WOJT GMI]
2983 BoRok I NY ZARZADZENIE Nr 13372019

) ul, Dolna2 Wéjta Gminy Boronéw

Tel, 34 366 98 15, fax 34 366 98 14 z dnia 4 wrzesnia 2019 r.

w sprawie Instrukeji przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Boronowie

Na podstawie art.28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U .z2019r. poz. 1282) Wojt Gminy Borondw, zarzadza co nastepuije:

§ 1

Wprowadza si¢ Instrukcje przeprowadzania oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Boronowie stanowigcg
zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Za prawidlowg realizacj¢ postanowien zawartych w Instrukcji, o ktorym mowa w § 1
odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni zobowigzani do przeprowadzania okresowych ocen

kwalifikacyjnych  pracownikow  samorzadowych  zatrudnionych na  stanowiskach
urzedniczych.

§3
Traci moc zarzadzenia nr 79/2009 Wéjta Gminy Boronéw z dnia 26 czerwca 2009 .

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikdow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie Gminy w Boronowie

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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1.0. CEL

Celem procesu opisanego w instrukcji jest zapewnienie rzetelnej oceny pracownikéw
oraz podstaw do motywowania pracownikow odpowiednio do potrzeb i zadan Urzedu.

2.0. PRZEDMIOT

Przedmiotem instrukcji jest postepowanie podczas oceniania pracownikow i
wysuwanie wnioskow kadrowych i szkoleniowych, a takze postgpowanie podczas
odwotywania sig¢ od oceny.

3.0. ZAKRES

Instrukcja obowigzuje w Komérce Kadr oraz pozostatych komérkach organizacyjnych
Urzedu w odniesieniu do jej przedmiotu.

4.0. DEFINICJE | OZNACZENIA

4 1. Definicje

4.1.1 ARKUSZ OCENY okresowej oceny pracownika samorzadowego, zawierajacy rowniez
whioski kadrowe i szkoleniowe.

4.1.2 BEZPOSREDNI PRZELOZONY PRACOWNIKA/OCENIAJACY - W4jt, Skarbnik,
Sekretarz.

4.1.3 PRACOWNIK — osoba zatrudniona w Urzedzie na stanowisku urzedniczym,
za wyjatkiem Skarbnika oraz radcy prawnego.

4.1.4 USTAWA - ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r. poz.1282).
4.2. Oznaczenia

W = Wojt Gminy.

BPP — Bezpos$redni przetozony pracownika.
KA — Referat Kadr.

OS — Obstuga Sekretariatu

5.0. ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA

Za wdrozenie i nadzér nad realizacja procesu odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy
Za prawidtowe i terminowe wykonanie czynnosci ponoszg odpowiedzialnos¢ komorki
i osoby wymienione w pkt. 6 niniejszej procedury.

6.0. PRZEBIEG REALIZACJI / OPIS CZYNNOSCI



6.1 Ocena pracownikow.

6.1.1

8.1.3

6.14

6.1.5

Oceny pracownikow dokonywane sa przez BPP co dwa lata w miesigcu pazdzierniku.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika lub BPP  uniemozliwiajgce
przeprowadzenie oceny, wowczas ocena dokonywana jest w terminie 30 dni od dnia
powrotu z usprawiedliwionej nieobecnosci;

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkdéw pracownika lub istotnej zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska, wéwczas ocena dokonywana jest, w miare mozliwosci,
w terminie 30 dni przed zmiang zakresu obowigzkéw lub stanowiska lub w terminie
30 dni po zmianie.

Nowy termin oceny wyznacza BPP, dokonujgc stosownej wzmianki w ARKUSZU
OCENY.

Ocena jest dokonywana na podstawie Kkryteribw obowigzkowych i kryteriow
dowolnych, okreslonych w zatgczniku nr 1 do ninigjszej instrukeji. Kryteria
obowigzkowe sg wspolne dla wszystkich pracownikéw. Kryteria dowolne w liczbie 4
wybiera BPP po rozmowie z pracownikiem, majac na uwadze specyfike stanowiska
pracy, ZAKRES CZYNNOSC! oraz nize] wymienione obowigzki, okreslone w
USTAWIE:

o dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli,

e przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

e wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

e udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

o dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

e zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

» state podnoszenie umigjetnosci i kwalifikacji zawodowych,

¢ sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Inspektor ds. KADR przekazuje BPP ARKUSZ OCENY wypetiony w zakresie
danych dotyczacych ocenianego pracownika oraz danych dotyczacych poprzedniej
oceny.

