ZARZADZENIE Nr 3770/09
PREZYDENTA 0 MIASTA PLOCKA
Z DNIA 01 pazdziernika 2009r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow
Urzedu Miasta Ptocka.

Na podstawie ust. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008r.
Nr 223 poz. 1458) i § 11 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 2208/2008
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16.07.2008r. ze zm., zarzgdza sie, co nastepuje:

81.

Wprowadzam Regulamin Okresowej Oceny Pracownikéw Urzedu Miasta Ptocka, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikéw z
trescig Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw Urzedu Miasta Plocka.

§3

1. Pierwszej oceny na podstawie niniejszego zarzadzenia dokonuje sie za okres od 1 pazdziernika
2009 do 30 wrzesnia 2011 roku z uwzglednieniem ust. 2 i 3.

2. Do dnia 30 listopada 2009 roku Oceniajgcy ma obowigzek poinformowaé Ocenianego o trybie
procedury przeprowadzenia oceny oraz wypetnia czes¢ A i B arkusza, wyznacza termin sporzadzenia
oceny na piSmie, podajac miesigc i rok.

3. Oceniajacy niezwiocznie przekazuje Ocenianemu kopie arkusza (czes¢ A i B), a oryginat arkusza
zachowuje u siebie do czasu przeprowadzenia oceny. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz
terminem sporzadzenia oceny na piSmie Oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem w pkt II
czesci B arkusza.

84

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Plocka.

§5

1.Traci moc Procedura Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Urzedu Miasta Ptocka- Sposdb i tryb
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikdw samorzadowych w UMP (P - 4/Pr - 3) z dnia
5.10.2007 roku, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do ocen okresowych pracownikéw, niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia
stosuje sie procedure o ktorej mowa w ust. 1.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2009 roku.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Mirostaw Milewski



Zatacznik do Zarzadzenia

nr 3770/09
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 01 pazdziernika

20009r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
Urzedu Miasta Plocka

§ 1

1. Pracownicy Urzedu Miasta Plocka zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani dalej “Ocenianymi”, podlegaja okresowe]
ocenie, na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 roku nr 223 poz.1458), zwanej dalej ,,ustawa” oraz w niniejszym
Regulaminie, zwanym dalej Regulaminem.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesigey.

§2

1. W stosunku do kierownikow jednostek budzetowych i zakladow budzetowych miasta Plocka
Regulamin stosuje si¢ odpowiednio.

2. Okresowej oceny 0sob, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje odpowiednio Prezydent lub wlasciwy
merytorycznie Zastgpca Prezydenta Miasta lub Dyrektor Kancelarii Prezydenta.

§3

1. Okresowej oceny na pisSmie dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej
,Oceniajacym”.

2. W przypadkach szczeg6dlnych np.: wakat na stanowisku bezposredniego przetozonego, okresowe;j
oceny dokonuje kolejny zwierzchnik w hierarchii stuzbowe;.

§ 4

1.0kresowa ocena pracownikow, o ktérej mowa w § 1, zwana dalej “oceng”, dokonywana jest raz
na dwa lata, z zastrzezeniem ust 4.

2. Kazdorazowo za ostatnie 2 lata, ocena przeprowadzana jest za okres od 1 pazdziernika do 30
wrzesnia.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi§mie jest dzien 31 pazdziernika roku, w ktorym
dokonywana jest ocena. Do tego dnia Oceniajacy zobowiazany jest przekaza¢ arkusze ocen do
Referatu Kadr i Szkolenia.

4. Nowo zatrudniony pracownik podlega ocenie nie pdzniej niz w ciagu 12 miesigcy od dnia
zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym, o ktorym mowa w § 1.

5. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnos$ci
Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny. Ocena sporzadzana jest w terminie 1
miesiaca od dnia powrotu Ocenianego do pracy.

6. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Oceniajacego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny do dnia 31 pazdziernika, roku w ktorym dokonywana jest ocena kolejny



zwierzchnik w hierarchii stuzbowej dokonuje oceny pracownika.

