Zarzadzenie nr 461/2022
EAWIA Burmistrza Miasta Jaroslawia

z dnia 18 pazdziernika 2022 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow

samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Jaroslawia”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. 2022.559 z pozn. zm.) oraz art. 28 w zwiazku z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022.530), Burmistrz Miasta Jarostawia

zarzadza, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ ,Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Jarostawia”, stanowigey zalacznik do Zarzadzenia, zwany dalej
Regulaminem.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

1. We wszystkich postgpowaniach w sprawach okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Jarostawia wszczetych i niezakoficzonych przed dniem
31 pazdziernika 2022 r. stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

2. Osoby dokonujace ocen okresowych bezposrednio podlegajacych im  pracownikow
samorzadowych, zobowigzuj¢ do zakonczenia, w terminie do 31 pazdziernika 2022 r., postgpowan
dotyczacych ocen okresowych przewidzianych na 2022 rok.

3. Do wszystkich postgpowan w sprawach przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Jaroslawia wszczetych

po 31 pazdziernika 2022 r. stosuje si¢ Regulamin stanowigcy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie nr 213/2009 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 25 czerwca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych

z pozniejszymi zmianami tj. Zarzadzeniem nr 162/2016 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia



24 czerwea 2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie okresowej oceny
pracownikow samorzadowych.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIS

\STA
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mgr (%demar Paluch




Zatacznik do  Zarzadzenia nr  461/2022
Burmistrza Miasta Jarostawia
z dnia 18 pazdziernika 2022 r.

Regulamin
dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miasta Jarostawia

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1.
.Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie
Miasta Jarostawia™, zwany dalej Regulaminem, okresla okresy, za ktore sporzadzana jest ocena
okresowa i jej terminy, kryteria ocen czastkowych, skale ocen oraz sposéb dokonywania ocen

okresowych.

§ 2.
Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Jarostawia,
2) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jarostawia,
3) Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, nalezy przezto rozumie¢ Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny w Urzedzie,
4) ocenie okresowej, nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Urzedzie,
3) oceniajgcym, nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika

samorzadowego w strukturze organizacyjnej Urzedu, a w razie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
uniemozliwiajacej dokonanie oceny, osobg go zastepujaca (wskazana w opisie stanowiska pracy lub
w odrebnym dokumencie),

6) ocenianym, nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie,
7) kierowniku komérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu, biura albo
osobe kierujaca rownorzedng komoérka organizacyjna,

8) Arkuszu, nalezy przez to rozumie¢ Arkusz oceny okresowej pracownika samorzadowego.

§ 3.

1. Ocenie okresowej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie.



2. Oceny okresowej nie dokonuje si¢ w stosunku do pracownikéw, o ktorych mowa
w ust. 1:

1) zatrudnionych krdcej niz 6 miesigcy;

2) zatrudnionych na podstawie wyboru i powofania.

3. Oceny okresowej dokonuje si¢ na pismie z zachowaniem terminu, o ktorym mowa
w § 4 ust. 1 i zarazem nie przekraczajgc terminu ustawowego, zgodnie, z ktorym ocena ta musi byc¢
dokonywana nie rzadziej niz raz na 2 lata.

4. Ocena okresowa sporzadzana jest przy pomocy Arkusza wlasciwego dla grupy pracowniczej, do
ktorej nalezy oceniany. Zostaly wyréznione nastgpujgce typy Arkuszy:

1) Arkusz oceny okresowej Sekretarza Miasta Jarostawia - typ Al, stanowigcy zatgcznik Nr | do
Regulaminu,

2) Arkusz oceny okresowej kierowniczych stanowisk urzedniczych (np. dyrektorzy badz kierownicy
wydziatéw, biur i komérek rownorzednych Urzedu, w tym komendant Strazy Miejskiej) - typ A2,
stanowigcy zatgcznik Nr 2 do Regulaminu,

3) Arkusz oceny okresowej samodzielnych jednoosobowych  stanowisk  urzgdniczych
(np. audytor wewnetrzny) - typ A3, stanowiacy zatgcznik Nr 3 do Regulaminu,

4)  Arkusz oceny okresowej stanowisk radcow prawnych - typ A4, stanowiacy zalgcznik Nr 4 do
Regulaminu,

5) Arkusz oceny okresowej stanowisk urzedniczych innych niz w pkt 1) - 4) - typ AS, stanowiacy
zalacznik Nr S do Regulaminu.

6) Arkusz oceny okresowej stanowisk pomocniczych i obstugi - typ A6, stanowiacy zatacznik Nr 6
do Regulaminu,

5. Ocena okresowa dotyczy wypelniania przez ocenianego obowiazkéw wynikajgcych
z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw pracownika samorzadowego
okreslonych w art. 24 1 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Oceny okresowej ocenianego dokonuje oceniajgcy.

7. Oceniajacy dokonuje oceny okresowej przy zachowaniu zasady jawnosci w stosunku do
ocenianego.

8. Oceniajacy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg za prawidlowe przeprowadzenie oceny okresowe;,
w tym w szczegolnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania tej oceny oraz zachowanie
terminow i formy wymaganej przez obowiazujace przepisy dla poszczegdlnych etapéow procesu
dokonywania oceny okresowe;j.

9. Oceniany ponosi odpowiedzialno$¢ sluzbowa za niepodjecie wspolpracy z oceniajgcym w celu

dokonania oceny okresowej.



Rozdzial 2

Okresy i terminy dokonywania oceny okresowej

§4.
I. Ocena okresowa dokonywana jest raz do roku, w terminie najpdzniej do dnia
31 pazdziernika, z wyjatkami dotyczagcymi przypadkow okreslonych w ust. 2-4, i jest oceng za okres
pracy od daty przeprowadzenia poprzedniej oceny.
2. W przypadku znacznego pogorszenia efektywnosci pracy, a takze w razie zmiany stanowiska pracy
wigzacej sie z istotng zmiang zakresu czynnosci, ocena okresowa moze by¢ dokonana, jezeli od dnia
dokonania poprzedniej oceny okresowej uptyneto, co najmniej 6 miesigcy.
3. W przypadku przyznania ocenianemu oceny okresowej negatywnej, oceniajgey. nie pézniej niz
w terminie miesigca od zakonczenia poprzedniej oceny, wyznacza termin ponownej oceny okresowej,
a dokonuije si¢ jej nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.
4. Termin oceny okresowej okreslony w wust. | moze ulec zmianie w szczegdlnosci
w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy. W tym ostatnim przypadku
oceniajacy zobowigzany jest dokonaé oceny okresowej ocenianego w terminie szesciu tygodni od dnia
powrotu tego ostatniego do pracy.
5. W przypadkach wskazanych w ust. 2-4 oceniajacy obowiazany jest poinformowac ocenianego na
pismie, ktorego wzér stanowi zatacznik Nr 7 do Regulaminu, o terminie oceny okresowej, nie pzniej
niz na miesiac przed terminem tej oceny. Jeden egzemplarz pisma oceniajacy przekazuje do akt

osobowych ocenianego.

§ 5.

1. Oceniajacy w celu dokonania oceny okresowej wyznacza termin rozmowy oceniajacej i informuje
0 niej ocenianego. na co najmniej 2 tygodnie przed tym terminem.

2. Komérki organizacyjne Urzedu przekazuja wypetnione Arkusze do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego do dnia 10 listopada, a w  szczegolnych przypadkach

w ciggu 10 dni od dnia dokonania oceny okresowej.

§ 6.
1. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, na podstawie dostarczonych Arkuszy. sporzadza
calosciowe zestawienie wynikéw ocen okresowych oraz dokonuje analizy zebranych informacji.

2. Arkusze podlegaja wigczeniu do akt osobowych pracownikow.



Rozdzial 3

Kryteria, na podstawie, ktérych sporzadzana jest ocena okresowa

§ 7.
1. Oceniajgcy dokonuje oceny okresowej stosujgc kryteria oceny okreslone dla stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego.
2. Kryteria oceny dzielg si¢ na kryteria obowigzkowe i kryteria dodatkowe wybrane z wykazu
kryteriow oceny okresowej pracownikow samorzgdowych stanowigcego zalgcznik Nr 8 do Regulaminu.
3. Kryteria obowigzkowe oceny sa wyszczegolnione w Arkuszach wzorcowych okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych.
4. Ocena okresowa moze uwzglednia¢ kryteria dodatkowe, dopisane do Arkusza wzorcowego,
zwigzane z charakterem obowigzkéw wypelnianych przez ocenianego na zajmowanym stanowisku,
o ile takowe kryteria zostaly dla ocenianego ustalone w rozmowie oceniajgcej poprzedzajgcej oceniany
okres pracy, przy czym faczna liczba kryteriéw oceny nie moze by¢ wigksza niz 12, z zastrzezeniem
ust. 5.
5. Ocena Sekretarza Miasta Jarostawia, radcow prawnych oraz stanowisk pomocniczych i obstugi

sporzgdzana jest wylacznie na podstawie kryteriow obowigzkowych.

Rozdzial 4

Sposéb dokonywania oceny okresowej

§ 8.
Ocena okresowa jest procesem obejmujgcym samooceng, rozmowe oceniajgcg oraz sporzadzenie oceny
okresowej na pismie przy pomocy Arkusza.
§9
1. Proces dokonywania oceny okresowej w Urzedzie obejmuje nastgpujgce czynnosci:
1) przekazanie przez oceniajgcego ocenianemu wydrukowanego Arkusza, oraz poinformowanie,
z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem, o terminie przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej,
2) zwrot Arkusza przez ocenianego w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jego otrzymania,
oceniajagcemu, po uprzednim:
a) dokonaniu samooceny przez ocenianego polegajacej na wpisaniu w odpowiedniej
kolumnie ocen czgstkowych dla kazdego z kryteriow oceny wyszczegolnionych w Arkuszu, czy
to wylgcznie obowigzkowych, czy tez obowigzkowych i dodatkowych, jesli te ostatnie
wystepuja, wedtug skali ocen, o ktorej jest mowaw § 11 ust. 112,

b) wpisaniu przez ocenianego do Arkusza innych wymaganych informacji,



3) przyznanie przez oceniajgcego ocenianemu ocen czastkowych w odniesieniu do kazdego
z kryteriow wyszezegolnionych w Arkuszu, ¢zy to wylacznie obowigzkowych, czy tez obowiazkowych
i dodatkowych, jesli te ostatnie wystepuja, wedtug skali ocen, o ktorej mowa w § 11 ust. 1 i 2, a ponadto
dokonanie oceny postawy etycznej ocenianego,
4) przeprowadzenie rozmowy oceniajacej, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 10, w terminie do
10 dni kalendarzowych od dnia zwrotu Arkusza przez ocenianego;
5) okreslenie przez oceniajagcego w stosunku do ocenianego:

a) perspektywy zawodowej, w oparciu o stwierdzony potencjal ocenianego,

z wylgczeniem stanowisk Sekretarza Miasta Jarostawia i radcy prawnego,

b) celéw wraz z terminami ich realizacji i zalecen, co do kierunkéw dalszego rozwoju
zawodowego,
¢) poziomu oceny okresowe]j zgodnie z zapisami § 11 ust. 3 i 4 oraz koncowej oceny

okresowej, zgodnie z zapisem § 11 ust. 5,
6) podpisanie przez oceniajgcego i ocenianego dwdch egzemplarzy wydruku Arkusza oceny
okresowej.
2. Bezskuteczny uplyw terminu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, nie przerywa biegu procesu
dokonywania oceny okresowej,
§ 10.
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 9 pkt 5 i 6, oceniajgcy przeprowadza
Z ocenianym rozmowe oceniajaca.
2. Rozmowa oceniajaca obgjmuje:

1) omodwienie:

a) sposobu wykonywania przez ocenianego, w okresie podlegajacym ocenie okresowej,
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okre$lonych w art. 24 oraz art. 25 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych z uwzglednieniem, w szczegdlnodci, kryteriéw oceny ujetych w Arkuszu
wlasciwym dla grupy pracowniczej, do ktorej zalicza si¢ oceniany,

b) trudnosci napotykanych przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

c) sposobu realizowania przez ocenianego celéw i zalecen rozwojowych w okresie podlegajacym
ocenie okresowej, jezeli cele te i zalecenia zostaly okreslone,

d) rozbieznosci w zakresie ocen czastkowych przyznanych w drodze samooceny
i oceny oceniajgcego,

e) mocnych stron ocenianego oraz obszaréw do rozwoju lub zmiany,

2) zmiany, o ile zachodzi taka potrzeba, w zakresie kryteriéw dodatkowych, ktore zostang
uwzglednione przy kolejnej ocenie okresowej,
3) ustalenie, o ile zachodzi taka potrzeba, celéw i terminéw ich osiggnigcia oraz zalecen, co do

kierunkow dalszego rozwoju zawodowego,



4) perspektywy zawodowej ocenianego w oparciu o jego potencjal (nie dotyczy Sekretarza Miasta
Jarostawia i radcy prawnego).

2. Rozmowe oceniajaca nalezy przeprowadzi¢ w formie dialogu, w trakcie, ktérego oceniajgey unika:

1) poddawania ocenie czy krytyce osobowosci ocenianego,

2) poréwnywania ocenianego do innych pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie,

3) opierania si¢ w swych sadach na zastyszanych opiniach, poprzednich ocenach okresowych i zdaniu
innych pracownikéw.

§11.
1. Ocena czgstkowa, tj. ocena przyznawana w odniesieniu do danego kryterium podczas samooceny

i oceny, zostaje wybrana z nastepujacej skali ocen:

Skala ocen Warunki przyznania danej oceny czgstkowej

czgstkowych

Brak pozadanych zachowan, popeinianie blgdow, wyrazna nieumiejgtnosé
Zznacznie ponizej radzenia sobie z zadaniami wymagajgcymi kompetencji, do ktérej odnosi sig
oczekiwan dane kryterium. Oceniany nie spetnia wigkszosci lub wszystkich oczekiwan

stawianych mu w ramach tej kompetencji.

Czesciowo udane proby zachowania sig w oczekiwany sposdéb, popetnianie

bledow w przypadku samodzielnego wykonywania zadan i wiasciwe ich

ponize] : : o
. wykonywanie na  oczekiwanym poziomie w  przypadku  stalego
oczekiwan o . . o ) )
monitoringu/kontroli. Oceniany spetnia wigkszos¢ oczekiwan stawianych mu w
ramach kompetencji, do ktorej odnosi si¢ dane kryterium.
Samodzielne i poprawne wykonywanie zadan na oczekiwanym poziomie
o kompetencji, do ktorej odnosi si¢ dane kryterium, ale problemy z nieco
na poziomie o ) o _
) trudniejszymi zadaniami oraz bledy w przypadku nowych, niestandardowych
oczekiwan B ) i ) ) o
sytuacji. Oceniany spelnia wszystkie stawiane mu oczekiwania w ramach
kompetencji, do ktérej odnosi si¢ dane kryterium.
Sprawna i bezbledna realizacja zadan na oczekiwanym poziomie kompetencji,
do ktérej odnosi sie dane kryterium, jak rowniez radzenie sobie z zadaniami
) trudnymi. Pracownicy na tym poziomie czgsto stawiani sg, jako wzor do
powyze) y : . . ‘e G o ; :
) nasladowania. Ich zachowanie cechuje ptynnos¢ oraz umiejgtnos¢ radzenia sobie
oczekiwan

7 trudnymi zadaniami, réwniez w niestandardowych sytuacjach. Oceniany czgsto
przekracza stawiane mu oczekiwania w ramach kompetencji. do ktorej odnosi sig

dane kryterium.




