ZARZ ADZENIE NR 188/09
WOJTA GMINY AUGUSTOW
Zz dnia 27 marca 2009 r.

w sprawie dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjgch pracownikow
samorzdowych zatrudnionych przez Wéjta Gminy Augustow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopade8200 pracownikach samadowych
(Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458)

zarzadza sk, co nasgpuje:

81.1 Wprowadza si system ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samgiawych
zatrudnionych przez Wojta Gminy Augustéw na staskach urzdniczych, w tym
kierowniczych  stanowiskach wadniczych dokonywanych przez beZpsdniego
przetazonego.

2. Cele, zasady, kryteria i tryb dokonywania ocenyegla Regulamin dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samgdi@avych zatrudnionych przez Wojta
Gminy Augustow, stanowcy zahcznik Nr 1 do niniejszego zadzenia.

8 2. Wdrazenie systemu ocen kwalifikacyjnych pracownik@amoradowych i jego
aktualizacg powierzam Sekretarzowi Gminy.

8 3. Wykonanie zaradzenia powierza sioceniagcym okrglonym w Regulaminie.

8 4. Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierza ei Sekretarzowi Gminy, z
wytaczeniem czynn@i dokonanych przez niego.

§ 5. Traci moc Zarzdzenie Nr 16/07 Wéjta Gminy Augustow z dnia 27 [mnéa 2007r. w
sprawie dokonywania okresowych ocen kwalifikacyfmypracownikow Urzdu Gminy
Augustow

8 6.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY AUGUSTOW

Zbigniew Buksski



Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia nr 188/09
Wjta Gminy Augustow
z dnia 27 marca 2009 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN KWALIFIKACYJNY  CH PRACOWNIKOW
SAMORZ ADOWYCH ZATRUDNIONYCH PRZEZ WOJTA GMINY AUGUSTOW

Ocenianie to wyrzanie w formie ustnej lub pisemnejadsi o pracowniku, czyli
wartasciowania jego postaw, cech osobdwaia efektow pracy.

Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegi@inwywiazywanie st przez
kazdego pracownika sama@dowego zatrudnionego przez Wojta Gminy Augustow regs
dalej ,Wojtem” na stanowisku ugdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, z
obowiazkOow wynikapcych z zakresu czyndo na zajmowanym stanowisku pracy oraz z
obowiazkdéw okréglonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnialBtopada 2008 r. o
pracownikach samogdowych.

CELE SYSTEMU OCEN KWALIFIKACYJNYCH

System ocen shy kompleksowej ocenie wynikow pracy#kego pracownika podatem
realizacji wytyczonych mu celow do zrealizowanjak tez ukierunkowany jest na okilenie
przydatndci zawodowej pracownika na danym stanowisku pragstalenie jego midiwosci
rozwojowych. Tak wic ocenie podlega poziom i jadopracy oraz wywjzywanie st z
powierzonych obowizkOw, ocenia si ponadto pracownika pod wzglem jego potencjatu
rozwojowego, umijtnosci i checi wspotpracy.

Celem wprowadzenia systemu ocen jest:

1. Podniesienie jakoi pracy

2. Poprawa jakéci pracy

3. Motywowanie do pracy

4. Gromadzenie informacji na temat stabych i mocnyobnspracownika
5. Wiasciwe planowanie szkolenia

6. Eliminowanie zachowai postaw negatywnych

7. Typowanie do awansu

W zakresie polityki personalnej system ocen manuéat

1. Planowanie rozwoju pracownika

2. Funkcjonowanie systemu motywacyjnego



3. Podejmowanie decyzji w zakresie przeszereggwacownikow

ZASADY SYSTEMU

1. Ocenie podlegajpracownicy samogziowi zatrudnieni przez Wojta na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym co najmniej 6 miesiy.

2. Ocenie nie podlegajpracownicy samoedowi bedacy w okresie wypowiedzenia
umowy o prae, a take zatrudnieni przez Wojta na czas élory lub na zagpstwo.

3. Oceny sporadzane hda nie rzadziej ni raz na 2 lata i nie ezciej niz raz na 6
mieskcy, z tym, ze pierwsza ocena przeprowadzonadZie w terminie ustalonym
indywidualnie. Terminy ocen ustalone w arkuszu gcgmacownika sporizonym na
podstawie Zargzenia Nr 16/07 Wojta Gminy Augustow z dnia 27 fzéa 2007r. w sprawie
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracgdww Urzedu Gminy Augustéw
pozostawia gibez zmian.