§5

I. Oceny dokonuje si¢ na piSmie w odpowiednim arkuszu okresowej oceny pracownika
samorzadowego (zwanego dalej ,arkuszem”). Arkusz okresowej oceny pracownika
samorzadowego, stanowi zalacznik nr .... do niniejszego Regulaminu, za$ arkusz okresowej oceny
pracownika samorzadowego, zatrudnionego na stanowisku kierowniczym, stanowi zatacznik nr ....
do niniejszego Regulaminu.

2. Ocena dokonywana jest na podstawie kryteridw oceny, zawartych w Wykazie kryteriow oceny,
stanowiacym zalacznik nr ....do niniejszego Regulaminu, zwanego dalej ,,Wykazem”.

§ 6

1. Przygotowanie do sporzadzenia oceny na pismie sktada si¢ z nast¢pujacych etapow:

a) Oceniajacy informuje Ocenianego o trybie procedury dokonywania oceny. Oceniajacy wypetnia
cze$¢ A arkusza oraz czg$¢ B 1 wyznacza termin sporzadzenia oceny na piSmie, podajac miesiac i
rok.

b) Oceniajacy niezwlocznie przekazuje Ocenianemu kopig arkusza (czg$¢ A i B), a oryginal arkusza
zachowuje u siebie do czasu przeprowadzenia oceny.

2. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie Oceniany
potwierdza wtasnorgcznym podpisem w pkt II czesci B arkusza.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 — 2 powinny by¢ dokonane do kofica drugiego miesiaca
(listopada) okresu, za ktory przeprowadzana jest ocena. W stosunku do nowo zatrudnionych
pracownikow czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 - 2 powinny by¢ dokonane nie pdzniej niz w
ciaggu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia Ocenianego, natomiast ocena nowo zatrudnionego
pracownika powinna by¢ dokonana na piSmie, nie p6zniej niz w ciagu 6 miesigcy od dnia
zapoznania Ocenianego z kryteriami oceny.

4. W przypadku zmiany na stanowisku Oceniajacego w okresie przeprowadzania oceny, ocena jest
sporzadzana przez nowego Oceniajacego.

5. W przypadku zmiany stanowiska pracy przez Ocenianego w okresie za ktory dokonywana jest
ocena, sporzadzenie oceny na pismie (wypekienie czgsci C+D arkusza) nastepuje przez nowego
przetozonego (Oceniajacego), po uzyskaniu oryginatu arkusza od dotychczasowego przetozonego.

§7

Przeprowadzenie oceny sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1. Oceniajacy nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie przeprowadza z
Ocenianym rozmowg, w czasie ktorej omawia z nim wykonywanie przez Ocenianego obowiazkoéw
w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i
spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteridéw oceny.

2. Po przeprowadzeniu rozmowy, o ktorej mowa w ust. 1 Oceniajacy :

a) wypehia czg¢s¢ C arkusza, w ktorej dokonuje pisemnej oceny dotyczace] wykonywania
obowiazkow przez Ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,

b) wypelia cz¢s¢ D arkusza, w ktorej okresla poziom wykonywania obowiazkow przez
Ocenianego wedlug skali ocen: od wyrozniajacej do negatywne;j,

¢) przyznaje w czesci D arkusza oceng pozytywna lub negatywna. Ocena pozytywna obejmuje
nastgpujace poziomy wykonywania obowiazkéw przez Ocenianego: wyrdzniajacy, bardzo dobry,
zadowalajacy lub dostateczny. Ocena negatywna obejmuje negatywny poziom wykonywania
obowiazkow przez Ocenianego.

3. Oceniajacy niezwlocznie, nie pdzniej niz do 31 pazdziernika roku, w ktérym dokonywana jest



ocena, dorgcza Ocenianemu kopig arkusza (czg§¢ C i1 D) potwierdzona za zgodno$¢ przez
Oceniajacego 1 poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

4. Oceniany podpisuje o$wiadczenie (w cze$ci E) o zapoznaniu si¢ z oceng sporzadzona na pismie
oraz o$wiadczenie o otrzymaniu pouczenia o przystugujacym prawie do odwotania ( w czesci F).

