ZARZADZENIE NR 806/13
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 26 listopada 2013 r.

w sprawie okreSlenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2013 roku,
poz. 594 ze zmianami) w zwigzku z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami), Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim , Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych”, stanowiacy =zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim zobowiazuje do zapoznania sie z w/w
Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidtowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie sg bezposredni przetozeni.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 194/07 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 28 sierpnia 2007 roku w sprawie
okreslenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slgskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zalacznik do Zarzdzenia Nr 806/13
Burmistrza Stroni&laskiego
z dnia 26 listopada 2013 r.

Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pra:owni,kéw
samorzdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

§1
Przedmiot Regulaminu.

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu gmagastosowanie do pracownikow
samoradowych zatrudnionych w Uerlzie Miejskim w StroniuSlaskim na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢dmiczych.

2. Pracownicy wymienieni w ust. 1 podlegakresowym ocenom na zasadach élireych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaamoradowych oraz w niniejszym
Regulaminie.

3. Regulamin okrda sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, t&aekjest
sporadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jelsbpvana ocena oraz skaicen.

4. Okresowej oceny dokonuje na&rpie bezpéredni przetaony pracownika. Wzér arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samgplawego okréa zalacznik nr 1 do

Regulaminu.

82
Stowniczek.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie -rozumie s¢ przez to ustaw z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

2) jednostce — rozumieesprzez to Urad Miejski w StroniuSlaskim,

3) kierowniku jednostki — rozumieesprzez to Burmistrza Strongiaskiego,

4) pracowniku — rozumie @iprzez to pracownika samadowego zatrudnionego na
stanowisku urgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku g¢otriczym w Urzdzie
Miejskim w StroniuSlaskim,

5) bezpérednim przetaonym — rozumie giprzez to:

a) Burmistrza StroniaSlaskiego w stosunku do kierownikéw jednostek orgaryjpaych
Gminy,

b) Burmistrza Stroni&laskiego, Zasipoe Burmistrza Stroniélaskiego, Sekretarza Gminy
StronieSlaskie, Skarbnika Gminy StronRiaskie w stosunku do bezfrednio podlegajcych
im kierownikow referatow Uradu i samodzielnych stanowisk pracy,

c) Kierownika referatu Urzdu w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w tyfenacie,

6) ocenie — rozumie giprzez to okresowvocer, jakiej podlegaj pracownicy samogglowi
zatrudnieni na stanowisku wdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym,

7) ocenie pozytywnej — rozumiegdrzez to ocepkoncowa obejmuaca bardzo dobry, dobry
lub zadowalajcy poziom wykonywania obowzkow przez ocenianego,

8) ocenie negatywnej — rozumie; Przez to ocef koncowa obejmujca niezadowalajcy
poziom wykonywania obowkkdéw przez ocenianego,

9) oceniagcym — rozumie si przez to bezpwedniego przetzonego pracownika, ktory jest
uprawniony do dokonania oceny,
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10) ocenianym — rozumie ¢Siprzez to pracownika sama@dowego zatrudnionego na
stanowisku urgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym,

11) opinii — rozumie siprzez to stanowisko oceraggo, sformutowane w formie pisemnej,
dotyczce wykonywania obowizkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegehie,
12) kryterium — obowizkowe oraz do wyboru, okilenew zalaczniku nr 2 i zataczniku nr

3 do Regulaminy ktore stanowd podstaw dokonania oceny.

§3
Kryteria oceny.

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstargeisl kryteribw obowazkowych dla
wszystkich ocenianych, zawartych w ,Wykazie kryd@rioceny” oraz kryteriow wybranych z
pozostatych kryteriow Wykazu.
2. Ocenigcy dokonuje wyboru co najmniej 3 i nieagej niz 5 kryteriow oceny do wyboru,
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania olgpkOw na stanowisku pracy
Zajmowanym przez ocenianego.
§4
Terminy ocen.