Sprawne wykonywanie nawet wyjatkowo trudnych zadan wymagajacych
kompetencji, do ktorej odnosi si¢ dane kryterium, wskazywanie i tlumaczenie
innym sposobow oczekiwanego zachowania w zakresie tej kompetencji. Wysoki
znacznie powyzej poziom automatyzmu wykonywanych czynnosci. Wyznaczanie nowych
oczekiwan standardow i trendow w zakresie realizacji zadan zwigzanych z dang
kompetencja. Pracownicy oceniani na tym poziomie stawiani sa jako wzor do
nasladowania. Oceniany czesto i znacznie przekracza oczekiwania stawiane mu

w ramach kompetencji, do ktorej odnosi si¢ dane kryterium.

2. Ocenom czgstkowym, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiadaja nastgpujgce wartosci liczbowe:

1) znacznie ponizej oczekiwan - 1;
2) ponizej oczekiwan - 2;

3 na poziomie oczekiwan - 3;

4) powyzej oczekiwan - 4;

59 znacznie powyzej oczekiwan - 5.

3. Koncowa warto$é liczbowa oceny okresowej to srednia arytmetyczna liczbowej wartosci ocen
czastkowych przyznanych przez oceniajacego. Koncowa ocena okresowa wyliczana jest z doktadnoscia

do czgdci setnych.
4. Koncowa ocena okresowa obejmuje wartosci liczbowe od 1,00 do 5,00 przypisane do pigciu

poziomow tej oceny zgodnie z nastgpujacy skala:

1) od 1,00 do 1,79 - ocena okresowa znacznie ponizej poziomu oczekiwan;
2) od 1,80 do 2,49 - ocena okresowa ponizej poziomu oczekiwan;

3) od 2,50 do 3,49 - ocena okresowa na poziomie oczekiwan;

4) od 3.50 do 4,49 - ocena okresowa powyzej poziomu oczekiwar;

5) od 4,50 do 5,00 - ocena okresowa znacznie powyzej poziomu oczekiwan.

5. Koncowa ocena okresowa pozytywna obejmuje wartosci liczbowe z przedzialu od 1,80
do 5.00, natomiast negatywna wartosci liczbowe z przedziatu od 1,00 do 1,79.

6. W Arkuszu (w czesci E: Podsumowanie oceny okresowe]j pracownika samorzagdowego) oceniajacy
zaznacza czy koficowa ocena okresowa jest pozytywna czy negatywna.

7. Oceniajacy, po zakoficzeniu rozmowy oceniajacej, wprowadza ewentualne zmiany
do Arkusza w wersji elektronicznej i dokonuje jego wydruku w dwoch egzemplarzach,
a nastepnie przekazuje ocenianemu jeden egzemplarz Arkusza zawierajagcy m.in. klauzule
o przystugujacym ocenianemu prawie do odwolania od oceny.

8. Oceniany zobowiazany jest zapoznac sie z oceng okresowg zawarta w wydrukowanym Arkuszu
oraz poswiadczy¢ ten fakt wlasnorgeznym podpisem na dwoch egzemplarzach Arkusza, z ktorych jeden,

jest przekazywany ocenianemu, a drugi do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.



Rozdzial 4

Tryb odwolania od oceny

§ 12
Ocenianemu od dokonanej oceny okresowej przystuguje odwolanie do Burmistrza w terminie 7 dni od
dnia wreczenia oceny.

§13.
1. Odwotanie do Burmistrza sklada sie za posrednictwem Sekretarza Miasta Jarostawia.
2. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwolania przez ocenianego.
3. W przypadku uwzglednienia odwolania, Burmistrz podejmuje decyzj¢ o zmianie badz anulowaniu
oceny okresowej i poleca dokonanie jej ponownie we wskazanym terminie.
4. Zmiana oceny okresowej dokonywana jest przez oceniajgcego.
5. Dokonanie ponownej oceny okresowej nastgpuje zgodnie z zapisami w § 7 do 11.
6. W przypadku nieuwzglednienia odwotania, Burmistrz utrzymuje w mocy oceng okresowg
przyznang przez oceniajacego.
7. W razie przyznania negatywnej oceny okresowej, oceniajacy jest zobowigzany do dokonania
ponownej oceny okresowej zgodnie z niniejszym Regulaminem, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3
miesiecy i nie pdzniej niz przed uptywem 6 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
8. Uzyskanie ponownej oceny okresowej negatywnej przez ocenianego skutkuje rozwiazaniem

stosunku pracy z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§ 14.
1. Zaterminowe przeprowadzenie ocen okresowych odpowiada kierownik komorki organizacyjnej.
2. Kwestie dotyczace ocen okresowych pracownikow Urzedu, nieuregulowane niniejszym

zarzadzeniem rozstrzyga Burmistrz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Urzad Miasta Jaroslawia

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Typ Al wzor

Sekretarz Miasta Jarostawia

CZESC A

DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Imie i nazwisko pracownika ...........ooooviiiiiiiin.

KomOrka organiZacyina o s s

Stanowisko stuzbowe/stanowisko ds. (zgodnie z aktualnym opisem stanowiska pracy)

DANE DOTYCZACE OCENIAJACEGO

Imig i nazwisko 0CeNIAJaCegOo .oovvviviviinrr i
KOO OB ANIZECYING, st muiamas fn e e v v

CTANOWISKD voerammsmemmmminins mssmmssmmastaai s mnsm s b e b sa s i e e

CZESC B

OKRES ZA KTORY OCENA OKRESOWA JEST SPORZADZANA

OCERA Za 0B s srsnmasmreas (s [ AT —————

DANE DOTYCZACE OSTATNIEJ OCENY OKRESOWEJ

Data podpisania Arkusza oceny okresowej przez ocenianego

Rodzaj oceny okresowe] (pozylywna/negatywna) .............

CZESC C

SAMOOCENA ORAZ OCENA WYNIKOW PRACY [ POSTAWY OCENIANEGO

I. Postawa etyczna (oceniajgcy podiresla wybrang oceng)
e prawidtowa
e z zastrzezeniami (wskazac jakie)

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy,
bezstronny, niebudzacy podejrzen o stronniczosé i
interesowno$¢. Sumienne i staranne wykonywanie
polecen przelozonego, dbanie o nieposzlakowana
opinie, postgpowanie zgodne z Kodeksem etyki.
Zachowanie z godnoscig w miejscu pracy (w tym
schludny i odpowiedni stréj w migjscu pracy)
i poza nim.
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I1. Samoocena/ocena pracownika samorzadowego

Skala ocen i warunki przyznania okre$lonej wartosei liczbowej samooceny/oceny czgstkowej dla danego kryterium:

| - znacznie ponizej oczekiwan, co oznacza brak pozadanych zachowan, popelnianie bledow. wyrazna nieumiejgtnosé
radzenia sobie z zadaniami wymagajacymi kompetencji, do ktorej odnosi si¢ dane kryterium. Oceniany nie spelnia
wickszosci lub wszystkich oczekiwan stawianych mu w ramach tej kompetencii,

2 - ponizej oczekiwan, co oznacza czgsciowo udane proby zachowania si¢ w oczekiwany sposob, popetnianie blgdow w
przypadku samodzielnego wykonywania zadan i wlasciwe ich wykonywanie na oczekiwanym poziomie w przypadku
stalego monitoringu/kontroli. Oceniany spelnia wigkszoé¢ oczekiwan stawianych mu w ramach kompetencji, do ktorej
odnosi sig dane kryterium,

3 - na poziomie oczekiwan, co oznacza samodzielne i poprawne wykonywanic zadan na oczekiwanym poziomie
kompetencji, do ktorej odnosi si¢ dane kryterium, ale problemy z nieco trudniejszymi zadaniami oraz btedy w przypadku
nowych, niestandardowych sytuacji. Oceniany speinia wszystkie stawiane mu oczekiwania w ramach kompetencji, do
ktérej odnosi si¢ dane kryterium,

4 - powyzej oczekiwan, co oznacza sprawng i bezblgdng realizacj¢ zadan na oczekiwanym poziomie kompetencji, do
ktérej odnosi sie dane kryterium, jak réwniez radzenie sobie z zadaniami trudnymi. Pracownicy na tym poziomie czgsto
stawiani sa jako wzor do nasladowania. Ich zachowanie cechuje plynnos¢ oraz umiejgtnos¢ radzenia sobie z trudnymi
zadaniami, rowniez w niestandardowych sytuacjach. Oceniany czgsto przekracza stawiane mu oczekiwania w ramach
kompetencji, do ktorej odnosi si¢ dane kryterium,

5 - znacznic powyzej oczekiwan, co oznacza sprawne wykonywanie nawet wyjatkowo trudnych zadan wymagajacych
kompetencji, do ktérej odnosi si¢ dane kryterium, wskazywanic i thimaczenie innym sposobdw oczekiwanego zachowania
w zakresie tej kompetencji. Wysoki poziom automatyzmu wykonywanych czynnoscei. Wyznaczanie nowych standardow i
trendéw w zakresie realizacji zadan zwiazanych z dang kompetencja. Pracownicy oceniani na tym poziomie stawiani sg
jako wzér do nasladowania. Oceniany czgsto i znacznie przekracza oczekiwania stawiane mu w ramach kompetencii, do
ktorej odnosi si¢ dane kryterium.

Kryteria Samoocena| Ocena
obowigzkowe czastkowa | czgstkowa
ocenianego (oceniajgjcego

1. Zarzadzanie strategiczne to umigjgtnos¢ wyznaczania celéw strategicznych w
oparciu o caloéciowe i perspektywiczne widzenie Urzedu, jego otoczenia oraz przyjelej
strategii rozwoju Miasta. To umigj¢tnosé formutowania celow operacyjnych na podstawie
celow strategicznych, tworzenia planéw lub koncepcji realizowania celéw poprzez
analizowanie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji. identyfikowanie
najwazniejszych dla  Urzedu potrzeb i kierunkow dzialania, przewidywanie
dlugoterminowych skutkow podjetych dziatai i decyzji. planowanie sposobow
rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod, ocenianie ryzyka i korzydci roznych
kierunkdw dzialania, analizowanie szans i zagrozen rozwojowych.

2. Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie probleméw to umiejetnosé podejmowania
decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, na podstawie sprawdzonych informacji, po
rozpoznaniu istoty problemu, ustaleniu jego przyczyn/y oraz rozwazeniu mozliwych
skutkdéw, w szczegélnosci w przypadku decyzji obarczonych elementem ryzyka, przy
réwnoczesnym zachowaniu $wiadomosci przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki
podjetych rozstrzygnigé. Jesli chodzi o skuteczne rozwigzywanie problemow, to opiera si¢
ono czesto na zdolnosci do wyjscia poza podejscie rutynowe, powielajace glownie
wezesniej stosowane praktyki.

3. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych to umiejetnos¢ wyboru wiasciwych
dzialan w warunkach nicoczekiwanego rozwoju wydarzen, silnego stresu, pod presja czasu
i odpowiedzialnosci za ludzi, mienie czy $rodki finansowe m.in. poprzez:
1) przewidywanie mozliwosei zaistnienia roznorakich zagrozen i przygotowanie
scenariuszy dzialania minimalizujgcych ich skutki,
2) wezesne rozpoznanie symptomow potencjalnych sytuacji kryzysowych;
3) szybkie i rzetelne informowanic wszystkich oséb w Urzgdzie, ktore z racji kompetencji
i odpowiedzialnosci powinny wiedzie¢ o zaistnieniu i skali kryzysu w danym obszarze
oraz tych, ktore moga pomoc w jego zazegnaniu,
4) niezwloczne podjecie niezbgdnych dzialafi majacych na celu rozwigzanic kryzysu we
wlasnym zakresie i, jesli jest to konieczne, we wspolpracy z innymi podmiotami,
5) elastyczne dostosowywanie poczynan do zmieniajgcych sig warunkow.
6) wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, aby w przyszlosci moc im skutecznie
| zapobiegat. - - -
4. Umiejetno§é prowadzenia negocjacji to zdolnosé do osiagania efektow negocjacji
najlepszych z punktu widzenia interesow pracodawey — Urzedu Miasta Jaroslaw, jak
réwniez Gminy Miasto Jarostaw poprzez wlasciwe zdefiniowanie przedmiotu negocjaci
oraz korzysci i zagrozen dla uczestniczacych stron. To odpowiednie stosowanie technik
negocjacyjnych, konstruktywna i asertywna komunikacja oraz skoncentrowanic si¢ na
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wspolnych celach 1 korzy$ciach, tak aby doprowadzi¢ do znalezienia rozwigzan
korzystnych dla uczestnikow w negocjacji.

5. Wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Urz¢du oraz Gminy Miasto
Jarostaw w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du lub innymi podmiotami
zewnetrznymi to  umiejetnosé wspolpracy z komdrkami organizacyjnymi UMJ oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Jarostaw i wieloma innymi. réznorodnymi
podmiotami zewngtrznymi przy czgsto koniecznym wspélnym wykonywaniu zadan, np. w
ramach projektéw europejskich.

6. Zarzgdzanie zasobami ludzkimi, w tym motywowanie i wspieranie pracownikéw
to umiejetnosé: 1) efektywnego podziatu pracy na zadania i przydzielania ich pracownikom
z wykorzystaniem ich indywidualnych mozliwosci, 2) jasnego i precyzyjnego
przekazywania informacji, polecen i pomysléw, 3) monitorowania realizacji pracy zespotu
pod katem skutecznosci i spojnosci z wyznaczonymi zatozeniami, 4) przekazywanie
pracownikom odpowiedzialno$ci za wykonywanie zaréwno rutynowych, jak
niestandardowych zadan, 5) wplywania na innych i sprawowania skutecznego nadzoru w
sytuacjach tego wymagajacych, 6) udzielanie pracownikom informacji zwrotnej opartej na
ocenie ich zaangazowania i sposobu realizacji zadan, 7) motywowania finansowego i
niefinansowego pracownikéw, 8) rozpoznawania mocnych stron pracownikéw oraz
obszaréw do poprawy, 9) wspierania rozwoju pracownikdw poprzez okreslanie potrzeb
szkoleniowo-rozwojowych. 10) traktowania pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecania ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania
decyzji. 11) docenienia osiggnie¢ pracownikow oraz dopingowanie do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji, 12) wspierania pracownikéw w realizacji trudnych zadan i w
trudnych dla nich sytuacjach.

