ZARZADZENIE Nr 51\09
Burmistrza Karlina
z dnmia 19 czerwca 2009 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzgdowych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Karlinie ,,Regulamin
przeprowadzamia okresowe] oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych”,

stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1.Wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Karlinie zobowiazuje do zapoznania
si¢ z wyze] wymienionym Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.
2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ postanowiefi zawartych w Regulaminie sa

bezposredni przetozeni.

§ 3. Regulamin, o ktorym mowa w § 1, stosuje si¢ odpowiednio do przeprowadzenia

okresowej oceny kwalifikacyjnej kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Miejskiego w Karlinie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 51/09
Burmistrza Karlina 19.06.2009 .

Regulamin

przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzgdowych

§ I. 1. Regulamin  przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych okresla sposéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Karlinie na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

2. Pracownicy, wymienieni w ust.1, podlegajg okresowym oceng na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz ninigjszym
regulaminie.

3. Bezpodredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow podlegajacych ocenie.

4. Koficowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez Oceniajacego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

5. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okre$la
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

6. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

§ 2. Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja;
1. Jednostka — Urzad Miejski w Karlinie.
2. Kierownik jednostki — Burmistrz Karlina.

3. Pracodawca samorzadowy - podmiot bedacy strona umowy o pracg lub aktu
mianowania.

4. Bezposredni przelozony — Burmistiz Karlina Tub inma osoba kierujaca zespolem
(np. kierownik referatu lub inna osoba upowazniona).

5. Ocena - okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym w tym, kierowniczym stanowisku urzedniczym.

6. Ocena pozytywna — ocena koficowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadawalajacy
poziom wykonywania obowiazkow przez Ocenianego.

7. Ocena negatywna — ocena koncowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkow przez Ocenianego.

8. Oceniajacy — bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonywania oceny.

Oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.



10. Opinia — stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

11. Kryteria — obowiazkowe i do wyboru zostaly okreslone w zataczniku nr 2 do
regulaminu.

§ 3. 1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest co najmniej raz na dwa lata
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Termin przeprowadzania oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwiongj
nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 ocena sporzadzana jest w terminie jednego
miesiaca od dnia powrotu Oceniajacego do pracy.

4. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym oceniajacego na pismie. Kopie pisma dolacza si¢ do arkusza. Wzoér powiadomienia
stanowi zalacznik Nr 3 do regulaminu.

5. W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika na stanowisku urz¢dniczym bezposredni
przetozony dokonuje pierwszej oceny w ciggun 1 roku od dnia jego zatrudnienia
z zastrzezeniem § 1 ust. 6.

6. W razie zmiany stanowiska pracy Ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkow
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nastgpuje
w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez Oceniajacego. O nowym terminie
sporzadzenia oceny na piSmie Oceniajacy niezwlocznie powiadamia Oceniajacego na
pi$mie. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do oceny.

§ 4. 1. Przed wyborem kryteriow Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
z Ocenianym.

2.Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez Oceniajacego kryteriéw bedacych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjne;.

3. W trakcie rozmowy Oceniajacy winien positkowac si¢ zakresem czynnosci Ocenianego
pracownika.

4. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkoéw ocenianego pracownika Oceniajacy
analizuje, czy sa one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okres$lonymi
w art. 24 1 25 ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Po zakonczeniu rozmowy Oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania Ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjne;j .

6. Po zakonczeniu rozmowy Oceniajacy sporzadza notatke bedaca podstawa do wyboru
kryteriow.

§ 5.1. Po rozmowie z Ocenianym Oceniajacy wybiera - z wykazu kryteriow do wyboru - nie
mniej niz trzy i nie wigcej niz pig¢ kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez Ocenianego.

2. Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy Ocenianego, Oceniajacy moze dodatkowo

ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zalgczniku nr 1 do Regulaminu
i dokonac¢ opisu tego kryterium.



3.Jesli Oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢é nazwane
i zdefiniowane tak jak pozostale kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom
prezentowania oraz zatwierdzania.

4. W przypadku oceny negatywnej kolejna ocena winna by¢ przeprowadzona wedtug
uprzednio wybranych kryteriow.

§ 6. Po wyborze kryteribw dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pi$mie
Oceniajacy wpisuje je w Czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego.

