ZARZADZENIE NR 82/2022
WOJTA GMINY LISEWO

Z dnia 1 grudnia 2022 r.

w sprawie przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Lisewie i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 27 1 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z2022r. poz. 530), w zwigzku zart. 33 ust. 315 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2002, poz. 559) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikoéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Lisewie i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy", stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr55/09 Wojta Gminy Lisewo zdnia 23 listopada 2009 .
w sprawie sposobu dokonywania okresowej ocenie pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Lisewo

Jakub Kochowicz
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zatacznik do zarzadzenia Nr 82/2022 Wojta Gminy Lisewo

z dnia 1 grudnia 2022 r.

w sprawie przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Lisewie
i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Lisewie
i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy

Preambula

Majac na uwadze rozwdj pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Lisewie 1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz zaangazowanie
kierownictwa w proces rozwoju organizacji wprowadza si¢ niniejszy Regulamin.

Ocena pracownika pozwala oceni¢ prac¢ wykonang przez cztowieka. Na oceng sktadaja
si¢ rozne czynniki, sg to m.in. czynniki iloSciowe oraz jakoSciowe. Regularnos¢
przeprowadzania ocen jest bardzo istotna, gdyz nastawienie pracownika czgsto si¢ zmienia
w czasie 1 rezultaty pracy moga by¢ catkowicie inne. Ocenianie pracownikéw ma tez duzy
wplyw na prace¢ zespotu 1 diagnozowanie problemoéw we wspolnym funkcjonowaniu wigkszej
ilosci osob. Ponadto system oceniania jest bezposrednio powigzany z systemem motywowania
pracownikow i ma réwniez wptyw na ich rozwdj oraz szukanie mocnych stron pracownika
i ich doskonalenie. Jak réwniez pozwala poprawi¢ rezultaty wykonywanej pracy i znacznie
poprawia jej wynik przy kolejnej ocenie.

Dodatkowo ocena pracownika spetnia nastepujace funkcje:

e informacyjna — pozwala pozna¢ pracownika ocenianego, jego spojrzenie na
przetozonych, wspotpracownikow, podwtadnych 1 siebie samego,

« ewaluacyjna — pozwala na podsumowanie dokonan pracownika w aspekcie ilosciowym
1 jako$ciowym, jak pracownik wywiazywat si¢ z przydzielonych mu zadan,

e rozwojowg — pozwala na ocen¢ mozliwosci pracownika wzglgdem potencjalnego
awansu lub otrzymania innych obowigzkow,

e motywacyjng — pozwala na wywotanie zachowan wspolzawodniczenia z innymi
pracownikami lub sobg samym, pracownik dobrze zmotywowany chce z kazdym
rokiem osiggac lepsze rezultaty,

e decyzyjng — pozwala podejmowaé decyzje kadrowe zwigzane z awansami, zmianami
zespotowymi.

Istote przeprowadzania ocen pracowniczych powinny pozna¢ nie tylko osoby ja
przeprowadzajace, ale rowniez badani pracownicy — zwani w Regulaminie ,,ocenianymi”.

Ocena pracownikow sluzy jako narzedzie do wzajemnego poznania. Pracodawca
poznaje pracownika i stara si¢ doskonali¢ jego rozwdj, natomiast pracownik poznaje
oczekiwania pracodawcy.
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§1

1. Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Lisewie i kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy zwany dalej Regulaminem, okre$la szczegdtowy sposob, kryteria 1 tryb
dokonywania ocen oraz okresy, za ktore sporzadzana jest ocena.

2. Pracownicy Urzedu Gminy w Lisewie zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierujacy jednostkami
organizacyjnymi gminy, zwani dalej ,,ocenianymi”, podlegajg okresowym ocenom na
podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
niniejszego Regulaminu.

§2

1. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego, zwany dalej
»oceniajagcym”, z zastrzezeniem ust. 2

2. W przypadku, gdy bezposrednim przetozonym jest Wojt, oceny moze dokona¢ Zastepca
Wojta — wzor upowaznienia okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny.

4. Wzbr Arkusza oceny okresowej pracownika okre$la zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§3

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej, niz raz na 2 lata.