7. Zarzadzanie informacja to umiejgtnosé pozyskiwania oraz przekazywania danych, ktére

mogg by¢ takze potrzebne innym osobom w Urzedzie i w istotny sposob wptywac na ich
dzialania czy podejmowanie decyzji w ich obszarach kompetencji. Dotyczy ona takze
przekazywania informacji i czynienia niezbednych uzgodnien w sytuacji, w ktorej
planowane przez pracownika poczynania bgdg w istotny sposéb wplywaly na poczynania
innych komorek Urzgdu.

KONCOWA WARTOSC LICZBOWA OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA

($rednia arytmetyczna liczchowej wartosei ocen czgstkowych)

I11. Osiggnigcia ocenianego i dodatkowe zadania (jakie i kiedy - wpisuje oceniany)

1. mainfdiowaniin.. oo s e T Y A SR IR
D OO PEINIG 0 et v o 0 G A S 5 0 0RO A b b i i A
Bl OO A W o sssusssnssinmmmaminsanss sxsomensanmasssssysxs b ios USSR T T S S R SRRV
A, TS OSIGOIIECIA ciunscsssysussrsansossvisissss s oesossmessy i asss oo s s s s s w5 A3 AR AR

IV. Realizacja celéow ustalonych w ostatniej ocenie okresowej
(oceniany podkresla odpowiednie opcje i ew. wpisuje niezhedne wyjasnienia)

Cel/cele ustalone przy poprzedniej ocenie okresowe] (do wpisania z czesci D Arkusza) zostal/zostaty
zrealizowany/zrealizowane w wyznaczonym terminie:

| = (O tak nie

o PO —— tak nie
W przypadku niezrealizowania celu/celéw w pelni, nalezy poda¢ przyczyny, ktére uniemozliwity
realizacj¢ celu/celéw lub realizacje w czgsci




V. Zrealizowane zalecenia doskonalgce od ostatniej oceny okresowej
(wypelnia oceniany)

Dziatania rozwojowe (np. udzial w szkoleniu, konferencji, praca w zespole zadaniowym)
i odniesione korzysci (np. szersze postrzeganie problemu, nabycie nowych umiejetnosciy:

VII. Kompetencje do nabycia badz doskonalenia przez ocenianego
(wypetnia oceniajgcy)

Czesé D

W dNiU (o przeprowadzono rozmowg oceniajaca, podczas
ktérej:
1) omoéwiono:

a) sposéb wykonania przez ocenianego w podanym. okresie obowigzkow na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. | ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych z uwzglgdnieniem oceny poziomu
kompetencji wymaganych od ocenianego,

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

¢) sposab realizowania przez ocenianego celéw i zalecen rozwojowych w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, jezeli cele te i zalecenia zostaly okreslone,

d) rozbieznosci w zakresie samooceny 1 oceny,

€) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany,

2) ustalono cele i terminy ich osiagnigcia (udzial w szkoleniach, kursach — maksymalnie
2 cele) oraz zalecenia co do kierunkéw dalszego rozwoju zawodowego (samoksztalcenie,
udzial w zespolach zadaniowych, inne):

i3 A= - ) (TN ————— termin do......ooeeevinininnns
b) el 2 e 1157 171170: | I
o JP2 10T |1 ST SRS SU S ———————
7 1
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Czeé¢ E
PODSUMOWANIE OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Koncowa ocena okresowa pracownika samorzadowego
(wypelnia oceniajgcy uwzgledniajgc skale okreslajgeg poziom oceny okresowej | warunki
uzyskania kovicowej oceny okresowej pozytywnej badz negatywnej pracownika)

Koncowa ocena okresowa obejmuje wartosci liczbowe od 1,00 do 5,00 uporzadkowane w nastepujgcej skali:
1) od 1,00 do 1,79 - ocena okresowa znacznie ponizej poziomu oczekiwan;
2) od 1,80 do 2,49 - ocena okresowa ponizej poziomu oczekiwan;
3) od 2,50 do 3,49 - ocena okresowa na poziomie oczekiwan;
4) od 3,50 do 4,49 - ocena okresowa powyzej poziomu oczekiwan;
5) od 4,50 do 5,00 - ocena okresowa znacznie powyzej poziomu oczekiwan.
Koncowa ocena okresowa pozytywna obejmuje wartosci liczbowe z przedziatu od 1,80 do 5,00,
natomiast negatywna wartosci liczbowe z przedziatu od 1,00 do 1,79.

Koncowa wartos¢ liczbowa oceny okresowej pracownika samorzadowego wyniosta
(Czese Cpkt II) .. on- , CO 0znacza, ze jest to (nalezy podkreslic odpowiedniq oceng):
e ocena okresowa znacznie ponizej poziomu oczekiwan
e ocena okresowa ponizej poziomu oczekiwan
e ocena okresowa na poziomie oczekiwan
e ocena okresowa powyzej poziomu oczekiwan
e ocena okresowa znacznie powyzej poziomu oczekiwan

W wyniku przeprowadzonego postgpowania pracownik samorzadowy uzyskat koncowa
ocene okresowa (nalezy podkresli¢ odpowiedni punkt)

a) pozytywna b) negatywng

Potwierdzamy:
e przeprowadzenie rozmowy oceniajacej,
e zapoznanie si¢ ocenianego z trescia niniejszej oceny okresowej, a w szczegolnosci
ustalonymi celami i terminami ich osiagnigcia oraz zaleceniami rozwojowymi,
e poinformowanie ocenianego o mozliwosci zlozenia odwotania na pismie od oceny
do Burmistrza w ciagu 7 dni od dnia wreczenia oceny,
e otrzymanie jednego egzemplarza wydruku oceny przez ocenianego.

data i podpis ocenianego data, podpis i pieczeé oceniajgcego
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO
Typ A2 wzor
Kierownicze stanowisko urzednicze

Urzad Miasta Jarostawia

CZESC A

DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

i e ol o s o B T SR
Komiorka OFpATIZAEN A e s e 0 R RN 4 0 o B e S s e i

Stanowisko sluzbowe/stanowisko ds. (zgodnie z aktualnym opisem stanowiska pracy)

DANE DOTYCZACE OCENIAJACEGO
Imie i Nazwisko OCENTAIACEED ivviuummmrsvernrsnvimsssmsas svsmess e sbons brmssmsss sesssnmes Exsn osmesas
KomOrka OrGanIZACYITIA .uuvs romessnrsos smnsssssnssnsinns pansss e sihssnimsn vadesisns siadiss s ss sananes v

T s Ld 1ol (o T PPN

CZESCB
OKRES ZA KTORY OCENA JEST SPORZADZANA

Ocenazaokres od ...ovvvniviviinniiiannn. 8 ccsnamamsnnnnay

DANE DOTYCZACE OSTATNIEJ] OCENY OKRESOWEJ
Data podpisania Arkusza oceny okresowej przez 0Cenianego .........cocvuveenenrimneirureaeninnes

Rodzaj oceny okresowej (POZVIYWHA/NEZALWAG) «.vvvenvnnininniniiiiiiiiiii i

CZESC C
SAMOOCENA ORAZ OCENA WYNIKOW PRACY | POSTAWY OCENIANEGO

Wvkonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy,
bezstronny, niebudzacy podejrzen o stronniczosé i
interesownos$¢. Sumienne i staranne wykonywanie
e 7 zastrzezeniami (wskazac jakie) poleceri przelozonego, dbanie o nieposzlakowang
opinig. postepowanie zgodne z Kodeksem etyki.
Zachowanie z godnoscig w migjscu pracy (w tym
schludny i odpowiedni str6j w miegjscu pracy)
i poza nim.

I. Postawa etyczna (oceniajgcy podkresla wybrang oceng)
e prawidlowa
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I1. Samoocena/ocena pracownika samorzadowego

Skala ocen i warunki przyznania okreslonej wartodci liczbowej samooceny/oceny czastkowej dla danego kryterium:

1 - znacznie ponizej oczekiwan, co oznacza brak pozadanych zachowan, popetnianie bledéw, wyrazna nicumicj¢tnosc
radzenia sobie z zadaniami wymagajacymi kompetencji, do ktérej odnosi si¢ dane kryterium. Oceniany nie speknia
wigkszosci lub wszystkich oczekiwan stawianych mu w ramach tej kompetenciji;

2 - ponizej oczekiwan, co oznacza czgsciowo udane proby zachowania si¢ w oczekiwany sposob, popelnianie bledow w
przypadku samodzielnego wykonywania zadan i whasciwe ich wykonywanie na oczekiwanym poziomie w przypadku
stalego monitoringuw/kontroli. Oceniany spelnia wigkszo$¢ oczekiwan stawianych mu w ramach kompetencji. do ktorej
odnosi si¢ dane kryterium;

3 - na poziomie oczekiwan, co oznacza samodzielne i poprawne wykonywanie zadan na oczekiwanym poziomie
kompetencji, do ktdrej odnosi si¢ dane kryterium, ale problemy z nieco trudniejszymi zadaniami oraz bigdy w przypadku
nowych, niestandardowych sytuacji. Oceniany spetnia wszystkie stawiane mu oczekiwania w ramach kompetencji, do
ktorej odnosi sig dane kryterium;

4 - powyzej oczekiwan, co oznacza sprawng i bezbledng realizacje zadan na oczekiwanym poziomie kompetencji, do
ktérej odnosi sie dane kryterium, jak rownicz radzenie sobie z zadaniami trudnymi. Pracownicy na tym poziomie czg¢sto
stawiani sa jako wzoér do nadladowania. Ich zachowanie cechuje ptynno$é oraz umiejgtnos¢ radzenia sobie z trudnymi
zadaniami, réwniez w niestandardowych sytuacjach. Oceniany czgsto przekracza stawiane mu oczekiwania w ramach
kompetencji, do ktorej odnosi sig dane kryterium;

5 - znacznie powyzej oczekiwan, co oznacza sprawne wykonywanie nawet wyjatkowo trudnych zada wymagajacych
kompetencii, do ktdrej odnosi sig dane kryterium, wskazywanie i thumaczenie innym sposobéw oczekiwanego zachowania
w zakresie tej kompetencji. Wysoki poziom automatyzmu wykonywanych czynnosci. Wyznaczanie nowych standardow i
trendéw w zakresie realizacji zadan zwiazanych z dang kompetencja. Pracownicy oceniani na tym poziomie stawiani sg
jako wzor do nasladowania. Oceniany czesto i znacznie przekracza oczekiwania stawiane mu w ramach kompetencji, do
ktdrej odnosi si¢ dane kryterium.

Samoocena Ocena
czastkowa | czastkowa
ocenianego |oceniajacego

Kryteria
obowiazkowe (1-7) i dodatkowe (max. 5)

1. Podejmowanie decyzji i rozwiazywanie probleméw to umicj¢tno$¢ podejmowania
decyzji w sposéb bezstronny i obicktywny, na podstawie sprawdzonych informagji, po
rozpoznaniu istoty problemu, ustaleniu jego przyczyn/y oraz rozwazeniu mozliwych
skutkow, w szczegolnosci w przypadku decyzji obarczonych elementem ryzyka, przy
rownoczesnym zachowaniu $wiadomosei przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki
podijetych rozstrzygnieé. Jesli chodzi o skuteczne rozwiazywanie problemow, to opiera si¢
ono czgsto na zdolnosci do wyjscia poza podejscie rutynowe, powiclajgce gléwnie
wezesniej stosowane praktyki.

2. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych to umiejgtno$¢ wyboru wlasciwych dzialan
w warunkach nieoczekiwanego rozwoju wydarzen, silnego stresu, pod presja czasu i
odpowiedzialnosci za ludzi, mienie czy $rodki finansowe m.in. poprzez:

1) przewidywanie mozliwosci zaistnienia roznorakich zagrozen i przygotowanie
scenariuszy dzialania minimalizujacych ich skutki,

2) wezesne rozpoznanie symptoméw potencjalnych sytuacji kryzysowych,

3) szybkie i rzetelne informowanie wszystkich osob w Urzgdzie, ktdre z racji
kompetencji i odpowiedzialnosci powinny wiedzie¢ o zaistnieniu i skali kryzysu w
danym obszarze oraz tych, ktore mogg pomdc w jego zaZzegnaniu,

4) niezwloczne podjecie niezbgdnych dziatan majacych na celu rozwigzanie kryzysu
we wlasnym zakresie i, jesli jest to konieczne, we wspélpracy z innymi podmiotami,

5) elastyczne dostosowywanie poczynan do zmieniajgcych si¢ warunkow,

6) wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych, aby w przyszlosci méc im
skutecznie zapobiegac.

3. Wspéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz Gminy Miasto
Jaroslaw w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu lub innymi podmiotami
zewnetrznymi to umiejetnos¢é wspélpracy z komorkami organizacyjnymi UMJ oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Jaroslaw i wieloma innymi, réznorodnymi
podmiotami zewngtrznymi przy czgsto koniecznym wspélnym wykonywaniu zadan. np. w
ramach projektéw europejskich.

4, Planowanie i ustalanie priorytetow, organizowanie pracy i egzekwowanie
wykonania zleconych zadan to umiejetnos¢ przemyslanego, przy wykorzystaniu
wszelkich dostepnych informacji, precyzyjnego. realistycznego i z odpowiednim
wyprzedzeniem zaplanowania zadan do wykonania przez dang komorkg organizacyjng. To
zdolnoé¢ do wlasciwego ustalania priorytetow. tworzenia alternatywnych scenariuszy
dziatania i harmonograméw wykonawczych, organizowania odpowiednich form realizacji
zadan, jak rowniez do elastycznego reagowania w sytuacji zaistnienia nieprzewidzianych
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okolicznosci. Obejmuje dodatkowo skuteczng kontrolg i egzekwowanie zleconych
podwiadnym zadan.

5. Zarzgdzanie zasobami ludzkimi, w tym motywowanie i wspieranie pracownikow to
umiejetnoéé: 1) efektywnego podziatu pracy na zadania i przydzielania ich pracownikom z
wykorzystaniem ich indywidualnych mozliwosci, 2) jasnego i precyzyjnego przekazywania
informacji, polecen i pomysidw, 3) monitorowania realizacji pracy zespolu pod katem
skutecznosci i spojnosei z wyznaczonymi zaloZzeniami, 4) przekazywanie pracownikom
odpowiedzialno$ci za wykonywanic zarowno rutynowych, jak niestandardowych zadan,
5) wplywania na innych i sprawowania skutecznego nadzoru w sytuacjach tego
wymagajacych, 6) udzielanie pracownikom informacji zwrotnej oparte] na ocenie ich
zaangazowania i sposobu realizacji zadan, 7) motywowania finansowego i niefinansowego
pracownikéw, 8) rozpoznawania mocnych stron pracownikow oraz obszardw do poprawy,
9) wspierania rozwoju pracownikow poprzez okreslanie  potrzeb  szkoleniowo-
rozwojowych, 10) traktowania pracownikow w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecania
ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,
11) docenienia osiggnie¢ pracownikéw oraz dopingowanie do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji, 12) wspierania pracownikow w realizacji trudnych zadan i w trudnych dla
nich sytuacjach.

