Zarzadzenie Nr 3/2011
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 18 stycznia 2011 roku

w sprawie :sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikdéw samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U z 2008r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim, ktéry

stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miejskiej Nowe

Miasto Lubawskie.

§3

Traci moc zarzadzanie nr 81/09 Burmistrza Miasta Nowe Miasto Lubawskie z dnia
2 lipca 2009 roku w sprawie procedury przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
samorzadowych pracownikéw Urzedu Miejskiego zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od
1.01.2011 roku.



REGULAMIN

dokonywania okresowych ocen

pracownikow Urzedu Miejskieqgo

w Nowym Miescie Lubawskim




Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 3/2011
Burmistrza Nowego
Miasta Lubawskiego
z dnia 18.01.2011 roku.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
zwany dalej Ocenianym, podlega okresowej ocenie wywigzywania sie z obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw pracownika
samorzadowego okreslonych w art. 24 i 25 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

§ 2

1. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownika zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym krocej niz 6 miesiecy.

2. Okresowej ocenie nie podlega pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku

doradcy i asystenta oraz na stanowisku pomocniczym i obstugi

§3

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenionego zwany dalej
Oceniajacym.



ROZDZIAL 1I

Prowadzenie oceny

§4

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem

§ 5.

Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzona jest w miesigcu styczniu za okres 24

miesiecy poprzedzajgcych przeprowadzenie oceny.

Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia. Do tego
dnia Oceniajacy zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen Burmistrzowi, ktéry po
zapoznaniu sie z nimi przekazuje je Sekretarzowi Gminy. Arkusze ocen wtgcza sie do

akt osobowych Ocenianego.

Termin przeprowadzania ocen moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajace;j
przeprowadzenie oceny;
2) istotniej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego

przez niego stanowiska;

W przypadkach, o ktérych mowa:
1) w ustepie 4 pkt 1) — ocena sporzadzona jest w terminie 1 miesigca od
powrotu Ocenianego do pracy
2) w ustepie 4 okt 2 ) — ocena sporzgadzana jest przed zmiang zakresu

obowigzkow lub stanowiska;
Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajgacy, niezwtocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotgcza sie do arkuszu oceny; ( Zatgcznik
Nr4)

§5



1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej
niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od

dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajgc o
tym ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.(Zatgcznik Nr
5).

§6

1. Uzyskanie ponownie negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace z

zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

2. Wypowiedzenie o ktérym mowa w ust 1 rozpoczyna sie z pierwszym dniem miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym pracownik ponownie uzyskat negatywna

ocene.

§7

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspdlnych dla

wszystkich ocenianych oraz 4 kryteriow przypisanych do kategorii stanowiska, do

ktérej nalezy zajmowane przez ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnos$c¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskanie wysokich efektow

pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.

3. Bezstronnosc¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawianych

danych, faktéw i informacji. Umiejetnosc¢ sprawiedliwego




traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnosé
stosowania

odpowiednich

Znajomosc¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy.

Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.

przepisow Umiejetnos¢ stosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy.
Rozpoznanie spraw, ktdre wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania

organizowanie pracy

zadan. Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalania priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystanie czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do

realizacji planow krotko i diugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosc. Dbato$¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg

zawodowa.

3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okresla zatacznik Nr 1 do

niniejszego regulaminu.

§8

1. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie Oceniajacy

wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego i

niezwiocznie przekazuje arkusz Burmistrzowi Nowego Miasta Lubawskiego w celu

zatwierdzenia wybranych kryteridw oceny.

2. Wzér oceny stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Po ukazaniu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny o ktérym mowa w ust. 1, kopie

arkusza oceny otrzymuje Oceniany.




§9

1. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w
ktérym Oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzgdzana na podstawie

wybranych wczesniej kryteriéw oceny.

§ 10

1. Oceny pracownika dokonuje sie na pidmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Sporzadzenie oceny na pidmie polega w szczegdlnosci na:
1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy

uwzglednieniu nastepujacych stopni:

e Stopien bardzo dobry- przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat
dane kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za
stopien ten Oceniany otrzymuje pie¢ punktéw;

e Stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

e Stopien zadawalajacy- przyznawany, jezeli Oceniany zazwyczaj spetniat
dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien tan
Oceniany otrzymuje trzy punkty;

e Stopien niezadowalajacy- przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktéw, wedlug nastepujgcej skali ocen:
e Ocenabardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow.
e Ocenadobra—w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktéw.

e Ocena zadawalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow.