2. Ocena okresowa w danym roku jest przeprowadzana do konca listopada.

3. Ocenie okresowej podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
przez co najmniej 6 miesiecy.

4. Oceniajacy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie
oceny. Sporzadzenie oceny nastepuje w terminie pdzniejszym, w ciggu 30 dni od dnia
powrotu ocenianego do pracy;

b) istotnej zmiany zakresu czynno$ci na zajmowanym przez ocenianego stanowisku pracy
lub zmiany stanowiska pracy — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu
obowigzkow lub stanowiska.

5. O nowym terminie dokonania oceny ,,0ceniajacy” niezwtocznie powiadamia ocenianego

(wzor pisma stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu).

6. Wypehiony arkusz oceny ,,oceniajacy” przekazuje niezwlocznie do Sekretarza Gminy.
7. Sekretarz Gminy przedstawia kierownikowi jednostki zestawienie z dokonanych ocen do
konca grudnia kazdego roku.

§4

1. Nie pdzniej, niz 7 dni przed dokonaniem oceny ,,0oceniajacy” powiadamia ocenianego o
terminie rozmowy 1 przekazuje mu propozycje wybranych kryteriéw oceny.

2. Celem rozmowy jest ustalenie, wybor i1 omoOwienie kryteriow bedacych podstawa
dokonania oceny kwalifikacyjnej pracownika, a takze omoéwienie z ocenianym sposobu
wykonywania przez niego obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym
stanowisku pracy, wykonywanie obowiazkdw w okresie objetym oceng oraz trudno$ci
napotkane przez niego podczas realizacji zadan.
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3. Omowienie sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika ,,oceniajacy” analizuje
zgodnie z obowigzkami pracownika okre§lonymi w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

§5

1. Pracownicy sg oceniani na podstawie, co najmniej 7 kryteriow podstawowych oraz co
najmniej 5 dodatkowych. Oceny dokonuje si¢ na podstawie nie mniej, niz 12 i nie wigcej,
niz 15 wybranych kryteriow oceny.

2. Wyboru poszczegolnych kryteriow z listy, najistotniejszych dla prawidtowego

wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy ocenianego, dokonuje dla kazdego

pracownika bezposredni przetozony.

Kryteria podstawowe zostaty okre§lone w zalgczniku nr 4 do Regulaminu.

Kryteria dodatkowe zostaty okreslone w zatgczniku nr 5 do Regulaminu.

5. Biorgc pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, ,,oceniajacy’” moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreSlonym w zatgcznikach 4 i 5 regulaminu i
dokona¢ opisu tego kryterium.

6. Dodatkowe kryterium powinno by¢ nazwane i zdefiniowane tak jak pozostate kryteria
oraz podlegac¢ takim samym procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.

§ 6

1. Arkusz z wybranymi kryteriami oceny wraz z informacja o terminie jej przeprowadzenia
»oceniajacy” przekazuje Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej, do zatwierdzenia,
niezwtocznie po przeprowadzeniu rozmowy z ,,ocenianym”.

2. W przypadku negatywnej opinii zaproponowanych kryteriow lub terminu oceny przez
kierownika jednostki ,,oceniajacy” jest zobowigzany do korekty wybranych kryteriow oraz
przedstawienia ich do powtornej weryfikacji przez Woijta.

3. W przypadku zmiany wcze$niej wybranych kryteriow, ,,oceniajacy” jest zobowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ o tym ocenianego oraz przekaza¢ mu kopie arkusza z
zatwierdzonymi kryteriami.

P w

§7

1. Ocen¢ sporzadza si¢ na piSmie, poprzez wypehlienie Arkusza okresowej oceny
pracownika samorzadowego, kazde kryterium jest oceniane oddzielnie.
2. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegdlnosci na:
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkow przez ocenianego
pracownika w okresie, w ktorym podlegat on ocenie;
2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego (bardzo dobry,
dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy);
3) przyznaniu oceny pozytywnej, jesli poziom wykonywania obowiazkow zostat
okreslony jako bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy;
4) przyznaniu oceny negatywnej w sytuacji uznania przez oceniajacego poziomu
wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego za niezadowalajacy.

§8

1. ,,Oceniajacy” niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie.
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2. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika jednostki w
terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Przy obliczaniu terminu odwotania nie
uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.

3. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na piSmie i zawiera¢ uzasadnienie. Wzor
odwotania stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

4. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

5. O wyniku rozpatrzenia odwotania ,,0ceniany” zostaje poinformowany pisemnie.

6. W przypadku uwzglgdnienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje oceny po raz
drugi.

7. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona nie pozniej, niz przed uptywem 3
miesigcy od daty poprzedniej oceny.