1. Okresowa ocena pracownikOw dokonywana jest ea2 fata z zastrzeniem 8 5 ust. 3
niniejszego Regulaminu.

2. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest wsigtie grudniu za okres dwoch
ostatnich lat.

3. Okresowej ocenie podleggpracownicy zatrudnieni na stanowiskachedraczych przez
€O najmniej 2 lata.

4. Ostatecznym terminem spadzenia oceny na f§mie jest dzié 31 grudnia. Do tego dnia
oceniajcy zobowazani & przekazé arkusze ocen dla kierownika jednostki.

5. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza ocayajniezwtocznie powiadamigg o tym
ocenianego na fimie. Kopk pisma zaicza s¢ do arkusza oceny. Wzor powiadomienia o
terminie przeprowadzenia oceny stan@atacznik nr 4 do Regulaminu.

§5
Zmiana terminu oceny.

1. W uzasadnionych przypadkach ocegugjmaze zmiené termin sporzdzenia oceny.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobeéoiow pracy ocenianego unierriwiajace]
przeprowadzenie oceny ocen@j jest zobowjzany wyznacz§ nowy termin sporgzenia
oceny, nie pgniej jednak nt w terminie 1 miegica od dnia powrotu ocenianego do pracy.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego stiitnej zmiany zakresu jego czysoR
ocena sporgzana jest przed zmiasstanowiska lub zakresu czyriico

4. O nowym terminie spogdzenia oceny ocenigy niezwtocznie powiadamia ocenianego
na pémie. Wzor powiadomienia 0 nowym terminie oceny etainzalacznik nr 5 do
Regulaminu. Kopig powiadomienia o nowym terminie ocenyaata s¢ do arkusza oceny.

§6
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki.

1. Po wyborze kryteriow oceny oraz wyznaczeniu teuroceny, oceniagy wpisuje je w

arkuszu okresowej oceny pracownika i przekazujeuszkkierownikowi jednostki celem
zatwierdzenia wybranych kryteriébw oceny.
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2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponoyeankryteribw oceny kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteriow wybranygizez oceniacego i spisuje je w
arkuszu oceny. Ocenigly zobowazany jest do korekty wybranych kryteriow oraz pount)
ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

3. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceaigj niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopi
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

4. Fakt zapoznania iz kryteriami oceny oraz terminem spgaizenia oceny na fmie
oceniany potwierdza wtasrggznym podpisem w arkuszu oceny.

8§87
Rozmowa oceniagca.

1. Przed dokonaniem oceny ocen®@j jest zobowjzany przeprowadgi z ocenianym
rozmowe oceniajca.

2. Termin rozmowy wyznacza ocemday, informupc o0 nim pracownika co najmniej na 2 dni
przed terminem rozmowy. Wzér powiadomienia starzaticznik nr 6 do Regulaminu

3. Podczas rozmowy oceraayy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego ohpkdw w okresie, w ktérym podlega
ocenie, trudngci napotykane przez niego podczas realizacji zaol@z spetnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny. W szczed6inanalizuje czy obowiki
pracownika g wykonywane zgodnie z wymogami oki@nymi w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy;

2) okre&la w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i ustmEsci wymagajcych
rozwiniecia,

3) omawia z ocenianym plan dziatdoskonalcych umiegtnosci ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego oboyzkow.

§8
Zmiana na stanowisku bezpéredniego przetaonego.

W razie zmiany na stanowisku bezpniego przetmonego w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest smrana na podstawie wybranych wazej
kryteriow oceny.

§9
Sporzadzenie oceny na gmie.