5. Oceniajacy przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej niz do 15 listopada roku w ktérym dokonywana
jest ocena, wypekione arkusze oceny za posrednictwem RK Prezydentowi lub upowaznionemu
przez Prezydenta Sekretarzowi Miasta, celem wlaczenia arkuszy do akt osobowych Ocenianego.

6. Oceniajacy nie pozniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na piSmie poprzedniej oceny
wypetnia nowy arkusz, w czg$ci A 1 B 1 dorgcza Ocenianemu w celu dokonania kolejnej oceny.

§ 8

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej niz przed
uplywem 6 miesigcy, jednak nie wczedniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pi$mie i dor¢czajac arkusz z kryteriami. Kopig¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.
3. Ponowna ocen¢ Oceniajacy dorgcza Ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie 14 dni od dnia
sporzadzenia oceny.

4. Do ponownej oceny stosuje si¢ odpowiednio przepis § 61 § 7 Regulaminu.

§9

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Prezydenta Miasta Ptocka, w
terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny na pi§mie. Prezydent moze upowazni¢ Sekretarza Miasta
Plocka (zwanego dalej ,,Sekretarzem™”) do rozpatrywania odwotan od dokonanej oceny. Wzor
odwotania stanowi zatacznik nr .... do niniejszego regulaminu.

2. Prezydent lub upowazniony przez Niego Sekretarz rozpatruje odwotanie nie pozniej niz w
terminie 14 dni od dnia wniesienia. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje
powiadomiony na pi$mie.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w § 8 ust 1, skutkuje rozwigzaniem
umowy o pracg, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§ 10

1. Arkusze Oceny sa przechowywane wraz z karta opisu stanowiska pracy w czesci B akt
osobowych Ocenianego.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw
wprowadzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
01 pazdziernika 2009r. Nr 3770/09

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komoérka organizacyjna

Stanowisko

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCena/POZIOM......cccveerereerienireeireeeenenne

Data sporzadzenia...........cccceevveeeennenennnn.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajace;j
/ Oceniajacego)




CZESCB

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowigzkowe

1 Sumiennos¢

2 |Sprawnosc¢

3 Bezstronnos¢

4 Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw

5 Planowanie i organizowanie pracy

6 Postawa etyczna

7  |Wiedza specjalistyczna

8 |Komunikacja wewnetrzna / Komunikacja zewnetrzna

9 Pozytywne podejscie do obywatela

10 |Umiejetnos¢ pracy w zespole

11 |Kreatywnosé

12 |Umiejetnosci analityczne

(imie i nazwisko Oceniajgcego) (stanowisko)

(data i podpis Oceniajgcego)

I1. Zapoznanie z kryteriami oceny

Zapoznatam/ -tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

(migjscowosc) (dzien, miesigc,rok) (podpis Ocenianego)



CZESC C
Ocena pracownicza na piSmie

Data roZmowy USINEJ ......ooeiiiiiiiiiiiieieeee e

Dane dotyczace osoby Oceniajacej

Imie/imiona

Nazwisko

Stanowisko

(miejscowosc) (dzien, miesigc,rok) (podpis Oceniajgcego)



CZESCD

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

Pania/Pana............oooiiiiiiiii e a e e e e e e a e
W OKPESIE OU.....eiiiiiiiiiiiiii e do..iiiiin

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

wyrdzniajagcym

Osiaga wyniki bardzo wysokie, w sposéb przewyzszajacy oczekiwania, wykazuje zaangazowanie i jest
zdolny do dalszego rozwoju; pod kazdym wzgledem zasluguje na wyroéznienie. W razie konieczno$ci
podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami.

bardzo dobrym

Osiaga wyniki wysokie, lepsze od przecietnych, wykazuje zaangazowanie. Czesto przewyzsza
oczekiwania.

zadowalajacym

Zadowalajaco wywiazuje si¢ ze swoich zadan, osiaga wyniki przecig¢tne.

dostatecznym

Spelnia wymagania w stopniu dostatecznym, ale wykazuje che¢é poprawy i ma ku temu mozliwoSci.

negatywnym

Osiaga zdecydowanie zle wyniki, mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i efektow pracy.

