Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Zarzadzenie Nr 4/09

w sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w
ZOS w Chorosczy

Zarzadzenie Nr 4/2009
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot w Choroszczy
z dnia 30.04.2009 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Zespole Obstugi Szkot w Choroszczy
Na podstawie art. 28 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458) zarzadzam, co nastepuije:
§1
Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Zespole Obstugi Szkdt w Choroszcezy, ktéry stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2009

Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy
2 30.04.2009 r.

Regulamin sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych
w Zespole Obstugi Szk6t w Choroszczy
§1
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w Zespole Obstugi Szkét w Choroszczy, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie wywigzywania sie z obowigzkéw wynikajacych z
zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkdéw pracownika samorzadowego okre$lonych w art. 24
i 25 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458).
§2
Okresowa ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego w Zespole Obstugi Szkétw Choroszczy, zwana dalej
,0Ceng” sporzadzana jest na podstawie kryteribw obowigzkowych i kryteribw wybranych przez bezposredniego
przetozonego zwanego dalej ,oceniajgcym”.
§3
1. Wykaz kryteribw obowigzkowych stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Wykaz kryteriéw, ktére moga zosta¢ wybrane przez bezposredniego przetozonego stanowi zatgcznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
3. Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru (zatacznik Nr 3) nie mniej niz 3 nie wiecej niz 5 kryteriéw oceny
najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika
Zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy, zwanego dalej ,ocenianym”.

§4
1. Oceniajgcy po dokonaniu wyboru kryteribw oceny po uprzednim omoéwieniuz ocenianym sposobu realizacji
obowigzkdéw wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw wynikajacych z art.
24 i 25 ust.1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych okres$la termin (miesigc i rok)
sporzadzenia oceny na pismie.
2. Oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia ocenyna pismie gdy:

1) okresowa ocena nie jest mozliwa do przeprowadzenia ze wzgledu na usprawiedliwiong nieobecnosé w pracy
ocenianego (niezdolno$¢ do pracy wywotana choroba, urlop macierzynski, urlop wychowawczy, bezptatny i inne),

2) nastgpi zmiana stanowiska pracy ocenianego lub ulegnie zmianie w istotny sposéb zakres jego obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku - sporzgdzenie oceny nastepuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony.

3. O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajagcy powiadamia niezwtocznie ocenianego. Kopie pisma
dofacza sie do arkusza oceny.

4. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy wpisuje do arkusza okresowej
oceny pracownika samorzagdowego zwanego dalej ,arkuszem”.

5. Wzér arkusza okresowej oceny stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§5

1. Ocena pracownika dokonvwana iest na niSmie nie rzadziei niz raz na 2 lata i nie cze$ciei niz raz na 6 miesiecv.
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2. Ocena pracownika po raz pierwszy zatrudnionego w Zespole Obstugi Szkétw Choroszczy jest dokonywana nie
pbzniej niz w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia na stanowisku urzedniczym a w razie przeprowadzania
kolejnej oceny — nie pozniej niz w ciggu 30 dni od sporzgdzenia na pi$mie poprzedniej oceny.

3. Po uzyskaniu zatwierdzenia wybranych kryteriw oceny kopie arkusza oceny otrzymuje oceniany.

§6
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym ocenie podlega oceniany -
ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczes$niej kryteridéw.

§7
1. Oceniajacy nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem pisemnej oceny przeprowadza z ocenianym rozmowe,
podczas ktérej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie.
2. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
- wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianegow okresie, w ktérym podlegat on
ocenie,
- okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub
niezadowalajacy),
- przyznaniu oceny pozytywnej w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego poziomu wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej (w przypadku niezadowalajgcego poziomu
wykonywania obowigzkow).
3. Po sporzadzeniu oceny na pismie oceniajacy niezwlocznie dorecza jg ocenianemui poucza o mozliwosci ztozenia
odwotania do Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét w Choroszezy w terminie 7 dni od doreczenia oceny.
4. Niezwtocznie po sporzgdzeniu oceny arkusz oceny wigcza sie do akt osobowych ocenianego.
5. W przypadku ztozenia odwotania od oceny Dyrektor Zespotu Obstugi Szkétw Choroszczy rozpatruje je w terminie 14
dni od dnia wniesienia. Uwzgledniajac odwotanie ocene zmienia sig albo dokonuje siejej po raz drugi.