Sporadzenie oceny na fmie sktada siz trzech etapéw:

1. Etap pierwszy:

1) oceniajcy wpisuje w arkuszu oceny opgndotyczca wykonywania obowizkow przez
ocenianego w okresie, w ktorym podlega ocenie,

2) w opinii oceniaicy podaje w jaki sposob oceniany wykonywat olxzki w okresie, w
ktérym podlega ocenie, czy spetniat ustalone kigteceny,

3) w przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresiektorym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, ktére nie wynik@jz opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oggyia
zobowhzany jest je wskaza

2. Etap drugi:

1) oceniajcy okr&la poziom wykonywania obowzkdw przez ocenianego,

2) dopuszczalnegsnastpujace poziomy oceny:

a) bardzo dobry — oceniany wykonywat wszystkie obawki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w spos6b gsto przewyszajcy oczekiwania. W razie koniecziwb podejmowat si
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wykonywania zada dodatkowych, wykonar je zgodnie z ustalonymi standardami. W
trakcie realizacji obovazkow stale spetniat kryteria oceny.

b) dobry - oceniany wykonywat wszystkie obayzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w
sposob odpowiadajy oczekiwaniom. W trakcie realizacji obawkow stale spetniat
wigksza¢ kryteridbw oceny.

c) zadowalajacy - oceniany wiksza¢ obowhazkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob odpowiadaly oczekiwaniom. W trakcie realizacji obawkow stale
spetniat niektore kryteria oceny.

d) niezadowalapcy — oceniany wikszas¢ obowihzkdédw wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nieodpowiaglaj oczekiwaniom. W trakcie realizaciji
obowiazkow nie spetniat wcale lub rzadko kryteria oceny.

3. Etap trzeci:

1) oceniajcy przyznaje ocenkoncows - pozytywry lub negatywa.

2) ocena pozytywna obejmuje nasgpujace poziomy wykonywania obowikow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadovdalgj

3) ocena negatywnaobejmuje niezadowal@y poziom wykonywania obowzkow przez
ocenianego.

§10
Poinformowanie o ocenie ocenianego.

1. Oceniajcy niezwtocznie da@icza ocenianemu ocersporadzory na pimie i poucza go
0 przystugugcym mu prawie ztpenia odwotania.

2. Fakt zapoznania @iz ocen sporazdzors na psmie oceniany potwierdza wtasroznym
podpisem w C&ci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat seluoceny, pracownik gatrzy-
muje kopg potwierdzor za zgodné& przez bezpoedniego przetaonego.

§11
Tryb odwotania od oceny.

1. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje ddwe do kierownika jednostki, w
terminie 7 dni od dnia deczenia oceny. Odwotanie powinnodgporadzone na gmie i
zawierd& uzasadnienie.

2. Kierownik jednostki jest zobowiany do rozpatrzenia odwotania niezpiej niz w
terminie 14 dni od dnia wniesienia.

3. W przypadku uwzgbnienia odwotania ocerzmienia s¢ albo dokonuje gioceny po raz
drugi.

4. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zogpaj@formowany pisemnie.

5. W przypadku, gdy kierownik jednostki jest beagonim przetaonym ocenianego,
ocenianemu przystuguje wniosek o ponowne rozpatzaseny.

§12
Ocena negatywna.

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawaisy p@nownej ocenie nie paiej niz
przed uptywem 6 miesty, jednak nie wczmiej niz po uptywie 3 miesicy od dnia
zakaczenia poprzedniej oceny.

2. Ponowna ocena powinnacdprzeprowadzona wedtug kryteriow wybranych przyniee
poprzedniej.
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3. Termin przeprowadzenia ponownej oceny Wwyznaczeeniapcy, niezwiocznie
powiadamiajc 0 tym ocenianego naspiie. Kopk pisma zajcza s¢ do arkusza oceny. Wzor
powiadomienia o0 terminie przeprowadzenia ponowregng stanowizalacznik nr 7 do

Regulaminu.

§13
Skutki ponownej oceny negatywnej

1. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktoreyvanav § 12 ust.1 Regulaminu skutkuje
rozwigzaniem umowy o pracz pracownikiem, z zachowaniem okresow wypowiedzeni
2. Wz6r rozwizania za wypowiedzeniem stosunku pracy élRrezalacznik nr_8 do

Regulaminu.

