PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie 896/2015
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 05 sierpnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow Urzedu Miasta
Ptocka

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ) i § 10 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 178/2015
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 08 stycznia 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miasta Ptocka zmienionego zarzadzeniami: Nr 518/2015
z dnia 20 kwietnia 2015 r. Nr 645/2015 z dnia 28 maja 2015 r. Nr 670/2015 2z dnia
29 maja 2015 r. i Nr 747/2015 z dnia 26 czerwca 2015 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Okresowej Oceny Pracownikow Urzedu Miasta Plocka,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Oceny okresowej pracownikéw za okres od 01 pazdziernika 2013 r. do 30 wrzesnia
2015 r. dokonuje sie na podstawie niniejszego zarzadzenia, z uwzglednieniem
kryteriéw oceny zawartych w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 5 pkt 1.

83
Zobowigzuje ZastepcOw Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka do zapoznania z trescig
niniejszego zarzadzenia podlegtych pracownikdw.

84
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Ptocka.

§5
Tracg moc z zastrzezeniem § 2:

1) zarzadzenie Nr 3770/09 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 01 pazdziernika
2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw
Urzedu Miasta Ptocka;

2) zarzadzenie Nr 2749/2013 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 01 lutego 2013 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikéw Urzedu Miasta Ptocka.



§6

W przypadku zmiany tresci aktdéw prawnych wymienionych w niniejszym zarzadzeniu

lub miejsca ich publikacji, po wejsciu w Zzycie zarzadzenia nalezy stosowal akty
prawne z uwzglednieniem tych zmian.

87

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej NowakowskKi



Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 896/2015

Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 05 sierpnia 2015 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
Urzedu Miasta Ptocka

§1

1. Pracownicy Urzedu Miasta Ptocka zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani dalej “Ocenianymi”, podlegajq
okresowej ocenie, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j Dz. U. z 2014 roku poz.1202), zwanej dalej
~ustawg” oraz w niniejszym Regulaminie, zwanym dalej Regulaminem.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy oraz pracownikéw zatrudnionych
na podstawie powotania

§2

1. W stosunku do kierownikéw jednostek budzetowych i samorzadowych zaktaddéw
budzetowych miasta Ptocka Regulamin stosuje sie odpowiednio.

2. Okresowej oceny oséb, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje odpowiednio Prezydent
Miasta Plocka zwany dalej Prezydentem Ilub wilasciwy merytorycznie Zastepca
Prezydenta Miasta Ptocka , zwany dalej Zastepcq Prezydenta.

§3

1. Okresowej oceny na piSmie dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany
dalej ,Oceniajacym”.

2. W przypadkach szczegélnych np.: wakat na stanowisku bezposredniego
przetozonego, okresowej oceny dokonuje kolejny zwierzchnik w hierarchii stuzbowej.

§ 4

1. Okresowa ocena pracownikdéw, 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 piSmie jest dzien 31 pazdziernika
roku, w ktéorym dokonywana jest ocena.

4. Nowo zatrudniony pracownik podlega ocenie nie pdzniej niz w ciaggu 24 miesiecy od
dnia zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym, o ktérym mowa
w § 1 ust.1.

5. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny. Ocena
sporzadzana jest w terminie 3 miesiecy od dnia powrotu Ocenianego do pracy.

6. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Oceniajgcego
uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny do dnia 31 pazdziernika, roku w ktorym
dokonywana jest ocena, kolejny zwierzchnik w hierarchii stuzbowej dokonuje oceny
pracownika.

7. W przypadku zmiany na stanowisku Oceniajagcego w okresie przeprowadzania



oceny, ocena jest sporzadzana przez nowego Oceniajgcego.

8. W przypadku zmiany stanowiska pracy przez Ocenianego w okresie za ktéry
dokonywana jest ocena, sporzgdzenie oceny na piSmie (wypetnienie czesci B+C
arkusza) nastepuje przez nowego przetozonego (Oceniajacego).

9. Pracownik Zespotu Kadr informuje kazdego nowo zatrudnionego pracownika
o kryteriach oceny na pismie i odbiera od pracownika pisemne os$wiadczenie
0 powyzszej informacji.

10.Bezposredni przetozony nowo zatrudnionego pracownika informuje o terminie
dokonania pierwszej oceny.