§ 7. 1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.
2. Kierownik jednostki moze upowazni¢ do zatwierdzania wybranych kryteriow inng osobe.

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéow oceny kierownik
Jednostki przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez Oceniajacego i spisuje je
w punkcie II Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych
kryteriéw oraz powtornej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

4. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od daty otrzymania
arkusza, co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie 11 Czesci B
arkusza oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny Oceniajacy niezwlocznie przekazuje Ocenianemu
kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie
Oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie IT Czeéei 11 B arkusza oceny.

§ 8. 1. Po wyborze kryteriow Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z Ocenianym
TOZIOWE 0ceniajacy.

2. Przedmiotowa rozmowe Oceniajacy winien odby¢ nie wezeéniej niz na siedem dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez QOceniajacego obowigzkow
zlecanych mu w okresie, w ktérym podlegal ocenie, oraz spelnienie przez Ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy Oceniajacy winien zapyta¢ Ocenianego o trudnoéci, jaki napotkal
podczas realizacji zadania.
§ 9. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu,
w ktorym Oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych
wczesniej kryteridw oceny.
§ 10. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1. Wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw poprzez

Ocenianego w okresie, w ktorym podlegat on ocenie,

2. Okresleniu poziomu wykonywaniu obowiazkéw poprzez Ocenianego. Dopuszczalne
sq nastgpujace poziomy oceny :



[Poziom oceny Kryteria przyznania

EBardzo dobry Oceniany wykonal wszystkie obowiazki wynikajace z zakresu obowiazkow
w sposOb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal
sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetnial wszystkie
kryteria oceny wymienione w Czesci B.
Dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wnikajgce z zakresu obowiazkdw
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywanial
obowigzkow stale spelniat wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionej w Czesci
B.

Zadawalajacy Ocemany wigkszo§¢ obowiazkéw wynikajacych z zakresu obowiazkow
wykonal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywanial
obowiazkow stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione w Czgsci B.

Niezadawalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z zakresu obowigzkow
wykonywal w sposdb nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéw nie spetnial wcale badz spelniat rzadko kryterial
oceny wymienione w Czesci B.

3. Przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego, zadawalajacego
poziomu wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego albo przyznaniu oceny
negatywnej.

§ 11. 1. Oceniajacy niezwiocznie dorecza Ocenianemu oceng sporzadzong na piSmie
1 poucza go o przyslugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzona na pismie Oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w Czesci E arkusza oceny.

§ 12. 1. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny sporzadzonej na
piSmie (zarébwno negatywnej jak 1 pozytywnej) w terminie 7 dni od daty doreczenia oceny,
z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia doreczenia oceny.

2. Odwolanie nalezny sktada¢ do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktérych

bezpodrednim przelozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy. Odwolanie musi zawiera uzasadnienie poparte dowodami.

3. Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania nie poOzniej niz

w terminie 14 dni od daty jego dorgczenia.

§ 13. 1. W przypadku gdy Oceniany wigkszos¢ obowiazkdow wynikajgcych z zakresu
czynnos$ci wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkow nie spetnil badz spelniat rzadko wybrane przez bezposredniego przetozonego
kryteria oceny otrzymuje negatywna ocene kwalifikacyjna.

2. Uzyskanie przez Ocenianego negatywnej oceny skutkuje potrzeba dokonania ponownej
oceny jego pracy, nie wczesniej niz po uplywie trzech miesigcy od dnia dorgczenia
ostatecznej oceny.

3. Termin ponownej oceny ustala bezposredni przetozony nie pozniej niz w ciagu 30 dni od
sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny.



4. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu
zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca :

1) niezwlocznie rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
2) odwoluje go ze stanowiska.

5. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal oceny wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika.
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KRYTERIA OBOWIAZKOWE

ZALACZNIK Nr 2

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterxrium

1

2

1. Sumiennosé

Wyionywanie obowlazkdw Jdohladnie, shrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosc

Dbalagé o szybkie, wydajne i1 efektywne realizowanie powierzonych
zzdan, VIO E iajace uzyskiwanie wyscokich efektdw pracy.
vvkounywonie obowignkdw bem chedned zwioki

3. Bezstreonnodé

Obriekiywine LoZpsznawvanle sytuacji przy wylecriystaniu dostepnych
frédet, gwarentujace wiarygodnogd przedstawionych danych, faktéw
i wnflormac)i. Umiejelnos$? vpraviedliwego traktowania wszystkich

<]
g

stron, niefaworyzowania Zzdnej = nich
4. Urieietno$dé stosowania Znairmedd przepiséw niczhednych do wltascivego vhkonywania
cdpowiednich przepisdw vbowiarkow wynikeajacych = opisu stanowisla pracy. Umiejetnosd
wysoukiwania  petrzepnych  prroepisdv. Umiejetnosdé zastosowania
wiadciwych preepisée w caleinc$ci od rodzaju sprawy. RoZpoznawanie

sprav, ktdédre wymagaia wsphtdiialania ze specjalistami o innych
driedziin

5. Planowanie i
organizowanrie pracy

Planowanie dziatan i1 organizovanie pracy w celu wykonania zadan.

Precvzyjne nkreslanie celd, “dpo”‘Pd?ialncéCi oraz ram czasowyci
Jdrialania. Ustalanie priorytetdw deiatania, efektyune
wykorzystywanis czisu, wiorzenie szczegdicwych 1 moZiiwvyeh do
realizacii plandw kravke- 1 diugotrerminowych

q

14

6. Pcstawa etyczna

Wykcnyw~anie obowlazkdw v sposdb  uczeiwy, niebudracy podejrzed
o stronniczoss¢ 1 interescwnodgd. Dbalosd¢ o nieposzlahowana opinie.
Poslepowanie zgodnie z elyla zawcdewa

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyozna

ziny, ltdra warunkuje cdpowiedni poziom
sdars

Wiedra 2z konkretnej dric
merytoryczny realizowanyon z

2. Umiejetnosé cbhbstugi
urzadzen technicznych

Cdrowiedni stopiefi wiedrny i umleijetnosdci niezbedny do kor
ze spresetu kompulerowedo oraw vrzadzed biurcwych

sstania

3. Znajomosé jezyka obcege
(czynna 1 bierna)

najomosd jezyka cbeego na poziomie cdpowiednim do realizowanych
radall, pozwilajaca ne:

- <Eyltanie i rozumienie dohumentdw,

- pisanie dekunentéw,

- rozumienie innych,

- mAwienie w jezyku obrymn

4, Mastawienie na wlasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnode 1 skionnosd do uczenis sig, usupeiniania wiedzy oraz
podincczenia kwalifikacii talk, aby cawsze posiadaé aktualna wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowied w  oposdbh  gwarantujacy ich zrozumienie

przec:

- wypowiadenis sis w sposdb

- dobleranie stylu, jezyra i
siuchaczy,

- udzielarde wycterpajgoeych i rzeczowych cdpowiedzi nawet na
trudne pytanisz, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladdw w sposdéb przekenywajacy,

- postugivanie sig pojgcianmi wiascivymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykerywanej pracy

tasny i precyzyiay,
wypowied~l odpowiednio do

=

6. Komunikacja pisemna

rmilowanie wypowledzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie przez:
scwanle priyietyth form provedzenia korespordencii,

- prredstawianie zagadnicrt v sposdb jasny | zwiezly,

- dobleranie odpowiedniage stvlu, jezvka i1 troSci pism,

- budowanie zda# porrawnych gramatyccnie i logicznie

o




7. KEomunikatywneosd Uniejetnes? budowania kontakiu =z inna osoba przes:

- olazywanie puszanowania drugiei stronie,

- probe akbywnego zrocumienie jej sytuacii,

- chazanie relnteresowania jed opiniami,

- umiejgtnelid zainterescwanic innych wlasnymi opiniam

&. Pozytywne podejscie do Zasrchajanlic potrzek cbvwatel: prrez:
obvwatela - zrozumienie funkeji uslogowei swojego stanowiska
) pracy,