1)

2)

3)

e Ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktéw

3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajgcy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkow, zwracajac szczegdblna uwage na spetnienie przez

niego kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany

§ 11

Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 8 ust 3 Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajgca. Termin rozmowy
oceniajgcej wyznacza Oceniajgcy informujgc i nim Ocenianego co najmniej na 7 dni
przed terminem rozmowy.

Podczas rozmowy Oceniajacy:

omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych
rozwiniecia.

omawia z Ocenianym plan dziatah doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 12

Po sporzadzeniu oceny na pismie Oceniajgcy niezwilocznie dorecza je Ocenianemu i

poucza o mozliwosci ztozenia odwotania do Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego w

terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pismie

i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§ 13

W przypadku ztozenia odwotania od oceny, Burmistrz Nowego Miasta Lubawskiego

rozpatruje je w terminie 14 dni od dnia wniesienia.



§14

Po rozpatrzeniu odwotanie skutkuje utrzymaniem w mocy oceny, jej zmiang lub tez

wydaniem polecenia w zakresie jej przeprowadzenia.

§15
1. W stosunku do Ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom

nieupowaznionym.

ROZDZIAL 111
Postanowienia koicowe
§ 16
Integralng czescig Regulaminu sg zatgczniki:
Zatgcznik Nr 1 — Wykaz kryteriow do wyboru
Zatgcznik Nr 2 — Wz6r arkusza oceny
Zatgcznik Nr 3 — Protokét z rozmowy oceniajace;j

Zatgcznik Nr 4 — Powiadomienie o nowym terminie oceny

Zatgcznik Nr 5 — Powiadomienie o terminie oceny



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium Opis kompetenc;ji

Ocena

e Nie posiada odpowiedniego wyksztatcenia, ktérego
wymaga jego stanowisko pracy. Posiadana wiedza i | 2 pkt
doswiadczenie nie prezentuja odpowiedniego poziomu
merytorycznego w realizacji zadan.

e Posiada odpowiednie wyksztatcenie kierunkowe na
danym stanowisku, ale nie potrafi wykorzystaé swojej | 3 pkt
wiedzy. Wymaga czestej pomocy merytorycznej w
podejmowanych dziataniach.

e Posiada wyksztalcenie specjalistyczne zgodne z
zajmowanym  stanowiskiem pracy. Teoretycznie i | 4 Pkt
praktycznie zna dziedzine, ktérg sie zajmuje, nie
potrzebuje pomocy merytorycznej w pracy.

WIEDZA SPECJALISTYCZNA

e Posiada bardzo wysoka wiedze specjalistyczng i
umiejetnoéci zawodowe. Zna odpowiednie do swojej 5 pkt
pracy sposoby dziatania, rozumie swojg funkcje i zadania
oraz potrafi prawidtowo taczyé je z zadaniami urzedu.

e Posiada znikome umiejetnosci korzystania ze sprzetu | 2 pkt
komputerowego i urzgdzen biurowych niezbednych w
swojej pracy. Wymaga statej instrukcji.

e Nie zna wystarczajgco dobrze instrukcji dziatania | 3 pkt
urzadzenh technicznych i nie potrafi odpowiednio z nich
korzystacé.

Teoretycznie i praktycznie potrafi pracowac i korzystaé z
urzadzen technicznych. Nie potrzebuje pomocy | 4 Pkt
merytorycznej w pracy.

e Posiada odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbedny do korzystania ze sprzetu komputerowego | ° Pkt
oraz urzadzen biurowych. Doskonale radzi sobie z ich
obstuga.

UMIEJETNOSC OBSLUGI URZADZEN
TECHNICZNYCH
[ ]




ZNAJOMOSC JEZYKA OBCEGO (CZYNNA |

BIERNA)

Nie posiada odpowiednich klasyfikacji jezykowych,
ktérych wymaga jego stanowisko pracy. Znajomosc¢
jezyka obcego — bierna.

Wykazuje minimalne umiejetnosci w znajomosci i
postugiwaniu sie jezykiem obcym. Ma trudnosci w
prawidtowym zrozumieniu ttumaczonego tekstu.

Znajomos$¢ jezyka obcego na odpowiednim poziomie.
Potrafi samodzielnie ttumaczyé i pisa¢ odpowiednie
teksty w jezyku obcym.

Posiada odpowiednie klasyfikacje jezykowe /prawidtowe
wyksztatcenie/. Rozumie innych, potrafi pisa¢ i czyta¢
dokumenty. Méwienie w jezyku obcym nie sprawia mu
trudnosci.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt

NASTAWIENIE SIE NA WLASNY ROZWOJ, PODNOSZENIE

KWALIFIKACJI

= Niechetnie poszerza swojg wiedze i umiejetnosci
nawet wtedy, gdy jest to niezbedne ze wzgledu na
jakosé realizowanych zadan. Wymaga statej kontroli
merytoryczne;j.