11.Wzér oswiadczenia , o ktorym mowa w ust. 9 oraz informacji, o ktérej mowa w
ust. 10 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

12.Wypetniony zafacznik, o ktéorym mowa w ust.11 bezposredni przetozony
pracownika przekazuje do Zespotu Kadr.

§5
1. Oceny dokonuje sie na piSmie w odpowiednim arkuszu okresowej oceny pracownika
samorzadowego. Arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, zas
arkusz okresowej oceny pracownika samorzgadowego zatrudnionego na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, stanowi zatgqcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
2. Ocena dokonywana jest na podstawie kryteridw oceny, zawartych w Wykazie
kryteridw oceny, stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu, zwanego
dalej ,Wykazem”.
3. Arkusze okresowe oceny, o ktérych mowa w ust. 1 zwane sg dalej ,arkuszami ”.

§6

Przeprowadzenie oceny sktada sie z nastepujacych etapow:
1. Oceniajacy nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pisSmie
przeprowadza z Ocenianym rozmowe, w czasie ktérej omawia z nim wykonywanie
przez Ocenianego obowigzkéw w okresie, w ktéorym podlegat ocenie, trudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez Ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.
2. Po przeprowadzeniu rozmowy, o ktéorej mowa w ust. 1 Oceniajacy na odpowiednim
arkuszu :
a)dokonuje pisemnej oceny dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez
Ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie (wypetnia cze$¢ B),
b)okresla poziom wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego wedtug skali
ocen:od wyrdzniajacej do negatywnej ( wypetnia czesé C),
c)przyznaje ocene pozytywng Ilub negatywng (wypetnia czes¢ C). Ocena
pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowigzkéw przez
Ocenianego: wyrodzniajacy, bardzo dobry, zadowalajacy lub dostateczny. Ocena
negatywna obejmuje negatywny poziom wykonywania obowigzkéw przez
Ocenianego.
3. Oceniajacy niezwlocznie, nie podzniej niz do 31 pazdziernika roku, w ktérym
dokonywana jest ocena, dorecza Ocenianemu kopie arkusza oceny potwierdzong za
zgodnos$¢ przez Oceniajacego i poucza go o przystugujgcym mu prawie ziozenia
odwotania.
4. Oceniany podpisuje oswiadczenie (w czesci D arkusza) o zapoznaniu sie z oceng
sporzgadzong na pisSmie oraz os$wiadczenie o otrzymaniu pouczenia o przystugujagcym
prawie do odwotania ( w czesci E arkusza).
5. Oceniajacy przekazuje niezwtocznie, nie pozniej niz do 15 listopada roku, w ktérym
dokonywana jest ocena, wypetnione arkusze wraz z kartg opisu stanowiska pracy do
Zespotu Kadr.



§7

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

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie.

3. Ponowng ocene Oceniajacy dorecza Ocenianemu hiezwiocznie, tj. w terminie 14 dni
od dnia sporzadzenia oceny a do Zespotu Kadr wypetnione arkusze oceny w terminie 7
dni.

4. Do ponownej oceny stosuje sie odpowiednio przepis § 6 Regulaminu.

§8

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Prezydenta, w
terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny na piSmie. Prezydent moze upowaznic
Sekretarza Miasta Plocka (zwanego dalej ,Sekretarzem”) do rozpatrywania odwotan
od dokonanej oceny. Wzér odwotania stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

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

3. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny
po raz drugi.

4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w § 7 ust 1, skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§9

Arkusze przechowywane saq wraz z kartg opisu stanowiska pracy w Zespole Kadr.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Okresowej

Oceny Pracownikow wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 896/2015 Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 05 sierpnia 2015 r.

Plock, dnia......coovvviiiviiiiiiiiiiinns

I. OSWIADCZENIE ( nowo zatrudnionego pracownika )

Ja nizej podpisana/-y oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie z kryteriami oceny
okreslonymi w zafaczniku nr 4 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr ..... Prezydenta Miasta Plocka z dnia

(podpis pracownika)

II. Informacja

Sporzadzenie pierwszej oceny pracowniczej na piSmie Pani/-a
............................................. NASEAPI W i aes Y
( nalezy wpisa¢ miesigc , rok)

(podpis pracownika) (podpis bezpoéredniego przetozonego
pracownika )

*)Zgodnie §4 ust.4 Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw, nowo zatrudniony pracownik podlega ocenie nie
pozniej niz w ciggu 24 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 896/2015 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 05 sierpnia 2015 r.

