Zarzadzenie nr 115/2015
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 26.10.2015 r.

w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim oraz
kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kowalewie
Pomorskim

Na podstawie art. 27 1 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. 2 2014r. , poz 1202 p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Ustalam ,,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim oraz kierownikéw podlegltych jednostek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim”. Regulamin stanowi Zalacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 4/09 Burmistrza Miasta Kowalewa Pomorskiego z dnia 02.01.2009 roku
w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych oraz
Zarzadzenie nr 10/2010 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 10.02.2010 roku w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 4/09 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 02.01.2009 roku
dotyczacego sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

/-/ Andrzej Grabowski

S. Boniecka



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 115/2015
z dnia 26.10.2015 1.

REGULAMIN

przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urze¢dzie Miejskim w Kowalewie
Pomorskim oraz kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

§1

Przedmiot regulaminu

1. Regulamin okresla sposob i tryb dokonywania ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow
podlegtych jednostek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.

2. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Kowalewie
Pomorskim oraz kierownicy podleglych jednostek organizacyjnych Urzgedu Miejskiego w
Kowalewie Pomorskim.

3. Nie podlegaja okresowej ocenie kwalifikacyjnej osoby zatrudnione w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych.

4. Ocena pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 dotyczy wywiazywania si¢ przez nich
z obowigzkow, ktore wynikaja z ich zakresow czynnosci na zajmowanym stanowisku
oraz obowigzkoéw pracownika samorzadowego okreslonych w art. 24 1 25 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz 1202 pdzn. zm.).

5. Okresowej oceny dokonuje na pismie bezposredni przetozony pracownika zajmujacy stanowisko
kierownicze, zwany dalej ,,oceniajacym” zgodnie ze schematem organizacyjnym okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim. Wzoér arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

§2
Kryteria oceny

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szeSciu kryteriow wspdlnych
(obowigzkowych) dla wszystkich ocenianych oraz 5 kryteriow do wyboru.

2. Bezposredni przelozony zwany dalej ,,oceniajgcym” wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie
mniej niz 3 1 nie wigcej niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonania
obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika samorzadowego.

3. Wykaz kryteriow obowiazkowych i kryteriow do wyboru stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.



§3
Termin oceny

1. Bezposredni przetozony zobowigzany jest do dokonania okresowych ocen pracownikow
podlegajacych ocenie nie rzadziej niz raz na 2 lata 1 nie cz¢s$ciej niz raz na 6 miesigcy 1 tak:

2.0cen¢ o ktérej mowa w ust. 1 przeprowadza bezposredni przetozony zajmujacy stanowisko
kierownicze, zwany dalej ,,oceniajacym”, zgodnie ze schematem organizacyjnym okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.

3.W ocenach dokonywanych raz na 2 lata ustala si¢ termin ich przeprowadzania do konca danego
roku kalendarzowego.

4. Termin przeprowadzenia oceny bezposredni przetozony pracownika uzgadnia z kierownikiem
jednostki.

5. Ocena pracownika zatrudnionego po raz pierwszy w Urzedzie Miejskim w Kowalewie
Pomorskim dokonywana jest nie p6zniej niz w ciaggu 6 miesi¢cy od dnia zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym.

6. O planowanym terminie oceny bezposredni przetozony zobowigzany jest powiadomié
pracownika na pi§mie z minimum miesi¢cznym wyprzedzeniem, okreslajac miesigc, w ktorym
ocena bedzie dokonana. Kopie pisma zalacza sie do arkusza oceny. Wzoér powiadomienia stanowi
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§4

Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajagcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny,
nie pozniej jednak niz w terminie 1 miesigca od dnia powrotu ocenianego do pracy.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego czynnosci, ocena
sporzadzana jest przed zmiang stanowiska lub zakresu czynnosci.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego na
pisSmie. Wzdér powiadomienia stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu. Kopi¢ powiadomienia
o nowym regulaminie oceny zalacza si¢ do arkusza oceny.

§5
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

1. Po wyborze kryteriow oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny, oceniajacy wpisuje je w arkuszu
okresowej oceny pracownika i przekazuje arkusz kierownikowi jednostki celem zatwierdzenia
wybranych kryteriéw oceny.

2. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza
oceny z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

3. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie oceniany
potwierdza wlasnorgcznym podpisem w arkuszu oceny.