4. Oceny dokonuje bezpmedni przelaony osoby ocenianej, ktéry zajmuje stanowisko
kierownicze w danej komorce organizacyjnej.

5. Niezwtocznie po sposzlizeniu oceny na finie, arkusz oceny, stanaey zahcznik
Nr 1 do Regulaminu, wtza s¢ do akt osobowych ocenianego.

6. W stosunku do ocenianego pracownika olawje jawnag¢ oceny.

7.0soba oceniafa ponosi pekp odpowiedzialné¢ stwzbowa za prawidtowy,
obiektywny i bezstronny przebieg oceniania.

8. Oceniajicy i pracownik na bazie faktow wspélnie wypracoavujnioski dotyczace
mozliwosci poprawy sytuacji i wyznaczagele na przyszks.

9.Zabrania s udzielania informacji o ocenie o0sobom nieupgmvanym i
postronnym.

10. Skuteczna rozmowa ocerdaf powinna by przeprowadzona w formie dialogu,
podczas ktérego pracownik i przedmy omawiag kazdy element zakresu oboygkow oraz
obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.1 ustawylrda 21 listopada 2008r. o
pracownikach samogdowych.

KRYTERIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA  SAMORZADOWEGO

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna jest spmizona na podstawie kryteridw
obowiazkowych i kryteribw wybranych przez beZpedniego przelonego, spé&réd
kryteriow zawartych wWykazie Kryteriow Ocenybedacym Zahcznikiem Nr 2 do
Regulaminu.

2. Oceniajcy wybiera 2Wykazu Kryteribw do Wybomie mniej nk 3 i nie wicej niz
5 kryteriow oceny najistotniejszych dla prawidtowegvykonywania obowizkéw na
stanowisku pracy ocenianego.



3. Oceniajcy maze dodatkowo ustalijedno kryterium nie okje danym wykazem i
dokona opisu tego kryterium, li uzna to za niezlolne z uwagi na specyfikstanowiska

pracy.

TRYB DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYIJNEJ PRA  COWNIKA
SAMORZADOWEGO

1. Przed wyborem kryteriow ocenigly jest zobowjzany przeprowadgirozmowe z
ocenianym. Oceniagy wyznacza termin spadzenia oceny na fmie, okrélajac miesic i
rok. Protokét z rozmowy wspnej i rozmowy oceniagej stanowi zajcznik Nr 3 i 4 do
Regulaminu.

2. Wybrane kryteria i informagjo terminie sporglzenia oceny na fie oceniajcy
wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej.

3. Po dokonaniu powsszych czynnféci oceniajcy niezwiocznie przekazuje arkusz
Wojtowi w celu zatwierdzenia wybranych kryterioweny.

4. Oceniapcy niezwlocznie przekazuje ocenianemu koprkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

5. Oceniajcy, nie wczéniej niz na 7 dni przed spogdzeniem oceny na gnie,
przeprowadza z ocenianym rozmgwpodczas ktérej omawia z nim wykonywanie przez
ocenianego jego obowakow w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trugtnionapotykane
przez niego podczas realizacji zadiaspetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw
oceny.

6. Sporadzanie oceny na finie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotygz] wykonywania obowizkOw przez ocenianego w
okresie, w ktérym podlegat on ocenie,

2) okresleniu poziomu wykonywania obowikéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadawalajcy lub niezadowalagy),

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobredobrego lub zadawalgjego
poziomu wykonywania obowzkOw przez ocenianego albo przyznaniu oceny
negatywnej.

7. Oceniajcy niezwtocznie dagcza ocenianemu ocesporadzom na pémie i poucza
go o przystugujcym mu prawie zipenia odwotania do Wojta w agu 7 dni od dnia
doreczenia oceny.

8. Niezwtocznie po sponrzizeniu oceny na fainie arkusz wijcza s¢ do akt osobowych
ocenianego.

9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaejirgtosuje 8i przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. r. o pracownikaamorzdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1458).