przyznaje okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom wyrézniajacy, bardzo dobry, zadowalajacy lub dostateczny, negatywna
— jezeli poziom negatywny)

(miejscowosc) (dzien, miesigc,rok) (podpis Oceniajgcego)



CZESCE

Zapoznalam/lem si¢ z ocena sporzadzong na piSmie przez:

Panig/Pana.....ccceeiciceicninicnsnicsssnicsssnsssssssssssssssssssssssssssssesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssassssssssssssssssssass

(mle]vcowmc) (dzien, miesiqc,rok) (podpis Ocenianego)

CZESCF
Oswiadczenie

Oswiadczam, iz otrzymatem od Oceniajacego pouczenie o przystugujacym mi prawie do odwotania
od dokonanej okresowej oceny kwalifikacyjnej, o nastgpujacej tresci: "Pracownikowi przystuguje
prawo do odwotania od dokonanej oceny kwalifikacyjnej do Prezydenta Miasta Plocka w terminie 7
dni od dnia dorgczenia oceny na pismie."

(miejscowosc) (dzien, miesigc,rok) (podpis Ocenianego)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow

wprowadzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
01 pazdziernika 2009r. Nr 3770/09

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO - ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU KIEROWNICZYM

CZESC A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komoérka organizacyjna

Stanowisko

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzadzenia

(miejscowose) (dzien, miesiac, rok)

(pieczatka i podpis osoby wypelniajace;j
/ Oceniajacego)



CZESC B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

z

Kryteria obowiazkowe

[a—

Sumienno$¢

Sprawnos¢

Bezstronno$¢

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow

O 0 9 N | B~ W

[ N
- O

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Komunikacja wewngtrzna / Komunikacja zewngtrzna
Umiejetnos$¢ negocjowania

Zarzadzanie personelem

Podejmowanie decyzji

Wiedza specjalistyczna

—_
\S}

Myslenie strategiczne

(imie i nazwisko Oceniajqcego)

(data i podpis Oceniajqcego)

(stanowisko)

I1. Zapoznanie z kryteriami oceny

Zapoznatam/ -fem sig¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzien, miesiqc,rok)

(podpis Ocenianego)



CZESC C
Ocena pracownicza na piSmie

Data rozmowy ustnej

Dane dotyczgce osoby Oceniajacej

Imi¢/imiona

Nazwisko

(miejscowosc) (dzien, miesiqc,rok) (podpis Oceniajqcego)



CZESC D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Pania/Pana.............cooviiiioiiiiii e
W OKTESI€ Od....oeiiiiiiiiiieciie e (1 (1 SRR

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

wyrdzniajacym

Osiaga wyniki bardzo wysokie, w sposéb przewyzszajacy oczekiwania, wykazuje zaangazowanie i jest
zdolny do dalszego rozwoju; pod kazdym wzgledem zasluguje na wyroéznienie. W razie koniecznos$ci podjal
si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami.

bardzo dobrym

Osiaga wyniki wysokie, lepsze od przecigtnych, wykazuje zaangazowanie. Czgsto przewyzsza oczekiwania.

zadowalajacym

Zadowalajaco wywiazuje si¢ ze swoich zadan, osiaga wyniki przecigtne.

dostatecznym

Spelnia wymagania w stopniu dostatecznym, ale wykazuje che¢¢ poprawy i ma ku temu mozliwosci.

negatywnym

Osigga zdecydowanie zle wyniki, mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i efektow pracy.

i przyznaje¢ okresowa oceng:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom wyrézniajacy, bardzo dobry, zadowalajacy lub dostateczny, negatywng —
jezeli poziom negatywny)

(miejscowosc) (dzien, miesiqc,rok) (podpis Oceniajqcego)



CZESCE

Zapoznalam/lem si¢ z oceng sporzadzona na piSmie przez:

Panig/Pana.....eeiiiiiiiiiiiiiiiniinniineinniintisseisisstississstissssssstsssssssstssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssess

(miejscowosc) (dzien, miesiqc,rok) (podpis Ocenianego)

CZESCF
Oswiadczenie

Oswiadczam, iz otrzymalem od Oceniajacego pouczenie o przystugujacym mi prawie do odwotania od
dokonanej okresowej oceny kwalifikacyjnej, o nastepujacej tresci: "Pracownikowi przystuguje prawo do
odwotania od dokonanej oceny kwalifikacyjnej do Prezydenta Miasta Ptocka w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia oceny na pismie."