Ptock, dnia .......coovevveiiiien.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZ EDNICZYM

CZESC A

|. Dane dotyczce ocenianego pracownika samoazlowego

(o g pT0] g &= W el (o T a1 2= Ty | - USSR

Stanowisko ( hazwa stanowiska zgodna z nastanowiska w Karcie opisu stanowiska pracy)

ll. Kryteria oceny

Nr Kryteria obowigzkowe

1 Sumiennosé

2 |Sprawnosc¢

3 Bezstronnosc¢

4 |Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow

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 |Kreatywnosc¢

12 |Umiejetnosci analityczne




Ocena pracownicza na gimie

Data roZMOWY USTNEJ .....cuiiiiieiiiiiiiiiiiiie e e

Dane dotyczgce osoby Oceniajacej

Imie i nazwisko

Stanowisko

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



CZESC C

Okreslenie poziomu wykonywania obowizkOw oraz przyznanie okresowej oceny

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

PANIG/PANA. ....ceee it e e e e e r e e e e e e e e e anneeeeas
W OKIESIE 0. e Lo [ J

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

wyrdzniajgcym

Osiaga wyniki bardzo wysokie, w sposéb przewhgzajacy oczekiwania, wykazuje zaangawanie i jest
zdolny do dalszego rozwoju; pod kadym wzgledem zastuguje na wyr@nienie. W razie konieczndci
podjat sie wykonywania zadar dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi staslardami.

bardzo dobrym

Osiaga wyniki wysokie, lepsze od przeeinych, wykazuje zaangaowanie. C2sto przewyzsza
oczekiwania.

zadowalajgcym

Zadowalajaco wywigzuje sk ze swoich zada, oshga wyniki przecietne.

dostatecznym

Spetnia wymagania w stopniu dostatecznym, ale wykage cheé¢ poprawy i ma ku temu mazliwosci.

negatywnym

Osiagga zdecydowanie zte wyniki, mimo ostrzeen nie poprawia jakosci i efektow pracy.

przyznaje okresowa ocene:

(wpisa € pozytywn g — jezeli zaznaczony zostat poziom wyré  zniaj gcy, bardzo dobry, zadowalaj gcy lub dostateczny, negatywn a
— jezeli poziom negatywny)

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



CZESC D
Zapoznatam/tem s¢ z ocery sporzadzona na pismie przez:

e Va1V = 1 - PSP

(migjscowos¢) (dzier, miesige,rok) (podpis Ocenianego)

CZESC E
Oswiadczenie

Oswiadczam, i otrzymatem od Oceniggego pouczenie o przystugaym mi prawie do odwotania

od dokonanej okresowej oceny kwalifikacyjnej, o tgagjacej tresci: "Pracownikowi przystuguje

prawo do odwotania od dokonanej oceny do Prezydehdsta Plocka w terminie 7 dni od dnia
doreczenia oceny na gmie."

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



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 896/2015 Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 05 sierpnia 2015 r.

Ptock, dnia ...................

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO ZATRUDNIONEGO
NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZ EDNICZYM

CZESC A

I. Dane dotycace ocenianego pracownika samoazlowego

KOMOIKA OFQANIZACYJNA. .....uveureeeiniieee e e eeeeeeeeeetit s e e e e e ee et eeeeaeeeeeesasssssnssaaaaaeaeeaaeaaeeeeeesesnnsnnnnns
Stanowisko ( hazwa stanowiska zgodna z naztanowiska w Karcie opisu stanowiska pracy)

II. Kryteria oceny

<

Kryteria obowjzkowe

Sumiennéé

Sprawnéc

Bezstronnéé

Umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Komunikacja wewetrzna / Komunikacja zewitrzna

Umiejtnos¢ negocjowania

O 0 N O g b~ W N Bk

Zarzdzanie personelem

10 | Podejmowanie decyzji

11 |Wiedza specjalistyczna

12 | Myslenie strategiczne




CZESC B
Ocena pracownicza na gimie

Data rOZMOWY USINE] ...cceeviiiiiiiiiiiie e eeeeeeiiiiiis e a e

Dane dotyczce osoby Oceniaicej

IMIE T NAZWISKO ....uiiiiii i e e e e e e e s

STANOWISKO ..o et aans

(migjscowosé) (dziert, miesigc,rok) (podpis Oceniajgcego)