6. Motywacja do pracy i zaangazowanie w nig, poczucie odpowicdzialnosei, czyli
gotowos¢ do angazowania si¢ w wypelnianie swoich obowigzk6w. Wyraza sig
pozytywnym podejsciem do wykonywane]j pracy. otwartoscig na nowe wyzwania, a takze
poczuciem odpowiedzialnoscei za powierzone zadania. Na osobie spetniajgeej to kryterium
mozna polegac, utozsamia si¢ ona z celami Urzg¢du.

7. Zarzadzanie informacjg to umiej¢tnosc pozyskiwania oraz przekazywania informacji,
ktore moga by¢ takze potrzebne innym osobom w Urzgdzie i w istotny sposéb wplywac na
ich dziatania czy podejmowanic decyzji w ich obszarach kompetencji. Dotyczy ona takze
przekazywania informacji i czynienia niezbgdnych uzgodnien w sytuacji, w ktérej
planowane przez pracownika poczynania bgda w istotny sposob wplywaly na poczynania
innych komérek Urzedu.

8.

KONCOWA WARTOSC LICZBOWA OCENY OKRESOWE] PRACOWNIKA

($rednia arytmetyczna liczhowej wartosci ocen czgstkowych)

IIL. Osiggnigcia ocenianego i dodatkowe zadania (akie i kiedy - wpisuje oceniany)

1. ZATRICTOWANIE ovumumom mve s o a s ass s 0w uus eu o v sns s doomssiam ooy ¥ om v o s/smme e sa s sase s v s
2. WATOZENIE ....cummmemmammnn s A S R S P i B e T S PR s R s
T, UAZIAT Wt ettt tesa e et e et e e sss et e b e e s e et e eant e e st e b saa e e R E st e s e s e neeennnes
1V 01c) Tl RSP ET——

1V. Zrealizowanie celow ustalonych w ostatniej ocenie okresowej
(oceniany podkresla odpowiednie opcje i ew. wpisuje niezbedne wyjasnienia)

Cel/cele ustalone przy poprzedniej ocenie okresowej (do wpisania z czgsci D Arkusza) zostal/zostaty
zrealizowany/zrealizowane w wyznaczonym terminie:

Lo BB mom s e w5 B e R T tak nie

D B s minn s asios oo ssses e A SRS e R ol tak nie



W przypadku niezrealizowania celu/celow w pelni, nalezy podaé przyczyny, ktdre uniemozliwity
realizacje celu/celéw lub realizacje w czesci

V. Zrealizowane zalecenia doskonalgce od ostatniej oceny okresowej
(wypetnia oceniany)

Dzialania rozwojowe (np. wudzial w szkoleniu, konferencji, praca w zespole zadaniowym)
i odniesione korzysci (np. szersze postrzeganie problemu, nabycie nowych umiejetnosci):

VI. Mocne strony ocenianego
(wypeinia oceniajgcy)

VII. Kompetencje do nabycia badz doskonalenia przez ocenianego
(wypelnia oceniajgcy)

VIIIL. Perspektywa zawodowa w oparciu o potencjal ocenianego
(wypetnia oceniajgcy podkreslajge odpowiednig opcje i wpisujgc ew. wyjasnienia)

1. awans poziomy (np. powierzenie dodatkowych zada# istotnych z punktu widzenia Urzedu, gminy)

Czes¢ D
Rozmowa oceniajaca
(wypeinia oceniajgcy)

WD s s ioimnminin s o RS B A e T AR s przeprowadzono rozmowe oceniajgcg, podczas
ktorej:
1) omoéwiono:
a) sposéb wykonania przez ocenianego w podanym. okresie obowigzkow na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21
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listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych z uwzglednieniem oceny poziomu
kompetencji wymaganych od ocenianego,
b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

¢) sposob realizowania przez ocenianego celow i zalecen rozwojowych w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, jezeli cele te i zalecenia zostaly okreslone,

d) rozbieznosci w zakresie samooceny i oceny,
) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany,

) perspektywe zawodowa ocenianego w oparciu o jego potencjal,
2) nie wprowadzono/wprowadzono (niepotrzebne skreslic) zmiany w zakresie dodatkowych

kompetencji pracownika podlegajacych kolejnej ocenie okresowej; dodatkowe kompetencje
obejmuja po zmianie:

3) ustalono cele i terminy ich osiagnigcia (udzial w szkoleniach, kursach — maksymalnie 2 cele)
oraz zalecenia co do kierunkow dalszego rozwoju zawodowego (samoksztalcenie, udzial w
zespolach zadaniowych, inne):

€) ZAlECEMIE | 1ouuiiiiinit i
B 2l EBOITE T e vrsimprmswsammsms s A AR S AN
B) (FAIBBBIIES i s s o 0 SR B A A A AR A TS AWV 7

CzesC E
PODSUMOWANIE OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Koncowa ocena okresowa pracownika samorzadowego
(wypelnia oceniajgcy uwzgledniajgc skalg okreslajgeq poziom oceny okresowej | warunki
uzyskania kovicowej oceny okresowej pozytywnej bgdz negatywnej pracownika)

Koficowa ocena okresowa obejmuje wartosci liczbowe od 1.00 do 5,00 uporzadkowane w nastgpujacej skali:
1) od 1,00 do 1.79 - ocena okresowa znacznic ponizej poziomu oczekiwan;
2) od 1,80 do 2,49 - ocena okresowa ponizej poziomu oczekiwan;
3) od 2,50 do 3,49 - ocena okresowa na poziomie oczekiwari;
4) od 3,50 do 4,49 - ocena okresowa powyzej poziomu oczekiwar,
5) od 4,50 do 5.00 - ocena okresowa znacznie powyzej poziomu oczekiwai.
Koncowa ocena okresowa pozytywna obejmuje wartosci liczbowe z przedziatu od 1,80 do 5,00,
natomiast negatywna wartosci liczbowe z przedziatu od 1,00 do 1,79.

Koncowa wartosé liczbowa oceny okresowej pracownika samorzadowego wyniosla
(Czesc Cpkt1l) ...... , o oznacza, ze jest to (nalezy podkresli¢c odpowiedniq oceng):
e ocena okresowa znacznie ponizej poziomu oczekiwan
e ocena okresowa ponizej poziomu oczekiwan
e ocena okresowa na poziomie oczekiwan

e ocena okresowa powyzej poziomu oczekiwanh
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e ocena okresowa znacznie powyzej poziomu oczekiwan

Tym samym oceniany pracownik samorzadowy uzyskat ocene koficowg (nalezy podkreslié
odpowiedni punkt)

a) pozytywng b) negatywnay

Potwierdzamy:
e przeprowadzenie rozmowy oceniajacej,
e zapoznanie si¢ ocenianego z trescig niniejszej oceny okresowej, a w szczegdlnosci
ustalonymi celami i terminami ich osiagnigcia oraz zaleceniami rozwojowymi,

e poinformowanie ocenianego o mozliwosci ztozenia odwotania na pismie od oceny okresowej
do Burmistrza w ciggu 7 dni od dnia wreczenia oceny za posrednictwem Sekretarza Miasta
Jarostawia,

e otrzymanie jednego egzemplarza wydruku oceny przez ocenianego.

data i podpis ocenianego data, podpis i piecze¢ oceniajgeego

21




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Urzad Miasta Jarostawia Typ A3 wzor

Samodzielne jednoosobowe stanowiska urzednicze

CZESC A

DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Tmig i NazZWisko PracoOWNIKA ......uvueiieeee it
KomOtka OFSANTZABYII . crosvoisnrsesimasimsanv s ssvvsis Vs sam s smms dusm s sess sy oases xars s s

Stanowisko stuzbowe/stanowisko ds. (zgodnie z aktualnym opisem stanowiska pracy)

DANE DOTYCZACE OCENIAJACEGO
Imig i NAZWISKO OCENTAJACEEO . .vvvrrniiiii ittt
KOmOrka Organizacyjia ........cuvureunirneurrusresmionrus ettt e

T I e N < IO PP PP

CZESCB
OKRES ZA KTORY OCENA JEST SPORZADZANA

Ocenazaokres od ....ooovviiiviiiiiiieaan O o e R

DANE DOTYCZACE OSTATNIEJ OCENY OKRESOWE!
Data podpisania Arkusza oceny oKresowej przez 0Cenianego ..........ooeeervmineniiiinninninns

Rodzaj oceny OKreSowej (POZVIVWRA/NEGALYWAQ) «.ccouuvrvinnniinnnrrinsiiisini e

CZESCC
SAMOOCENA ORAZ OCENA WYNIKOW PRACY I POSTAWY OCENIANEGO

I. Postawa etyczna (oceniajgcy podkresla wybrang oceng) Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczeiwy,

: bezstronny, niebudzgcy podejrzen o stronniczo$c i
. praWId’(owa interesowno$¢. Sumienne i staranne wykonywanie
e 7z zastrzezeniami (wskazac jakie) polecen przelozonego, dbanie o nicposzlakowang
opini¢, postgpowanie zgodne z Kodeksem etyki.
Zachowanie z godnoscia w migjscu pracy (w tym
schludny i odpowiedni stréj w miejscu pracy) i
poza nim.
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I1. Samoocena/ocena pracownika samorzadowego

Skala ocen i warunki przyznania okreslonej wartoéci liczbowej samooceny/oceny czgstkowej dla danego kryterium:

1 - znacznie ponizej oczekiwan, co oznacza brak pozadanych zachowan, popelnianic blgdow, wyrazna nieumiejgtnosé
radzenia sobie z zadaniami wymagajacymi kompetencji, do ktérej odnosi sig dane kryterium. Oceniany nie spehia
wiekszosci lub wszystkich oczekiwan stawianych mu w ramach tej kompetencji,

2 - ponizej oczekiwan, co oznacza czgsciowo udane proby zachowania si¢ w oczekiwany sposob, popelnianie blgdow w
przypadku samodzielnego wykonywania zadan i wiasciwe ich wykonywanie na oczekiwanym poziomie w przypadku
stalego monitoringu/kontroli. Oceniany spelnia wigkszo$¢ oczekiwan stawianych mu w ramach kompetenciji, do ktdrej
odnosi si¢ dane kryterium,

3 - na poziomie oczekiwan, co oznacza samodzielne i poprawne wykonywanie zadan na oczekiwanym poziomie
kompetencji, do ktorej odnosi si¢ dane kryterium, ale problemy z nieco trudniejszymi zadaniami oraz blgedy w przypadku
nowych. niestandardowych sytuacji. Oceniany spelnia wszystkie stawiane mu oczekiwania w ramach kompetencji, do
ktérej odnosi sig dane kryterium,

4 - powyzej oczekiwan, co oznacza sprawna i bezbledna realizacj¢ zadan na oczekiwanym poziomie kompetencji, do
ktorej odnosi si¢ dane kryterium, jak rowniez radzenie sobie z zadaniami trudnymi. Pracownicy na tym poziomie czgsto
stawiani sa jako wzdr do nasladowania. Ich zachowanie cechuje ptynnos$é oraz umiejetnosé radzenia sobie z trudnymi
zadaniami, réwniez w niestandardowych sytuacjach. Oceniany czgsto przekracza stawiane mu oczekiwania w ramach
kompetencji, do ktérej odnosi sig¢ dane kryterium.

5 - znacznie powyzej oczekiwan, co oznacza sprawne wykonywanie nawet wyjatkowo trudnych zadan wymagajacych
kompetencji, do ktdrej odnosi sie dane kryterium, wskazywanie i thumaczenie innym sposobdw oczekiwanego zachowania
w zakresie tej kompetencji. Wysoki poziom automatyzmu wykonywanych czynnosci. Wyznaczanie nowych standardéw i
trendow w zakresie realizacji zadan zwiazanych z dana kompetencja. Pracownicy oceniani na tym poziomie stawiani sg
jako wzor do nasladowania. Oceniany czgsto i znacznie przekracza oczekiwania stawiane mu w ramach kompetencji, do
ktdrej odnosi si¢ dane kryterium.

Samoocena Ocena
czastkowa | czastkowa
ocenianego (oceniajacego

Kryteria
obowigzkowe (1-6)
i dodatkowe (max. 6)

1. Samodziclno$é w wykonywaniu powierzonych zadan to zdolno$¢ do niezaleznego od
pomocy innych wyszukiwania i zdobywania potrzebnych informacji, wybor wiasciwych
rozwigzan oraz podejmowanie dzialan pozwalajacych na skuteczne i poprawne
realizowaniu obowiazkow na danym stanowisku.

2. Planowanie, ustalanie priorytetéw, organizowanie pracy i realizowanie zadan to
umiejetno$é przemyslanego, precyzyjnego i realistycznego zaplanowania zadan do
wykonania na danym stanowisku, okreslenia ich hierarchii waznosci, zorganizowania pracy
wiasnej pracownika. tak aby zapewnic¢ terminowe wykonanie zadan w wypracowany przez
siebie sposdb oraz mie¢ na uwadze niezbgdny przeplyw informacji o podejmowanych
dzialaniach. To takze zdolno$¢ do elastycznej zmiany planéw w sytuacji wystgpienia
nieprzewidzianych okolicznosci.

3. Wspdldzialanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miasto Jaroslaw lub innymi podmiotami zewngtrznymi to
umiejetno$¢  wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi UMJ oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miasto Jarostaw i wieloma innymi, réznorodnymi podmiotami
zewngtrznymi przy czgsto koniecznym wspolnym wykonywaniu zadan, np. w ramach
projektow europejskich.

4. Zarzgdzanie informacja to umiejetnos$¢ pozyskiwania oraz przekazywania informacji,
ktére moga by¢ takze potrzebne innym osobom w Urzgdzie i w istotny sposéb wplywac na
ich dziatania czy podejmowanie decyzji w ich obszarach kompetencji. Dotyvezy ona takze
przekazywania informacji i czynienia niezbednych uzgodnien w sytuacji, w kidrej
planowane przez pracownika poczynania beda w istotny sposéb wplywaty na poczynania
innych komérek Urzedu.

5. Motywacja do pracy i zaangaZowanie w nig, poczucie odpowiedzialnoSei, czyli
gotowoé¢ do angazowania si¢ w wypelnianie swoich obowiazkéw. Wyraza sig
pozytywnym podejsciem do wykonywanej pracy. otwartoscia na nowe wyzwania, a takze
poczuciem odpowiedzialnosci za powierzone zadania. Na osobie spelniajacej to kryterium
mozna polegac, utozsamia si¢ ona z celami Urzgdu.

6. Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie probleméw to umiejetnos¢ podejmowania
decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, na podstawie sprawdzonych informacji, po
rozpoznaniu istoty problemu, ustaleniu jego przyczyn/y oraz rozwazeniu mozliwych
skutkow, w szczegdlnosei w przypadku decyzji obarczonych elementem ryzyka, przy
rownoczesnym zachowaniu $wiadomosci przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki
podjgtych rozstrzygnigé. Jesli chodzi o skuteczne rozwigzywanie problemdéw, to opiera sig

23




ono czgsto na zdolnodei do wyjscia poza podejscie rutynowe, powielajace glownie
wezednigj stosowane praktyki.

7.

8.