§ 6
Rozmowa oceniajaca

1. Przed dokonaniem oceny oceniajacy zobowigzany jest do przeprowadzenia z ocenianym
rozmowy oceniajacej.

2. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy, informujac o niej pracownika co najmniej na 2 dni przed
terminem rozmowy. Wzor powiadomienia stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

3. Podczas rozmowy oceniajacy:

a) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktorym podlega
ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnienie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny. W szczego6lnosci analizuje czy obowiazki pracownika sa wykonywane
zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 24 1 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz 1202 pdzn. zm.).

§7
Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu , w ktérym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.

§8
Sporzadzenie oceny na piSmie

1.Oceng sporzadza si¢ na piSmie w dwoch egzemplarzach.

2. Sporzadzenie oceny na piSmie sklada si¢ z 3 etapow:

Etap I:

W czesci C arkusza oceny oceniajagcy wpisuje opini¢ dot. wykonywania obowigzkow przez
ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

Etap II:

W czgsci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkdéw przez ocenianego.
Dopuszczalne sg nastgpujace poziomy oceny: bardzo dobra, dobra, zadowalajaca, niezadowalajaca.
Etap III:

W czesci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koncowa - pozytywna lub negatywna
3.0cena koncowa pozytywna obejmuje ocene: bardzo dobrg, dobra lub zadowalajaca.

4.0cena koncowa negatywna obejmuje ocene niezadowalajacg z wykonywanych obowigzkow przez
ocenianego pracownika.

5. Ocena koncowa negatywna wymaga szczegdétowego uzasadnienia przez oceniajacego pracownika
bezposredniego przetozonego.

§9
Dore¢czenie oceny

1. Bezposredni przetozony dorgcza jeden egzemplarz arkusza oceny ocenianemu pracownikowi
w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia oceny. Drugi egzemplarz arkusza oceny oceniajacy przekazuje



kierownikowi jednostki.

2. Oceniany pracownik zobowigzany jest do pokwitowania odbioru arkusza oceny na egzemplarzu,
ktory bedzie przekazany kierownikowi jednostki.

3. Arkusz oceny pracownika przechowywany jest w jego aktach osobowych.

§10

Tryb odwolania od oceny

1. Od dokonanej przez bezposredniego przelozonego oceny przystuguje pracownikowi odwotanie
do kierownika jednostki. Wzo6r odwotania od oceny stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

2. Odwotanie o ktorym mowa w ust. 1 wnosi si¢ w terminie 7 dni od dnia dorgczenia pracownikowi
arkusza oceny.

3. Kierownik jednostki rozpatruje odwotanie w ciggu 14 dni roboczych od dnia jego wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje oceny po raz drugi.

5. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, ponowna ocena nie moze by¢
dokonana wcze$niej niz po uplywie 3 miesigcy od zakonczenia poprzednie;j.

§ 11

Skutki ponownej oceny negatywnej

1. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktorej mowa w § 10 ust. 5 Regulaminu skutkuje
rozwigzaniem umowy z pracownikiem, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§12
Postanowienia koncowe
1. Arkusze oceny wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

2. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawno$¢ oceny.
3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim oraz
kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A

URZAD MIEJSKI W KOWALEWIE POMORSKIM

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

Komorka organizacyjna..........ccceeeueeviieniienienieeiieeieeiee e
StANOWISKO. ... eviieiiiieciie ettt e snee e
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym........

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku..........c..cceeveeee

I1. Dane dotyczace oceniajacego (bezposredniego przelozonego)

III. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM....eeeiiieeiiieeiiieeeiteeeeteeeeeereeetaeeeaeeeesaeesseeessreeesaseeas

Data Sporzgdzenia............cccuveeeiieeiiiieeriie e

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

(pieczqtka i podpis osoby wypetniajqcej)



Czesé B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr |Kryteria obowiazkowe

1 Sumienno$é

2 Sprawnos$é

3 Bezstronnos¢

4 Umiej¢tnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizacja pracy

6 Postawa etyczna

Nr |Kryteria wybrane przez bezpoSredniego przeloZonego

1

2

3

4

5
Sporzadzenie 0ceny Na PISIMIC NASLAPT W ..evurernreunrruerruerrueeenrrenreuereuseensernsesssensensssnsssssssnssssssnssenssensennss