CZESC C

Okreslenie poziomu wykonywania obowgzkOow oraz przyznanie okresowej oceny

Okreslenie poziomu wykonywania oboyzikOw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowikow przez:
PANB/PANA.........cueiiiii e ————————
W OKIESIE OQ....uuiiiiiiiei e eemmmn e [0 [0 S

na poziomie (wstawikrzy zyk w odpowiednim polu):

wyrdzniajgcym

Osiaga wyniki bardzo wysokie, w sposOb przewgzajacy oczekiwania, wykazuje zaangewanie i jest
zdolny do dalszego rozwoju; pod kadym wzgledem zastuguje na wyrénienie. W razie koniecznéci podjat
sie wykonywania zadai dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi stastardami.

bardzo dobrym

Osigga wyniki wysokie, lepsze od przeeinych, wykazuje zaangaowanie. C2sto przewyzsza oczekiwania.

zadowalajcym

Zadowalajaco wywigzuje sk ze swoich zada, osaga wyniki przecigtne.

dostatecznym

Spetnia wymagania w stopniu dostatecznym, ale wykage cheé poprawy i ma ku temu mazliwosci.

negatywnym

Osiaga zdecydowanie zte wyniki, mimo ostrzesn nie poprawia jakosci i efektéw pracy.

I przyznaje okresowy ocere:

(wpisa € pozytywn g — jezeli zaznaczony zostat poziom wyré  zniaj gcy, bardzo dobry, zadowalaj gcy lub dostateczny, negatywn g —
jezeli poziom negatywny)

(migjscowosé) (dZi e, miesige,rok) (podpis Oceniajgcego)



CZESCD

Zapoznatam/tem s¢ z ocery sporzadzona na pismie przez:

PANIA/PANGL. ... et e e e e e e e e e e e e e e e

(migjscowos¢é) (dzies, miesige,rok) (podpis Ocenianego)

CZESC E
Oswiadczenie

Oswiadczam, 2 otrzymatem od Oceniggego pouczenie o przystugaym mi prawie do odwotania od
dokonanej okresowej oceny o ngmijacej treci: "Pracownikowi przystuguje prawo do odwotania od
dokonanej oceny do Prezydenta Miasta Ptocka w teenii dni od dnia deczenia oceny na gmie."

(migjscowos¢é) (dzies, miesige,rok) (podpis Ocenianego)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu Okresowej Oce

ny Pracownikow

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 896/2015 Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 05 sierpnia 2015 r.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium Opis kryterium Kogo dotyczy
1. Sumienngt Wykonywanie obowjzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie Pracownik
Kierownik
2. Sprawnéé Dbalds¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie Pracownik
powierzonych zada umaziwiajgce uzyskiwanie wysokich Kierownik

efektéw pracy. Wykonywanie oboyzkéw bez zbdnej zwtoki

3. Bezstronn&

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji
danych, faktow i informacji. Umiefnosé
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich

- | ) przy  wykorzysiaptacownik
dostpnych zrodet, gwarantujce wiarygodnéc przedstawionychk
sprawiedliwego

ierownik

4. Umiegtnos¢
stosowania
odpowiednich
przepisow

ZnajomaG¢ przepisow niezgdnych do wtaciwego wykonywaniapracownik

obowiazkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy. Ungigjos¢
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umteps¢ zastosowani
wiasciwych przepisow w zalmosci od
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagawspoétdziatania z
specjalistami z innych dziedzin

rodzaju sprawy.

