych danych. Korzysta z odpowiedniej technologii komputerowej w celu rozwiązania zadania. 
	1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




Załącznik nr 9
do Zarządzenia Nr 61/07 

z dnia 20 września 2007r.

Odwołanie pracownika od oceny 

Nie zgadzam się z oceną (ocenami):

1) ……………………………………………………………………………………………………………
       2) ……………………………………………………………………………………………………………

       3) …………………………………………………………………………………………………………..

       4)
 ………………………………………………………………………………………………………….
(
Będę się odwoływał w zakresie 


/uzasadnienie/

…………………….
………………………….


/data/
/podpis ocenianego/


Załącznik nr 10
do Zarządzenia Nr 61/07 

z dnia 20 września 2007r.

REGULAMIN

KOMISJI ODWOŁAWCZEJ

DS. OCEN OKRESOWYCH PRACOWNIKÓW

Urzędu Miejskiego w Nowym Mieście Lubawskim

§ 1

1. Pracą Komisji Odwoławczej ds. Ocen Okresowych Pracowników Urzędu Miejskiego w Nowym Mieście Lubawskim, zwaną dalej „Komisją Odwoławczą”, kieruje Przewodniczący Komisji. 

2. Prace Komisji Odwoławczej, dla ważności postanowień, prowadzone są w pełnym składzie określonym w Regulaminie Systemu Ocen Okresowych, z zastrzeżeniem § 1 ust. 3 i 4. 

3. Członek Komisji, od którego oceny wniesiono odwołanie do Przewodniczącego Komisji, nie bierze udziału w posiedzeniu Komisji.  

4. W przypadku odwołania się pracownika na stanowisku kierowniczym, podlegającego ocenie, funkcję Przewodniczącego Komisji Odwoławczej pełni wyznaczony przez Burmistrza urzędnik kadry kierowniczej.
5. Na wniosek pracownika ocenianego, Przewodniczący Komisji Odwoławczej może zaprosić do udziału w posiedzeniu Komisji wskazanego pracownika w celu udzielenia dodatkowych informacji przydatnych przy rozpatrywaniu odwołania. 

§ 2 

1. Komisja Odwoławcza podejmuje rozstrzygnięcia w głosowaniu jawnym zwykłą większością głosów. Przez zwykłą większość głosów rozumie się więcej głosów „za” niż „przeciw”. 

2. W razie równej ilości głosów rozstrzyga głos Przewodniczącego Komisji Odwoławczej.

§ 3

Obsługę techniczno-organizacyjną prac Komisji Odwoławczej, przygotowanie niezbędnej dokumentacji oraz inne czynności związane z postępowaniem odwoławczym, wykonuje Wydział Organizacyjno- Prawny i Spraw Obywatelskich. 

§ 4 

1. Komisja Odwoławcza rozpatruje odwołanie od oceny nie później niż w terminie 
14 dni od dnia jego złożenia. 

2. Przewodniczący Komisji Odwoławczej ustala termin posiedzenia Komisji.

3. Wydział Organizacyjno-Prawny i Spraw Obywatelskich zawiadamia Członków Komisji, pracownika ocenianego, bezpośredniego przełożonego oraz pracownika wskazanego przez pracownika ocenianego, o którym mowa w § 1 ust. 5, o terminie i miejscu posiedzenia Komisji co najmniej na 3 dni przed terminem planowanego posiedzenia. 

4. Przewodniczący Komisji Odwoławczej udostępnia jej Członkom, w terminie wskazanym w § 4 ust. 3, materiały spraw będących przedmiot obrad Komisji.   

§ 5  

1. Komisja Odwoławcza na posiedzeniu przeprowadza indywidualne rozmowy z pracownikiem ocenianym, bezpośrednim przełożonym oraz pracownikiem, o którym mowa w § 1 ust. 5. 

2. Ostateczny wynik postępowania odwoławczego określany jest w głosowaniu jawnym.  

§ 6 

Przewodniczący Komisji Odwoławczej zapoznaje pracownika ocenianego w drodze bezpośredniej   rozmowy o wynikach postępowania odwoławczego. 

§ 7

1. Ze swoich czynności Komisja Odwoławcza sporządza protokół przebiegu postępowania odwoławczego, który podpisują Przewodniczący oraz Członkowie Komisji.

2. Protokół udostępnia się do wglądu pracownikowi ocenianemu na jego żądanie.  

§ 8 

Od decyzji Komisji Odwoławczej w wyniku rozpatrzenia odwołania nie przysługuje prawo ponownego odwołania. 

Załącznik nr 11
do Zarządzenia Nr 61/07 

z dnia 20 września 2007r.

Decyzja w wyniku rozpatrzenia odwołania

Po rozpatrzeniu odwołania postanawia się:

(
Nie uznać odwołania i wystawione oceny pozostawić bez zmian.

(
Uznać odwołanie i zmienić wystawione oceny dotyczące:

kryterium .................... z oceny .............na ocenę............

kryterium .................... z oceny .............na ocenę............

kryterium .................... z oceny .............na ocenę............

kryterium .................... z oceny .............na ocenę............

kryterium .................... z oceny .............na ocenę............

kryterium .................... z oceny .............na ocenę............

Uzasadnienie decyzji: 


Podpisy członków Komisji Odwoławczej
Przewodniczący Komisji

1. 


2. 





/podpis/

/data/
/data/

* właściwe zaznaczyć