= Posiada wyksztalcenie odpowiednie na danym
stanowisku, ale nie potrafi wykorzysta¢ swojej
wiedzy. Czesto odmawia udziatu w szkoleniach i nie
wykazuje sktonnosci do samodoskonalenia.

= Posiada wyksztatcenie kierunkowe. Teoretycznie i
praktycznie zna dziedzine, ktérg sie zajmuje.
Wykazuje pozytywne nastawienie do podnoszenia
swoich kwalifikacji zawodowych, tak aby zawsze
posiadac aktualng wiedze.

= Posiada bardzo wysoka wiedze i umiejetnosci
zawodowe. Wystepuje z inicjatywg doksztatcania sie,
zgodnie z wymogami aktualnie wykonywanej pracy i
potrzebami przyszto$ciowymi. Efektywnie
wykorzystuje w swojej pracy wiedze i umiejetnosci
zdobyte w trakcie szkolen.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt




Lp.

Kryterium

Opis kompetencji

Ocena

KOMUNIKACJA WERBALNA

Posiada trudnosci w formutowaniu wypowiedzi, sg
czesto niezrozumiate. Posiada ograniczony zaséb
stownictwa, wypowiedzi formutuje chaotycznie.

Czesto wypowiada sie w sposdb nieprecyzyjny i ma
trudnosci w udzielaniu odpowiedzi na trudne pytania.
Ma kitopoty w odbiorze i zrozumieniu polecen
przetozonych. Wymaga biezgacej pomocy i
wskazéwek w podejmowanych dziataniach.

Sprawnie i  zrozumiale potrafi formutowac
wypowiedzi. Posiada prawidtowg umiejetnosé
wyrazania swoich pogladow w sposob
przekonywujacy. Umie dobiera¢ styl jezyka i tres¢
wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy. Obywateli
obstuguje wtasciwie i ze zrozumieniem.

Bardzo dobrze radzi sobie z komunikacjg stowna.
Swobodnie i precyzyjnie przekazuje swoje
informacje i zrozumiale udziela odpowiedzi. Potrafi
postugiwac sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw. Dostosowuje styl i sposob
kierowania do zamierzonego celu

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5pkt

KOMUNIKACJA PISEMNA

Posiada trudnosci w prawidtowym formufowaniu
wypowiedzi  pisemnych. Nie potrafi dobrac
odpowiedniego  stylu, jezyka i tresci w
przedstawianych zagadnieniach. Zdarza sie, ze nie
dotrzymuje termindéw zatatwianych spraw.

Nieprecyzyjnie  stosuje = obowigzujgce  formy
prowadzenia korespondenciji. Jego pisma wymagajq
korekty i uzupetnien. Budowanie zdan poprawnych
gramatycznie i logicznie sprawiajg mu trudnosci.

Sprawnie i  prawidlowo potrafi formutowaé
wypowiedzi oraz przedstawiac wskazane
zagadnienia. Wykazuje duzg samodzielno$¢ przy
wykonywaniu zadan wedtug ich waznosci, pilnosci i
petnego zrozumienia tresci.

Posiada wysokie umiejetnosci zawodowe w
komunikacji pisemnej. Posiada bogate stownictwo i
potrafi w sposdb zrozumiaty przekazac je odbiorcy.
Efektywnie wykorzystuje w swojej pracy posiadane
umiejetnosci i dba o estetyke wysylanej
korespondencji. Jego dziatania sg sprawne i
pozytywnie wptywajg na prace Urzedu.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt




Lp.

Kryterium

Opis kompetencji

Ocena

KOMUNIKATYWNOSC

Brak umiejetnosci w  nawigzaniu  kontaktu z
wspotpracownikami i innym osobami z zewnatrz. Jest
nieuprzejmy w okazywaniu poszanowania dla drugiej
strony. Zasob stownictwa ograniczony, wypowiedzi
formutuje chaotycznie.

Nieprecyzyjnie przekazuje komunikaty i nie upewnia sie,
jak zostaly zrozumiane. Ma kiopoty w odbiorze i
zrozumieniu polecen przetozonych.

tatwo nawigzuje kontakt z ludzmi, jest otwarty, ma
pogodne usposobienie. Jest uprzejmy i okazuje petne
zainteresowanie  opiniami 0s6b  wewnetrznych i
zewnetrznych.

