WOJT GMINY
NIEGOWA

ZARZADZENIE Nr 332/2017
Wojta Gminy Niegowa

z dnia 14 listopada 2017 roku

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzgdowych Urzedu Gminy Niegowa i kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Niegowa

Na podstawie art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 roku poz. 902 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 31 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 roku poz. 1875)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.
Wprowadza si¢ ,,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych Urzgdu Gminy Niegowa i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

Niegowa”, stanowiacy Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
1. Wszystkich  pracownikow  podlegajacych ocenie zobowigzuje do  zapoznania
si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.
2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie
s bezposredni przetozeni pracownikow.
3. Nadz6r nad oceng kwalifikacyjna sprawuje Sekretarz Gminy.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 95/2015 Wéjta Gminy Niegowa z dnia 31 sierpnia 2015 roku
w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow

samorzadowych Urzedu Gminy Niegowa.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

’
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Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 332/2017

z dnia 14 listopada 2017 roku

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
Urzedu Gminy Niegowa i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa

§1.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) sposob dokonywania okresowych ocen;

2) okresy, za ktore sporzadzana jest ocena;

3) kryteria oceny;

4) skale ocen.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong na stanowisku urzedniczym
wtym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Gminy Niegowa oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Niegowa;

4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Niegowa;

5) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownika;

6) oceniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika

dokonujacego okresowej oceny;

7) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec:

a) dla kierownikéw komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych —
odpowiednio Wojta, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy w zaleznosci
od podporzadkowania danej komorki organizacyjne;,

b) dla Sekretarza, Skarbnika — Wjta,

c¢) dla pracownikow komorek organizacyjnych — kierownika komorki organizacyjnej,

d) dla kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych — osobg¢ wskazang
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Niegowa.

§3.

1. Regulamin stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie oraz do kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa, do ktédrych ma zastosowanie ustawa
o pracownikach samorzadowych.



2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych
krocej niz szes¢ miesigcy. W stosunku do tych pracownikow pierwsza ocen¢
przeprowadza si¢ po uptywie szesciu miesigcy zatrudnienia.

3. Oceniany moze otrzymac nastgpujace oceny:

1) ocena pozytywna — ocena koncowa okreslajgca: bardzo dobry, dobry lub
zadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego;

2) ocena negatywna — ocena koncowa okreSlajaca niezadowalajgcy poziom
wykonywania obowigzkdw przez ocenianego.

§4.

Ocena pracownika sporzadzana jest na piSmie na podstawie kryteriow obowigzkowych
i kryteriow wybranych przez oceniajgcego.

§5.
Wykaz kryteriow obowiazkowych okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§6.

Wykaz kryteriéw wybieranych przez oceniajacego okresla Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§7.

1. Oceniajacy nie pozniej, niz 7 dni przed wyborem kryteridw oceny przeprowadza
rozmowe z ocenianym pracownikiem.

2. Rozmowa ma na celu wybor przez oceniajacego kryteridéw oceny pracownika.

3. Przedmiotem rozmowy jest omOwienie z ocenianym pracownikiem sposobu realizacji
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowiazkow wynikajacych z art. 24 i 25 ustawy.

4. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego pracownika o dalszym trybie
procedury dokonywania oceny.

§8.

1. Po przeprowadzonej rozmowie oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru
nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.

2. Oceniajagcy moze ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem, o ktérym mowa w § 6
Regulaminu, i dokonaé opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezb¢dne z uwagi
na specyfike stanowiska zajmowanego przez pracownika.

§9.
1. Oceniajacy okresla termin dokonania oceny na pismie i informuje o tym pracownika.
2. Oceny pracownika dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz
na 6 miesiecy.



3. Oceniajgcy wyznacza  nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie
usprawiedliwionej  nieobecnosci w  pracy  ocenianego, uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjne;j.

4. W przypadku, gdy w okresie oceny:

a) nastgpita zmiana osoby na stanowisku bezposredniego przetozonego pracownika,

b) pracownik zostal przeniesiony na inne stanowisko i w zwigzku z tym nastgpita
zmiana bezposredniego przetozonego,

¢) w razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkdéw
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy,

— sposob oceny pracownika ustala Sekretarz Gminy.

5. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie 0 nowym terminie
sporzadzenia oceny na pismie, o ktérym mowa w ust. 3 oraz 4 niniejszego paragrafu.
Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny pracownika.