814
Postanowienia kacowe

1. Arkusze oceny wktza s¢ do akt osobowych pracownika.

2. W stosunku do ocenianego obaxuije jawnag¢ oceny.
3. Zabrania siudzielania informacji 0 ocenie pracownika osobaaupowanionym.
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Zalkcznik nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samoegdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Stroniulaskim.

Wz6r arkusza oceny
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika amorzadowego

Czes¢ A

(nazwajednostko

| I. Dane dotycace ocenianego pracownika samgiawego

Nazwisko ...............

(0T L0 T 1= W0 {0 =T 1= Vo3 - U
SEANOWISKO ..t e e e e e e e e e e e e e e e
Data zatrudnienia na stanowisku @ZICZYM ............c.oeiiiiieiii i e e eaeens
Data rozpoczcia pracy na obecnym StanOWISKU .............veeieiiiiin i

| II. Dane dotyczce poprzedniej oceny

(@ Tt 0 F= 74 o Y0 74 o ] 1 o 1
D= 1= TS 0 - (0 =] o1 - U

(miejscowdc¢) (dzi@, miesic, rok) (piecka i podpis osoby wypetnigge))
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Czesé B

1. Kryteria oceny i termin spoggzenia oceny na @ie

Nr |Kryteria obowi gzkowe

1. | Sumienn&

2. | Sprawn&

3. | Bezstronn&

4. | Umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

Nr |Kryteria wybrane przez bezpaosredniego
przetozonego

IR

0.
1.

Sporzdzenie oceny NAINIE NASAPI W ... ou e it ee e e e aenaas
(natg wpisa mieshkc, rok)

(imi¢ i nazwisko oceniarego) (stanowisko)

(datarozpooazlapracynaobecnymstan0W|sku) (data i ppdpeniajcego)

| 1I. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jedikis |

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranyatagr bezp@edniego przetéonego:

(imie | nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem siz kryteriami oceny oraz terminem spgazenia oceny na §mie.

(miejscowdc) (dzie miesic, rok) (podpis ocenigoke
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Czesé C

| Opinia dotycaca wykonywania obowzkow przez ocenianego

Dane dotycgce oceniajcego:

TS T 101 o 5 = PP
NBZWISKO ..ottt e e e e e e e e e e e e
Y t= 110 1117 ] L P
Data rozpoczcia pracy na obecnym StanOWISKU ............uveiieiieieoe i ieeeee e eaas

Nalety napis&, w jaki sposéb oceniany wykonywat obgzid w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria ocenyeli@racownik wykonywat w okresie, w kto-
rym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nyaikaj; z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalg je wskaza

(miejscowdc) (dzie mieshc, rok) (podpis ocendaggo)
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Czesé D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowzikow oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowikow przez:

P aNB P AN ... i e e
W OKIeSI€ O ..ot [0 [0 TR

na poziomie (wstawikrzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obamki wynikagce z opisu stanowiska pracy w sposoObsitx

przewyszajcy oczekiwania. W razie koniecZao podit sie wykonywania zada

dodatkowych iwykonat je zgodnie z ustalonymi steshimi. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wyimienw czsci B.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obawki wynikagce 2z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadagcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ob@kow stale spetniat wksza¢
kryteriow oceny wymienionych wegei B.

| zadowalajcym | |

Wiekszaé obowihzkdédw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadagcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania olgakdw stale spetniat niektére
kryteria oceny wymienione weszi B.

| niezadowalajcym | |

Wiekszaé obowhzkdéw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ob@kdw nie spetniat wcale
bqd? spetniat rzadko kryteria oceny wymienione wscizB.

i przyznaje okresowg ocerg:

(wpis& pozytywrs — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobbyzadowalajcy,
negatywn — jezeli poziom niezadowalagy)