Bardzo komunikatywny, jego uzasadnienia sg jasne i
precyzyjne. Swobodnie przekazuje informacje. Jest
bezposredni w nawigzywaniu kontaktéw i posiada
umiejetnosci zainteresowania innych wiasnymi
pogladami. Cechuje go duza kultura osobista.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt

POZYTYWNE PODEJSCIE DO OBYWATELA

Nie wykazuje wilasciwego podejscia w zrealizowaniu
potrzeb obywatela. Podczas kontaktow bezposrednich
rozmawia w sposéb nieuprzejmy, mato komunikatywny i
niekompetentny.

Nie zawsze stara sie zrozumie¢ funkcje ustugowag
swojego stanowiska pracy wobec obywatela. Zdarza sie,
ze jest nieuprzejmy wobec klientéw i nie umozliwia im
przedstawienia wtasnych racji /opinii/.

W sposdb kompetentny, komunikatywny i uprzejmy
rozmawia z klientami. Stwarza przyjazng atmosfere i
wykonuje swoje obowigzki w sposdb bezstronny. Dba o
nieposzlakowang opinie i w petni rozumie stuzebng
funkcje swojego stanowiska pracy.

Wykazuje sie catkowicie pozytywnym podejsciem do
zaspokojenia potrzeb obywatela. Zgodnie z posiadang
etyka zawodowg okazuje zawsze szacunek, uczciwosé i
zrozumienie dla potrzeb obywatela. Jego postepowanie
w pracy jest wzorowe.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt




Lp.

Kryterium

Opis kompetencji

Ocena

UMIEJETNOSC PRACY W ZESPOLE

Ma trudnosci w organizacji pracy w zespole. Nie potrafi
wilaczy¢ sie we wspdlng realizacje zadan w zespole.
Oczekuje na pomoc i rade od innych wspotpracownikow.

Zdarza sie, ze nie rozumie celu i korzysci wynikajacych
ze wspolnego realizowania zadan. Jego dziatania
wymagajg korekty i uzupetnien.

Sprawnie i umiejetnie potrafi pracowa¢ w zespole.
Zawsze wykazuje pomoc i stuzy radg kolegom w razie
potrzeby zgtasza samodzielnie wnioski usprawniajgce
prace zespotu.

Bardzo dobry organizator pracy zespotowej. Wykazuje
bardzo duzg samodzielno$¢ i inicjatywe wspotpracy.
Wspoipracuje, a nie rywalizuje z pozostatymi cztonkami
zespotu. Aktywnie stucha innych i wzbudza petne
zaufanie. Potrafi zintegrowa¢ zespét wokdt spraw
istotnych dla urzedu.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt

10.

UMIEJETNOSC NEGOCJOWANIA

Nie wykazuje umiejetnosci i ma duze trudnosci w
wypracowaniu swojego stanowiska (opinii) wobec innych
osob. Nie potrafi zrozumiale prezentowaé wtasnych
pogladow.

Posiada znikome umiejetnosci przekonywania innych do
oceny wiasnego stanowiska. Wykazuje przygotowanie w
prezentacji ré6znorodnych argumentéw celem wsparcia
swojego stanowiska.

Wysoka umiejetnos¢ przekonywania innych os6b do
oceny wilasnego stanowiska oraz  prawidtowe
rozwigzywanie problemoéw spornych i umiejetnos¢
tworzenia nowych rozwigzan. Dobry negocjator.

Posiada bardzo wysokie umiejetnosci negocjowania.
Wykazuje bardzo dobre przygotowanie w prezentacji
swoich pogladéw i stanowiska. Posiada umiejetnosc
stymulowania otwartych dyskusji i cechuje go duza
komunikatywnos$¢ w prezentacji swojego stanowiska

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt




Lp.

Kryterium

Opis kompetencji

Ocena

11.

ZARZADZANIE INFORMACJA / DZIELENIE SIE
INFORMACJAMI

Niechetnie pozyskuje i przekazuje posiadane informacje,
ktére moga pomoéc w podejmowaniu réznych decyzji.
Wykazuje brak wspétpracy co utrudnia planowe
wykonanie zadania.

Nie przekazuje posiadanych informacji osobom, dla
ktérych te informacje stanowityby istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach. Zdarza sie, ze
czasami dzieli sie posiadang informacja z innymi
osobami.

W sposéb prawidtowy i bezstronny przekazuje posiadane
informacje, ktére majg istotne znaczenie w procesie
podejmowanych decyzji. Potrafi uzgadnia¢ planowane
zmiany z osobami, dla ktérych sg one niezbedne.

Wykazuje sie duzg odpowiedzialnoscig w pozyskiwaniu i
przekazywaniu informacji dla pracy zespotu ktérym
kieruje. Dba o0 skuteczne pozyskiwanie informacji
potrzebnych przy podejmowaniu decyzji. Zawsze mozna
liczyé na jego zyczliwg pomoc w udzielaniu informacji,
ktéra utatwia realizacje podejmowanych zadan.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt

12.

