ZARZ ADZENIE NR 28/2009
WOJTA GMINY STARE POLE
z dnia 29 czerwca 2009 r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowyamaqaracownikéw Urgdu Gminy.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 8200 o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) zadzam, co nagpuje:
§1.

1. Pracownicy Urzdu zatrudnieni na stanowiskach edmiczych, w tym kierowniczych
stanowiskach ukdniczych zwani dalej ,ocenianymi” podlegapkresowym ocenom na
zasadach oksonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o gwatkach
samoradowych oraz w niniejszym zagdzeniu.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza 8i stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach ukginiczych krécej ni 1 rok.

§2.
Okresowej oceny dokonuje bezZpadni przetaony ocenianego, zwany dalej ,ocen@jm”.

§ 3.
1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest razlata2z zastrzesniem 8§ 4.
2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jestkees adwdch lat poeavszy od
dnia ostatecznego dokonania poprzedniej oceny.
3. Termin przeprowadzenia oceny aeoulec zmianie w przypadku:
1)usprawiedliwionej nieobecka ocenianego unientbwiajacej przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obawkdéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska
4. W przypadkach, o ktérych mowa:
1)w ust. 3 pkt 1 - ocena spadzana jest w terminie 1 miasa od dnia powrotu
ocenianego do pracy,
2) w ust. 3 pkt 2 - ocena spadzana jest przed zmiarzakresu oboviazkow lub
stanowiska.
5. Nowy termin sporzdzenia oceny wyznacza oceni@j, niezwtocznie powiadamig o

tym ocenianego nafmie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.



§ 4.

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany pestownej ocenie nie gaiej niz
przed uptywem 6 miesty, jednak nie wczmiej niz po uptywie 3 miesicy, od dnia
zakaczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza iagey, niezwiocznie

powiadamiac o tym ocenianego naspnie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.

§5.

1. Ocena pracownikbw dokonywana jest na podstawie fekoéw wspolnych dla
wszystkich ocenianych oraz 4 kryteriow najistotsegch dla prawidiowego
wykonywania obowizkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocen@aneg
wybranych przez bezpredniego przetoonego.

2. Kryteria wspdlne dla wszystkich pracownikow:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumienng&t Wykonywanie obowjzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnéc Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zada umaliwiajace uzyskiwanie wysokich

efektéw pracy. Wykonywanie oboyzkow bez zbdnej zwtoki

3. Bezstronn& Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystani
dostpnychzrodet, gwarantujce wiarygodnét przedstawionych
danych, faktow i informacji. Umiejnos¢ sprawiedliwego

traktowania wszystkich stron, nie faworyzowanganej z nich

4. Umiegtnosé¢ Znajoma¢ przepisow niezénych do wiaciwego wykonywania
stosowania odpowiednichobowiazkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy.
przepisow Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséow. Unataps¢
zastosowania wigiwych przepisow w zafmosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagegpotdziatania

ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i Planowanie dziafai organizowanie pracy w celu wykonania

organizowanie pracy |zada. Precyzyjne okrganie celéw, odpowiedzialdoi oraz ram




czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dzistaafektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych limgch
do realizacji planéw kroétko- i diugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowjzkow w sposob uczciwy, niebugtz
podejrzé o stronniczéc i interesownéé. Dbata¢ o
nieposzlakowamopinig. Posgpowanie zgodnie z etyk

zawodowy

3. Kryteria do wyboru pr

zez bezfredniego przelzonego:

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczng

\Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje oslj@alni
poziom merytoryczny realizowanych zada

2. Umiegtnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci niezkzdny do
korzystania ze speau komputerowego oraz wdzen biurowych

3. Znajomd¢ jezyka
obcego
(czynna i bierna)

Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadea pozwalajca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentéw,

- rozumienie innych,

- méwienie w ¢zyku obcym.

4. Nastawienie na wiasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnas¢ i sktonna¢ do uczenia g uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze postaatualm
wiedz.

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantyjich

zrozumienie przez:

- wypowiadanie siw sposob zwizly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie styluggyka i tr&ci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytgkub zaskakujce argumenty,

- wyrazanie pogddow w sposoéb przekonywsiy,

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

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantyj zrozumienie
przez:

- stosowanie przgfych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadmnie sposéb jasny i zwity,

- dobieranie odpowiedniego stylgzyka i treci pism,

- budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.




7. Komunikatywné¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z imrosola przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- préke aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiegtnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

8. Pozytywne podégie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowigkacy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji
- stwzenie pomog.

9. Umiegtnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadaw zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zada

- wspoélprae, a nie rywalizag z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawgaggh
pra zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiegtnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dgi:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych qsob
- przygotowaniu i prezentowaniuzmgorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wkasnyckdéw
lub zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na tendeddet konfliktow,
- utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozgen.