(miejscowdc) (dzie mieshc, rok) (podpis ocendaggo)
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Czes¢ E

Zapoznatam/-tem siz ocen sporadzor na psmie przez:

P aANB P ANA ... e e

(miejscowac) (dzik, miesic, rok) (podpis ocerggo)
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Zalkcznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samoegdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Stroniulaskim

Wykaz kryteribw obowigzkowych

Kryterium Opis kryterium

1.Sumiennéé Wykonywanie obowizkdéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
2.Sprawnéc Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powwgrych
zada, umaliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowjzkow bez zhdnej zwioki.

3.Bezstronn& | Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzyatamostpnych
zrodet, gwarantujce wiarygodné¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich strpn,
niefaworyzowaniaadnej z nich.
4.Umiegtnos¢ | ZnajomaG¢ przepisOw niezédnych do wilaciwego wykonywania

stosowania obowiazkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy. Umiejos¢
odpowiednich |wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umtaps¢ zastosowania
przepisow wiasciwych przepisow w zaimosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawahie

spraw, ktére wymagajwspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzi
5.Planowanie |Planowanie dziafa i organizowanie pracy w celu wykonania z&ada
i organizowanie | Precyzyjne okrdanie celdéw, odpowiedzialdoi oraz ram czasowygh
pracy dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektynvwykorzystywanis
czasu, tworzenie szczego6towych izeych do realizacji planéw krotko
diugoterminowych.

6.Postawa Wykonywanie obowizkéw w sposob uczciwy, niebugtzy podejrzé
etyczna o stronnicz&¢ 1 interesown&. Dbaldg¢ o nieposzlakowan opinic.
Postpowanie zgodnie z etykzawodovd.

>

1%
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Zalkcznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samoegdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Stronilaskim

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje osl@alni
specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zada
2. Umiegtnoé¢ obstugi | Odpowiedni  stopie@ wiedzy 1 umiegtnosci niezlzdny do

urzadzen technicznych| korzystania ze speiu komputerowego oraz wdzer biurowych.
3. Znajomd¢ jezyka |Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim |do
obcego (czynna realizowanych zade pozwalajca na:

I bierna) e czytanie i rozumienie dokumentow,
* pisanie dokumentéw,

* rozumienie innych,

» moOwienie w ¢zyku obcym.

4. Nastawienie na Zdolnas¢ i skionnd¢ do uczenia sj uzupetniania wiedzy oraz

wiasny rozwoj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze postaaktual wiedz.
podnoszenie

kwalifikaciji

5. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposOb gwaraaty] ich
werbalna zrozumienie, przez:

* wypowiadanie si w Sposob zwazty, jasny i precyzyjny,

* dobieranie stylu, ¢gyka i tréci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

» udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi nawet |na
trudne pytania, krytyklub zaskakujce argumenty,

* wyrazanie pogldéw w sposéb przekonugy,

» postugiwanie s pojeciami wiaciwymi dla rodzaju zatatwianygh
spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposOb gwaraaty] zrozumienig

pisemna przez:

* stosowanie przytych form prowadzenia korespondencji,

* przedstawianie zagadmiev sposéb jasny i zwzty,

* dobieranie odpowiedniego stylgzyka i tr&ci pism,

» budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywné¢ | Umiejetnos¢ budowania kontaktu z imrosola, przez:

» okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* proke aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

» okazanie zainteresowania jej opiniami,

* umiegtnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podégie | Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

do obywatela  zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiskacyt

» okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

» umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,

* stuzenie pomog.
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9. Umiegtnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadaw zespole, przez:

» pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze wspdlneg
realizowania zada

» wspolprag a nie rywalizagj z pozostatymi cztonkami zespotu,

» zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawaggch prae
zespotu,

» aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiegtnosé¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego p

zainteresowanych, dgi:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych qséb

* przygotowaniu i prezentowaniu mdorodnych argumenté
w celu wsparcia swojego stanowiska,

» przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnychaddéw lub
zmiany stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

» stymulowaniu otwartych dyskusji na tenzabdet konfliktow,

* ufatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,

* tworzeniu i proponowaniu nowych rozyzian.

rzez

W

11. Zaradzanie
informacp/dzielenie
si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére magptywat na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
» przekazywanie posiadanych informacji osobom, dlarykh

informacje te bhda stanowily istota pomoc w realizowanych

przez nie zadaniach,
* uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktbrgaj one
istotne znaczenie.

12. Zaradzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystaasobow

finansowych lub innych, przez:

* okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

» alokacg i wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny
wzgledem czasu i kosztow,

 kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych dotgfekego
dziatania.

13. Zaradzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do aglania wyszej skuteczriwi

i jakosci pracy, przez:

» zrozumiate ttumaczenie zatlaokrelanie odpowiedzialnkei za
ich realizagg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania @
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

» komunikowanie pracownikom oczekiwaotyczcych jakdgci ich
pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownik

wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakopracy,

* okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

* traktowanie pracownikbw w uczciwy i bezstronny Sjm:
zaclkecanie ich do wyrzania wkasnych opinii oraz wézanie ich
w proces podejmowania decyzji,

* ocerg 0skhgnie¢ pracownikow,

» wykorzystywanie  maliwosci  wynikajacych z  system

raz

ow,

U7

wynagrodzé oraz motywujcej roli awansu w celu zaetenial
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pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

» dopasowanie  indywidualnych  oczekifva pracownikow
dotyczcych wiasnego rozwoju do potrzeb ¢oim,

* inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizoweacelow
i zada urzedu,

kwalifikacji.

14. Zaradzanie
jakaoscia realizowanych
zada

Nadzorowanie prowadzonych dzialaw celu uzyskiwani
pozadanych efektéw, przez:

dziatania,
» sprawdzanie jaka@i | postpu w realizacji dziak,
* modyfikowanie planéw w razie konieczug
» ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikow,
» wydawanie polede mapcych na celu poprawwwykonywanych
obowiazkdw.

15. Zaradzanie
wprowadzaniem zmia

Wprowadzanie zmian w wdzie przez:

Ne podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

* uzasadnianie konieczém wprowadzania zmian,

* okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

» wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

e podejmowanie  krokdbw  zmniejsaajch nieck¢  do
wprowadzanych zmian,

* skupianie si na sprawach kluczowych zagianych Z
wprowadzanymi zmianami,

 przewidywanie reakcji pracownikdéw na wprowadzanéany,

» wprowadzanie zmian w sposéb pozwalgj oshgna¢ pozytywne
rezultaty klientom urgdu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osikganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziad® kaca,

przez:

* ustalanie priorytetow dziatania,

* identyfikowanie zad@ krytycznych, szczegOlnie trudnyg
mogcych mie przetomowe znaczenie,

* okreslanie sposobow mierzenia pgsti realizacji zada

* przyjmowanie odpowiedzialdoi w trakcie realizacji zada i
wywiazywanie s¢ z zobowazan,

e zrozumienie konieczroi rozwigzywania problemoéw org
konczenia podjtych dziata.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sSposob bezstronn

obiektywny, przez:

* rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeaie jego przyczyn,

» podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonychimnéaji,

» rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,

* podejmowanie decyzji w zhonych lub obarczonym pewny
ryzykiem sprawach,

» podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow itstra

55

» tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kalntr

» stymulowanie pracownikbw do rozwoju i podnoszenia

h1

m

18. Radzenie sobie w

Pokonywanie  sytuacji kryzystwy oraz  rozwjzywanie
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sytuacjach
kryzysowych

skomplikowanych probleméw, przez:

* wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kiyaysh,

» szybkie dziatanie mage na celu rozvazanie kryzysu,

» dostosowywanie dziatania do zmien@jch s¢ warunkdw,

* wczesniejsze  rozwzanie  potencjalnych  problemow
zapobieganie ich skutkom,

 informowanie wszystkich, ktorzyeba musieli zareagowa na
kryzys,

» wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, takby mana
byto w przyszidci unikma¢ podobnych sytuacji,

» skuteczne dziatanie (tak) w okresach przgiowych Iub
wprowadzania zmian.