ZARZADZANIE ZASOBAMI

Nie  potrafi  prawidlowo  dysponowa¢  srodkami
finansowymi. Nie potrafi okresla¢ potrzeb i pozyskiwac
zasobdéw. Ma trudnosci z alokacjg i wykorzystaniem
zasobdéw w sposobdéw efektywny pod wzgledem czasu i
kosztéw. Nie ma wystarczajacej kontroli nad zasobami
wymaganymi do efektywnego dziatania.

Nie ma probleméw z dysponowaniem $rodkami
finansowymi. Potrafi okresla¢ potrzeby, ale ma problemy
z pozyskaniem zasobow. Ma trudnosci z alokacjg i
wykorzystaniem zasobéw w sposobow efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow.

Prawidtowo dysponuje $rodkami finansowymi. Potrafi
okresla¢ potrzeby i potrafi pozyskiwac¢ zasoby. Rozdziela i
wykorzystuje zasoby w sposobow efektywny pod
wzgledem czasu i kosztéw. Systematycznie kontroluje
zasobami wymagane do efektywnego dziatania.

Podejmuje dziatania odpowiednie do potrzeb i
wykorzystania zasobéw. Prawidtowo dysponuje srodkami
finansowymi. Precyzyjnie okresla potrzeby i pozyskuje
zasoby. Rozdziela i wykorzystuje zasoby w sposobdéw
efektywny pod wzgledem czasu i  kosztéw.
Systematycznie kontroluje zasobami wymagane do
efektywnego dziatania.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt




13.

ZARZADZANIE PERSONELEM

Nie posiada odpowiednich umiejetnosci w zarzadzaniu i
motywowaniu pracownikéw do zrealizowania celéw i
zadan urzedu. Niezrozumiale przekazuje zlecone zdania.

Posiada trudnosci w ocenie i rozpoznaniu mocnych i
stabych stron pracownika. Sporadycznie korzysta ze
srodkéw motywacyjnych w celu poprawy jakosci pracy.
Zauwaza wytgcznie btedy podwtadnych i zbyt czesto ich
krytykuije.

Skutecznie i odpowiedzialnie motywuje pracownikow
celem wykonania okreslonych dziatan. Traktuje
pracownikow w sposéb uczciwy i bezstronny, zwracajac
uwage na jako$¢ ich pracy. Analizuje przyczyny
niedociagnie¢ i brakéw w pracy, omawia je z nimi,
wigcza ich w proces podejmowania decyzji.

Posiada prawidtowe  predyspozycje zarzadzajace
zespotem pracowniczym. Stymuluje aktywnos$¢ zespotu
do rozwoju i podnoszenia ich kwalifikacji zawodowych.
Terminowo i rzetelnie dokonuje oceny pracy podwtadnych
pracownikow. Stwarza mozliwos¢ awansu i korzysta z
motywujgcego systemu wynagrodzen. Konsekwentnie
egzekwuje wykonanie wydanych polecen.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt

14.

ZARZADZANIE JAKOSCIA
REALIZOWANYCH ZADAN

Nie tworzy i nie wprowadza systemow kontroli dziatania.
Nie sprawdza jakosci i postepu w realizacji dziatan. Nie
ocenia wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw. Nie
podejmuje dziatah majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

Nie tworzy systeméw kontroli dziatania. Na polecenie
wprowadza systemy kontroli dziatania. Sprawdza jakos¢ i
postep w realizacji dziatan, ale robi to niesystematycznie.
Nie ocenia wynikdéw pracy poszczegdlnych pracownikéw.

Tworzy i wprowadza efektywnych systeméw kontroli
dziatania. Sprawdza jakos¢ i postep w realizacji dziatan,
ale robi to niesystematycznie. Nie ocenia wynikéw pracy
poszczegodlnych pracownikdéw. Nie podejmuje dziatan
majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.

Prawidlowo nadzoruje dziatania zmierzajagce do
uzyskiwania pozgdanych efektow. Wystepuje 2z
inicjatywg wprowadzania zmian. Tworzy i wprowadza
efektywne systemy kontroli dziatania. Systematycznie
sprawdza jakos$c¢ i postep w realizacji zadan. Na biezaco
modyfikuje plany w przypadku stwierdzenia takiej

koniecznosci. Na biezgco ocenia wyniki pracy

pracownikow i przekazuje informacje  zwrotna.
Niezwtocznie wydaje polecenia majgce na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

2 pkt.

3 pkt.

4 pkt

5 pkt




15.