§9

1. W razie otrzymania przez pracownika negatywnej oceny koncowej, bezposredni
przetozony ma obowigzek przeprowadzenia ponownej oceny.

2. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej, niz
przed uptywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej, niz po uptywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

3. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza ,,oceniajacy”’, niezwlocznie powiadamiajac
o tym ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

4. Uzyskanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem
umowy o prac¢ z zachowaniem ustawowych okreséw wypowiedzenia.

§ 10

1. Arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.
W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

N
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Lisewie
i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

Lisewo, dnia ........... r.

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA OCENY OKRESOWEJ

Wojt Gminy Lisewo upowaznia Zastepce Wojta Panig/Pana ......................... (imie,

nazwisko) do przeprowadzenia w jego imieniu oceny okresowej Pani/Pana
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Lisewie

i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

l. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego:

Komorka organizacyjna ........oo.oineiiiiii e
STANOWISKO ..ot
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..............ccooiiiiiiiiii i
Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku .............oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieea,
1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(@ r=T0 -1 oTo 4 (o] 1 1 IR TP
Data sporzadzenia:

(miejscowosc) (data) (pieczatka i podpis oceniajacego)

Cze$¢ B

. Kryteria oceny wybrane przez bezposredniego przelozonego
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N
0. e
Sporzadzenie piSEMNE] OCENY NASTAPT +...vuvenrtente it entett et ettt et eete et eneeaaeeeenaeaneanss
(wpisac date oceny)

Imig i nazwisko oceniajgcego stanowisko

Data rozpoczecia pracy (data i podpis oceniajgcego)
na obecnym stanowisku

1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki
Imig i nazwisko (data i podpis)

Zapoznatam(-tem) si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie

Miejscowosé data podpis ocenianego
Cze$¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku ............oooiiiiiiiiiiiiiiiii

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie, ktory podlega ocenie,
czy spetnial wybrane kryteria oceny. Jezeli pracownik w ocenianym okresie wykonywat
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dodatkowe zadania, ktore nie wynikaly z jego zakresu czynnosci, nalezy je wskaza¢. Dodatkowo
mozna wskazacé mocne strony ocenianego, szanse oraz perspektywy jego rozwoju.

miejscowos¢ data podpis oceniajqgcego

Cze$é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie oceny okresowej

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Panig/Pana. ... i e

Wokresie od ....ooovveiiiiii e, O e

PN oJo 4 (o111 [PPSR
(wpisa¢ przyznang oceng)
Wyro6zniajaca

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci w sposob
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podejmowatl sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czegsci B.

Pozytywna

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajqgcy oczekiwaniom. Podczas wykonywania obowigzkow spelnial wigkszosé
kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Pozytywna z uwagami
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Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy oceniany wykonywat w sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow spetniatl niektore kryteria
wymienione w czesci B.

Niezadowalajaca

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynmnosci oceniany wykonywal w sposob
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. Podczas wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale, bgdz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

Przyznaje 0ceng OKIreSOWa: ....ccveiiiuiiiieiiiniiiiniiieiieniotnessestossscsessssssosnsssssosnssnnses
Wpisac pozytywngq — jezeli oceniono pracownika na poziomie wyrozniajgcym, pozytywnym lub
pozytywnym z uwagami. Jezeli oceniono pracownika na poziomie niezadowalajgcym nalezy

wpisac ocene negatywng.

Miejscowos¢ data podpis oceniajqcego

Czes¢ E
Potwierdzam, ze zapoznatam(-tem) si¢ z niniejszg oceng sporzadzong przez

Pania/Pana: ... ..o

miejscowos¢ data podpis ocenianego

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
przyshuguje Pani/Panu odwotanie od dokonanej oceny do Wojta w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia oceny.

miejscowos¢ data podpis oceniajqcego
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Lisewie

i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

Imie i nazwisko pracownika

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie Zarzadzenia Nr ............... Woéjta Gminy Lisewo z dnia ............... W sprawie
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Lisewie i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, informuj¢ Panig (-a),
7ze wyznaczony na dzief ....................e..... termin sporzadzenia okresowej oceny
kwalifikacyjnej na piSmie zostaje przesuniety na dzief .........................