(miejscowosc) (dzien, miesiqc,rok) (podpis Ocenianego)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikdw
wprowadzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka z dnia

01 pazdziernika 2009r. Nr 3770/09

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium Opis kryterium Kogo dotyczy
1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie Pracownik
Kierownik

2. Sprawnosé Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie Pracownik
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich Kierownik
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwhoki

3. Bezstronnosé Obiektywne  rozpoznawanie —sytuacji przy  wykorzystaniu Pracownik
dostepnych zrédet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych Kierownik
danych, faktéw i informacji. Umiejgtnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich

4. Umiejetnosc Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania Pracownik

stosowania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiethnos’(: Kierownik

odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania

przepisow wlasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie 1 Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania Pracownik

organizowanie pracy |zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram Kierownik
czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do
realizacji planow krotko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna ~ Wykonywanie obowigzkow w  sposob uczciwy, niebudzacy Pracownik
podejrzen o  stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbato$¢ 0 Kierownik
nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa

7. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni Pracownik

specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan Kierownik

8. Komunikacja Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osoba przez: Pracownik

wewnetrzna/ - okazywanie poszanowania drugiej stronie, Kierownik

Komunikacja - probe zrozumienia jej sytuacji,

zewnetrzna - okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami



9. Pozytywne
podejscie do
obywatela

10.Umiej¢tnos¢ pracy
w zespole

11.Kreatywnos¢

12.Umiejetnosci
analityczne

13. Umiejetnosé
negocjowania

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: Pracownik
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenia przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,

- stuzenie pomoca

Realizacja zadan w zespole przez: Pracownik
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego

realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace

zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych Pracownik

rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy

sytuacjamui,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwiazan w celu

tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych

koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub

sposobow dziatania,

- badanie r6znych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachegcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwiazan

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez Pracownik

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych
1 interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan

1 raportow,

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

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

- stosowanie odpowiednich narzgdzi i technologii (wlacznie z
aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez Kierownik
zainteresowanych dzigki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
- przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentéw w
celu wsparcia
swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub
zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozyc;ji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii sporne;j,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan



14.Zarzadzanie Motyvyowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznoscii  Kierownik
personelem jakosci pracy przez: . o L
- zrozumiate thumaczenie zadan, okres$lanie odpowiedzialnos$ci za
ich realizacje,
ustalanie realnych terminow ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,
- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo - rozwojowych,
- traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachgcanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,
- oceng osiagni¢¢ pracownikow,
- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachegcenia pracownikéw do
uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,
- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow 1 zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

15.Podejmowanie Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i Kierownik

decyzji obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem
sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

16. Myslenie Twc.)rzenie.planéw 1pb koncepcji realizowania celow w oparciu o | Kierownik
strategiczne posiadane informacje przez: . . ..
- ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,
- zauwazanie trendow i powiazan migdzy ré6znymi informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkow dziatania,
- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i
decyzji,

- planowanie rozwiazywania problemow i pokonywania przeszkod,
- ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen




Zatacznik nr 4 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw
wprowadzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka z dnia

01 pazdziernika 2009r. Nr 3770/09

Prezydent Miasta Plocka

Niniejszym odwotujg si¢ od oceny okresowej z dnia .........cccoeceeeviienienciienieeieennen. ,dorgczonej mi w
ANIU L Wnoszg o jej zmiang i przyznanie mi OCeny......................
Uzasadnienie
Wdniu ..o doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacej oceng mojej
pracy za okres od dnia..........ccoeceeriiieiieniiinienin. do dnia........coceeeiiiniiiiie Przyznano mi

(0TS 1 1O Z ocena ta si¢ nie zgadzam z nastgpujacych powodow:

(miejscowosc) (dzien, miesiqc,rok) (podpis Ocenianego)
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