19. Samodzieln@

Zdolng¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobyw3
informacji, formutowania wnioskéw i proponowaniazvaazan w
celu wykonania zleconego zadania.

nia

20. Inicjatywa

* umiejtnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymag@jch zmiarn
I informowanie o nich,

* inicjowanie dziatania i branie odpowiedziatoza nie,

* moOwienie otwarcie o problemach, badamiédet ich powstania.

21. Kreatywne¢

Wykorzystywanie umiefnosci i wyobrazni do tworzenia nowyc

rozwigzan ulepszajcych proces pracy, przez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie paeman micdzy
sytuacjami,

* wykorzystywanie réonych istniegcych rozwazah w celu
tworzenia nowych,

* otwarta¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych konge
I metod,

* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mowvosci lub sposoboy
dziatania,

» badanie régnych zrodet informaciji, wykorzystywanie dagtnego
wyposaenia technicznego,

» zaclkecanie innych do proponowania, wédaaia i doskonaleni
nowych rozwizan.

22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow oparciu

0 posiadane informacje, przez:

* ocenianie i wyciganie wnioskow z posiadanych informacji,

» zauwaanie trendow i powizan migdzy r&nymi informacjami,

* identyfikowanie fundamentalnych dla wdu potrzeb
generalnych kierunkéw dziatania,

» przewidywanie konsekwencji w diszym okresie czasu,

» przewidywanie dtugoterminowych skutkow petgch dziata
I decyzji,

» planowanie rozwizywania problemow i pokonywania przeszkg

 ocenianie ryzyka i korzgi réznych kierunkéw dziatania,
* tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
» analizowanie okoliczriwi | zagraen.

23. Umiegtnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wymganie wnioskéw prze

pc

<

a

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:
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* rozr&nianie informacji istotnych od nieistotnych,

» dokonywanie systematycznych porowinadznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

* interpretowanie danych pochag¥ch z dokumentéw, opracowa
i raportow,

» stosowanie procedur prowadzenia kada zbierania danyc
odpowiadajcych stawianym problemom,

e prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

» stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie
z aplikacjami komputerowymi) w  celu rozygania
problemu/zadania.

=
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Zalkcznik nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Stroniulaskim

....................................... r@tie Slaskie, dnia .........cccvveveeeee...

POWIADOMIENIE O TERMINIE PRZEPROWADZENIA OCENY OKRE SOWEJ

Na podstawie 8 4 wust. 5 Regulaminu przeprowadzaokeesowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samogdowych zatrudnionych w Ueglzie Miejskim w Stroniu
Slaskim stanowicego zadcznik do Zaradzenia Nr 806/13 Burmistrza Strortdaskiego z
dnia 26 listopada 2013 roku, informujPana/Pami ze ocena okresowa zostanie

przeprowadzona W terminie: ..........ccoevvvieiieeeeeiiieiiennnn

(podpis oceniajcego)
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Zalkcznik nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Stroniulaskim

....................................... r@tie Slaskie, dnia .........cccvveveeeee...