BPP informuje pracownika o trybie dokonywania oceny, terminie oceny oraz kryteriach
oceny przekazujgc mu wypetniony w powyzszym zakresie ARKUSZU OCENY w ciggu
30 dni od dokonania ostatniej oceny, albo w ciagu 7 miesigca pracy — w przypadku
nowo przyjetych pracownikéw. Pracownik potwierdza swoim podpisem zapoznanie sie
z powyzszg informacjg, a nastepnie ARKUSZU OCENY przekazuje do Inspektora ds.
KADR. Jezeli do planowanego terminu oceny miatoby uptyngé mniej niz 6 miesiecy od
udzielenia pracownikowi informacji, o ktérej mowa powyzej, termin oceny wyznacza
sie na pdzniejszy okres, majac na uwadze pkt 6.1.1 ninigjszej instrukeji.

Inspektor ds. KADR przekazuje BPP ztozone ARKUSZE OCENY przed nadejSciem
terminu oceny.

Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w ARKUSZU OCENY poprzez:



e wystawienie przez BPP opinii, w ktorej opisywany jest sposéb wykonywania przez
pracownika obowigzkow, ze zwrdceniem szczegolnej uwagi na spetnianie przez niego
kryteriéw, z punkiu widzenia ktérych jest oceniany oraz

e okreslenie stopnia spemiania zadanych kryteribw i przyznaniu oceny,
przy uwzglednieniu stopni i iloéci punktéw oraz skali ocen, okreslonych w zataczniku
nr 2 do ninigjszej instrukcji.

6.1.7 W razie negatywnej oceny, ponownie ocenia sie pracownika nie pdzniej niz przed
uplywem 6 miesiecy, jednak nie wcze$niej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

6.1.8 W ARKUSZU OCENY BPP wpisuje rowniez wnioski kadrowe i szkoleniowe zwigzane
z dokonang ocena, do ktdrych oceniany pracownik moze wnie$¢ uwagi.

6.1.9 BPP niezwlocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i poucza go o
przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania. Zapoznanie si¢ z oceng sporzgdzong
na piémie oraz fakt pouczenia o prawie ztozenia od niej odwotania oceniany pracownik
potwierdza wlasnorecznym podpisem w ARKUSZU OCENY. W przypadku odmowy
potwierdzenia BPP wpisuje w tym miejscu date oraz przyczyne odmowy potwierdzenia
i sklada podpis.

6.1.10 Podpisany ARKUSZ OCENY, zawierajgcy réwniez wnioski kadrowe i szkoleniowe |
ewentualne uwagi do nich wniesione przez ocenianego pracownika, BPP niezwtocznie
dorecza Wéjtowi poprzez ztozenie go w Sekretariacie Urzedu, gdzie pracownik obstugi
sekretariatu potwierdza datg wplywa fakt i termin jego zlozenia i przekazuje Wojtowi
celem zapoznania sie.

6.1.11 Niezwlocznie po zapoznaniu sie przez Waéjta Gminy ze sporzadzong oceng na pismie
oraz wnioskami kadrowymi i szkoleniowymi ARKUSZ OCENY wigcza sie do akt
osobowych ocenianego pracownika. Pracownik na swoje zadanie moze otrzymac
kserokopie potwierdzong za zgodnos$é z oryginatem.

6.2 Whnioski z oceny.

6.2.1 Ocena stanowi podstawe podejmowania przez Wojta Gminy indywidualnych decyz]i
kadrowych.

6.2.2 Ocena stanowi podstawe podejmowania przez Wéjta Gminy indywidualnych decyzji

szkoleniowych.

6.3 Odwotanie sig od oceny.

6.3.1 Pracownikowi przystuguje prawo odwotania sie od oceny. ODWOLANIE OD OCENY -
sktada sie do Wdjta Gminy w ciagu 7 dni od doreczenia oceny.

6.3.2 Na skutek wniesionego odwolania Wojt Gminy przeprowadza rozmowe z BPP oraz
pracownikiem, Ktory wnidést odwotanie, a takze, w miare potrzeby 2z innymi
pracownikami lub dokonuje innych niezbednych czynnosci celem wyjasnienia sprawy.

6.3.3 Odwolanie powinno byé rozpatrzone w terminie 14 dni od daty jego wniesienia.
Woijt Gminy utrzymuje w mocy badz zmienia oceng w catosci lub czesci dokonujac
stosownych adnotacji na ARKUSZU OCENY zaopatrujgc je w podpis i date.



7.0. ANALIZA PRZEBIEGU PROCESU JEGO OCENA

Analizie podlega zapewnienie oceny przez BPP odpowiednich pracownikéw w
odpowiednim terminie. Rzetelno&¢ przeprowadzonych ocen potwierdzona jest analizg
odwotan od oceny.

Wyniki oceny wraz z wnioskami sg przedstawiane jako dane wejsciowe do przegladu
procesu

8.0. KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

Podczas trwania procesu komunikowanie sie osob zainteresowanych jest pisemne,
wg ustalen w Instrukcji oraz ustne.