KONCOWA WARTOSC LICZBOWA OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA

($rednia arvtmetyczna liczhowej wartosci ocen czgstkowych)

II1. Osiggnigcia ocenianego i dodatkowe zadania (jakie i kiedy - wpisuje oceniany)

. zainicjowanie

- T

oL —
=
a
H,
8
=
=

IV. Zrealizowanie celoéw ustalonych w ostatniej ocenie okresowej
(oceniany podkresla odpowiednie opcje i ew. wpisuje niezbedne wyjasnienia)

Cel/cele ustalone podczas poprzedniej ocenie okresowej (do wpisania z cze¢sci D Arkusza)
zostal/zostaly zrealizowany/zrealizowane w wyznaczonym terminie:

I T E A tak nie

D BB s o e R I e SR SR R tak nie

W przypadku niezrealizowania celu/celéw w pelni, nalezy poda¢ przyczyny, ktore uniemozliwity
realizacje celu/celow lub realizacjg w czgsei

V. Zrealizowane zalecenia doskonalgce od ostatniej oceny okresowej
(wypelnia oceniany)

Dzialania rozwojowe (np. udzial w szkoleniu, konferencji, praca w zespole zadaniowym)
i odniesione korzysci (np. szersze postrzeganie problemu, nabycie nowych umiejetnosci).




VII. Kompetencje do nabycia badz doskonalenia przez ocenianego
(wypetnia oceniajgcy)

VIII. Perspektywa zawodowa w oparciu o potencjal ocenianego
(wypelnia oceniajgcy podkreslajgc odpowiednig opcje i wpisujge ew. wyjasnienia)

e osoba wlasciwa dla pracy na zajmowanym stanowisku
e mozliwos¢ lepszego wykorzystania w innej komaérce organizacyjnej Urzedu
e kandydat/ka do awansu pionowego

Czeéé D

Rozmowa oceniajgca
(wypetnia oceniajgcy)

W odniU oo przeprowadzono rozmowe oceniajgca, podczas
ktorej:
1) omowiono:

a) sposob wykonania przez ocenianego w podanym. okresie obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych z uwzglednieniem oceny poziomu
kompetencji wymaganych od ocenianego,

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

c) sposdb realizowania przez ocenianego celow i zalecen rozwojowych w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, jezeli cele te i zalecenia zostaly okreslone,

d) rozbieznoéci w zakresie samooceny i oceny,

e) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany,

f) perspektywe zawodowa ocenianego w oparciu o jego potencjat,
2) nie wprowadzono/wprowadzono (niepotrzebne skreslic) zmiany w zakresie dodatkowych

kompetencji pracownika podlegajacych kolejnej ocenie okresowej; dodatkowe kompetencje
obejmuja po zmianie:

3) ustalono cele i terminy ich osiagniecia (udzial w szkoleniach, kursach — maksymalnie
2 cele) oraz zalecenia, co do kierunkow dalszego rozwoju zawodowego (samoksztalcenie,
udzial w zespotach zadaniowych, inne):
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CzesC E
PODSUMOWANIE OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

IX. Koncowa ocena okresowa pracownika samorzadowego
twypelnia oceniajgcy uwzgledniajge skale okreslajgcg poziom aceny okresowej | warunki
uzyskania koticowej oceny okresowej pozytywnej bgdz negatywnej pracownika)

Kornicowa ocena okresowa obejmuje wartosci liczbowe od 1,00 do 5,00 uporzadkowane w nastgpujacej skali:
1) od 1,00 do 1,79 - ocena okresowa znacznie ponizej poziomu oczekiwan;
2) od 1,80 do 2.49 - ocena okresowa ponizej poziomu oczekiwan;
3) od 2,50 do 3,49 - ocena okresowa na poziomie oczekiwan;
4) od 3,50 do 4,49 - ocena okresowa powyzej poziomu oczekiwan;
5) od 4,50 do 5,00 - ocena okresowa znacznie powyzej poziomu oczekiwan.
Koncowa ocena okresowa pozytywna obejmuje wartosci liczbowe z przedziatu od 1.80 do 5,00,
natomiast negatywna wartosci liczbowe z przedzialu od 1,00 do 1,79.

Koncowa wartosé liczbowa oceny okresowej pracownika samorzadowego wyniosta
(Czgs¢ Cpktll) ...... , CO 0znacza, ze jest to (nalezy podkresli¢ odpowiedniq oceng):
e ocena okresowa znacznie ponizej poziomu oczekiwan
e ocena okresowa ponizej poziomu oczekiwan
e ocena okresowa na poziomie oczekiwan
e ocena okresowa powyzej poziomu oczekiwan
e ocena okresowa znacznie powyzej poziomu oczekiwan

W wyniku przeprowadzonego postgpowania pracownik samorzadowy uzyskal koncowg oceng
okresowa (nalezy podkresli¢ odpowiedni punkt)

a) pozytywn3 b) negatywng

Potwierdzamy:
e przeprowadzenie rozmowy oceniajgeej,

e zapoznanie si¢ ocenianego z trescia niniejszej oceny okresowej, a w szezegdlnosci
ustalonymi celami i terminami ich osiggnigcia oraz zaleceniami rozwojowymi,

e poinformowanie ocenianego o mozliwosci ztozenia odwotania na pismie od oceny okresowej
do Burmistrza w ciggu 7 dni od dnia wreczenia oceny za posrednictwem Sekretarza Miasta
Jarostawia,

e otrzymanie jednego egzemplarza wydruku oceny przez ocenianego.

data i podpis ocenianego data, podpis i pieczeé oceniajgcego
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
Urzad Miasta SAMORZADOWEGO

Jarostawia Typ A4 wzor
Radca prawny

CZESC A

DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
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Stanowisko stuzbowe/stanowisko ds. (zgodnie z aktualnym opisem stanowiska pracy)

DANE DOTYCZACE OCENIAJACEGO
Lime: Az i SKOTOTRTTATGORIION yicsosvmssssoctiacesonsosonisiseios o0 e st s A e B i S T 0
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CZESCB
OKRES ZA KTORY OCENA JEST SPORZADZANA

Clcena Zaokes ol sovvnanmnrsmiimsig (3 o T Ty —

DANE DOTYCZACE OSTATNIEJ OCENY OKRESOWEI
Data podpisania Arkusza oceny OKreSOWej przez 0Cenianego ..cc.uveveresrsnessarasesvsssansssases

Rodzaj oceny okresowe] (POZVEYWHA/MEZALYWHG) «....vvvnrininn it iiiiiiiaeaensraes e

CczeSC c
SAMOOCENA ORAZ OCENA WYNIKOW PRACY [ POSTAWY OCENIANEGO

I. Postawa etyczna (oceniajgcy podkresia wybrang oceng)

e prawidtowa
e 7z zastrzezeniami (wskazac jakie)

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy,
bezstronny, niebudzacy podejrzen o stronniczo$c i
interesowno$¢. Sumienne i staranne wykonywanie
poleceni przelozonego, dbanie o nieposzlakowang
opinig, postgpowanie zgodne z Kodeksem etyki.
Zachowanie z godnoscia w migjscu pracy (w tym
schludny i odpowiedni strdj w miejscu pracy) i
poza nim.
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I1. Samoocena/ocena pracownika samorzadowego

Skala ocen i warunki przyznania okreslonej wartosci liczbowej samooceny/oceny czgstkowe] dla danego kryterium:

1 - znacznie ponizej oczekiwan, co oznacza brak pozadanych zachowan, popehianie blgddw, wyrazna nieumiejgtnosé
radzenia sobie z zadaniami wymagajacymi kompetencji, do ktorej odnosi si¢ dane kryterium. Oceniany nie spelnia
wigkszoéei lub wszystkich oczekiwan stawianych mu w ramach tej kompetencji,

2 - ponizej oczekiwan, co oznacza czgsciowo udane proby zachowania si¢ w oczekiwany sposab, popelnianie blgdow w
przypadku samodzielnego wykonywania zadan i wlasciwe ich wykonywanie na oczekiwanym poziomie w przypadku
stalego monitoringu/kontroli. Oceniany spetnia wigkszod¢ oczekiwan stawianych mu w ramach kompetencji, do ktorej
odnosi si¢ dane kryterium,

3- na poziomie oczekiwan, co oznacza samodzielne i poprawne wykonywanie zadan na oczekiwanym poziomie
kompetenciji, do ktdrej odnosi sig dane kryterium, ale problemy z nieco trudniejszymi zadaniami oraz bledy w przypadku
nowych, niestandardowych sytuacji. Oceniany spetnia wszystkie stawiane mu oczekiwania w ramach kompetencji, do
ktérej odnosi si¢ dane kryterium,

4 - powyiej oczekiwai, co oznacza sprawng i bezbledna realizaci¢ zadan na oczekiwanym poziomie kompetencji, do
ktorej odnosi si¢ dane kryterium, jak réwniez radzenie sobie z zadaniami trudnymi. Pracownicy na tym poziomie czgsto
stawiani sg jako wzor do nagladowania. Ich zachowanie cechuje plynnosé oraz umiejgtnosé radzenia sobie z trudnymi
zadaniami, réwniez w niestandardowych sytuacjach. Oceniany czesto przekracza stawiane mu oczekiwania w ramach
kompetencji, do ktérej odnosi si¢ dane kryterium,

5 - znacznie powyiej oczekiwan, co oznacza sprawne wykonywanie nawet wyjatkowo trudnych zadan wymagajacych
kompetencii, do ktorej odnosi si¢ dane kryterium, wskazywanie i tumaczenie innym sposobow oczekiwanego zachowania
w zakresie tej kompetencji. Wysoki poziom automatyzmu wykonywanych czynnosci. Wyznaczanie nowych standardow i
trendéw w zakresic realizacji zadan zwigzanych z dang kompetencja. Pracownicy oceniani na tym poziomie stawiani sy
jako wzor do nasladowania. Oceniany czgsto i znacznie przekracza oczekiwania stawiane mu w ramach kompetenciji. do
kiorej odnosi si¢ dane kryterium.

Samoocena Ocena
czgstkowa | czastkowa
ocenianego (oceniajacego

Kryteria
obowigzkowe

I. Planowanie, ustalanie priorytetow, organizowanie pracy i realizowanie zadan to
umiej¢tno$é  przemyslanego, precyzyjnego i realistycznego zaplanowania zadaf do
wykonania na danym stanowisku, okreglenia ich hierarchii waznodci, zorganizowania pracy
wlasnej pracownika. tak aby zapewni¢ terminowe wykonanie zadan w wypracowany przez
siebie sposob oraz mie¢ na uwadze niezbgdny przeplyw informacji o podejmowanych
dzialaniach. To takze zdolnosé do elastycznej zmiany planéw w sytuacji wystgpienia
nieprzewidzianych okolicznosei.

2. Samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadai to zdolnos¢ do
niezaleznego od pomocy innych wyszukiwania i zdobywania potrzebnych informacji.
wybor wlasciwych rozwigzan oraz podejmowanie dzialan pozwalajacych na skuteczne i
poprawne realizowaniu obowigzkéw na danym stanowisku.

3. Obsluga klientéw wewnetrznych i zewngtrznych to umiejgtnosé wlasciwego
postgpowanie z klientami wewngtrznymi (pracownicy urzgdu, czlonkowie zespotow
zadaniowych i komorek organizacyjnych w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego
UMJ) i zewnetrznymi (sady, inne podmioty), co oznacza obstuge w sposob profesjonalny,
zgodny z obowigzujacymi przepisami i procedurami, terminowy i kulturalny. Opiera sig na
umiejetnosei rozpoznawania spraw, ktére wymagaja wspotdzialania ze specjalistami z
innych dziedzin, wykazywaniu zainteresowania klientem, umicjgtnosci dostosowania stylu
pracy do potrzeb klienta i asertywnego zachowywania sig nawet w trudnych sytuacjach.

4. Zarzadzanie informacja to umiejetnosé pozyskiwania oraz przekazywania
informacji, ktére moga by¢ takze potrzebne innym osobom w Urzgdzie i w istotny sposob
wplywac na ich dziatania czy podejmowanie decyzji w ich obszarach kompetencji. Dotyczy
ona takze przekazywania informacji i czynienia niezbgdnych uzgodnien w sytuacji. w
ktorej planowane przez pracownika poczynania bedg w istotny sposéb wplywaty na
poczynania innych komoérek Urzgdu.

5. Motywacja do pracy i zaangaZzowanic w nig, poczucie odpowiedzialnosci, czyli
gotowod¢ do angazowania sig w wypelnianic swoich obowiazkoéw. Wyraza sig
pozytywnym podejéciem do wykonywanej pracy, otwarloscig na nowe wyzwania, a takze
poczuciem odpowiedzialnosci za powierzone zadania. Na osobie spefniajacej to kryterium
mozna polegaé, utozsamia sig¢ ona z celami Urzgdu.

6. Umiejetnoéé pracy pod presja wskazuje w jakim stopniu pracownik potrafi zapanowac
nad stresem oraz szybko i efektywnie dziataé w trudnych warunkach (wysokie wymagania,
_ presja czasu, natlok spraw) podejmujgc racjonalne i w razie koniecznosci niestandardowe 7J
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dziatania, wykraczajace poza zakres codziennych obowiazkéw, a takze asertywnie
komunikujac wyznaczonej osobie potencjalne zagrozenie nadmiernym obciazeniem, tak
aby nie dopusci¢ do eskalacji problemu.

KONCOWA WARTOSC LICZBOWA OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA

(Srednia arytmetyczna liczbowej wartosci ocen czgstkowych)

II1. Osiggniecia ocenianego i dodatkowe zadania (jakie i kiedy - wpisuje oceniany)

ZANICIOWANIE o s e e e e
W BN v s s v e T S R S e S e s B S L e
TAZIBE Wm0 A R S SV S A
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IV. Zrealizowane cele ustalone w ostatniej ocenie okresowe;j
(oceniany podkresla odpowiednie opcje | ew. wpisuje niezbgdne wyjasnienia)

Cel/cele ustalone przy poprzedniej ocenie okresowej (do wpisania z czesci D Arkusza) zostal/zostaly
zrealizowany/zrealizowane w wyznaczonym terminie:
L 1CB] snnumnnmcamonssvens wusams s s s e s s S S S R tak nie

W przypadku niezrealizowania celu/celéw w petni, nalezy podaé przyczyny. ktére uniemozliwity
realizacje celu/celow lub realizacj¢ w czesci

V. Zrealizowane zalecenia doskonalgce od ostatniej oceny okresowej
(wypelnia oceniany)

Dzialania rozwojowe (np. wudzial w szkoleniu, konferencji, praca w zespole zadaniowym)
i odniesione korzysci (np. szersze postrzeganie problemu, nabycie nowych umiefetnosci):

VI. Mocne strony ocenianego
(wypetnia oceniajgcy)

VII. Kompetencje do nabycia badz doskonalenia przez ocenianego
(wypelnia oceniajgcy)
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Cze$é D

Rozmowa oceniajaca
(wypelnia ocenigjacy)

W ANIU oot przeprowadzono rozmowe oceniajgcg, podczas
ktorej:

1)

2)

omowiono:

a) sposéb wykonania przez ocenianego w podanym. okresie obowigzkow na zajmowanym
stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (z uwzglgdnieniem oceny poziomu
kompetencji wymaganych od ocenianego),

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

¢) sposéb realizowania przez ocenianego celéw i zalecen rozwojowych w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, jezeli cele te i zalecenia zostaty okreslone,

d) rozbieznosci w zakresie samooceny i oceny,

¢) potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejgtnosci
twypelnia oceniany):

f) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany,
) perspektywe zawodowa ocenianego w oparciu o jego potencjal,
ustalono cele i terminy ich osiagnigcia (udzial w szkoleniach, kursach — maksymalnie 2 cele)

oraz zalecenia co do kierunkéw dalszego rozwoju zawodowego (samoksztalcenie, udzial w
zespotach zadaniowych, inne):

€] ZAEEEIIE T oiinsrssswosmummmmmnimmmmim s r s s S R KRN AR AR RN
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CzeSC E
PODSUMOWANIE OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

IX. Koncowa ocena okresowa pracownika samorzgdowego

(wypelnia oceniajgcy uwzgledniajge skalg okreslajgeg poziom oceny okresowej i warunki
uzyskania koricowej oceny okresowej pozytywnej badz negatywnej pracownika)

Koncowa ocena okresowa obejmuje wartosci liczbowe od 1,00 do 5,00 uporzadkowane w nastepujacej skali:

1) od 1,00 do 1,79 - ocena okresowa znacznie ponizej poziomu oczekiwarn;
2) od 1,80 do 2,49 - ocena okresowa ponizej poziomu oczekiwan;

3) od 2,50 do 3,49 - ocena okresowa na poziomie oczekiwan;

4) od 3,50 do 4,49 - ocena okresowa powyzej poziomu oczekiwan;

5) od 4,50 do 5,00 - ocena okresowa znacznie powyzej poziomu oczekiwar.