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie 8 5 wust. 4 Regulaminu przeprowadzaokeesowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samogdowych zatrudnionych w Ueglzie Miejskim w Stroniu
Slaskim stanowicego zadcznik do Zaradzenia Nr 806/13 Burmistrza Strorntdaskiego z
dnia 26 listopada 2013 roku, informujPana/Pamni iz wyznaczony na dzie
.................................... termin spgizenia okresowej oceny kwalifikacyjnej nasrmie

zostaje przesuely Na dzid: ..........coveiiiiiiiiii e,

Przyczyr przesungcia terminu jest:
(wskaza uzasadnienie przesuaia, np. usprawiedliwiona nieobecfiow pracy ocenianego
uniemadliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska praegianego lub zakresu

obowigzkOéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracyi migbwi;zek sporzdzenia
oceny na pimie w terminie wczaiejszym ri wyznaczony przez ocenieggo)

(podpis ocenieggo)

Kopi e powiadomienia o nowym terminie oceny daicza s¢ do arkusza oceny.
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Zalkcznik nr 6 do Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Stroniulaskim

....................................... r@tie Slaskie, dnia .........cccvveveeeee...

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY OCENIAJ ACEJ

Na podstawie 8 7 wust. 2 Regulaminu przeprowadzaokiesowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samogdowych zatrudnionych w Uegglzie Miejskim w Stroniu
Slaskim stanowicego zatcznik do Zaradzenia Nr 806/13 Burmistrza Strortdaskiego z
dnia 26 listopada 2013 roku, informuPana/Pami ze w dniu ..........ccccevvvvveennn

odlkzdzie s¢ rozmowa oceniaga.

(podpis oceniajcego)

* Termin rozmowy nalgy wyznaczy co najmniej n& dni przed terminem rozmowy.
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Zalkcznik nr 7 do Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Stronilaskim

....................................... r@tie Slaskie, dnia .........cccvveveeeee...

POWIADOMIENIE O TERMINIE PRZEPROWADZENIA
PONOWNEJ OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie 8§ 12 wust. 3 Regulaminu przeprowadzavkaesowe] oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samogdowych zatrudnionych w Uedlzie Miejskim w Stroniu
Slaskim stanowicego zaicznik do Zaradzenia Nr 806/13 Burmistrza Strortdaskiego z
dnia 26 listopada 2013 roku., informuPana/Paij ze ponowna ocena okresowa zostanie

przeprowadzona W terminie: ..........ooeveiieiieiie e iiieiienaen

(podpis oceniagcego)

Kopig¢ powiadomienia o terminie przeprowadzenia oceny olasowej dojcza sg¢ do
arkusza oceny.
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Zalkcznik nr 8 do Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Stroniulaskim

..................................................... Strongtaskie, dnia .......cocceeevveeveenn..
(piecz¢ nagtdwkowa pracodawcy)

ROZWI AZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY
Zz powodu ponownej negatywnej oceny okresowej

Pan (Pani) .......ccccovvvveeencenennn.
(imie i nazwisko)

(adres zamieszkania)

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 lestiap 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) rozzujg z Panem/Paaiumow; 0 prag

z dnia ............... Z zachowaniem ...........cccoviiiiiiinnine e s okresu wypowiedzenia,
ktory uptynie w dniu ..........evvvveeevennnnnn.

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listop2@8 r. o pracownikach samadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) uzyskanie przeac@vnika negatywnej oceny
potwierdzone] kolejm negatywm ocery, skutkuje rozwizaniem umowy o0 pra¢ z
zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

Jest Pan/i pracownikiem samadpwym zatrudnionym w ...............ccoveenennn. na podstawie

dniu Kolejna ocenakresowa zostata przeprowadzona w dniu
............................... Przedmiotowa ocenatata wydana na skutek ...............cc..ceeeee.

Biorac pod uwag powyzsze, wobec zaistnienia przestanek ékmeych w wymienionej
ustawie, po wskazanym okresie wypowiedzenia, stdspnacy ulegnie rozwzaniu z dniem

Pouczenie

Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia deczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu/i prawo
whniesienia odwotania doaBu Rejonowego - lu Pracy W ...........cceiiiiniieeeneeeeee.

(podpis pracodawcy )

(potwierdzenie odbioru przez pracownika - datads)
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