Zarzadzenie Nr 25/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 25 marca 2009 r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie
regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (it Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm)),
w zwiazku z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j. t. Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie regulamin
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych w brzmieniu, stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych, zatrudnionym w Urzedzie
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie — w zakresie prawidiowej realizacji
postanowieti regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych,

2) Sekretarzowi Miasta i Gminy Ostrzeszéw — w zakresie, okre$lonym w pkt 1
oraz dotyczacym obslugi organizacyjnej dziatah, zwigzanych
z przeprowadzeniem oceny w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,

3) pracownikowi na stanowisku ds. kadrowych — w zakresie dotyczacym
udzielania oceniajacym informacji dotyczacych zakreséw czynnosci
ocenianych pracownikéw, jak réwniez udostepniania danych, potrzebnych
do wypetnienia czesci nagtéwkowych arkusza (nazwa stanowiska pracy
i stopier stuzbowy, data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, data
rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) oraz przechowywania
wypeinionych arkuszy ocen w aktach osobowych pracownika.

§3
1. Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Nr 20/2007 Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrzeszé6w z dnia 16 kwietnia 2007 r. w sprawie: obowigzkowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych.
2. Wszczete, a niezakorficzone postgpowania oceniajgce bedq kontynuowane
wg zasad, okreSlonych w zarzadzeniu, o ktérym mowa ust. 1 do terminow
wyznaczonych w arkuszach ocen.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2009 .




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 25/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 25 marca 2009 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W OSTRZESZOWIE

§1

. Pracownicy samorzadowi Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, zwani dalej

Ocenianymi podiegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym

regulaminie.

. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do:

1) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krocej niz
6 miesiecy,

2) pracownikéw zgtaszajacych na piSmie zamiar odejécia na emeryture, chyba,
ze zwrdca, sie oni z pisemng prosbg o dokonanie oceny.

§2

. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, okreslony
w jego zakresie czynnosci, zwany dalej Oceniajacym.

. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piémie w arkuszu okresowej oceny
pracownika, zwanym dalej ,arkuszem”.

. Wzér arkusza stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§3

. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest co 2 lata, z zastrzeZzeniem

§ 4, w terminie wyznaczonym w arkuszu.

. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemoziiwiajgcej
przeprowadzenie oceny,

2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.

. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ustepie 2 pkt 1 -~ ocena sporzadzana jest w terminie 30 dni od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,

2) w ustepie 2 pkt 2 - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu
obowigzkow lub stanowiska.

.Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwiocznie

powiadamiajac o tym Ocenianego na piémie. Kopig pisma dotacza sig do arkusza

oceny.

. W razie negatywnej aceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie

pbzniej niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczeéniej niz po uplywie

3 miesiecy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.



§4

. Qcena pracownikéw dokonywana jest na podstawie:

1) 6 kryteriow wspdinych dla wszystkich QOcenianych, zwanych dalej kryteriami
wspoinymi”,

2) 4 kryteriow odpowiadajacych specyfice danego stanowiska pracy, na ktérym
zatrudniony jest Oceniany, zwanych dalej ,kryteriami stanowiskowymi”.

. Kryteria ocen wspdine i stanowiskowe stanowig zatgcznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

. Propozycje kryteribw stanowiskowych i terminu sporzadzenia oceny Oceniajacy

wpisuje do arkusza.

. Po dokonaniu czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 3, Oceniajacy niezwiocznie

przekazuje arkusz Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzeszéw w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriéw stanowiskowych i terminu oceny.

. Oceniajacy niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonym

terminem oceny i kryteriami stanaowiskowymi.

. Czynno&ci, o ktérych mowa w ust. 3, 4i 5 Oceniajacy dokonuje nie pozniej niz

w ciagu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na
stanowisku urzedniczym, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny - nie p6zniej
niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia na piSmie poprzedniej oceny.

. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu,

w ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie
wybranych wezesniej kryteribw oceny.

§5

. Przed sporzadzeniem oceny Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe,

zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza
Oceniajacy, informujac o nim Ocenianego co najmniej na dwa dni przed terminem
rozmowy.

. Padczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Qcenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie,
w ktérym podiegat ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

2) okre$la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosc
wymagajacych rozwinigcia,

3) omawia z Ocenianym plan dziatari doskonalacych umiejetnosci Ocenianego
w celu lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§6

. Sporzadzenie oceny na piémie polega w szczegolnosci na:

1) okre$leniu poziomu speiniania przez Ocenianego poszczegoinych kryteriow,
przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:

a) stopieri bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania; za
stopien ten Oceniany otrzymuje pieé punktéw,

b) stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speiniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopiert ten
Oceniany otrzymuje cztery punkty,

c) stopiefi zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany zazwyczaj spetniat
dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopier ten
Oceniany otrzymuje trzy punkty,

d) stopieri niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spetniat
danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopieri ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty.