Koncowa ocena okresowa pozytywna obejmuje wartosci liczbowe z przedziatu od 1,80 do 5.00,
natomiast negatywna wartosci liczbowe z przedziatu od 1,00 do 1,79.
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Koncowa wartosé liczbowa oceny okresowej pracownika samorzagdowego wyniosta
(Cze$¢ C pktIT) ...... , CO 0Znacza, ze jest to (nalezy podkresli¢ odpowiedniq oceng):
e ocena okresowa znacznie ponizej poziomu oczekiwan
e ocena okresowa ponizej poziomu oczekiwan
e ocena okresowa na poziomie oczekiwan
e ocena okresowa powyzej poziomu oczekiwan
e ocena okresowa znacznie powyzej poziomu oczekiwan

W wyniku przeprowadzonego postgpowania pracownik samorzadowy uzyskatl koncowa oceng
okresowa (nalezy podkresli¢ odpowiedni punkt)

a) pozytywna b) negatywna

Potwierdzamy:
e przeprowadzenie rozmowy oceniajacej,
e zapoznanie si¢ ocenianego z trescig niniejszej oceny okresowej, a w szczegoOlnosci
ustalonymi celami i terminami ich osiggnigcia oraz zaleceniami rozwojowymi,

e poinformowanie ocenianego o mozliwoéci ztozenia odwotania na pismie od oceny okresowe]
do Burmistrza w ciagu 7 dni od dnia wreczenia oceny za posrednictwem Sekretarza Miasta

Jarostawia,
e otrzymanie jednego egzemplarza wydruku oceny przez ocenianego.

data i podpis ocenianego data, podpis i pieczegé oceniajgcego

31




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

Urzad Miasta Jarostawia

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO
Typ A5 wzér
Stanowisko urzednicze

CZESC A

DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Imie i nazwisko pracownika ........coceviivniiiiiiiiiiaiainnne.

KomOrka:otganiZacyinaiu s mss swmmnnnosmmms snnmn spsnns

Stanowisko stuzbowe/stanowisko ds. (zgodnie z aktualnym opisem stanowiska pracy)

DANE DOTYCZACE OCENIAJACEGO

Imig i nazwisko 0CENIAJECERO . vurererrnsansansonsramnssesmrnsnns
Komorka organizacyjna .......ooovevivinininiiiniinnieeienaeaann.

AN OISO e e i rramng mms s s s B 5 B AR S T TR

CZESC B
OKRES ZA KTORY OCENA JEST SPORZADZANA

Deeng 74 okres 0d oo dOo v

DANE DOTYCZACE OSTATNIEJ OCENY OKRESOWEJ

Data podpisania Arkusza oceny okresowej przez ocenianego

Rodzaj oceny okresowej (pozytywna/negatywna) .............

CZESC C

SAMOOCENA ORAZ OCENA WYNIKOW PRACY I POSTAWY OCENIANEGO

I. Postawa etyczna (oceniajgcy podkresla wybrang oceng)
e prawidlowa
e 7 zastrzezeniami (wskaza¢ jakie)

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczeiwy,
bezstronny, niebudzacy podejrzen o stronniczosc i
interesowno$¢. Sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego, dbanie o nieposzlakowang
opinig, postgpowanie zgodne z Kodeksem etyki.
Zachowanie z godnodcia w migjscu pracy (w tym
schludny i odpowiedni stroj w migjscu pracy)
i poza nim.
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I1. Samoocena/ocena pracownika samorzadowego

Skala ocen i warunki przyznania okreslonej wartosci liczbowe] samooceny/oceny czastkowej dla danego kryterium:

1- znacznie poniZej oczekiwan, co oznacza brak pozadanych zachowan, popelnianie blgdow, wyrazna nieumiejgtnosé
radzenia sobie z zadaniami wymagajacymi kompetencji, do ktdrej odnosi si¢ dane kryterium. Oceniany nic spelnia
wigkszosdci lub wszystkich oczekiwan stawianych mu w ramach tej kompetencji,

2 - ponizej oczekiwan, co oznacza czg$ciowo udane proby zachowania si¢ w oczekiwany sposéb, popelnianie blgdow w
przypadku samodzielnego wykonywania zadan i wiasciwe ich wykonywanie na oczekiwanym poziomie w przypadku
stalego monitoringwkontroli. Oceniany spelnia wigkszo$¢ oczekiwan stawianych mu w ramach kompetencji, do ktorej
odnosi sig dane kryterium;

3- na poziomie oczekiwan, co oznacza samodzielne i poprawne wykonywanie zadaf na oczekiwanym poziomie
kompetencji, do ktorej odnosi si¢ dane kryterium, ale problemy z nieco trudniejszymi zadaniami oraz bledy w przypadku
nowych, niestandardowych sytuacji. Oceniany speinia wszystkie stawiane mu oczekiwania w ramach kompetencji, do
ktorej odnosi si¢ dane kryterium;

4 - powyzej oczekiwan, co oznacza sprawng 1 bezblgdng realizacj¢ zadan na oczekiwanym poziomie kompetencji, do
ktorej odnosi si¢ dane kryvterium, jak réwniez radzenie sobie z zadaniami trudnymi. Pracownicy na tym poziomie czgsto
stawiani sg jako wzor do nasladowania. Ich zachowanie cechuje pltynnos¢ oraz umiejetnosé radzenia sobie z trudnymi
zadaniami. réwniez w niestandardowych sytuacjach. Oceniany czgsto przekracza stawiane mu oczekiwania w ramach
kompetencji, do ktérej odnosi sig¢ dane kryterium,

5 - znacznie powyiej oczekiwan, co oznacza sprawne wykonywanie nawet wyjatkowo trudnych zadan wymagajacych
kompetencji, do kiorej odnosi sie dane kryterium, wskazywanie i thumaczenie innym sposobéw oczekiwanego zachowania
w zakresie tej kompetencji. Wysoki poziom automatyzmu wykonywanych czynnosci. Wyznaczanie nowych standardow i
trendéw w zakresie realizacji zadan zwigzanych z dana kompetencja. Pracownicy oceniani na tym poziomie stawiani sa
jako wzor do nasladowania. Oceniany czgsto i znacznie przekracza oczekiwania stawiane mu w ramach kompetengii, do
ktérej odnosi sie dane kryterium.

Samoocena Ocena
Kryteria czgstkowa | czgstkowa
Obowigzkowe (1-6) i dodatkowe (max. 6) ocenianego |oceniajacego

1. Wiedza specjalistyczna z zakresu realizowanych zadan, czyli wiedza (za wyjatkiem
prawnej), czgsto z kilku dziedzin np. budowy i remontu budynkéw, drogownictwa,
kanalizacji, urbanistyki i architektury, opieki spolecznej, ochrony srodowiska. czy zieleni
miejskiej, niezbedna do merytorycznego zatatwiania spraw w ramach powierzonych zadan.
2. Znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawa. czyli znajomos¢ aktualnego stanu prawa w
obszarze zwigzanym z zakresem powierzonych obowigzkdw oraz umiejetnosé poprawnego
stosowania obowigzujacych przepiséw w odniesieniu do prowadzonych spraw.

3. Poprawne i terminowe wywiazywanie si¢ z obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci to wykonywanie zadan przypisanych do danego stanowiska zgodnie z
obowigzujacymi standardami (przepisami, procedurami, zasadami) i oczekiwaniami
okreslonymi przez przetozonego, dbanie o jakosc i terminowo$¢ wykonania zadan..

4. Obsluga Klientow wewngtrznych i zewngtrznych to umicjgtno$¢ wiasciwego
postepowanie z klientami wewngtrznymi (pracownicy urzedu, czlonkowie zespolow
zadaniowych i komorek organizacyjnych w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego
UMIJ) i zewnetrznymi (sady, obywatele, inne podmioty), co oznacza obstuge w sposdb
profesjonalny, zgodny z obowigzujacymi przepisami i procedurami. terminowy i
kulturalny. Opiera si¢ na umigjetnosci rozpoznawania spraw, ktore wymagaja
wspétdzialania ze specjalistami z innych dziedzin, wykazywaniu zainteresowania klientem,
umiejetnodei dostosowania stylu pracy do potrzeb klienta i asertywnego zachowywania sig
nawet w trudnych sytuacjach.

5. Motywacja do pracy i zaangazowanie w nig, poczucie odpowiedzialno$ci, czyli
gotowoié do angazowania sig w wypelnianie swoich obowigzkéw. Wyraza si¢
pozytywnym podejsciem do wykonywanej pracy, otwartoscia na nowe wyzwania, a takze
poczuciem odpowiedzialnosci za powierzone zadania. Na osobie spelniajacej to kryterium
mozna polegad, utozsamia si¢ ona z celami Urzedu.

6. Wspélpraca i funkcjonowanie w zespole to umiejetnos¢ opierajaca si¢ m.in. na
zrozumieniu punktow widzenia i pogladow innych, na kulturze osobistej, otwartosci,
rzeczowym, a nie emocjonalnym podejéciu do relacji w zespole, kontrolowaniu swoich
zachowan i asertywnym okazywaniu reakcji, dazeniu do lagodzenia napie¢ i poprawy
efektéw wspolnej pracy.

7

8.
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KONCOWA WARTOSC LICZBOWA OCENY OKRESOWE] PRACOWNIKA

(srednia arytmetyczna liczbowej wartosci ocen czgstkowych)

111. Osiagniecia ocenianego i dodatkowe zadania (jakie i kiedy - wpisuje oceniany)
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IV. Zrealizowanie celéw ustalonych w ostatniej ocenie okresowej
(oceniany podkresla odpowiednie opcje i ew. wpisuje niezbgdne wyjasnienia)

Cel/cele ustalone przy poprzedniej ocenie okresowej (do wpisania z czesci D Arkusza) zostal/zostaty
zrealizowany/zrealizowane w wyznaczonym terminie:

b 0l s e e A S tak nie

D - NI R St o e e e tak nie

W przypadku niezrealizowania celu/celow w petni, nalezy poda¢ przyczyny, ktore uniemozliwity
realizacje celu/celow lub realizacje w czgscei

V. Zrealizowane zalecenia doskonalgce od ostatniej oceny okresowej
(wypelnia oceniany)

Dzialania rozwojowe (np. samoksztalcenie, udzial w konferencji, praca w zespole zadaniowym) i
odniesione korzysci (np. szersze postrzeganie problemu, nabycie nowych umiejetnosci):

VI. Mocne strony ocenianego
(wypelnia oceniajgcy)

VIL. Kompetencje do nabycia badZ doskonalenia przez ocenianego
(wypelnia oceniajgcy)




VIII. Perspektywa zawodowa w oparciu o potencjal ocenianego
(wypelnia oceniajgcy podkresiajac odpowiednig opcje { wpisujgc ew. wyjasnienia)

e osoba wlasciwa dla pracy na zajmowanym stanowisku
e mozliwo$é lepszego wykorzystania w innej komorce organizacyjnej Urzedu
e kandydat/ka do awansu pionowego

Czes$¢ D

Rozmowa oceniajaca
(wypelnia oceniajgcy)

W AT soicoiivsnvinaimin summmmivess st s przeprowadzono rozmowe oceniajaca, podczas
ktorej:
1) oméwiono:

a) sposdb wykonania przez ocenianego w podanym. okresie obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych z uwzglednieniem oceny poziomu
kompetencji wymaganych od ocenianego,

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

¢) sposob realizowania przez ocenianego celow i zalecen rozwojowych w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, jezeli cele te i zalecenia zostaly okreslone,

d) rozbieznosci w zakresie samooceny i oceny,

e) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany,

f) perspektywe zawodowa ocenianego w oparciu o jego potencjal,

2) nie wprowadzono/wprowadzono (niepotrzebne skresli¢) zmiany w zakresie dodatkowych
kompetencji pracownika podlegajacych kolejnej ocenie okresowej; dodatkowe kompetencje
obejmuja po zmianie:

3) ustalono cele i terminy ich osiagnigcia (udzial w szkoleniach, kursach — maksymalnie 2 cele)
oraz zalecenia co do kierunkéw dalszego rozwoju zawodowego (samoksztalcenie, udzial w
zespolach zadaniowych, inne):

a) cel T oo PEFHIE 0.0 100 samsasmmnnstibne
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Czes¢ E
PODSUMOWANIE OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

IX. Konicowa ocena okresowa pracownika samorzadowego

(wypetnia oceniajqcy uwzgledniajge skale okreslajgeg poziom oceny okresowej i warunki
uzyskania koricowej oceny okresowej pozytywnej bgdz negatywnej pracownika)

Koncowa ocena okresowa obejmuje wartosci liczbowe od 1,00 do 5,00 uporzadkowane w nastepujacej skali:

1) od 1,00 do 1,79 - ocena okresowa znacznie ponizej poziomu oczekiwarn;
2) od 1,80 do 2,49 - ocena okresowa ponizej poziomu oczekiwan;

3) od 2,50 do 3,49 - ocena okresowa na poziomie oczekiwan;

4) od 3,50 do 4,49 - ocena okresowa powyzej poziomu oczekiwa;

5) od 4,50 do 5,00 - ocena okresowa znacznie powyzej poziomu oczekiwar.

Konicowa ocena okresowa pozytywna obejmuje wartosci liczbowe z przedziatu od 1,80 do 5,00,
natomiast negatywna wartosci liczbowe z przedzialu od 1,00 do 1,79.