- olazywanie sracuniu,

- tworzenie przyjacnej atmosfery,

— umazliwienie cbywatelowl prrzedstawienia wlasnych
racii,

-~ stuenie romocy

9. Umiejetnosd pracy w zespole Reslizecia cadan w zespole pirzeon:

- por2e 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrocumienle celu i keorazyéei wynikalacyeh ze
wsp¢linege realizowania zadal,

- wspdlprace, a nie rywalizacie z pozostaiymi
czlonkami zespniu,

- zgiaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajacych
prace zespoiu,

- ailywne stuchanie innych, wrbudzanie zaufania

10. Unmiejetnosd negocjnwania Lyprocowywanie  stanowiska  akceprowinego przez zeainteresowanych
dziehi:

- dazeniu do zivzumienia stanowiska {opinii) innych
csdb,

- przygniovaniu i prezentewaniu rézneradnych
argumentdw v celya wsparcia swojego stanowisha,

- przerfonywaniu innych Jdo w ikacji viasnych saddéw
luby cmiany stanowicka,

= repoznawaniu najlepssych propozycjil,

- stymulwaniu cotwartych dyskusji na temat zZrédel
konfliktdw,

- ulatwianiu rozwigzywania proepblemu, kwestil spornej,

= tworzeniu 1 propoanovaniu newych ruzwigzan

11. Zarzgdzanie informacia Pozyskiwaenie i proekazywanie informacji, ktdére moga wplywadé na
/dzielenie sie informaciami/ |planowanie lub proces podejuowania decyziil przez:

- przerazywanie posiadanych infornacji osobom, dla ktdrych
informacje te beda stanowily istotnz poncc
w realicewanych priez nie zaaaniach, g

- uzgadnianie plaunowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one
istotne unaczenie

12. Zarzagdzanie zaschami Odpiwiednice do poirzel roxmieszeozenie i wykorzystanie zascbdw

Linansowych lub innyeh praes:

- ckresdlanie i pozyshkivanie zasobiw,

- zlokaje 1 wykerzystanie zzsobhdw w sposdl efekiywny ped wrgledem
czasu i kosztdw,

- kontrolowanie wszysikich zasobdw wymnaganych do efektywnego
driatania

13. Zarzadranie perscnelen Melywowarie praccownikdw dr: osiqgania wyzsre] skutecznosci

i jakodci pracy przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadar, ckreflanie odpowiedzialncdci za
in~h realizacje, ustalanie realnych termindy ich wykonania oraz
okreglenie cczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom cezekiwalh detyczacyeh jakosel ich
pPracy,

- rozpoznavarie mocnych i stabych stron pracownikdw, spieranie ich
rozwoju w celu poprawy jalosci pracy,

- okreélanie potrzeb szholeniowo-rozwoujowych,

- trabtowanie pracownikdw v unczceivy i bezstronny spossh,
zachecanie
ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wilaczanie ich w proces
podejmowania deayeji,

- vceng osiagnied pracownihkdw, wyhkoruystywanie mozliwosci
«ynikajacych z systemu wynagrodued orzz molywujscel roll awansu
w ocelu zachecenia pracownikéw de viyskiwania Jak najlepszych
wynikeéw,

- depasowanie indywidualnych oczekiws’ pracovnikéw dotyczacych
wiasnego rozwoju do rotrrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanle pracownibkdéw do realizowania celdw
i caaan urseda,

- stymulovanie vracownlkdw do rniwoju i podnoszenia kwalifikacii

14, Nadzcrowanie provadzonyceh dzizlan o celu uzyshiwvania poizadanych

Zarzadzanie jekoscig
realicewanych zadan

elekidw prrec:

= twerrenie i wprowadzanie
nia,

- sprawdzanie jakoscl 1 postegpu w realizacii dziatan,

=~ modyfikiowanie plandy w razic koniccznoéel,

etektywnych systemdu kontroll doiata-




- ccenianic vynikdéw pracy prszozegdlnych pracornihéw,
- wydavanie polecefl majacych na celu peoprave wykanywanyih
pbowigzidw

15. Zarzadzanie prowadzanicm
Zmian

Werowaedzanle zinian w urzgdzie przez:

- rodejmowanie inicjatywy wprowadzanla cmian,

- vzasadnianie roniecrznosci wprowadzaria zmian,

- okreglanic etapdw i ram czasowych prowadzanych zmian,

- vspicranie innych w okrecie wprovadcania zmian,

- padejmovanie krokdw zmniejszajacych niecheé do wprowadzanvch
zmian,

- skupianie si¢ na sprawach lluczowych zwiazanych z wprowadzanynmi
zwianams ,

- przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzane mmiany,

- wpreovedzanie zmian v sposth pozvaliajacy ssiqunad pezvtywne
rezultaty klienlom urzedu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Oslaganie 7akladarych celdv, doprowsdzanie dziatsf do kohca przez:

- ustalanie priorytetdw dzialania,

- identvfikowanle zadan krytycznvch, szczegdlnie trudnych,
mogacych mied przelomowe rnacrenie,

- okredlanie sposubéw mierzenia peostepu realizacii zaaaf,

- przyimnowanie cdpowiedzialnesdai w Lratcie realizacii radan
i wywigzywanle sie z zobowigzan,

- zrozumienie honiecznofci rozwiagrywania problemdw craz konczenia
pedietych dzialan

17. Podejmowanie decyziji

Unieljetnodd podejmowania decyvzji w sposdbh bezstronny i obiektywny

ekl

- rozpoznawanie istoty preblemi oraz okreslenie jego
Lrzyezyn,

- pedejmovanie Jdecyzji na podstawie sprawdzeornyen
informaciji,

~ ED anie skuthkdw podejmowvanych decyzji,

= podejmowaniec decyzji v zioionych lub obarczonych
pewnvin ryzykicn sprawach,

- pedejmowanie denyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzeanim zkilarsowaniu petencjalnych zyskéw i strat

1#. Radzenie scbie w
sytuacjach kryzysowych

Folonywanie sytuaclii kry-ysowych oraz rozwiazywanie

skomplikowanych problemdw pruesz:

- wgiesne rozposznawanie potencialnych sytuacji
kryvezysowych,

- szvbkle dzialanie majace na celu rocwigzanie

YSUr

- dosloscowyvanie diiataniz do omieniajacyeh cie
warunkdw,

- wczesnieisze rozwazanie petencjalnych problemdw i
zapobieganie ich skutkom,

- infermowanie wszystkich, ktérzy beds musielid
zareagowad na kryzvs,

- wyciaganie wnioskdw z sytuarji kry-ysowych tak, zeby
mozZna byto w przysziosel uninngd podobnych sytuazii,

- skuteczne dziatanie (taliZe) w okresach przejscicwyc
lub wprowadzania zmian

2. Samodzielnosc

s

Zdolncg¢ do samcdzielnege wyszukiwania 1 zdobywania informacii,
formnutowania wnioskdw i propcnowanlis rozwigzan w celu wykonania
zlzconego zadania

20. Inicjatywa

- umiejetnosé i wola poszukiwania obszardw wymagajacych zmian i
informowanie ¢ nich,

- inicijowanie dzialania 1 branie ogpnwicdzialnoéci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, kadanie “rédel ich powstania

21. Kreatywnosd

Wykerzystywanie umiejetnsdci i wyckrazni do twerzenia nowych

rozwiazafl ul<psrajicych proces pracy przez:

- rozposinawanie oraz identyfikowanie powviazan mieduzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzar, w celu tworzenia
nowych,

- otwartodd na znizny, poszukiwanie 1 tworzenie nowich koncepeji
i metrod,

- inicjowenie lub wynejdywznie novych mezliwcdci lub sposcbow
aziatania,

- badanie réZnych Zrédetr informacji, wykorcoystywanie dostepnego
wyposaienia technicznego,

- zachgmanie innycelh do proponowvanic, wdrefenia 1 doskonalen
nowyah rozwigran

a

22, Myé$lenie strategiczne

Tworzenie  plandw luk koncepcji  realizeowania celédw w  oparciu

o posladane informecje prien:

- ccenianie 1 wycigganie wnicskAw z posiaganych informacii,

- zauwazanie trenddw i powiazan nledzy riznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzecu potrzeb i generalnych
bierunkdyv dziatanlia,