§8

1. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje sie nie
wczes$niej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakornczenia poprzedniej oceny.
2. Uzyskanie ponownie negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o pracez zachowaniem okreséw
wypowiedzenia.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/2009
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy
2 30.04.2009 r.

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

L.p. Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnosé Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigazkéw bez zbednej
zwioki.

3. Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetno$¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetno$c¢ stosowania | Znajomosé przepiséw niezbednych do wtasciwego
odpowiednich przepiséw | wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw.
Umiejetno$¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
5. Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
organizowanie pracy zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowego dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych
i mozliwych do realizacji planéw krotko- i dtugoterminowych.
6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ i interesowno$¢. Dbato$¢ o
nieposzlakowana opinie. Postepowanie zgodne z etyka
zawodowa.

Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 4/2009
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy
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KRYTERIA DO WYBORU

L.p.

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.

Nastawienie na wtasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ i sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze.

Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspakajanie potrzeb obywatela, przez: zrozumienie funkgiji
ustugowej swojego stanowiska; okazywanie szacunku; tworzenie
przyjaznej atmosfery; umozliwienie obywatelowi przedstawienia
wiasnych racji, stuzenie pomoca.

Umiejetnosc¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez: pomoc i doradzanie kolegom
w razie potrzeby, zrozumieniu celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan, wspotprace a nie rywalizacje z
pozostatymi cztonkami zespotu, zgtaszanie konstruktywnych
wnioskow usprawniajgcych prace zespotu, aktywne stuchanie
innych, wzbudzanie zaufania.

Zarzgdzanie
personelem

Motywowanie pracownikdéw do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy przez: zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnos$ci za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw
ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,
komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy, rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosSci pracy, okreslanie
potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, traktowanie pracownikow w
uczciwy i bezstronny sposo6b, zachecanie ich do wyrazania
wiasnych opinii oraz wtgczanie ich w proces podejmowania
decyzji, ocene osiagnie¢ pracownikéw, wykorzystywanie
mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujgcej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikéw, dopasowanie
indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wtasnego
rozwoju do potrzeb urzedu, inspirowanie i motywowanie
pracownikow do realizowania celoéw i zadan urzedu, stymulowanie
pracownikéw do rozwoju podnoszenia kwalifikacji zrozumiate
ttumaczenie zadan, okres$lanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korca
przez: ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczego6lnie

trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdéw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sie z zobowigzan, zrozumienie koniecznosci
rozwigzywania problemoéw oraz koriczenia podjetych dziatan

Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informaciji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w
celu wykonania zleconego zadania

Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, {j.:

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych, dokonywanie
systematycznych poréwnan r6znych aspektéw analizowanych i
interpretowanych danych, interpretowanie danych pochodzacych
z dokumentow, opracowan i raportdéw; stosowanie procedur
prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom;

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy, stosowanie odpowiednich narzedzi i
technologii (wtgcznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzani problemu/zadania




Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy ich
zrozumienie przez: wypowiadanie sie w sposéb zwiezly, jasny i
precyzyjny,

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

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty; wyrazanie
pogladdéw w sposo6b przekonywajacy; postugiwanie sie pojeciami
wiadciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

10.

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie
przez: stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwigzty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

11.

Komunikatywno$c¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wiasnymi opiniami

12.

Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektéw przez: tworzenie i wprowadzanie
efektywnych systeméw kontroli dziatania; sprawdzanie jakosci i
postepu w realizacji dziatan; modyfikowanie planéw w razie
konieczno$ci; ocenianie wynikow pracy poszczeg6inych
pracownikéw; wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow

13.

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemoéw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw,

- wczesdniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom; informowanie wszystkich, ktérzy bedg
musieli zareagowac na kryzys; wycigganie wnioskéw z sytuacji
kryzysowych tak, zeby mozna byto w przysztosci unikna¢
podobnych sytuacji; skuteczne dziatanie (takze) w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian

14.

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

- rozwazanie skutkédw podejmowanych decyzji; podejmowanie
decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach; podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskdw i strat
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