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SA  MORZ ADOWEGO

Czes¢ A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

N OZWISKO .ot e e e e e e e e

Komorka organizacyjna

Stanowisko

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzadzenia

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



Czesé B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr |Kryteria obowi gzkowe

Sumiennosé

Sprawnos¢

Bezstronnosé

AW NE

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich

przepiséw

o

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Nr |Kryteria wybrane przez bezpo sredniego

przeto zonego

Sporzadzenie oceny Na PISMIE NASTGPTI W .. .unen it re e e e v v eeens

(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)

(imig i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

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




Il. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

(Uwagi kierownika jednostki do kryteribw wybranych przez bezposredniego

przetozonego).

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/lem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgadzenia oceny
na pismie.

(miejscowos$c) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)



Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

Imie/imiona

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

(Nalezy napisac, w jaki sposdb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat
w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu

zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac).



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



Czes¢é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkoéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Pania/Pana

W OKIESIE O .o, O e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania
zadan dodatkowych iwykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w

czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat

wiekszo$¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat
niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym




Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat
wcale bgdz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

| przyznaj e okresow g ocen e:

(wpisa¢ pozytywng -— jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry

lub zadowalajacy, negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

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

Czes¢ E

Zapoznatam/lem sie z oceng sporzgdzong na pismie przez:

Panig/Pana

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




Zatagcznik do Arkusza okresowej

oceny

kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

INSTRUKCJA WYSTAWIANIA OCENY KONCOWEJ

1. Warto$¢ punktowa ocenianego pracownika

Ocena za kryterium

llo$¢ punktéw

Bardzo dobry 4
Dobry 3
Zadawalajgcy 2
Niezadowalajgcy 1

2. Przedziat punktowy dla kazdej z ocen koncowych

Skala punktowa

Ocena kohcowa

Ocena okresowa

od do

4,0 3,5 Bardzo dobry

3,4 2,7 Dobry pozytywna
2,6 1,8 Zadawalajacy

1,7 1,0 Niezadawalajacy negatywna




3. Ocena koncowa

Pracownik: .......cooooiiiiiiiiiiiiiiiie e
StanoWISKO: ...coooeeiieii
Lp. Kryteria obowi agzkowe Ocena za kryterium Punkty
1 Sumiennosé
2 | Sprawnosc¢
3 Bezstronnos$¢
4 Umiejetnos¢ stosowania

odpowiednich przepisow

5 Planowanie i organizowanie
Postawa etyczna
Kryteria wybrane
7
8
9
10
11
Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika
12 | Suma punktéw
13 | Uzyskana skala punktowa
14 | Ocena koncowa

(Uzyskang ilos¢ punktow (12) dzielimy przez liczbe kryteriow = wynik oceny
kwalifikacyjnej pracownika)

(podpis osoby oceniajacej)




KRYTERIA OBOWI AZKOWE

Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Qpis kryterium

1

2

1. Sumienno $¢

Wykonywanie obowi

azkoéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawno ¢

Dbato s¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zada

pracy. Wykonywanie obowi azkéw bez zb  ednej zwioki

7, umo zliw iaj ace uzyskiwanie wysokich efektow

3. Bezstronno §¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystani
dost epnych zrédel, gwarantuj ace wiarygodno
danych, faktéw i informacji. Umiej
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania

u

$¢ przedstawionych
etno $¢ sprawiedliwego

zadnej z nich

4. Umiej etno $¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomo $¢ przepis6w niezb ednych do wia
obowi azkéw wynikaj acych z opisu stanowiska pracy. Umiej
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiej
wiha sciwych przepiséw w zale zno sci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaj a wspétdziatania
specjalistami z innych dziedzin

sciwego wykonywania

etno $¢

etno $¢ zastosowania

ze

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziata
zada n. Precyzyjne okre slanie celéw, odpowiedzialno
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatani
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczeg6t
mozliwych do realizacji planéw krétko- i dlugoterminow

A i organizowanie pracy w celu wykonania

$ci oraz ram
a,
owych i
ych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowi  azkdéw w spos6b uczciwy, niebudz
0 stronniczo $¢ i interesowno $¢. Dbato

opini e. Post epowanie zgodnie z etyk a zawodow a

acy podejrze

$¢ 0 nieposzlakowan a

n

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpo wiedni
poziom merytoryczny realizowanych zada ol
2. Umiej etno s¢ obstugi Odpowiedni stopie i wiedzy i umiej etno sciniezb  edny do

urz adzen technicznych

korzystania ze sprz etu komputerowego oraz urz

adze n biurowych

3. Znajomo s$¢j ezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomo $¢j ezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zada n, pozwalaj aca na:
- czytanie i rozumienie dokumentéw,
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,
- méwienie w j ezyku obcym

