ZARZADZENIE NR VI1/139/2017
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 4 lipca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim Orzesze oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 1.
poz. 902 ze zm.) oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 446 ze zm.)

zarzadzam wprowadzi¢ '""Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim Orzesze oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych" o nastgpujacej tresci:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady dokonywania okresowej oceny pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim Orzesze.

2. Regulamin wprowadza sig w celu:

a) zapewnienia stosowania jednolitych zasad oceny okresowej pracownikow;

b) weryfikacji poziomu i sposobu realizacji zadan powierzonych pracownikom;

¢) umozliwienia powiazania oceny pracy pracownika z jego rozwojem zawodowym i awansem.
§ 2. Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

a) Regulamin - Regulamin oceny okresowej pracownikow;

b) Urzad — Urzad Miejski Orzesze;

¢) Kierownik Urzedu — Burmistrz Miasta;

d) Kierownik komorki/jednostki organizacyjnej — Naczelnik wydziatu, Kierownik biura, Kierownik referatu w
Urzedzie Miejskim Orzesze, Kierownik gminnej jednostki organizacyjne;j;

e) komorka organizacyjna — wydzial, referat, biuro, samodzielne stanowisko w Urzgdzie Miejskim Orzesze;

f) pracownik - pracownik samorzadowy =zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim Orzesze;

g) ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urz¢dniczym;

h) okres oceny — okres od poprzedniej oceny okresowej (lub od rozpoczgcia pracy na stanowisku pracy — dla
pracownikéw ocenianych na nim po raz pierwszy) do rozmowy oceniajacej, przeprowadzanej w ramach obecnej
oceny okresowej;

1) oceniajacy — bezposredni przetozony uprawniony do dokonania oceny;

j) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, kierownik gminnej jednostki
organizacyjnej wobec ktorego przeprowadzana jest ocena okresowa;

k) kryteria — wymagania wobec pracownikow, ktore stanowia podstawe do dokonania oceny okresowej, okreslone
w Zalaczniku nr 1 do Regulaminu;

1) arkusz oceny — wspomagajacy proces oceny okresowej pracownika formularz w formacie XLSX stanowiacy
Zalacznik nr 2 do Regulaminu;

m) wagi — wartosci liczbowe, wyrazone w procentach, okreslajace hierarchig poszczegoélnych kryteriow oceny.
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Rozdzial 2.
Zasady oceny okresowej pracownikow

§ 3. 1. Pracownik samorzadowy zatrudnionych na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega ocenie okresowe;.

2. Oceny dokonuje na pisSmie bezposredni przetozony pracownika.

3. Okresowa ocena obejmuje wywigzywanie si¢ przez pracownika z obowiazkow wynikajacych z zakresu
czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1. Ustawy o pracownikach
samorzadowych, do ktorych naleza:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie dokumentdéw znajdujacych
si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspolpracownikami;

7) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
8) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

§ 4. 1. Zasada jest, ze oceng wyjSciowa, moOwiaca o wypehieniu przez pracownika wymogdéw stawianych
wzgledem jego pracy przez pracodawce (spelnienie oczekiwan) jest ocena A.

2. W razie istotnej zmiany zakresu obowiazkdéw na zajmowanym przez Ocenianego stanowisku pracy, oceny
okresowej dokonuje si¢, jak w przypadku pracownika, ktérego ocenia si¢ po raz pierwszy na zajmowanym
stanowisku.

3. W przypadku zmiany stanowiska pracy zwiazanej ze zmiana komoérki organizacyjnej w okresie objetym
ocena, oceny pracownika dokonuje jego aktualny bezposredni przetozony. Przy dokonywaniu oceny powinien on
wzia¢ pod uwage opinig o pracy pracownika wystawiong przez poprzedniego bezposredniego przetozonego.

4. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu oceny, oceny dokonuje nowy
przetozony. Stosuje si¢ przy tym wczesniej ustalone kryteria i ich wagi.

Rozdzial 3.
Kryteria oceny i ich wagi

§ 5. 1. Adekwatnej ocenie wywiazywania si¢ przez pracownikoOw z obowiazkéw wymienionych w §3 ust. 3,
stuza kryteria wspolne dla wszystkich pracownikow Urzedu.

2. Lista 1 opis kryteriow oceny wspolnych dla wszystkich pracownikow oraz kryteriow uzupemiajacych
znajduje si¢ w Zalaczniku nr 1 do Regulaminu.

3. Do wspolnych kryteriow oceny dodaje si¢ jedno kryterium uzupehlniajace w zaleznosci od tego, czy w
ramach wypeliania swoich obowiazkow pracownik zarzadza personelem (stanowisko kierownicze lub
niekierownicze).

4. W przypadku, gdy pracownik ma czgsty, bezposredni kontakt z klientem (front-office) dodaje si¢ jeszcze
jedno kryterium odnoszace si¢ bezposrednio do obstugi klienta.

5. Kazde z kryteridéw oceniane jest w skali pigciostopniowej:
a) A++ — kryterium spelnione znacznie powyzej oczekiwan;
b) A+ — kryterium spetlnione powyzej oczekiwan;

c¢) A — kryterium spelnione zgodnie z oczekiwaniami;
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d) B — kryterium spelnione ponizej oczekiwan;
e) C — kryterium niespetnione lub spetnione znacznie ponizej oczekiwan.

§ 6. 1. W celu dostosowania oceny do specyfiki danego stanowiska pracy wprowadza si¢ wagi dla kazdego
kryterium oceny. Wagi umozliwiaja nadanie poszczegdlnym kryteriom odpowiedniej rangi w stosunku do
pozostatych.