9.0 DOKUMENTY

9.1. Dokumenty wejscia

9.1.1 ARKUSZ OCENY

9.1.2 ODWOLANIE OD OCENY.

9.2. Dokumenty powstajace w procesie
9.2.1 ARKUSZ OCENY.

922 ODWOLANIE OD OCENY.
9.3 Dokumenty wyjscia

9.3.1 ARKUSZ OCENY.

9.4 Dokumenty zwiazane

9.4.1 Przepisy

9.4.1.1 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1040 z pdzn. zm.).

9.4.1.2 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pézn. zm)

9.4.2.1 ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIM!

0422 PODNOSZENIE KWALIFIKACJI
9.5 Przechowywanie dokumentéw

Liczha egz.
Nazwa i W);FWC:ZOWCW Okres Miejsce
Lp. oznaczenie Iczba egz. ..«| przechowywania/osoba
dokumentu przechowywanych | Przechowywania odpowiedzialna’
1. |ARKUSZ OCENY 111 Okres trwania Inspektor ds. Kadr
stosunku pragy.




2. |ODWOLANIE OD 171 Okres trwania Inspektor ds. Kadr
QCENY stosunku pracy.

" dalszy okres i miejsce przechowywania, zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwbw zaktadowych (Dz. Ul. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

10. ZALACZNIKI

10.1 Wzory formularzy

10.1.1 FORMULARZ OCENY
10.1.2 ODWOLANIE OD OCENY
10.2 inne zataczniki

10.2.1 Kryteria okresowej oceny kwalifikacyjnej okreslone INSTRUKCJA,.

10.2.2 Stopnie oceny i ilosé punktdw za stopien oraz skala ocen okreslone
INSTRUKCJA.
11.0. ZMIANY
Data ia _— . Zatwierdzit
Lp. zmiany Tres¢ zmiany Identyfikacje zmiany

Data Podpis

12.0. ROZDZIELNIK

Instrukcja wraz z zatgczonymi wzorami formularzy jest umieszczona na stronie
www.boronow.bip.net.pl i dostepna dla wszystkich pracownikéw.




Zatacznik nr1

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnoscé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbgdnej zwloki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktdw i informacji. Umiejetnosc
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomosé przepisow niezbednych do wiadciwego wykonywania
obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosc
zastosowania wtasciwych przepiséw w zaleznoéci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celdw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i
mozliwych do realizacji plandw krétko- i dugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$é i interesowno$é. Dbatosé o
nieposzlakowana opinie. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa

KRYTERIA DOWOLNE

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejetnosé¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopier wiedzy i umiejetnoéci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzgdzen
biurowych

3. Znajomosc¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgca na:




- czytanie i rozumienie dokumentéw,
- pisanie dokumentow,

- rozumiente innych,

- mowienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wtasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i skionnos¢ do uczenia sie, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiadaé aktualng wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb 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 zaskakujace
argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie sie pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy

zrozumienie przez.

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenciji,

- przedstawianie zagadnien w sposoéb jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywnos¢

Umiegjetnosé budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- préhe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wtasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkgji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych
racji,

- sfuzenie pomoca

9. Umiejetnosé pracy
W Zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomaoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespolu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow

usprawniajgcych
prace zespolu,




- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umigjetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0s0b,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sgdow
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktdw,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzadzanie informacja
/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktdre moga
wptywaé na planowanie lub proces podejmowania
decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktérych informacije te bedg stanowily istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla

ktoérych
majg one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie | wykorzystanie

zasobow finansowych lub innych przez:

- okre$lanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobdw w sposob efektywny
pod wzgledem czasu i kosztéw,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy przez.

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwat dotyczgcych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny
sposdb, zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii
oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggniec pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwar pracownikéw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie | motywowanie pracownikéw do




realizowania celow i zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikdéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikaciji

14. Zarzadzanie jako$cia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu

uzyskiwania pozgdanych efektéw przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych

pracownikow,

- wydawanie polecet majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdéw zmniejszajgcych niecheé do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy osiggnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu

18. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakiadanych celéw, doprowadzanie dziatan

do konca przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie
trudnych, mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie sie z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan

17. 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 skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka

po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i

strat




18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i
zapohieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowa¢ na kryzys,

- wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci unikngé podobnych sytuacii,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejSciowych
lub wprowadzania zmian

19. Samodzielnosé

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

20. Inicjatywa

- umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajgcych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie,

- moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania

21. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

- otwarto$é na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji | metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

- badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwiagzan

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planow [ub koncepcji realizowania celow w

oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trenddw i powiazan migdzy roznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkod,




- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow

przez analizowanie i interpretowanie danych, tj..

- rozrdéznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektdow analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajgcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposdb danych | wnioskow

z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
{(wtacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwiazania problemu/zadania




Zatacznik nr 2

STOPNIE OCENY | ILOSC PUNKTOW ZA STOPIEN
ORAZ SKALA OCEN

Stopien oceny / Opis oceny
ilos¢ punktéow
1. Bardzo dobry /5 Przyznawany, jezeli pracownik zawsze spetniat dane kryterium,
punktow niejednokrotnie w sposob przewyzszajgcy oczekiwania.
2. Dobry / 4 punkty Przyznawany, jezeli pracownik prawie zawsze spetnial dane

kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom.

3. Zadowalajgcy / 3 punkty | Przyznawany, jezeli pracownik zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.

4. Niezadowalajacy / 2 Przyznawany, jezeli pracownik czesto nie spetniat danego
punkty kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom.
ilos¢ punktow Ocena
od 46 do 50 punktow Bardzo dobra
od 40 do 45 punktow Dobra
od 30 do 39 punktéow Zadowalajaca
ponizej 30 punktow Negatywna




Urzad Gminy Borondw

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
1. DANE PRACOWNIKA

KOMArKa OrganiZacyjlia.. . ...... oo e
SEANOWISKO. ... .. ettt e e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ....................

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...

2. DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

Ocenal/PozZIOMm ...

Data sporzadzenia ..........ccccccoeeiiiiinneen

{miejscowosc) (data) (czytelny podpis osoby wypeiniajgcej)

3. KRYTERIA OCENY | TERMIN SPORZADZENIA OCENY NA PISMIE

Nr Kryteria obowigzkowe

1. Sumiennos¢

2. Sprawnosé

3. Bezstronnoéé

4. Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez Bezposredniego przetozonego pracownika
1.




2.
3.
4
Sporzadzenie oceny na pismie nastapiw ...
(nalezy wpisaé miesigc, rok)
: (rmze .i. nazwsko : BPP) ................................................................. (stanomsk 0) ............
(mlejSCOWOSC) ............. (data) ...................... (podp | S BP P) ..............

(miejscowosE) (data) (podpis ocenianego pracownika)

4. OPINIA DOTYCZACA WYKONYWANIA OBOWIAZKOW PRZEZ OCENIANEGO
PRACOWNIKA

Dane dotyczace BPP:

IMie/imiona ...
Nazwisko .......ccccoocvviiiiiiiinici e
Stanowisko ...,
Data objecia stanowiska ..................cccooee.

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany pracownik wykonywat obowigzki w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat
w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu
zajmowanego przez niego stanowiska (ZAKRESU CZYNNOSCI), nalezy je wskazac.



{miejscowoss) (data) (podpis BPP)

5. PRZYZNANIE PRACOWNIKOWI OCENY PRZY UWZGLEDNIENIU UZYSKANEJ
PRZEZ PRACOWNIKA SUMY PUNKTOW ZA POSZCZEGOLNE KRYTERIA, WEDLUG
SKALI OCEN.

Nr Kryteria obowigzkowe Liczba punktéw
1. Sumiennoéé
2. 'Sprawnoéé
3. | Bezstronnosé
4. 'Umiejetnoéc': stosowania odpowiednich przepisow
5. ‘Planowanie i organizowanie pracy
6. Postawa etyczna
CNr Kryteria wybrane przez bezposredniego
przetozonego
1
2.
3.
4

Suma punktow

i przyznajg okresowa oceng:

(miejscowosé) (data) (podpis BPP)



6. ZAPOZNALAM/LEM SIE Z POWYZSZA OCENA ORAZ ZOSTAtAM/EM
POUCZONA/-Y O PRAWIE ORAZ SPOSOBIE WNIESIENIA ODWOLANIA OD OCENY

(migjscowosé) (data) (podpis ocenianego pracownika)

7. WNIOSKI KADROWE | SZKOLENIOWE

Whioski kadrowe (w szczegélnosci dot. przeniesienia na inne stanowisko, awansowania,
zmiany wynagrodzenia, przyznania nagrody):

Whioski szkoleniowe (w szczegdinoéei dot. szkoler kursow specjalistycznych, studiow
wyzszych i podyplomowych):

(miejscowosE) (data) (podpis BPP)
Ustosunkowanie sig pracownika do wnioskow

kadrowych:

(miejscowost) (data) (podpis ocenianego pracownika)



ODWOLANIE OD OCENY

{komdrka organizacyjna Urzedu)

Wojt Gminy Boronéw

Nie zgadzam sie z okresowg ocena, przeprowadzong przez
............................................. . Z ktorg zostatem zapoznany w dniu

{podpis pracownika)