4. Nastawienie na wtasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno s¢ i sktonno $¢ do uczenia si
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada
wiedz e

e, uzupetniania wiedzy oraz

¢ aktualn g

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantuj

przez:

- wypowiadanie si e W sposob zwi  ezly, jasny i
precyzyjny,

- dobieranie stylu, j ezykaitre $Ci wypowiedzi

odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpuj
nawet na trudne pytania, krytyk
argumenty,

acych i rzeczowych odpowiedzi
e lub zaskakuj

-wyra zanie pogl adéw w sposéb przekonywaj acy,

acy ich zrozumienie

ace




- postugiwanie si e poj eciamiwla  sciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantu;j acCy zrozumienie
przez:
- stosowanie przyj etych form prowadzenia
korespondencji,
- przedstawianie zagadnie A w sposob jasny i zwi ezly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, j ezykaitre 4Ci
pism,

- budowanie zda 1 poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywno  $¢

Umiej etno $¢ budowania kontaktu z inn a osob a przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
- préb e aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,
- okazanie zainteresowania jej opiniami,
-umiej etno $¢ zainteresowania innych wkasnymi opiniami

8. Pozytywne podej $cie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umo zliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych
racji,

-stu  zenie pomoc a

9. Umiej etno s¢ pracy
w zespole

Realizacja zada n w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy sciwynikaj  acych ze
wspolnego realizowania zada A,
- wspotprac e, a nie rywalizacj e z pozostatymi
cztonkami zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniaj acych

prac e zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiej etno s¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzi eki:
-d azeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
osob,
- przygotowaniu i prezentowaniu ré znorodnych
argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wkasnych s adow
lub zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktéw,
- utatwianiu rozwi azywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwi azan

11. Zarz  adzanie informacj
/dzielenie si e
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mog a wplywa ¢
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez :
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla

ktérych informacje te b eda stanowity istotn a pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktor ych

maj a one istotne znaczenie

12. Zarz adzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystan ie zasobow
finansowych lub innych przez:
- okre $lanie i pozyskiwanie zasobéw,
-alokacj e iwykorzystanie zasobow w sposéb efektywny
pod wzgl edem czasu i kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasob6w wymaganych do
efektywnego dziatania

13. Zarz adzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osi aganiawy zszej skuteczno scii
jako sci pracy przez:
- zrozumiate tlumaczenie zada n, okre  slanie
odpowiedzialno 4ci za ich realizacj e, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okre slenie
oczekiwanego efektu dziatania,
- komunikowanie pracownikom oczekiwa n dotycz acych

jako  sciich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw ,




wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jako sci pracy,
- okre slanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
spos6b, zach ecanie ich do wyra zania wtasnych opinii
orazwt  aczanie ich w proces podejmowania decyzji,
-ocen e 0si agni e¢ pracownikow,
- wykorzystywanie mo zliwo sciwynikaj  acych z systemu
wynagrodze n oraz motywuj  acej roli awansu w celu
zach ecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikoéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwa A pracownikow
dotycz  acych wtasnego rozwoju do potrzeb urz edu,
- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celéw i zada Aurz edu,
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji
14. Zarz adzanie jako  sci g Nadzorowanie prowadzonych dziata n w celu uzyskiwania

realizowanych zada ol

pozadanych efektéw przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jako 4Ci i post epu w realizacji dziata A,
- modyfikowanie planéw w razie konieczno ci,

- ocenianie wynikow pracy poszczeg6lnych pracowniko w,
- wydawanie polece A maj acych na celu popraw e

wykonywanych obowi azkéw

15. Zarz  adzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urz edzie przez:
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
- uzasadnianie konieczno $ci wprowadzania zmian,
- okre slanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych
zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
- podejmowanie krokéw zmniejszaj acych niech ec¢do
wprowadzanych zmian,
- skupianie si e na sprawach kluczowych zwi azanych z
wprowadzanymi zmianami,
- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane

zmiany,

- wprowadzanie zmian w spos6b pozwalaj acy osi agnac
pozytywne rezultaty klientom urz edu

16. Zorientowanie na Osi aganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziata ndoko nca
rezultaty pracy przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zada A krytycznych, szczegoélnie
trudnych, mog acych mie ¢ przelomowe znaczenie,