§ 10.
Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy, jezeli
oceniajacym nie jest Wojt, przekazuje Wojtowi w celu zatwierdzenia.

§ 11.
1. Po zatwierdzeniu kryteridw oceny oceniajacy przystepuje do oceny pracownika.
2. Oceng sporzadza si¢ na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzgdowego, ktorego
wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.
3. Pracownika ocenia si¢ punktowo w skali od 1 do 4 za kazde kryterium.
4. Oceniajacy przyznaje oceng pozytywng okreslajac - po obliczeniu $redniej arytmetycznej
ze wszystkich poddanych ocenie kryteridw czastkowych — jej poziom:
bardzo dobry (Srednia ocen pow. 3,5-4),
dobry (srednia ocen pow. 2,5-3,5),
zadowalajacy (Srednia ocen pow. 1,5-2,5),
lub przyznaje ocen¢ negatywng (Srednia ocen 0-1,5) w przypadku poziomu
niezadowalajgcego.
5. Poszczegoblne oceny oznaczaja:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania.
W razie koniecznosci podjal si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wszystkie
kryteria oceny.




3bbw Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace

z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wigkszos¢

| kryteriéw oceny.

Zadowalajgcy Oceniany wiekszosé obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale
spetnial niektore kryteria oceny.

Niezadowalajqcy Oceniany wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposdb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetniat
wcale badz speinial rzadko kryteria oceny.

§ 12.
Oceniajacy po dokonaniu oceny niezwlocznie dorecza sporzadzong ocene na pismie
Wojtowi, jezeli oceniajacy nie jest Wojtem, oraz ocenianemu pracownikowi.

§ 13.
1. Pracownikowi stuzy prawo ztozenia pisemnego odwotania od oceny do Woijta
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
2. Wéjt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny
po raz drugi.

§ 14.

1. W przypadku uzyskania przez ocenianego pracownika negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje si¢ nie weczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

2. Termin ponownej oceny ustala oceniajacy nie pdzniej niz w ciggu miesigca od dnia
sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.

§ 15.
Oryginat arkusza oceny wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.

WOIT GMULK NIEGOWA




Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Wykaz kryteriow obowigzkowych

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

. Sumiennos¢

Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Sprawnos¢

Dbatos$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkoéw bez zbednej zwtoki.

Bezstronnos¢é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
Zzrédel, gwarantujace wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktéw
i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
nie faworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wilasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajagcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania
wiasciwych przepisdéw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoétdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

. Planowanie
i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planéw krétko
i dtugoterminowych.

Postawa
etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy podejrzeni
o stronniczo$¢ i interesownos$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowana opinig.
Postepowanie zgodne z etykg zawodowa.




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Wykaz kryteriéw do wyboru
KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnosé

obstugi urzgdzen

technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania
ze sprz¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomosé
jezyka obcego
/czynna i bierna/

Znajomosc¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajgca na:

a) czytanie i rozumienie dokumentow,

b) pisanie dokumentow,

¢) rozumienie innych,

d) moéwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na
wlasny rozwaj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia si¢, uzupeiniania wiedzy oraz
podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

5. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie,
poprzez:
a) wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,
b) dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,
c) udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
d) wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,
e) postugiwanie si¢ pojeciami wilasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw, wykonywanej pracy.

6. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie,
poprzez:

a) stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,

b) przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,

c) dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

d) budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.




zasobami

7. Komunikatywno$¢ | Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
a) okazywanie poszanowania drugiej stronie,
b) probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
c) okazywanie zainteresowania jej opiniami,
d) umiej¢tnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.
8. Pozytywne Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
podejscie a) zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
do obywatela b) okazywanie szacunku,
c) tworzenie przyjaznej atmosfery,
d) umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
e) shluzenie pomocs.
9. Umiejetnosé Realizacja zadan w zespole, przez:
pracy w zespole |a) pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
b) zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,
¢) wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
d) zglaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajacych prace
zespotu,
e) aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.
10. Umiejetnos¢ Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
negocjowania dzieki:
a) dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
b) przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,
¢) przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sagdéw lub zmiany
stanowiska,
d) rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
e) stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
f) utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
g) tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.
11. Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wpltywac
informacja na planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:
/dzielenie si¢ a) przekazywanie posiadanych informacji osobom, dia ktérych
informacjami informacje te b¢dg stanowily istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,
b) uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one
istotne znaczenie.
12. Zarzadzanie Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych, przez:

a) okreslenie i pozyskiwanie zasobow,

b) alokacj¢ i wykorzystanie zasobéw w sposdb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

c¢) kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziafania.