Przyczyng przetozenia terminu jest

(wskaza¢ przyczyne przesunigcia terminu, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy
ocenianego uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego
lub zakresu obowigzkow na zajmowanym stanowisku pracy, ktora rodzi obowigzek
sporzqdzenia oceny na pismie w terminie wczesniejSzym niz wyznaczony)

(pieczc;é i podpis oceniajgcego)

Kopie powiadomienia o0 nowym terminie oceny dolgcza si¢ do arkusza oceny pracownika.
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Lisewie

i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

KRYTERIA PODSTAWOWE

1. Sumiennosé¢
Wykonywanie obowigzkoéw 1 polecen przetozonego w sposob doktadny, sumienny i
staranny.

2. Sprawno$¢
Dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez
zbednej zwloki.

3. Bezstronno$¢
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrddel,
gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow 1 informacji. Umiejg¢tnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawa
Znajomo$¢ Konstytucji RP i przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania wasciwych przepisow w zaleznosci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie pracy
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych 1
mozliwych do realizacji planow krotko- i dlugoterminowych, kompetentne
wykonywanie zadan publicznych, wlasciwe godzenie interesu publicznego z interesem

indywidualnych obywateli.

6. Postawa etyczna
Wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczos¢
1 interesownos$¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowang opinig¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodow3g 1 godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

7. Wiedza specjalistyczna
Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

8. Zarzadzanie jakoscia realizowanych zadan
Monitorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskania pozadanych efektow poprzez:
— tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemdéw kontroli dzialania
— sprawdzanie jakosci 1 postepu w realizacji dzialan
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— modyfikowanie plandw, jezeli zachodzi taka koniecznos¢

— indywidualne ocenienie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow

— podejmowanie decyzji 1 wydawanie polecen majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow

— kompetentne  wykorzystywanie  $rodkow  publicznych, zgodnie z ich
przeznaczeniem. Brak cech marnotrawstwa.

9. Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie podjetych dziatan do efektu finalnego,

poprzez:

— identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych miec
strategiczne znaczenie

— okres$lanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan

— przyjmowanie odpowiedzialno$ci za realizacje zadan i wywigzywanie si¢ z
zobowigzan

— zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania probleméw oraz doprowadzania do konca
podejmowanych dziatan.

10. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, poprzez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn

— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji

— przewidywanie i rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji

— podejmowanie racjonalnych decyzji w sprawach zlozonych badz obarczonych
ryzykiem

— podejmowanie trudnych lub ryzykownych decyzji po uprzednim rozpoznaniu
problemu oraz zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

11. Samodzielnosé¢
Zdolno$¢ do samodzielnego zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i
proponowania rozwigzan, prawidlowe wykonywanie zleconych zadan.

12. Myslenie strategiczne

Tworzenie plandéw, badz koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane

informacje,

w tym m.in.:

— ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacji

— zauwazanie trendow 1 powigzan mi¢dzy ré6znymi informacjami

— 1dentyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb 1 generalnych kierunkow
dziatania

— przewidywanie konsekwencji dziatan w dtuzszym okresie czasu

— przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji

— rozwigzywanie probleméw i pokonywanie przeszkod

— ocenianie skali ryzyka oraz korzysci roznych podejmowanych dzialan

— tworzenie strategii lub kierunkow dziatania

— analizowanie okoliczno$ci 1 zagrozen.
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13. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw poprzez analizowanie i

interpretowanie danych, w tym przede wszystkim:

— rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych

— dokonywanie  systematycznych  poréwnan  poszczegélnych  aspektow
analizowanych i interpretowanych danych

— interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i raportow

— stosowanie procedur prowadzenia badan i1 zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom

— prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskdw z przeprowadzonej analizy

— stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii — wiacznie z aplikacjami
komputerowymi w celu rozwigzania problemu lub zadania.

14. Umiejetno$¢ pracy w zespole
Rozwigzywanie problemowych zadan we wspolpracy z zespolem, dzielenie si¢ z
innymi swoim zdaniem na temat zaistniatej sytuacji zawodowej, zrozumienie korzysci
wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan, czynne uczestnictwo w
rozwigzywaniu probleméw. Ukierunkowanie na wspotprace, a nie rywalizacje z
pozostatymi  osobami z zespolu, zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace.
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Lisewie

i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

KRYTERIA DODATKOWE

1. Stosunek do tajemnicy ustawowo chronionej
Brak dowodow 1 przestanek tamania tajemnicy stuzbowej. W sytuacjach objetych
tajemnicg rozwazne post¢gpowanie i zachowanie ostroznosci w dystrybucji.