ZARZADZANIE WPROWADZENIEM ZMIAN

Nie inicjuje zmian. Nie wspiera pracownikdw w okresie
wprowadzania zmian. Nie potrafi przewidzie¢ skutkéw i
reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany.

Niechetnie podejmuje inicjatywy wprowadzania zmian.
Jest obojetny na wprowadzane zmiany, nie stara sie
takze wspiera¢ pracownikow w okresie wprowadzania
zmian. Nie popiera wprowadzanych zmian, ale na
polecenie wdraza je. Nie podejmuje sie analizy
wprowadzanych zmian.

Podejmuje inicjatywy wprowadzania zmian. Stara sie
wspiera¢ pracownikédw w okresie wprowadzania zmian.
Popiera wprowadzane zmiany. Analizuje wprowadzane
zmiany pod katem skutkow i reakcji pracownikow.

Czesto podejmuje inicjatywy wprowadzania zmian.
Potrafi  przekona¢ pracownikébw do  stusznosci
wprowadzanych zmian. Wspiera pracownikow w okresie
zmian, chetnie stuzy radg i pomoca. Zwraca szczegoélng
uwage na gruntowng analize¢ wprowadzanych zmian pod
katem skutkéw i reakcji pracownikéw na wprowadzane
zmiany.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt

16.

ZORIENTOWANIE NA REZULTATY PRACY

. Brak zrozumienia i orientacji w osigganiu zakfadanych
celoéw i podjetych dziatan. Znikome wywigzywanie sie z
realizacji zadan.

Czesto zdarza sie, ze okreslone dziatania nie potrafi
doprowadzi¢ do konca realizacji. Schematycznie ustala
kierunki dziatania w podjetych zadaniach.

Posiada orientacje w osigganiu zakladanych celow i
podjetych dziatan. W trakcie realizacji zadan przyjmuje
postawe catkowitej odpowiedzialnosci i prawidtowo
wywigzuje sie z okreslonych zobowigzan.

Wzorowo i bardzo odpowiedzialnie wywigzuje sie z
podjetych zobowigzan. Posiada wnikliwg orientacje w
realizacji zadan krytycznych i potrafi oceni¢ ich
przetomowe znaczenie. Jego orientacja i umiejetnosci
zawodowe zawsze o0siggajg pozytywne rezultaty w

pracy.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt




17.

PODEJMOWANIE DECYZJI

Bak umiejetnosci w samodzielnym podejmowaniu
decyzji. Nie potrafi w sposéb wiasciwy oceni¢ skutkow
podejmowanych decyziji.

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

tatwo w sposob bezstronny i obiektywny podejmuje
decyzje. Umiejetnie potrafi rozpoznawaé¢ i rozwazaé
problemy i skutki podejmowanych decyz;ji.

Prawidtowa umiejetnos¢ i wysoka skutecznos$é
podejmowanych decyzji. Wykazuje sie duzg rozwagq i
wysokg wiedza przy podejmowaniu decyzji obarczonej
elementem ryzyka.

2 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

18.

RADZENIE SOBIE W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH

Catkowicie nie radzi sobie w pokonywaniu sytuacji
kryzysowych. Wymaga pomocy w rozwigzywaniu
trudnych problemow.

Wykazuje zbyt wolne dziatanie majace na celu
rozwigzanie kryzysu. Niska umiejetnos¢ wczesnego
rozpoznawania sytuacji kryzysowych.

Posiada umiejetnos¢  szybkiego reagowania w
sytuacjach kryzysowych. Potrafi skutecznie zapobiega¢ i
podja¢ odpowiednie dziatania, aby skutki sytuacji
kryzysowych byty minimalne. Analizuje przyczyny i
wycigga wnioski, aby unikna¢ w przysziosci podobnych
sytuaciji.

Doskonale radzi sobie w pokonywaniu sytuacji
kryzysowych. Btyskotliwos¢é dziatan w rozwigzywaniu
skomplikowanych  probleméw. Bierze na siebie
odpowiedzialnos¢ za skutecznos¢ swoich dziatan, ale
takze wprowadza przyszto$ciowe zmiany, aby uniknaé
podobnych sytuacji kryzysowych.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt




19.

SAMODZIELNOSC

Brak zdolnosci do samodzielnego wykonywania
Zleconego zadania. Ma trudnosci w wyszukiwaniu i
zdobywaniu  potrzebnych informacji. Wymaga
pomocy merytorycznej.

Mata samodzielno$¢, w sytuacjach nietypowych gubi
sie, jest niezaradny. Pracuje wedtug utartych
schematéw, nie potrafi dziata¢ bez szczegétowych
instrukcji.