2) okreSleniu poziomu speilniania przez Ocenianego wszystkich kryteriow
(bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy) w oparciu
o0 nastepujaca skale:

a) poziom bardzo dobry — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,
b) poziom dobry — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,

c) poziom zadowalajacy — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,
d) poziom niezadowalajacy — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego Iub
zadowalajgcego poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego albo
przyznaniu oceny negatywnej.

4) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje spos6b wykonywania przez
Ocenianego obowiazk6w, zwracajac szczegding uwage na spetnianie przez
niego kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

2. Oceniajgcy niezwiocznie dorecza oceng Ocenianemu oraz Burmistrzowi Miasta

i Gminy Ostrzeszéw.

§7

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza Miasta
i Gminy Ostrzeszéw, w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

. Przepis, okreslony ust. 1 stosuje sie réwniez w przypadku, gdy obowigzki
bezposredniego przetozonego realizuje Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszow.

. Odwotanie powinno byé sporzadzone na pi$mie i powinno zawierac uzasadnienie.

. Wzér odwotania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Nie odrzucenie przez Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw odwotania
w terminie 14 dni od daty jego doreczenia, jest réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

O W N

§8

Arkusze oceny wiaczane sg do akt osobowych pracownika.

§9
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika oscbom

nieupowaznionym.

mgrAni. Pariusz Witek
2astepfs Burmistrza



Zalacznik nr 1 do regulaminu oceniania

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI ZATRUDNIAJACEJ

Nazwa Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

Adres ul. Zamkowa 31, 63-500 Ostrzeszéw

Il. DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA

Imie

Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na
obecnym stanowisku

Imig, nazwisko i stanowisko
bezpo$redniego przetozonego

lil. DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

Data sporzadzenia

Ocena/poziom

IV. KRYTERIA _WSPOLNE OCENY: SUMIENNOSC, SPRAWNOSC,
BEZSTRONNOSC, UMIEJETNOga ZASTOSOWANIA  ODPOWIEDNICH
PRZEPISOW, PLANOWANIE | ORGANIZOWANIE PRACY, POSTAWA ETYCZNA

V. KRYTERIA STANOWISKOWE | TERMIN OCENY

L.p. Nazwa kryterium

1.
2.
3.
4.




Miejscowos¢ | Dzien, miesiac, rok Podpis Burmistrza
Ostrzeszow

wierdzenie za 1 i kryteriami oceny
Miejscowosé Dzieni, miesigc, rok Podpis Ocenianego
Ostrzeszow

VI. INFORMACJA DOTYCZACA ROZMOWY OCENIAJACEJ

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona
zostala z pracownikiem w dniu

Rozmowe przeprowadzit

Podpis pracownika

Vil. OKRESLENIE STOPNIA SPELNIENIA PRZEZ PRACOWNIKA ZADANYCH
KRYTERIOW

50 - 46 pkt Bardzo dobra

45 — 40 pkt Dobra

39 — 30 pkt Zadowalajaca
Poni2ej 30 pkt Niezadowalajaca

1. Sumiennosé
2. | 2 | Sprawnos¢
3. § Bezstronnos¢
4 | Umiejetnos$é zastosowania
" | & | odpowiednich przepiséw
5 & | Planowanie i organizowanie
" | * |pracy
6. Postawa etyczna
7. w
=
8. é 2
2
9. 3 3
<
10. | @
SUMA PUNKTOW ZA WSZYSTKIE KRYTERIA

Vill. PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ

Imie

Nazwisko

Stanowisko




Pozytywnq Negatywna
Bardzo dobrg Niezadowalajaca,
Dobrag
Zadowalajacq

Ostrzeszéw

IX. WNIOSKI WYNIKAJACE Z PRZEPROWADZONEJ OCENY

X. POTWIERDZENIE PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY NA PISMIE
Potwierdzam, iz w dnit ... otrzymatem/-atam arkusz oceny
z oceng okresowa oraz zostatem pouczony/-a o prawie odwotania si¢ od przyznanej

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

Ostrzeszow

B

, 3

bea Burmistrza




Zatacznik nr 2 do regulaminu
okresowej oceny pracownikow samorzgdowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

WYKAZ KRYTERIOW OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W OSTRZESZOWIE

KRYTERIA WSPOLNE

[ Kryterium | Opis kryterium

]
| 1 | 2 WI

h.. Sumienno$¢ vakonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwtoki

3. Bezstronno$é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych

zrédet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych,
faktdw i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania 2adnej z nich

4. Umiejetnosc¢

Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$¢

stosowania |wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania
odpowiednich [wiaéciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
przepiséw  |Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspdtdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin
Planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu wykonania zadat.
5. Planowanie [|Precyzyjne okreélanie celéw, odpowiedzialnoéci oraz ram czasowych
i organizo- |/dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wanie pracy [wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji plandw krétko- i diugoterminowych
6. Postawa Wykonywanie obowiazkéw w §poséb ggzciwy, niebudzacy podejrzen
) etyczna o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbatos$¢ o nieposzlakowang opinie.