2. Umiejetnos$¢ udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym
Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do zajmowanego stanowiska. Doktadne
I komunikatywne przekazywanie ich organom, instytucjom i osobom fizycznym.
Dotrzymywanie ustalonych termindéw ich przekazania. Znajomo$¢ 1 przestrzeganie
przepiséw o ochronie danych osobowych.

3. Udostepnianie dokumentéw organom, instytucjom i osobom fizycznym

Posiadanie wiedzy o tym, ktore dokumenty mozna udostepnié, a ktérych udostepnianie
jest zabronione przez przepisy prawa. Dotrzymywanie wyznaczonych terminéw ich
udostepniania. Znajomos$¢ 1 przestrzeganie zapisOw ustawy o ochronie danych

osobowych.

4. Zarzadzanie informacja, dzielenie si¢ informacjami

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji mogacych wptywaé na planowanie lub

proces podejmowanie decyzji, przede wszystkim:

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych beda one stanowity
pomoc w realizowanych zadaniach,

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami kompetentnymi oraz przetozonymi, a
takze z osobami dla ktorych zmiany mogg mie¢ istotne znaczenie.

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob zwigzly i zrozumiaty, poprzez:

— wypowiadanie si¢ w sposob jasny 1 precyzyjny,

— dobieranie stylu, jezyka 1 tresci wypowiedzi odpowiednio do rozmowcow,

— udzielanie wyczerpujacych 1 rzeczowych odpowiedzi, takze na skomplikowane
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

— wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

— postugiwanie si¢ pojeciami wilasciwymi dla rodzaju zalatwianych spraw i

wykonywanej pracy.

6. Pozytywne podejscie do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela poprzez:

— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy
— okazywanie szacunku

— tworzenie przyjaznej atmosfery

— umozliwienie interesantowi przedstawienia wtasnych racji
— stluzenie pomoca.
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7. Komunikatywno$¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z druga osobg poprzez:

— okazywanie szacunku

— nastawienie na aktywne zrozumienie sytuacji innej osoby

— okazanie zainteresowania 1 wystuchanie opinii drugiej osoby
— umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

8. Komunikacja pisemna

Formutowanie pisemnych wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie, poprzez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji

— przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly

— dobieranie odpowiedniego stylu, j¢zyka i tresci sporzadzanych pism

— budowanie zdan poprawnych logicznie, gramatycznie i stylistycznie.

9. Umiejetno$¢ obstugi urzadzen technicznych
Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

10. Nastawienie na wlasny rozwadj, podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji
Uczestnictwo w szkoleniach, kursach oraz korzystanie z innych form podnoszenia
kwalifikacji. Uzupelnianie wiedzy poprzez zdobywanie kolejnych stopni
wyksztalcenia, podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz wiedzy
specjalistycznej, biezace uaktualnianie posiadanych informacji, koordynowanie dziatan
aktywizujacych, dodatkowych — nie wynikajacych z zakresu czynno$ci oraz
aktywizacja wspotpracownikow do dziatania.

11. UmiejetnoSci negocjacyjne

Umiejetno§¢  wypracowania  wspolnego  stanowiska, akceptowanie  przez

zainteresowanych m.in. poprzez:

— wykazanie empatii wyrazonej poprzez zrozumienie stanowiska oponenta

— przygotowanie i prezentowanie argumentéw w celu wsparcia wlasnego stanowiska

— rozpoznawanie 1 wskazywanie najlepszych wypracowanych rozwigzan i propozycji

— umiejetnos¢ przekonywania innych do weryfikacji wlasnych sagdéw oraz zmiany
stanowiska

— stymulowanie otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktu

— ulatwianie rozwigzywania problemu

— tworzenie 1 proponowanie nowych rozwigzan, obejmujacych priorytety 1 wspdlne
cele obydwu stron.