Posiada zdolno$¢é do samodzielnego rozwigzywania
Zleconych zadan. Potrafi formulowaé wnioski i
stosuje rézne rozwigzania, aby podjg¢ wiasciwg
decyzje.

Wysoka samodzielnos¢ i zdolnos¢ w podejmowaniu
decyzji. Zgtasza wiele trafnych wnioskéw i
pomystéw, aby wtasciwie ukierunkowaé dziatania
wspotpracownikow i podwtadnych.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt

20.

INICJATYWA

Brak umiejetnosci inicjowania swoich dziatah,
wykonuje jedynie polecenia zgodnie z zakresem
obowigzkéw. Jest nastawiony niechetnie do nowych
rozwigzan i inicjatyw.

Posiada mate zdolnosci w poszukiwaniu nowych
rozwigzan i nie wystepuje z nowymi propozycjami.
Nie wykazuje woli i checi poszukiwania i
wprowadzania nowych rozwigzan.

Posiada umiejetno$¢é wystepowania z inicjatywami,
poszukuje nowatorskich, przydatnych rozwigzan i
stosuje je. W pelni bierze na siebie
odpowiedzialno$c¢ za inicjowanie nowych dziatan.

Wysoka umiejetnos¢ w poszukiwaniu cennych
inicjatyw. Mowi otwarcie o] problemach
wymagajacych zmian i szuka zrédet ich powstania.
Broni swoich pogladow i jednoczesnie jest otwarty
na propozycje innych.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt




21.

KREATYWNOSC

Niechetnie nastawiony jest do nowych rozwigzan
usprawniajgcych prace. Brak otwartosci na zmiany i
nowe koncepcje pracy.

Posiada niskie umiejetnosci w tworzeniu nowych metod
pracy. Zbyt mato wykorzystuje dostepne zrodta informacji
znajdujace sie w wyposazeniu technicznym.

Potrafi umiejetnie tworzy¢ i wdraza¢ nowe metody pracy.
Jest otwarty na wszelkie nowe zmiany i sam inicjuje
nowe rozwigzanie. Jest osobg kreatywna.

Posiada doskonate umiejetnosci w tworzeniu nowych,
ulepszajacych prace rozwigzan. Potrafi poszukiwaé i
tworzy¢é nowe koncepcje i metody pracy. Zacheca innych
do wdrazania i doskonalenia nowych propozycji. Jest
samodzielny w poszukiwaniu réznych zroédet informacji,
ktére doskonale wykorzystuje w swojej pracy.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt

22.

MYSLENIE STRATEGICZNE

Nie potrafi tworzy¢ plandw lub koncepcji realizowania
celéw w oparciu o posiadane informacje. Nie ocenia i nie
wycigga wnioskdw z posiadanych informacji. Nie
zauwaza trendow i powigzan miedzy réznymi
informacjami. Nie planuje rozwigzywania problemow i
pokonywania przeszkadd.

Ma problemy z oceng i interpretacja posiadanych
informacji. Ma trudnosci w identyfikowaniu potrzeb
urzedu i wskazaniu kierunkéw dziatania. Rzadko
podejmuje sie analizy podjetych dziatan i decyzji oraz ich
konsekwencji w przysztosci.

Tworzy plany i koncepcje realizowanych celéw. Wycigga
prawidiowe wnioski. Identyfikuje potrzeby Urzedu,
wskazuje rozwigzanie. Przewiduje konsekwencje
podjetych rozwigzan w dluzszym okresie. Stara sie
ocenia¢ ryzyko i korzysci podejmowanych kierunkow
dziatania.

Tworzy plany i koncepcje realizowanych celéw. Trafnie i
szybko ocenia i wyciaga wnioski z posiadanych
informacji. ldentyfikuje podstawowe dla Urzedu potrzeby
i kierunki rozwoju. Mysli perspektywistycznie i potrafi
przewidzie¢ dtugoterminowe skutki podjetych dziatan i
decyzji. Bierze udziat w tworzeniu strategii lub kierunkéw
dziatania.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt




23.

UMIEJETNOSCI ANALITYCZNE

Nie posiada umiejetnosci wyciggania wnioskéw z
przedstawionych przez siebie danych pochodzacych z
réznych zrédet. Ma problemy z rozréznianiem informacji
waznych od mniej waznych.

Ma problemy w prezentowaniu danych i wycigganiu
wiasciwych wnioskéw. Wyrywkowo dokonuje réznych
poréwnan, w celu prawidtowego przedstawienia danej
informaciji.

Prawidlowo stawia wnioski i posiada umiejetnos¢
analizowania zebranego materiatu. Stosuje odpowiednie
procedury, prowadzi badania i zbiera dane, ktére potrafi
w sposo6b optymalny przekazaé.