11. Zaradzanie
informacy
/dzielenie si
informacjami/

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore ra@gptywac

na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje tedala stanowity istota pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dlayktor
map one istotne znaczenie.

12. Zaradzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystaasobow

finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacg i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod
wzgkdem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

13. Zaradzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do aglania wyszej skuteczriei i
jakaosci pracy przez:
- zrozumiate ttumaczenie zagakrelanie

odpowiedzialnéci za ich realizagj, ustalanie

realnych termindw ich wykonania oraz olemie




oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwdotyczcych
jakasci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownijkow
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakbpracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
SposOb, zacizanie ich do wyrzania wkasnych opinii
oraz whczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocere 0signig¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mgiwosci wynikajacych z systemu
wynagrodz# oraz motywujcej roli awansu w celu zaetenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wyivik

- dopasowanie indywidualnych oczekiwaracownikow
dotycacych wlasnego rozwoju do potrzeb ¢ota,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realania
celéw i zada urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikaciji.

14. Zaradzanie jakécia
realizowanych zada

Nadzorowanie prowadzonych dziaha celu uzyskiwania

pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemowntkali
dziatania,

- sprawdzanie jak&i i postpu w realizacji dziala,

- modyfikowanie planéw w razie koniecZug

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracowwiko

- wydawanie poleaemapcych na celu popragv wykonywanych
obowhzkow.

15. Zaradzanie

Wprowadzanie zmian w wdzie przez:

wprowadzaniem zmign podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczém wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdéw zmniejsaajch nieclg¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si na sprawach kluczowych zygianych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikOw na wprowadzamaiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalgjosagnac
pozytywne rezultaty klientom ugdu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie daidakaca

przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadakrytycznych, szczegélnie trudnych,
mogicych mie przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobOw mierzenia pesti realizacji zada

- przyjmowanie odpowiedzialdoi w trakcie realizacji zadai
wywiazywanie s¢ z zobowazan,

- zrozumienie konieczroi rozwiazywania problemow
oraz kaczenia podjtych dziata.




17. Podejmowanie decyz|

iUmiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i

obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz cgkeaie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonydbrimaciji,

- rozwaanie skutkdw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zkonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem rypka
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskowatst

18. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozayiwanie

skomplikowanych problemow przez:

- wczeshe rozpoznawanie potencjalnych sytuacjzysgwych,

- szybkie dziatanie mage na celu rozwizanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmien@jch s¢ warunkdw,

- wczeniejsze rozwzanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktdrzyeda musieli zareagowana
kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych takepy mana
byto w przysziéci unikna¢ podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (ta#) w okresach przgiowych
lub wprowadzania zmian.

19. Samodzieln&

Zdolnaé¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskdw i proponowaniaviazar w
celu wykonania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umiegtnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajch
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedziatooza nie,

- mOwienie otwarcie o problemach, badaim&det ich powstanid.

21. Kreatywné¢

Wykorzystywanie umiegnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwiazan ulepszajcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie pgaan migdzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie rénych istniejcych rozwazan w celu
tworzenia nowych,

- otwarta¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych raovosci lub
sposobéw dziatania,

- badanie rénychzrédet informacji, wykorzystywanie
dostpnego wyposzenia technicznego,

- zackecanie innych do proponowania, wdaaia i doskonalenia
nowych rozwizan

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celévoparciu o
posiadane informacje przez:
- ocenianie i wyciganie wnioskow z posiadanych informaciji,
- zauwaanie trenddéw i povazan miedzy r&nymi informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla gdu potrzeb

i generalnych kierunkow dziatania,
- przewidywanie konsekwencji w diszym okresie,




- przewidywanie dtugoterminowych skutkow pegich
dziata i decyzji,

- planowanie rozwazywania problemow i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzgi roznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczrimi i zagrazen.

23. Umiegtnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wygjanie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozr@nianie informaciji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych porowiméznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochagych z dokumentow,
opracowa i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia leidzbierania danych
odpowiadajcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wniaské
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (wacznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozyzania
problemu/zadania

Oceny dokonuje sina arkuszu okresowej oceny pracownika saatm®ego wedtug wzoru

§ 6.

okreslonego w zajczniku do niniejszego zaydzenia.

1. Oceniajcy przed sporglzeniem oceny nha §mnie przeprowadza z ocenianym

§7.

rozmowe. O terminie rozmowy oceniany informowany jest, » ®ajmniej

dwudniowym uprzedzeniem.

2. Podczas rozmowy ocenagy omawia z ocenianym wykonywanie przez niego
obowiazkow w okresie, w ktdrym podlegat ocenie, trugticnapotykane przez niego

podczas realizacji zadaoraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kéyter

oceny.

§ 8.

Arkusz okresowej oceny wéza s¢ do akt osobowych ocenianego.

§ 0.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.