Kofcowa wartosé liczbowa oceny okresowej pracownika samorzadowego wyniosla
(Czes¢ Cpkt II) ... , co 0znacza, ze jest to (nalezy podkreslic odpowiednig oceng):

W

ocena okresowa znacznie ponizej poziomu oczekiwan
ocena okresowa ponizej poziomu oczekiwan

ocena okresowa na poziomie oczekiwan

ocena okresowa powyzej poziomu oczekiwan

ocena okresowa znacznie powyzej poziomu oczekiwan

wyniku przeprowadzonego postgpowania pracownik samorzadowy uzyskat koncowa oceng

okresowg (nalezy podkresli¢ odpowiedni punkt)

a) pozytywna b) negatywng

Potwierdzamy:

e przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej,

e zapoznanie sie ocenianego z trescig niniejszej oceny, a w szczeg6lnosci ustalonymi celami i
terminami ich osiggnigcia oraz zaleceniami rozwojowymi,

o poinformowanie ocenianego o mozliwosci zlozenia odwolania na pismie od oceny do
Burmistrza w ciggu 7 dni od dnia wreczenia oceny za posrednictwem Sekretarza Miasta
Jarostawia,

e otrzymanie jednego egzemplarza wydruku oceny przez ocenianego.

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

data i podpis ocenianego data, podpis i pieczec oceniajgcego
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Zalacznik Nr 6 do Regulaminu

SAMORZADOWEGO
Urzad Miasta Jarostawia Typ A6 wzor
Stanowisko pomocnicze/obstugi

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA

CZESC A

DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Imig 1 NAZWISKO PracoWnIKa ......oiiiii it e e

K GrOrka BETANTZACTIIA womams s e e oy S 5100 A A Gy

Stanowisko stuzbowe/stanowisko ds. (zgodhie z aktualnym opisem stanowiska pracy)

DANE DOTYCZACE OCENIAJACEGO

i€ | NAZWISKO OCEIIBTACEED s cvvsnsvwv s visnvsessvs s b s vs s v 57 ¥ 0000 SRR S A W s o S 9T

KOMOTKA OXBANIZACVITIE v vorious ommmmosmnsson nawss s b assiin ot diisp s it 84103 o 4043 S48 660 4 SERRTT O R8RS waana

211 10 A 1)« S N

CZESC B

OKRES ZA, KTORY OCENA JEST SPORZADZANA

Ocenazaokresod ......cocoovvviiiiiiinnn.

DANE DOTYCZACE OSTATNIEJ OCENY OKRESOWEI]

Data podpisania Arkusza oceny okresowej przez 0Cenianego ........ovvveevuvneieriiiiiieieraennn.

Rodzaj oceny okresowe] (POzyhyWHA/NEZANVWIIGA) «...ovvviuneiisiiie et

CZESCC
SAMOOCENA ORAZ OCENA WYNIKOW PRACY [ POSTAWY OCENIANEGO

I. Postawa etyczna (oceniajgcy podkresia wybrang oceng)

e prawidlowa
e 7 zastrzezeniami (wskazac jakie)

Wykonywanic obowiazkéw w sposob uczciwy,
bezstronny, niebudzacy podejrzen o stronniczosc i
interesownos¢. Sumienne i staranne wykonywanie
polecen przelozonego, dbanie o nieposzlakowana
opinig, postgpowanie zgodne z Kodeksem etyki.
Zachowanie z godnoscia w migjscu pracy (w tym
schludny i odpowiedni str6j w miejscu pracy)
1 poza nim.
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I1. Samoocena/ocena pracownika samorzadowego

Skala ocen i warunki przyznania okreslonej wartosei liczbowej samooceny/oceny czastkowe;j dla danego kryterium:

1 - znacznie ponizej oczekiwan, co oznacza brak pozadanych zachowan, popehianie bledow, wyrazna nieumiejgtnosc
radzenia sobie z zadaniami wymagajacymi kompetencji, do ktorej odnosi sie dane kryterium. Oceniany nie speinia
wickszosci lub wszystkich oczekiwan stawianych mu w ramach tej kompetenci,

2 - poniiej oczekiwan, co oznacza czesciowo udane proby zachowania sig w oczekiwany sposob, popehianie blgdéw w
przypadku samodzielnego wykonywania zadan i wladciwe ich wykonywanie na oczekiwanym poziomie w przypadku
stafego monitoringuw/kontroli. Oceniany spetnia wigkszo$¢ oczekiwan stawianych mu w ramach kompetencji, do ktorej
odnosi si¢ dane kryterium;

3- na poziomie oczekiwan, co oznacza samodzielne i poprawne wykonywanic zadan na oczekiwanym poziomie
kompetencii, do ktérej odnosi sie dane kryterium, ale problemy z nieco trudniejszymi zadaniami oraz bledy w przypadku
nowych, niestandardowych sytuacji. Oceniany spetnia wszystkie stawiane mu oczekiwania w ramach kompetencji, do
ktorej odnosi si¢ dane kryterium;

4 - powyzej oczekiwai, co oznacza sprawng i bezbledng realizacje zadan na oczekiwanym poziomie kompetencji. do
ktorej odnosi sig dane kryterium, jak rowniez radzenie sobie z zadaniami trudnymi. Pracownicy na tym poziomie czgsto
stawiani sa jako wzér do nasladowania. Ich zachowanie cechuje plynnosé oraz umiejgtnosc radzenia sobie z trudnymi
zadaniami, rowniez w niestandardowych sytuacjach, Oceniany czgsto przekracza stawiane mu oczekiwania w ramach
kompetencji, do ktorej odnosi si¢ dane kryterium,

5 - znacznie powyiej oczekiwai, co oznacza sprawne wykonywanie nawet wyjatkowo trudnych zadan wymagajgcych
kompetencii, do ktorej odnosi sig dane kryterium, wskazywanie | thumaczenie innym sposobow aczekiwanego zachowania
w zakresie tej kompetencji. Wysoki poziom automatyzmu wykonywanych czynnosci. Wyznaczanie nowych standardow i
trendéw w zakresie realizacji zadan zwigzanych z dang kompetencja. Pracownicy oceniani na tym poziomie stawiani sg
jako wzor do nasladowania. Oceniany czgsto i znacznie przekracza oczekiwania stawiane mu w ramach kompetencji. do
ktorej odnosi si¢ dane kryterium.

Kryteria Samoocena Ocena
obowigzkowe czastkowa | czgstkowa
ocenianego |oceniajjcego

1. Poprawne i terminowe wywigzywanie si¢ z obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnoéei to wykonywanie zadan przypisanych do danego stanowiska zgodnie z
obowigzujacymi standardami (przepisami, procedurami, zasadami) i oczekiwaniami
okreglonymi przez przelozonego, dbanie o jakos¢ i terminowo$¢ wykonania zadan.

2. Motywacja do pracy i zaangaZowanie w nig, poczucie odpowiedzialnoéci, czyli
gotowos¢é do angazowania si¢ w wypehianie swoich obowigzkow. Wyraza sig
pozytywnym podejéciem do wykonywanej pracy, otwartoscia na nowe wyzwaria, a takze
poczuciem odpowiedzialnodei za powierzone zadania. Na osobie spelniajacej to
kryterium mozna polegad, utozsamia sig ona z celami Urzgdu.

3. Obsluga Klientow wewnetrznych i zewngtrznych to umiejgtnodc wiasciwego
postepowanie z klientami wewnetrznymi (pracownicy urzgdu, cztonkowie zespotow
zadaniowych i komoérek organizacyjnych w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego
UMYJ) i zewnetrznymi (sady, obywatele, inne podmioty), co oznacza obstugg w sposdb
profesjonalny, zgodny z obowigzujgcymi przepisami i procedurami, terminowy i
kulturalny. Opiera sie na umiejgtnosci rozpoznawania spraw, klore wymagajg
wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin, wykazywaniu zainteresowania
klientem, umicjetnosci dostosowania stylu pracy do potrzeb klienta i asertywnego
zachowywania si¢ nawet w trudnych sytuacjach.

4. Samodzielno§é w wykonywaniu powierzonych zadan to zdolnos¢ do niezaleznego
od pomocy innych wyszukiwania i zdobywania potrzebnych informacji, wybor
wlasciwych rozwigzan oraz podejmowanie dzialan pozwalajgcych na skuteczne i
poprawne realizowaniu obowigzkow na danym stanowisku.

5. Wspdlpraea i funkcjonowanie w zespole to umiejgtnosé opierajgca si¢ m.in. na
zrozumieniu punkiéw widzenia i pogladéw innych, na kulturze osobistej, otwartosci,
rzeczowym, a nie emocjonalnym podejsciu do relacji w zespole, kontrolowaniu swoich
zachowan i asertywnym okazywaniu reakcji, dazeniu do tagodzenia napigc i poprawy
efektow wspolne] pracy.

KONCOWA WARTOSC LICZBOWA OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA

($rednia arvtmetyczna liczhowej wartoSci ocen czgstkowych)

II1. Osiagnigcia ocenianego i dodatkowe zadania (fakie i kiedy - wpisuje oceniany)
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IV. Zrealizowanie celow ustalonych w ostatniej ocenie okresowej
(oceniany podkresla odpowiednie opcje i ew. wpisuje niezbedne wyjasnienia)

Cel/cele ustalone przy poprzedniej ocenie okresowej (do wpisania z czesci D Arkusza) zostal/zostaty

zrealizowany/zrealizowane w wyznaczonym terminie:
1 T tak nie

) T tak nie

W przypadku niezrealizowania celu/celéw w pelni, nalezy podaé przyczyny, ktore uniemozliwily
realizacje celu/celow lub realizacje w czgsci

V. Zrealizowane zalecenia doskonalgce od ostatniej oceny okresowe;j
(wypelnia oceniany)

Dziatania rozwojowe (np. udzial w szkoleniu, konferencji, praca w zespole zadaniowym)
i odniesione korzysci (np. szersze postrzeganie problemu, nabycie nowych umiejeinosci):

VI. Mocne strony ocenianego
(wypelnia oceniajgcy)

VII. Kompetencje do uzyskania badz doskonalenia przez ocenianego
(wypetnia oceniajgcy)

VIIL. Perspektywa zawodowa w oparciu o potencjal ocenianego
(wypetnia oceniajgcy podkreslajqc odpowiednig opcje i wpisujge ew. wyjasnienia)

e osoba wlasciwa dla pracy na zajmowanym stanowisku

e mozliwosé lepszego wykorzystania (np. powierzenie bardziej zlozonych zadan, przejscie do innej
komoérki organizacyjnej Urzedu)

e kandydat/ka do awansu pionowego w ramach kategorii stanowisk pomocniczych i obstugi
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Czesc D

Rozmowa oceniajgca
(wypetnia oceniajgcy)

W odNIU ettt przeprowadzono rozmows oceniajgcg, podczas
ktorej:
1) oméwiono:
a) sposob wykonania przez ocenianego w podanym. okresie obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych z uwzglednieniem oceny poziomu kompetencji
wymaganych od ocenianego,
b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowiazkow,
¢) sposob realizowania przez ocenianego celow i zalecen rozwojowych w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, jezeli cele te i zalecenia zostaly okreslone,
d) rozbieznosci w zakresie samooceny i oceny,
€) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany,
f) perspektywe zawodowg ocenianego w oparciu o jego potencjal,
2) ustalono cele i terminy ich osiggnigcia (udzial w szkoleniach, kursach — maksymalnie 2 cele)

oraz zalecenia co do kierunkow dalszego rozwoju zawodowego (samoksztalcenie, udzial
w zespolach zadaniowych, inne):

) ZAIBEEIIE D s ns s smoni o5 Fova Eoes s s 0550 53 N T £ SR AN B S D S SR 8
) FRICCETIBS . rumwormomsin A5 S 8 0 0 A 5 s S i

Czes¢ E
PODSUMOWANIE OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

IX. Koncowa ocena okresowa pracownika samorzagdowego
(wypelnia oceniajgcy uwzgledniajac skalg okreslajgeg poziom oceny okresowej i warunki
uzyskania kovicowej oceny okresowej pozytywnej badz negatywnej pracownika)

Konhcowa ocena okresowa obejmuje wartoéci liczbowe od 1,00 do 5,00 uporzadkowane w nastepujacej skali:
1) od 1,00 do 1,79 - ocena okresowa znacznie ponizej poziomu oczekiwan;
2) od 1,80 do 2,49 - ocena okresowa ponizej poziomu oczekiwan,
3) od 2,50 do 3,49 - ocena okresowa na poziomie oczekiwan;
4) od 3,50 do 4,49 - ocena okresowa powyze]j poziomu oczekiwan;
5) od 4,50 do 5,00 - ocena okresowa znacznie powyzej poziomu oczekiwan.
Koncowa ocena okresowa pozytywna obejmuje wartosci liczbowe z przedziatu od 1,80 do 5.00,
natomiast negatywna wartosci liczbowe z przedziatu od 1,00 do 1,79.
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Koncowa warto$c liczbowa oceny okresowej pracownika samorzadowego wyniosta
(Czesé Cpkt]l) covun , CO 0zZnacza, Ze jest to (nalezy podkreslic odpowiednig oceneg):

ocena okresowa znacznie ponizej poziomu oczekiwan
ocena okresowa ponizej poziomu oczekiwan

ocena okresowa na poziomie oczekiwan

ocena okresowa powyzej poziomu oczekiwan

ocena okresowa znacznie powyzej poziomu oczekiwan

W wyniku przeprowadzonego postgpowania pracownik samorzadowy uzyskal koncowg oceng
okresowg (nalezy podkreslic odpowiedni punkt)

a) pozytywn3 b) negatywng

Potwierdzamy:

e przeprowadzenie rozmowy oceniajacej,
e zapoznanie si¢ ocenianego z trescia niniejszej oceny okresowej, a w szczegolnosci

ustalonymi celami i terminami ich osiagnigcia oraz zaleceniami rozwojowymi,

s poinformowanie ocenianego o0 mozliwosci zlozenia odwolania na pismie od oceny okresowej

do Burmistrza w ciagu 7 dni od dnia wreczenia oceny za posrednictwem Sekretarza Miasta
Jarostawia,

e otrzymanie jednego egzemplarza wydruku oceny przez ocenianego.

data i podpis ocenianego data, podpis i piecze¢ oceniajgcego
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu

(pieczgtka wydziatu/biura/komorki rownorzedne))

(stanowisko ocenianego)

Powiadomienie o terminie oceny okresowej

1) W zwigzku z brakiem mozliwosci dokonania oceny okresowej za okres od ................ ¥
16 s I: W WS sessmsvssmmsmssnrsrin T 2 DPOWOH sosswammmmmmmviamss
WYZHACZAM TeTNIN OCENY T1A. cssanssenssassssssssnisssassnsessaass *

(miesige, rok)

2) W zwiagzku ze znacznym pogorszeniem efektywnosci pracy/ zmiang stanowiska pracy,
wigzaca sie z istotng zmiang zakresu czynnosci* oraz uptywem co najmniej 6 miesigcy od
dokonania poprzedniej oceny

wyznaczam termin oceny okresowej na ... o *
(miesiae, rok)
Z8 OKTES wrnepinssmvispravsssessmmeissssi
(co najmniej 6 miesigcy)

3) W zwigzku z otrzymaniem w dnil ..., oceny okresowej
negatywnej

wyznaczam termin oceny kresowej na

*

C T T R R T T

(miesige, rok)

28 OKPES wusvcomsnesmmvmvrsessusans — wwi
(od 3 do 6 miesiecy od daty poprzedniej oceny)
{data i podpis ocenianego) (data, podpis i piecze¢ oceniajgcego)

*wlasciwe wypelni¢, niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 8 do Regulaminu

Wykaz kryteriow oceny pracownikow samorzadowych

Zarzadzanie strategiczne to umiejetno$¢ wyznaczania celow strategicznych w oparciu
o calosciowe i perspektywiczne widzenie Urzedu, jego otoczenia oraz przyjetej strategii rozwoju
Miasta. To umiejetno$é formulowania celow operacyjnych na podstawie celéw strategicznych,
tworzenia planéw lub koncepcji realizowania celow poprzez analizowanie i wycigganie
wnioskéw z posiadanych informacji, identyfikowanie najwazniejszych dla Urzgdu potrzeb
i kierunkow dziatania, przewidywanie diugoterminowych skutkow podjetych dzialan i decyzji,
planowanie sposobéw rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkéd, ocenianie ryzyka
i korzysci roznych kierunkéw dziatania, analizowanie szans i zagrozen rozwojowych.