Posiada wysokie umiejetnosci analityczne i odpowiednie
przygotowanie zawodowe w tym temacie. Bardzo dobrze
radzi sobie w interpretowaniu i analizowaniu réznych
danych. Korzysta z  odpowiedniej  technologii
komputerowej w celu rozwigzania zadania.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

5 pkt




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Urzad Miejski
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

ul. Rynek 1

Czesé A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

KomOrka organizacCyjna. ... ..o.ouoeie i
STANOWISKO. ...
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym...........................

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku...............c.cooviiiiiinnnnnn.

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

10 To1=Y =7 o T0 77 [0] 1 o P

Data SpOrzadzenia........covveiuiii i

( miejscowosé) ( dzien, miesiac, rok) ( pieczatka, i podpis osoby wypetniajacej)




Czesé B

I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pismie

r Kryteria obowigzkowe

Sumiennosé

Sprawnosc¢

Bezstronnosé

AIWINEZ

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

oo

Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)

Il . Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezpos$redniego przetozonego:.

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



Czes¢ C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

IMIE/ IMIONA. ... e

NAZWISKO. . .ttt
STANOWISKO. ...

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisKu............c.oooiiiiiiiiiii i,
Nalezy napisac w jaki sposéb oceniay wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym, podlegat
ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w

ktérym podlegat ocenie dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

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



Czesé D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
Pania/ Pana .......oooii
Wokresie od .....cooooiiiiiiii O e

Na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

Bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniat wszystkie Kryteria oceny wymienione w czeS$ci B.

Dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposoéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wiekszo$¢
kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Zadawalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkoéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektore
kryteria oceny wymienione

w czesciB.

Niezadowalajacym

Wiekszos¢ obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nie
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale bgdz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

| przyznaje okresowg ocene

(wpisac pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry ub zadawalajgcy,
negatywny — jezeli poziom niezadowalajgcy)

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



Czes¢ E

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na pismie przez:

PaNia/ PaNa ... e

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Oswiadczam, iz zastatam/em poinformowanaly iz przystuguje mi prawo ztozenia w terminie 7
dni od dnia zapoznania sie z ocena, odwotania od oceny kwalifikacyjnej do Burmistrza
Miasta w Nowym Miescie Lubawskim.

(data) (podpis ocenianego)




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikow

PROTOKOL Z ROZMOWY OCENIAJACEJ

I.. Osoby uczestniczace w rozmowie:
1.Przetozony ( Oceniajacy ):

Rozmowe zakonCzono 0 QOAZINIE: ... ....ueieie e

Protokot sSporzadzit: ..........oiirii

(podpis pracownika) (podpis przetozonego)



Punktowa ocena pracownika

Lp. KRYTERIUM OCENA

Sumiennosé

Sprawnosc¢

Bezstronnosé

A WIN| P

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

©O| 00| Nl O 01

Razem pkt

Punkty za poszczeqgdlne kryteria:

1) Stopien bardzo dobry — 5 pkt

2) Stopien dobry — 4 pkt

3) Stopien zadawalajacy — 3 pkt

4) Stopieh niezadowalajgcy — 2 pkt

Ocena ogdlna:

1) Bardzodobra - 46— 50 pkt
2) Dobra - 40— 45 pkt
3) Zadawalajagca - 30— 39 pkt
4) Negatywna - ponizej 30 pkt

Ocena pracownika = .....ooeeeeeeeieeneann..




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikow

Urzad Miejski
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

(miejscowos$¢ i data)

(imie i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 4 ust 6 Regulaminu, informuje Pania/Pana, iz wyznaczamy na
dzien......coooeiiii termin sporzgadzenia okresowej oceny, zostaje przesuniety
N AZIE .t e

Przyczyna przesuniecia terminu jest:

(wskazac uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego
uniemoZzliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzgdzenia oceny

na pismie w terminie wczes$niejszym niz wyznaczony przez oceniajgc

(Pieczec¢ i podpis pracodawcy

lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby
upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu
pracodawcy)

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dofacza sie do arkusza oceny



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikow

Urzad Miejski
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

(imie i nazwisko pracownika)

Powiadomieni o terminie oceny

Na podstawie § 5 ust 2 Regulaminu, informuje Pana/Pania, iz na dzien ..................
wyznaczam termin sporzadzenia ponownej, okresowej oceny.
Ponowna ocena pracownika zwigzana jest z uzyskaniem negatywnej oceny podczas

okresowej oceny pracownika dokonanejdnia ............ccccccvveevieennn..

Pieczec¢ i podpis pracodawcy

Kopie powiadomienia o terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.