(nalezy wpisa¢ miesigc i rok)
(imig i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)

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

II. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

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



Cze$¢ C

Opinia dotyczgca wykonywania obowiqzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

TIMIQ/IMIEONA. 1.ttt sttt ettt e ete it e et et et et e st e teesteemse et aesseesseenseesseeseenseenseensees e e et ee st enseensesssesseenseenseensesnsenseenseenseansennsensaans
INBZIWISKO. ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et e et e et b e e bt e eabeeesseeeabeeasseesssseasseesssaaasseessaassseesssaensseenss e e seeenseeessaeenseeentaeenseeenseeenseeenteeanseeans
STANOWISKO. ...ttt ettt ettt et et e bt et e e et e eb et e et e em s e eb e e eh e e b e e bt es bt eb e e sheesbeemb e eae e eaeeeheenb e enteenteeate bt enbeentes

Data rozpoczgcia pracy na ObeCNYM StANOWISKUL.......ccuieieiieitieitieiestestesteesteetestesteesteesseesseessesseesseesesssesssesssesseesseessesseesses

NaleZy napisa¢ w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, czy speinial
ustawowe kryteria oceny. Jeieli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie dodatkowe zadania,

ktore nie wynikajq 7 opisu zajmowanego stanowiska, nalezy je wskazac.

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




Cze$é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny:

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:
Panig/Pana..........c.eecuiiiiiieiiieiiee e
W OKIeS1€ Od.....ovveieeiriiicieiiciccnceieniceiens dOueiii

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym

Oceniany wykonywal obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajgcy oczekiwania.
W razie koniecznosci podjgt sie¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonywalt je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B

dobrym

Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow spetnial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajacym

Oceniany wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqgzkow spelniatl niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajagcym

Oceniany wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywatl w sposob nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spetniat weale bgdz spetnial rzadko kryteria oceny wymienione
w czeSci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisaé pozytywngq jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywng — jezeli poziom
niezadowalajqcy)

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



Czes¢ E

Zapoznalam/em si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez:

Pania/Pana..........oooiiiiiiii ettt et ettt e hte e e bt e et e e e bt e et e e ettt e ehteeenteeateeebteeteeente e nteeneas

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



Wykaz kryteriow oceny

Zatacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim oraz
kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowigzkow  doktadnie, skrupulatnie
i solidnie

2. Sprawnos$¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i1 efektywne realizowanie
powierzonych  zadan, umozliwiajace  uzyskiwanie
wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez
zbednej zwtoki

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrddet, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow, informacji. Umiej¢tnosc¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisow

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania  zadan. Precyzyjne  okreslaniec  celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania.

Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie  czasu, tworzenie szczegotowych
i mozliwych do realizacji planow krotko-

i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownos$¢. Dbalos¢ o
nieposzlakowana opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa.




KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejetno$¢ obstugi urzgdzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych

3. Znajomos¢ jezyka obcego (czynna i bierna)

Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajaca na:

- czytanie 1 rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ 1 sktonnos¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualng wiedzg

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
Zrozumienie przez:

-wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie  stylu, jezyka 1 tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyk¢ lub zaskakujace
argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy
Zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji
- przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tre$ci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych
racji,

- stuzenie pomoca

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:




- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i1 korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami
zespohu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejegtno$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0sob,

- przygotowaniu 1 prezentowaniu  roznorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow
lub zmiany stanowiska

- rozpoznaniu najlepszych propozycji

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzadzanie informacja/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga
wplywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te beda stanowily istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych
maja one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych przez:

- okre$lanie i pozyskiwanie zasobow

- alokacje¢ i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikdw do osiggania wyzszej
skuteczno$ci i jakosci pracy poprzez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialno$ci za ich realizacjg, ustalanie realnych
termindéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy,

- okre$lanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych

- traktowanie pracownikoOw w uczciwy 1 bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz
wlaczanie ich w proces podejmowania decyz;ji,

- oceng osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,




- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikoéw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie 1 motywowanie pracownikow do
realizowania celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoS$cia realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

-tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakos$ci i postgpu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikoéw pracy poszczegolnych pracownikow,
-wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow

15. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okre$lanie etapow i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzenie zmian w sposob pozwalajacy osiggnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu

16. Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiagganie zaktadanych celow, doprowadzenie dziatan do
konca przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

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

- okre$lanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,
- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢é podejmowania decyzji w sposob bezstronny
1 obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jego
przyczyn

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnych ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i start

18. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow przez:
-wczesne  rozpoznawanie — potencjalnych  sytuacji




kryzysowych,
szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢
warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobiegnie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli
zareagowac na kryzys,
- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie takze w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian

19. Samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wnioskow 1 proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaré6w wymagajaca
zmian i1 informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnos$ci za nie,
- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania

21. Kreatywno$¢

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

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan mig¢dzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

- badanie roznych zrddel informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan

22. MySlenie strategiczne

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

- ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendow 1 powigzan miedzy roéznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych
dziatan i decyz;ji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkdd,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania

23. Umiejetnos$ci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie  systematycznych poréwnan rdéznych
aspektéw analizowanych i interpretowanych danych,




- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdw,
opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,
- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,
- stosowanie odpowiednich narzedzi i1 technologii
(wlacznie z aplikacjami  komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania




Zatacznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim oraz
kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

Kowalewo Pomorskie, dnia ..........ccoeeveeeevvereieineeeeennnen.

Pan/Pani

POWIADOMIENIE O TERMINIE PRZEPROWADZENIA OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 3 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim oraz

kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim
Burmistrza Miasta Kowalewa Pomorskiego

stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr ............
z dnia ... informuj¢ Pana/Panig, Ze ocena okresowa zostanie przeprowadzona
W ERTIMINIC: .. .eieieniieeiieeiie ettt et

(podpis oceniajgcego)

Kopi¢ powiadomienia o terminie przeprowadzenia oceny okresowej dolacza si¢ do arkusza oceny



Zatacznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim oraz
kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

Kowalewo Pomorskie, dnia...........ocoevvvveeeeieviinnnnene..

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § 4 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim oraz kierownikoéw

podlegtych jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim stanowigcego

zalagcznik do Zarzadzenia Nr............. Burmistrza Miasta Kowalewa Pomorskiego z dnia
e ———— informuj¢ Panig/ Pana, Ze wyznaczony na dzien ...........ccccceeuneee termin sporzadzenia
okresowej oceny na piSmie zostaje przesuni¢ty na dzien: ..........cceceeeneennnee.

Przyczyng przesunigcia terminu jest:

(wskazaé uzasadnienie przesunigcia np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego uniemozliwiajgca przeprowadzenie
oceny, zmiana Sstanowiska pracy ocenianego Ilub zakresu obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi

obowigzek sporzqdzenia oceny na pismie w terminie wczeSniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego)

(podpis oceniajgcego)

Kopi¢ powiadomienia 0 nowym terminie przeprowadzenia oceny okresowej dolacza si¢ do arkusza oceny



Zatacznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim oraz
kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

Kowalewo Pom., dni............ooevvvvviiiiiiiiinnnnennn.

Pan/Pani

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY OCENIAJACEJ

Na podstawie § 6 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim oraz kierownikdéw

podlegtych jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim stanowigcego

zalacznik do Zarzadzenia Nr.........Burmistrza Miasta Kowalewa Pomorskiego z dnia
e ——— informuje Pana/Panig, ze w dniu .......cccccoeveiiennnenns * odbedzie si¢ rozmowa

oceniajaca.

(podpis oceniajgcego)

* Termin rozmowy naleZy wyznaczy¢ co najmniej na 2 dni przed terminem rozmowy.



Zatacznik nr 6

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen

pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim oraz

kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

Kowalewo Pomorskie, dnia

(adres pracownika)

Burmistrz Miasta
Kowalewo Pomorskie

ODWOLANIE OD

, dorgczonej mi w dniu

WNOoSZ€¢ 0 j&] ZMIaNE i PrZYZNANIC M OCEMY....ccuveeerrrrerrrrerreeareeessreesreesseessseeessseesssessssessssesesssessseessses

UZASADNIANIE
Wdniu ..o, doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocen¢ mojej pracy za
okres od dnia........cccoeieviieniiiiiiiniin, do dnia.....cccceeeviieeiieeieeee e, , przyznana mi ocena jest