- okre slanie sposobéw mierzenia post epu realizacji
zada n,

- przyjmowanie odpowiedzialno sci w trakcie realizacji
zada niwywi azywaniesi e zzobowi azan,

- zrozumienie konieczno scirozwi  azywania problemoéw

oraz ko nczeniapodj etychdziala n

17. Podejmowanie decyzji

Umiej etno $¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre slenie jego
przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,
-rozwa zanie skutkéw podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w zto zonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i st rat

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwi azywanie
skomplikowanych probleméw przez:
- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji

kryzysowych,

- szybkie dziatanie maj ace na celu rozwi azanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniaj acychsi e
warunkow,

-wcze $niejsze rozwa  zanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,




- informowanie wszystkich, ktorzy b eda musieli
zareagowa ¢ na kryzys,

-wyci aganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mo zna bylo w przyszio sci unikn  a¢ podobnych sytuaciji,
- skuteczne dziatanie (tak ze) w okresach przej sciowych

lub wprowadzania zmian

19. Samodzielno  s¢

Zdolno $¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informaciji, formutowania wnioskéw i proponowania ro ZWi gzan w
celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa -umiej etno $¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagaj acych zmian i informowanie o nich,
- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno sci za
nie,
- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania
21. Kreatywno ¢ Wykorzystywanie umiej etno sci i wyobra zni do tworzenia nowych
rozwi gzan ulepszaj acych proces pracy przez:
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powi azan mi edzy
sytuacjami,
- wykorzystywanie ré znych istniej acychrozwi azanw

celu tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mo zliwo sci lub
sposobéw dziatania,

- badanie ré6 znych zrédet informacji, wykorzystywanie
dost epnego wyposa zenia technicznego,

- zach ecanie innych do proponowania, wdra zania i
doskonalenia nowych rozwi azan

22. My slenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepciji realizowania celéw w oparciu o

posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyci aganie wnioskéw z posiadanych

informaciji,

- zauwa zanie trendéw i powi azan mi edzyr6 znymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urz edu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diu zSzym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podj etych
dziata  nidecyzji,

- planowanie rozwi azywania probleméw i pokonywania
przeszkaéd,

- ocenianie ryzyka i korzy scird  znych kierunkow
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczno sci i zagro zen

23. Umiej etno sci
analityczne

Umiej etne stawianie hipotez, wyci aganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:
-rozr6 znianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwna Aré znych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodz acych z dokumentow,
opracowa 1 i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia bada A i zbierania
danych odpowiadaj acych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioské wz
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narz edzi i technologii

(wt  acznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwi  azania problemu/zadania




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL Z ROZMOWY WST EPNEJ

1 Termin
2 Miejsce rozmowy
3 | Godzina rozpoczecia rozmowy
Przetozony:
4 Osoby uczestniczace
W rozmowie Pracownik:
Omowienie sposobu realizacji przez
pracownika obowigzkéw wynikajgcych
z zakresu czynnosSci na zajmowanym
5 Przedmiot rozmowy stanowisku pracy oraz obowigzkéw
okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzgdowych
6 | Wnioski wynikajace z rozmowy,
ustalenia wyboru kryteriéw do
oceny pracownika
7 Uwagi Przetozonego:
Pracownika:
8 Godzina zakonczenia rozmowy
Protokét sporzadzit
10 | Podpis przetozonego
11 | Podpis pracownika




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL Z ROZMOWY OCENIAJ ACEJ

ROZMOWA OUDYIR SIE W ..
ROZMOWE roZPOCZEL0 O GOUZINIE ...oeiiiiiiieeeie ittt e e
l. Osoby uczestniczace w rozmowie:
PrZEIOZONY : .o e a e e e —————————
o = 160 LY T | OO PP PPURPPPRRR
Il. Przedmiot rozmowy: omowienie wykonywania przez ocenianego pracownika jego
obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykanych przez
niego podczas realizacji zadan i spetniania przez ocenianego ustalonych kryteriow

OCBINY: ..ttt ette et e et e et e e etteeebeeetae et e e eabeeebeeeateebeeeate e beeeateeabeeeheeanbeeebeeebeeenbeeataeanteebeeaaaeas



ROzmowe zakonCzoN0 O QOUZINIE: .....uuuiuueiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e eeeeeeeeenenes

ProtokOt SPOrZadzit: ..........eeeeiieeei e

(Podpis przetozonego) (Podpis pracownika)