13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci

pracy, poprzez:

a) zrozumiate tlumaczenie zdan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

b) komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

¢) rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

d) okreslenie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

e) traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlgczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

f) oceng osiagnie¢ pracownikow,

g) wykorzystanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikow
do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

h) dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzgdu,

i) inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow
i zadan urzedu,

J) stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych

efektow, przez:

a) tworzenie i wprowadzenie efektywnych systeméw kontroli
dziatania,

b) sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji zadan,

¢) modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

d) ocenianie wynikéw pracy poszczego6lnych pracownikow,

e) wydawanie polecen majacych na celu poprawg wykonywanych
obowigzkow.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
Zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie, poprzez:

a) podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

b) uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

c) okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

d) wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

e) podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzania
zmian,

f) skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych
z wprowadzanymi zmianami,

g) przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

h) wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé¢ pozytywne
rezultaty klientom urzedu.




16. Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Osigganie zakfadanych celdow, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

a) ustalenie priorytetow dziatania,

b) identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przetlomowe znaczenie,

c) okreslanie sposobéw mierzenia post¢pu realizacji zadan,

d) przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

e) zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemoéw oraz
konczenia podjetych dziatan.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,

poprzez:

a) rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

b) podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

c) rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji;

d) podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

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

18. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych probleméw, przez:

a) weczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

b) szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

c) dostosowywanie dzialania do zmieniajgcych sie warunkow,

d) weczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie
ich skutkom,

e) informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac
na kryzys,

f) wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna bylo
w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

g) skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

19. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskdéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

20. Inicjatywa

a) umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
i informowania o nich,
b) inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
¢) mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstawania.




21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

a)
b)

c)

d)

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migedzy sytuacjami,
wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

otwartos$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepciji
i metod,

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobu
dziatania,

badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu
o posiadane informacje, przez:

a)
b)

c)

d)
)

f)
g)
h)

i)

ocenianie i wyciagganie wnioskdéw z posiadanych informacji,
zauwazanie trendow i powigzan migdzy ré6znymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,
przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan

i decyzji,

planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,
ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkéw dziatania,
tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23. UmiejetnoSci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskdw przez analizowanie
i interpretowanie danych, to jest:

a)
b)

c)
d)

rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
i raportow,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow

z przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

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

piecz¢é Urzedu

Arkusz oceny pracownika

I. Dane dotyczgce pracownika i poprzedniej oceny
1. Iimig

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

YA Ts] o YR UUUTU N
3. Stanowisko

4. Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku
5. POPIZednia OCENA .....c.eeeeuiieeiieeeeeieeerecieeciee e e e enee e eeeeesnee e eesesaeestnaennseesnneesnaeens

6. Data sporzadzenia poprzedniej oceny

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

II.Kryteria oceny i zatwierdzenie przez Wojta
A. Kryteria obowigzkowe

Sumiennos¢

Sprawnos$¢

Bezstronnosé

Umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepisow

Planowanie i organizowanie pracy
Postawa etyczna

B. Kryteria do wyboru

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

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

(imig i nazwisko Wojta) (data i podpis)



III.  Ocena pracownika

L. Kryteria i oceny

Nr Kryteria obowigzkowe Ocena
1. Sumienno$é

2. Sprawnosé

3. Bezstronno$¢

4, Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

S. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna
Nr Kryteria wybrane przez bezpo$redniego przelozonego | Ocena
1.

2.

3.

4.

5.

Wyliczenie $redniej arytmetycznej (suma ocen czastkowych /liczbg kryteridw)

Panig/Pana .......ccceviiviiiiciiiininciiicicee
w okresie od ......coeevennenee. 4 [ T
NA POZIOMNIE ...veireereeiveereteeereerieeesteessreerveeaseesssesssseessassserssssensseesaseesne D
1 PIZYZNAJE OCOINE .eueiniienrerreeririeeeteeiteereeste st ene et sresstesasesnesasesnnaneas 2
(miejscowosc, dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
Zapoznalam/-fem si¢ z ocena sporzadzong na pismie
(miejscowosc, dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

H

Wstawié¢ ocene: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy w zaleznos$ci od uzyskanej

punktacji za kazde kryterium oceny.
) Wstawié ocene pozytywna lub negatywna