Kierownik
a

e

5. Planowanie i
organizowanie pracy|

Planowanie dziafa i organizowanie
zada. Precyzyjne okrdanie celow, odpowiedzialdoi oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziadaréfektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych zlimych do
realizacji planéw krotko- i dtugoterminowych

racy w_celu wykonanm@acownik

Kierownik

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowjzkow w sposéb uczciwy, niebugz/
podejrzéé o0 stronniczé¢ i interesowné&. Dbald¢ o
nieposzlakowamopinic. Postpowanie zgodnie z etykzawodovy

Pracownik
Kierownik

7. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje osl@ani|Pracownik
specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zada Kierownik

8.Komunikacja Umiejtnos¢ budowania kontaktu z iarosoly przez: Pracownik
wewretrzna/ - okazywanie poszanowania drugiej stronie, Kierownik

Komunikacja - proke zrozumienia jej sytuacji,

zewrgtrzna - okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiegtnosé zainteresowania innych wtasnymi opiniami




9. Pozytywne Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: _ Pracownik
podecie do - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowigkacy,
obywatela - okazywanie szacunku,
- tworzenia przyjaznej atmosfery,
- umazliwienie obywatelowi przedstawienia wkasnych racji,
- stwzenie pomog
10.Umiegtnaosé pracy|Realizacja zadaw zespole przez: Pracownik

w zespole

- pomoc | doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i koragi wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zada

- wspotprae, a nie rywalizagj z pozostatymi cztonkami zespotu
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawguggch prae

zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

11.Kreatywnaé¢

Wykorzystywanie umiggnosci I wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie pgaan miedzy

sytuacjami,

- wykorzystywanie rénych istniejcych rozwizan w celu

tworzenia nowych,

- otwarté¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych

koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mavosci lub

sposobow dziatania,

- badanie rénych zrédet informacji, wykorzystywanie dagtnego
wyposéaenia technicznego,

- zackcanie innych do proponowania, wdaaia i doskonalen
nowych rozwizan

Pracownik

a

12.Umiegtnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozr&nianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych porovimaznych aspektow
analizowanych
i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochagygch z dokumentow, opracow

i raportéw,

- stosowanie procedur prowadzenia leidzbierania danych
odpowiadajcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wniwaskd
przeprowadzonej
analizy,

- stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie z
aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwkania problemu/zadania

Pracownik

13. Umiegtnosé¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dgi:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych gséb
- przygotowaniu i prezentowaniuzmgorodnych argumentow w
celu wsparcia
swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnycidéw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na tendabdet konfliktéw,
- utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozygen

Kierownik




14.Zargdzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do aglania wyszej skuteczriwi i

jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zagakreilanie odpowiedzialngi za

ich realizac,
ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz flkerge
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwadotyczcych jakdci

ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracowmijko
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakopracy,

- okre&slanie potrzeb szkoleniowo - rozwojowych,

- traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronnpsgb,
zackecanie ich do
wyrazania wkasnych opinii oraz wtzanie ich w proces
podejmowania decyzj,

- ocer oshgnig¢ pracownikow,

- wykorzystywanie maiwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzeé oraz
motywujcej roli awansu w celu zagbtenia pracownikow do
uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiivaracownikéw
dotyczcych wlasnego rozwoju do potrzeb ¢da,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realiemia
celéw i zadé urzdu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji

Kierownik

15.Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i

obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeeie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonytdramacii,

- rozwaanie skutkdw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztonych lub obarczonych pewnym

ryzykiem

sprawach,

-podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyga
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw itstra

Kierownik

16. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celévaparciu o

posiadane informacje przez:

- ocenianie i wygiganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwaanie trendow i povszan migdzy r@nymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla gdz potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw petgich dziata i

decyzji,

- planowanie rozwizywania probleméw i pokonywania przeszkoé

- ocenianie ryzyka i korzgi roznych kierunkéw dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
- analizowanie okoliczrigi i zagraen

Kierownik




Zatacznik nr 5 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 896/2015 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 05 sierpnia 2015 .

( Stanowisko )

Prezydent Miasta Ptocka

Niniejszym odwotu si¢ od oceny okresowej z dnia .. ..,d@czonej mi w

ANIU Lo Wnosz o jej zmlan; [ przyznanle mi oceny ......................
Uzasadnienie

W dniu .ooooeeeiiiies dmzono mi arkusz oceny okresowej, zawigraj oceR mojej

pracy za okres od dnia...........ccceeveiiiiceceeennnnnnns do dnia... . Przyznano mi

(0 T07 =T - SRR Zewg tg Sie nie zgadzam z na;:rﬁulqcych powodow

(miejscowosé) (dzier, miesige,rok) (podpis Ocenianego)