Postepowanie zgodnie z etyka zawodowaq




KRYTERIA STANOWISKOWE

| Kryterium Opis kryterium B
| 1 I 2 l
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni

specjalistyczna _ ||poziom merytoryczny realizowanych zadan
2. Umiejetnosé

Odpowiedni stopieti wiedzy i umiejetnosci niezbedny do

ﬁtrf;?jg;ﬁ korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
technicznych biurowych

Znajomos$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajaca na:
- czytanie i rozumienie dokumentéw,
- pisanie dokumentdw,
- rozumienie innych,
. - méwienie w jezyku obcym

4, Nastawienie na
wiasny rozwdj,
podnoszenie
kwalifikacji

3. Znajomosc jezyka
obcego (czynna
i bierna)

Zdolnoéé i sklonno$é do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich

zrozumienie przez:

- wypowiadanie sie w sposob zwiezty, 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 sposéb przekonywajacy,

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

. Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie
przez:
6. Komunikacja - stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
pisemna - przedstawianie zagadnieni w sposob jasny i zwiezly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zdah poprawnych gramatycznie i logicznie

Umiejetnosé budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

7. Komunikatywnos¢ |- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami

8. Pazytywne Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
podejécie do - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

5. Komunikacja
werbalna




obywatela

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- stuzenie pomocq

9. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomac i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspétprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespoly,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet
konfliktow,

- ufatwianiu rozwiagzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzadzanie
informacja,
/dzielenie sie
informacjami/

Pozyskiwanie | przekazywanie informacji, ktére moga wptywaé
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktdrych informacje te beda stanowity istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majg one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych przez:
- okre$lanie i pozyskiwanie zasobow,
- alokacje | wykorzystanie zasobéw w sposdb efektywny
pod wzgledem czasu i kosztéw,
- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych
do efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci

i jakosci pracy przez:

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

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,




- rozpoznawanie moacnych i stabych stron pracownikdw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

- ocene osiagnie¢ pracownikow,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji

14. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatann w celu uzyskiwania

pozadanych efektéw przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemow kontroli

dziatania,

- sprawdzanie jakosci | postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczeg6inych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowiazkéw

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niechec do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych
2 wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
Zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica

przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

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

- okreélanie sposob6éw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji

zadan | wywiazywanie sig z zobowiazan,




- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania probleméw
oraz koficzenia podjetych dziatan

17. Podejmowanie
decyzji

lUmiejetnoé¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny

i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie 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 zyskdw i strat

18. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw przez:
- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- sZybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sie
warunkow,
- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw
i zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na
kryzys,
- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysziosci uniknaé podobnych sytuacji,
- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian

19. Samodzielno$¢

Zdolno$é do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan
w celu wykaonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

- umiejetno$é i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnoéci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobraZni do tworzenia

nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan
w celu tworzenia nowych,

- otwartoéé na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobdw dziatania,

- badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie




dostepnego wyposazenia technicznego,
- zachecanie innych do proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwiazan

22. Myélenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepgji realizowania celéw w oparciu

o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacj,

- Zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych

dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkdd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznoéci i zagrozen

23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informagji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnar réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow,

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

- prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskéw
z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania

problemu/zadania

ﬁZ/
1fek
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Zatacznik nr 3 do regulaminu
okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

ODWOLANIE OD OCENY - WZOR

Ostrzeszow, dnia ........ccccoo v,

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

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

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

(adres pracownika)

Sz. P.
Burmistrz
Miasta i Gminy Ostrzeszéw

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ Z DNIA

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

Niniejszym odwoluje sie od aceny okresowej Z dnia ..........ccccvvnnnnenns ,
doreczonej mi W dniU .........ccccoiniinninniceninncnianen . Whosze o jej zmiane i przyznanie
M OCENY ..ocvinieireeireeeeinsice e stasateaesr s e ss s s e sesseses .

UZADADNIENIE
W dniu e doreczone mi arkusz oceny

okresowej, zawierajacy oceng mojej pracy 2a okres od dnia
............................................................. dO AN ..o e
Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceng ta si¢ nie zgadzam z nastepujacych
powodow:

ylnirs
W.Z. [ 1

r¥ng; Mariusz Witek
Zasippca Burmistrza