12. Zarzadzanie zasobami materialnymi

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow finansowych badz

innych, poprzez:

— okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow

— alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow

— wlasciwe 1 odpowiedzialne dysponowanie posiadanymi zasobami, wymaganymi
do efektywnego dziatania 1 wypelniania obowigzkow.
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13. Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Motywowanie pracownikow i wspotpracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i

jakosci pracy poprzez:

— zrozumiate thumaczenie przydzielanych zadan, okreslanie odpowiedzialnos$ci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz jasne okreslanie
oczekiwanego efektu dziatania

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych ich jakos$ci pracy

— rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikdéw, wspieranie ich rozwoju w
celu poprawy jakos$ci pracy

— wlasciwe okreslanie potrzeb szkoleniowych i rozwojowych

— traktowanie pracownikow w obiektywny i1 bezstronny sposob, zachecanie do
wyrazania wlasnych opinii oraz wilaczanie ich w proces podejmowania decyzji

— sprawiedliwg ocene osiggnie¢ pracownikow

— zachecanie pracownikow do uzyskiwania, jak najlepszych wynikow poprzez
odpowiednie wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu zawodowego

— dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikdéw dotyczacych wtasnego
rozwoju do potrzeb urzedu

— inspirowanie i motywowanie do realizowania celow i zadan urzedu

— stymulowanie pracownikow do indywidualnego rozwoju 1 podnoszenia
kwalifikacji.

14. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie lub w swojej komorce organizacyjnej poprzez:

— podejmowanie inicjatywy wprowadzenia

— wilasciwe uzasadnianie koniecznos$ci wprowadzenia zmian

— przygotowanie etapow i okreslenie ram czasowych wprowadzanych zmian

— wspieranie wspotpracownikow w okresie wprowadzania zmian

— podejmowanie dzialah zmniejszajacych ewentualng niecheé¢ zwigzang z
wprowadzanymi zmianami

— skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi ulepszeniami

— przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzane zmiany

— wprowadzanie zmian w sposOb plynny, nie zaklocajacy pracy oraz w sposob
pozwalajacy osiaganie pozytywnych rezultatow.

15. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie  sytuacji  kryzysowych  oraz  umiejetnos¢  rozwigzywania

skomplikowanych probleméw, poprzez:

— weczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych

— dostosowywanie dziatan do zmieniajacych si¢ warunkéw

— szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu

— weczesniejsze rozwazenie potencjalnych problemow i1 podjecie dziatan w celu ich
zapobiegania

— poinformowanie o zagrozeniach osob, ktore beda musialy zareagowac¢ na kryzys

— przeanalizowanie zaistnialtych sytuacji kryzysowych i wypracowanie wnioskow
pozwalajgcych unikngé w przysztosci podobnych sytuacji

— skuteczne dzialanie takze podczas okresow przejsciowych oraz w czasie
wprowadzania zmian.
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16. Inicjatywa

Umiejetnos¢ 1 che¢ poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o
nich. Inicjowanie dziatan i branie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykonanie.
Informowanie o problemach, poszukiwanie zrédet ich powstawania.

17. Kreatywnos$¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan

ulepszajacych proces pracy, m.in.:

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, umiejetnosc
kojarzenia faktow i1 zdarzen

— pozytywne nastawienie do zmian, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod

— inicjowanie, badz szukanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania

— badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego

— zachgcanie wspotpracownikow do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.
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Zalacznik Nr 6

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Lisewie

i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

Odwolanie od oceny okresowej
(odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia)

WOIT GMINY LISEWO
Niniejszym  odwotuje si¢ od oceny pracownika samorzadowego z
dnia.................. doreczonej mi w dniu .......ccevveneennennn WNOoSz¢ 0 jej zmiang
I Przyznani€ Mi 0CENY .......ccoevverervenierienesieneseeneas
Uzasadnienie:
Wdniu ....oooveeeieen, dorgczono mi arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego
zawierajacy ocen¢ mojej pracy za okres od dnia...................... dodnia .....ccoceeriiiiiennne
Ocena zostata wykonana przez Panig/Pana .............cccccoeoiiiiiniieniiiiieieecee e,

Z ocena ta si¢ nie zgadzam z nastepujacych powodow:

Imig 1 nazwisko wnoszacego odwolanie: ..o
StaNOWISKO........ccvvrviieiiiiiciiee,

(podpis pracownika)

Stanowisko Wojta Gminy Lisewo
W oparciu o0 postanowienia art. 27 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach

samorzagdowych odmawiam uznania przedmiotowego odwotania */uznaj¢ przedmiotowe

odwotanie 1 przyznaje 0Cene ...........ccocervervvrenenn. *[ uznaj¢ przedmiotowe odwotanie i
zlecam bezposredniemu przetozonemu dokonanie oceny po raz drugi*.
Uzasadnienie:

(data i podpis Wojta Gminy Lisewo)

*niepotrzebne skresli¢
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