Wiedza specjalistyczna z zakresu realizowanych zadan, czyli wiedza (za wyjgtkiem prawnej),
czesto z kilku dziedzin np. budowy i remontu budynkéw, drogownictwa, kanalizacji, urbanistyki
i architektury, opieki spolecznej, ochrony s$rodowiska, czy zieleni miejskiej, niezb¢dna do
merytorycznego zalatwiania spraw w ramach powierzonych zadan.

Znajomos$¢ i stosowanie przepiséw prawa, czyli znajomos¢ aktualnego stanu prawa w obszarze
zwigzanym z zakresem powierzonych obowiazkéw oraz umiejgtnos¢ poprawnego stosowania
obowiazujgcych przepiséw w odniesieniu do prowadzonych spraw.

Poprawne i terminowe wywigzywanie si¢ z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
to wykonywanie zadan przypisanych do danego stanowiska zgodnie z obowigzujacymi
standardami (przepisami, procedurami, zasadami) i oczekiwaniami okreslonymi przez
przetozonego, dbanie, o jakos¢ i terminowos¢ wykonania zadan.

Obstuga klientéow wewngtrznych i zewngtrznych to umiejetnos¢ whasciwego postgpowanie
z klientami wewnetrznymi (pracownicy urzedu, czlonkowie zespoléw zadaniowych i komdrek
organizacyjnych w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego UMIJ) i zewngtrznymi (sady,
obywatele, inne podmioty), co oznacza obstugg w sposéb profesjonalny, zgodny
z obowigzujacymi przepisami i procedurami, terminowy i kulturalny. Opiera si¢ na umiejgtnosci
rozpoznawania spraw, ktére wymagaja wspéldziatania ze specjalistami z innych dziedzin,
wykazywaniu zainteresowania klientem, umiejgtnosci dostosowania stylu pracy do potrzeb
klienta i asertywnego zachowywania si¢ nawet w trudnych sytuacjach.

Motywacja do pracy i zaangazowanie w nia, poczucie odpowiedzialnosci, czyli gotowos¢ do
angazowania si¢ w wypelnianie swoich obowiazkéw. Wyraza si¢ pozytywnym podejsciem do
wykonywanej pracy, otwartoscig na nowe wyzwania, a takze poczuciem odpowiedzialnosci za
powierzone zadania. Na osobie spetniajgcej to kryterium mozna polega¢, utozsamia si¢ ona
z celami Urzedu.

Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie probleméw to umiejgtnos¢ podejmowania decyzji
w sposob bezstronny i obiektywny, na podstawie sprawdzonych informacji, po rozpoznaniu istoty
problemu, ustaleniu jego przyczyn/y oraz rozwazeniu mozliwych skutkéw, w szczegélnosci
w przypadku decyzji obarczonych elementem ryzyka, przy réwnoczesnym zachowaniu
$wiadomosci przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki podjetych rozstrzygnigc. Jesli chodzi
o skuteczne rozwiazywanie problemow, to opiera si¢ ono czgsto na zdolnosci do wyjscia poza
podejécie rutynowe, powielajace gléwnie wezesniej stosowane praktyki.

Planowanie, ustalanie priorytetéw, organizowanie pracy i realizowanie zadan (samodzielne

stanowiska urzednicze) to umiejetnos¢ przemyslanego, precyzyjnego i realistycznego

zaplanowania zadan do wykonania na danym stanowisku, okreslenia ich hierarchii waznosci,
43



10.

12.

zorganizowania pracy wiasnej pracownika, tak aby zapewni¢ terminowe wykonanie zadan
w wypracowany przez siebie sposéb oraz mie¢ na uwadze niezbgdny przeplyw informacji
o podejmowanych dziataniach. To takze zdolno$¢ do elastycznej zmiany planéw w sytuacji
wystapienia nieprzewidzianych okolicznosci.

Planowanie, ustalanie priorytetow, organizowanie pracy i egzekwowanie wykonania zadan
(stanowiska kierownicze) to umiejetnosé przemyslanego, przy wykorzystaniu wszelkich
dostepnych informacji, precyzyjnego, realistycznego i z odpowiednim wyprzedzeniem
zaplanowania zadan do wykonania przez dang komdérke organizacyjng. To zdolnos¢ do
wlasciwego ustalania priorytetow, tworzenia alternatywnych scenariuszy dzialania
i harmonograméw wykonawczych, organizowania odpowiednich form realizacji zadan, jak
rowniez do elastycznego reagowania w sytuacji zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci.
Obejmuje dodatkowo skuteczng kontrolg i egzekwowanie zleconych podwtadnym zadan.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi, w tym motywowanie i wspieranie pracownikow to
umiejetnosé: 1) efektywnego podzialu pracy na zadania i przydzielania ich pracownikom
z wykorzystaniem ich indywidualnych mozliwosci, 2) jasnego i precyzyjnego przekazywania
informacji, polecenn i pomystéw, 3) monitorowania realizacji pracy zespolu pod katem
skutecznosci i spdjnosci z wyznaczonymi zalozeniami, 4) przekazywanie pracownikom
odpowiedzialno$ci za wykonywanie zarowno rutynowych, jak niestandardowych zadan,
5) wptywania na innych i sprawowania skutecznego nadzoru w sytuacjach tego wymagajgcych,
6) udzielanie pracownikom informacji zwrotnej opartej na ocenie ich zaangazowania i sposobu
realizacji zadan, 7) motywowania finansowego i niefinansowego pracownikow,
8) rozpoznawania mocnych stron pracownikéw oraz obszaréw do poprawy, 9) wspierania
rozwoju pracownikéw poprzez okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, 10) traktowania
pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcania ich do wyrazania wlasnych opinii oraz
wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji, 11) docenienia osiggnig¢ pracownikow oraz
dopingowanie do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji, 12) wspierania pracownikéw w realizacji
trudnych zadan i w trudnych dla nich sytuacjach.

Zarzadzanie informacja to umiejgtnos¢ pozyskiwania oraz przekazywania danych, ktére mogg
by¢ takze potrzebne innym osobom w Urzedzie i w istotny sposéb wplywac na ich dzialania czy
podejmowanie decyzji w ich obszarach kompetencji. Dotyczy ona takze przekazywania
informacji i czynienia niezbednych uzgodnien w sytuacji, w ktorej planowane przez pracownika
poczynania beda w istotny sposob wplywaly na poczynania innych komérek Urzgdu.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych to umiejgtnos¢ wyboru wiasciwych dzialan
w warunkach nieoczekiwanego rozwoju wydarzen, silnego stresu, pod presja czasu
i odpowiedzialnosci za ludzi, mienie czy $rodki finansowe m.in. poprzez:

1) przewidywanie mozliwosci zaistnienia roznorakich zagrozen i przygotowanie scenariuszy
dziatania minimalizujacych ich skutki,

2) wczesne rozpoznanie symptomow potencjalnych sytuacji kryzysowych;

3) szybkie i rzetelne informowanie wszystkich oséb w Urzedzie, ktore z racji kompetencji
i odpowiedzialnosci powinny wiedzie¢ o zaistnieniu i skali kryzysu w danym obszarze oraz
tych, ktdre moga pomoc w jego zazegnaniu,

4) niezwloczne podjecie niezbednych dziatan majacych na celu rozwigzanie kryzysu we
wlasnym zakresie i, jesli jest to konieczne, we wspolpracy z innymi podmiotami,

5) elastyczne dostosowywanie poczynan do zmieniajgcych si¢ warunkow,

6) wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, aby w przysziosci méc im skutecznie
zapobiegac.
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14.

16.

L.

18.

19.

. Samodzielno§¢ w wykonywaniu powierzonych zadan to zdolnoé¢ do niezaleznego od pomocy

innych wyszukiwania i zdobywania potrzebnych informacji, wybér wlasciwych rozwigzan oraz
podejmowanie dziatan pozwalajacych na skuteczne i poprawne realizowaniu obowigzkéw na
danym stanowisku.

Inicjatywa w usprawnianiu pracy wlasnej/zespolu to umiejetnosé wyjscia poza dotychezas
stosowane, rutynowe dzialania, bycia kreatywnym, co pozwala na wypracowanie nowych,
lepszych rozwiazan pozwalajgcych na efektywniejsza prace wlasna lub zespotu, w ktorym sie
funkcjonuje. Nie chodzi przy tym tylko o rzucanie pomystéw, ale wdrazanie czy pomaganie przy
ich wdrazaniu w zycie mimo pojawiajacych sie trudnosci.

Komunikacja werbalna i pisemna to umiej¢tnos¢ formulowania wypowiedzi w sposob
gwarantujacy ich zrozumienie poprzez:

1) wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, 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 pogladéw w sposob
przekonywujacy, postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy;

2) stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji, przedstawianie zagadnien w sposob
jasny 1 zwigzly, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, budowanie zdan
poprawnych gramatycznie. logicznie i stylistycznie.

Wystapienia publiczne — na t¢ umiejetnos¢ sklada si¢ odpowiednie wykorzystywanie réznych
Srodkéw przekazu (np. narzedzi multimedialnych), dbalos¢ o sposéb prezentacji, nawiazywanie
i utrzymywanie kontaktu z audytorium, zainteresowanie odbiorcéw tematem wystapienia.
umieje¢tne zarzadzanie czasem wystapienia, elastyczne reagowanie na potrzeby audytorium. To
takze radzenie sobie ze stresem i emocjami, w szczegdlnosci wywotanymi krytyka i trudnymi
pytaniami.

Umiejetnosei analityezne odnosza si¢ do sposobu efektywnego pozyskiwania i wykorzystywania
dostgpnych danych pod katem rozréznianie informacji istotnych i nieistotnych, wiarygodnych
i niewiarygodnych, przydatnych i nieprzydatnych do realizowanych celow, a takze zdolnosci do
wyciggania wnioskoéw, stawiania hipotez, poréwnywania i interpretowania informacji z réznych
zrodel z wykorzystaniem technik i metod dostosowanych do tematyki bedgcej przedmiotem
zainteresowania. Umiejetnosci te pozwalajg na wychwycenie istoty zagadnienia/problemu i jego
konsekwencji oraz zaproponowanie stosownego rozwiazania czy wariantdw rozwiazan.

Umiejetno$¢ pracy pod presja wskazuje, w jakim stopniu pracownik potrafi zapanowa¢ nad
stresem oraz szybko i efektywnie dziala¢ w trudnych warunkach (wysokie wymagania, presja
czasu, natlok spraw) podejmujac racjonalne i w razie koniecznoéci niestandardowe dziatania,
wykraczajgce poza zakres codziennych obowiazkéw, a takze asertywnie komunikujac
wyznaczonej osobie potencjalne zagrozenie nadmiernym obcigzeniem, tak, aby nie dopuscié¢ do
eskalacji problemu.

Umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji to zdolnos¢ do osiggania efektéw negocjacji najlepszych
z punktu widzenia intereséw pracodawcy — Urzedu Miasta Jarostaw, jak rowniez Gminy Miasto
Jarostaw poprzez wlasciwe zdefiniowanie przedmiotu negocjacji oraz korzysci i zagrozen dla
uczestniczgcych stron. To odpowiednie stosowanie technik negocjacyjnych, konstruktywna
i asertywna komunikacja oraz skoncentrowanie si¢ na wspélnych celach i korzysciach, tak, aby
doprowadzi¢ do znalezienia rozwigzan korzystnych dla uczestnikéw w negocjacji.
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20.

21.

22.

23.

Wspéldzialanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy Miasto Jaroslaw lub innymi podmiotami zewn¢trznymi to umiejgtnos¢ wspotpracy
z komérkami organizacyjnymi UMJ oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Jarostaw
i wieloma innymi, réznorodnymi podmiotami zewngtrznymi przy czgsto koniecznym wspoinym
wykonywaniu zadan, np. w ramach projektéw europejskich.

Wspolpraca i funkcjonowanie w zespole to umiejetnos¢ opierajgca si¢ m.in. na zrozumieniu
punktéw widzenia i pogladéw innych, na kulturze osobistej, otwartosci, rzeczowym, a nie
emocjonalnym podejsciu do relacji w zespole, kontrolowaniu swoich zachowan i asertywnym
okazywaniu reakcji, dgzeniu do lagodzenia napig¢ i poprawy efektéw wspélnej pracy.

Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe to umiej¢tno$¢ czynienia praktycznego uzytku
z posiadanej wiedzy przy realizacji zadan na zajmowanym stanowisku pracy oraz dazenie do
statego poszerzania swojej wiedzy oraz umiejgtnosci przydatnych do wypetniania obowigzkow
stuzbowych poprzez korzystanie z dostgpnych Zrodet informacji, dobrych praktyk i doswiadczen
innych oraz nowych technologii, a takze wykazywanie checi cigglego doskonalenia sig
i wprowadzania pozytywnych zmian w zyciu zawodowym.

Zarzadzanie zmiang to umiejetnos¢ podejmowania dzialan wspierajgcych proces przygotowania
i wdrazania nowych rozwigzan np. organizacyjnych m.in. poprzez:

1) dokonanie uprzedniej diagnozy sytuacji w danej dziedzinie i opracowanie, po analizie stabych
stron, zagrozen i szans, klarownych rekomendacji, co do potrzebnych zmian,

2) konkretne, jasne i przekonywujace uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian oraz
pokazywanie korzysci, jakie daja,

3) czytelne okreSlenie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
4) wspieranie osob, ktérych to dotyczy, w okresie wprowadzania zmian,

5) podejmowanie krokéw zmniejszajgcych nieche¢ (opoér) wspétpracownikéw wobec
wprowadzanych zmian.
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