- przowvidywanie flonschwencji w diuszym okresie,

- rrzevidywanie dlugoteruinovych shutkéw podjetych dziziand
i decyziji

- planovarde rozwiazyvania problemndw i pokonywania przeszkdd,

- ccenlanie ryzyta i korwys$cl réinych hierunkéw dzialania,

- tvorrenie strategii lvp kierunkéd: drialtania,

- analizowvanie okeliczncsci i cagrozei

23. Umiejetnoscl analit Umiejetne stawianie hipostez, vvoigganie vmicshkévw przez

analizowanie I interpretowanie danych, t©i.:

- rozrdzinianie infermacii istotuysh od nieistobnyeh,

- dekonywanie systematycznveh pordwnan rdinveh aspektdw
arglizcwanych i interpretnwanych danych,

- interprectowanie danyeh pochodozeych z dokumentdw, cpracowsn
I repocrtiw,

- stosowanie procedur provedzenia badan i zbierania danych
cdr~wiadajacych stawianym problemcn,

- prezentowanie w optvialny sposdic danych i wnicskéw przeprowadzo-
nej analizy,

osowanie capoviednich narzedzl 1 technologii (wiacznie =z

aplikaciami konwoterzwymi) w celu rozwigzaniz problemu/zadania




ZALACZNIK Nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

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

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace crcenisncgo pracownila samnroadowego
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I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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(miejscowose) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby
wypelniajacej

Czes¢é B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismic

NI Kryteria obowiazkowe

1. Sumiennosé

2. | Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

4. | Umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

5. | Planowanie 1 organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna




Czeséé C

Cpinia dotyczace wykonywanlia obowliazkdw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imie/imiona +...eeveeennnennss ¥ WS e @ v s ST 8 % @ 4 i B §vsiEs § i, A ;
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Data rozpoczecia pracy na okecnym stanowisku ....v.eicviiacnronns

Nalezy napisa¢, w jaki sposéb oceniany wykomywal obowiazki w okresie, w kiérym podlegal ocenie, czy spelnial
ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania. ktore
nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Olireslenie poziomu wykonyirania obowigzhkdw oraz prryznenie oFresowe]j oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkOw przez:
Pania/Pana .....................

w okresie od
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):




Kryteria wybrane przer kezposdredniego przeloZonego

Sporzadzenie occeny na pismie nastapi w

B I T T T T T T T T T T T S P

(imie 1 nazwisko oceniajacego)

DI T I T R R

(data rozpeoczecia pracy na obecnym
stanowisku)

....... L T R S SR

{nalezy wpisa¢ miesigc, rok)
(stanowisko)

{data 1 podpis oceniajacego)

II. Zatwierdzenie kryteridw przez kierownlka jednostli
Uwagi kierownika jednostki do kryteridw wybranych ©przez bezposredniego
przetoZonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)
Zapoznaiam/-tem sie =z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na
pismie.

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




bardzo dobrym

[}
I
i
1

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb czesto przewyzszajacy oczekiwania.
W razie koniecznosci podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowiazkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowiazkéw slale spelnial wigkszosé kryteriéw oceny wymienionych w czgsci B.

zadowalajacym

Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonvwania obowiazkow stale spetnial niektére krvteria oceny wynienione w czesci B.

niezadowalajacym

Wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w  sposéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkoéw nie spelnial wcale badZz spelnial rzadko kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

i przyznaje okresows ocene:

(wpisa¢ pozytywnq - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywng - jezeli
poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ E

Zapoznatam/-lem si¢ z oceng sporzadzona na pismie przez:

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

POQUCZENIE

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458) przysluguje Pani/ Panu odwolanic od dokonanej oceny do Burmistrza Karlina w terminie 7 dni od
dorg¢czenia ww. oceny.



Zatacznik Nr 3 do regulaminu

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc¢ 1 data)

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

(imig 1 nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0o nowym terminie oceny

Na podstawie Zarzadzemia nr

w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych, informuje, Pana\Panig, iz wyznaczony na dzien

sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjne] na piSmie zostaje przesunigty na dzien

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