2. Wage wyraza si¢ w warto$ci procentowej z przedziatu od 1 do 100%. Wigksza waga oznacza wigkszy wptyw
danego kryterium na ocen¢ koncowa ocenianego. Suma wag dla wszystkich kryteriow musi by¢ rowna 100%.

3. Wagi kryteriéw okresla bezposredni przetozony.

Rozdzial 4.
Obliczanie oceny

§ 7. 1. Liczbowy wynik oceny okresowej jest $redniag wazona ocen poszczegdlnych kryteriow i liczony jest
jako jedna setna sumy iloczynéw punktoéw uzyskanych dla poszczegolnych kryteriow 1 warto$ci
przyporzadkowanych im wag.

2. Wartosci punktowe dla poszczegolnych ocen, stuzace do obliczenia wyniku sa nastgpujace:
a) 5 pkt — ocena A++;
b) 4 pkt — ocena A+;
c) 3 pkt —ocena A;
d) 2 pkt — ocena B;
e) 1 pkt — ocena C.

3. W zaleznosci od otrzymanego liczbowego wyniku oceny Oceniany uzyskuje nastepujaca oceng:

Punkto.wy Nazwa . . Ostateczna
przedzial Opis poziomu oceny
oceny oceny ocena
Oceniany zasluguje na szczegolne wyroznienie. Swoja
pracg wykonywat z zaangazowaniem i pasja, wielokrotnie
ocena S ; ! L0
4,6-5,0 At przewyzszajac stawiane przed nim oczekiwania. pozytywna
Zdecydowanie nalezy bra¢ pod uwage jego kandydature do
awansu zawodowego.
Wykonywal wszystkie obowiazki w sposob czgsto
i ocena | przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznos$ci podjat
3,6-4,5 A+ si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie pozytywna
z ustalonymi standardami.
2.6-3.5 ocena A Wykonngl wszystklfa swoje obowiazki w sposob pozytywna
odpowiadajacy oczekiwaniom.
Wigkszo$¢ swoich obowiazkéw wykonywal w sposéb
1,6-2,5 ocena B odpowiadajacy oczekiwaniom. pozytywna
Wigkszo$¢ swoich obowiazkow wykonywal w sposéb
1,0-1,5 ocena C | nieodpowiadajacy oczekiwaniom lub nie wykonywat ich negatywna
wecale.

4. Pracownik, ktory otrzymat oceng C otrzymuje negatywna ostateczna oceng swojej pracy.

Rozdzial 5.
Terminy dokonywania oceny

§ 8. 1. Ocena przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czeSciej niz raz na 6 miesigcy, w tym
samym czasie dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Oceng przeprowadza si¢ w miesiacach: wrzesien-pazdziernik. W uzasadnionych przypadkach
spowodowanych usprawiedliwiong nieobecnoscia ocenianego lub oceniajacego termin ten moze ulec wydtuzeniu.
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3. Dla nowych pracownikéw, zatrudnionych w Urzedzie w okresie pomigdzy ocenami okresowymi, oceng
przeprowadza si¢ najwczesniej po uptywie 6 miesiecy.

4. Termin oceny dla nowych pracownikow, zatrudnionych w Urzedzie w okresie pomi¢dzy ocenami wyznacza
Oceniajacy w taki sposob, aby:

1) dla nastepnej oceny byty spelnione wymogi okre§lone w art. 27 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(ocena nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cz¢sciej niz raz na 6 miesiecy);

2) termin ten przypadat w okresie przeprowadzania oceny dla wszystkich pracownikoéw Urzedu.

Rozdzial 6.
Tryb przeprowadzenia oceny

§ 9. 1. Przed dokonaniem oceny Oceniajacy:

1) wpisuje dane ocenianego pracownika w czg$ci A Arkusza oceny (w Zalaczniku nr 2 do Regulaminu) oraz
omawia z Ocenianym kryteria oceny (na podstawie Zalgcznika nr 1 do Regulaminu) oraz ich wagi wzgledem
siebie, a ustalenia wpisuje do czesci B Arkusza oceny;

2) drukuje czg$¢ B i C Zalacznika nr 2 do Regulaminu, a oceniany potwierdza wlasnor¢cznym podpisem w
czesci C Arkusza oceny zapoznanie si¢ z kryteriami oceny i ich wagami.

3) przekazuje Ocenianemu cze$¢ F Arkusza oceny (Arkusz samooceny), ktéry Oceniany sukcesywnie wypetnia.

2. Czas od daty zapoznania si¢ przez Ocenianego z kryteriami oceny oraz ich wagami do daty sporzadzenia
oceny na pismie przez Oceniajacego nie powinien przekroczy¢ 30 dni kalendarzowych.

§ 10. 1. Przed sporzadzeniem oceny na pismie Oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmoweg z
Ocenianym.

2. Oceniajacy zawiadamia Ocenianego o terminie rozmowy oceniajacej co najmniej na 7 dni przed tym
terminem.

3. Oceniany przygotowuje si¢ do rozmowy oceniajacej, wypehiajac Arkusz samooceny, w ktorym dokonuje
podsumowania swoich osiagnig¢¢ od ostatniej oceny (od objecia stanowiska — dla 0os6b ocenianych po raz pierwszy
na danym stanowisku) oraz daje swoja propozycje oceny poszczeg6olnych kryteriow.

4. Oceniajacy przed rozmowa z Ocenianym moze zasiggna¢ opinii 0 nim u jego wspdlpracownikéw lub innych
przetozonych.

5. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego badz Oceniajacego, uniemozliwiajacej
przeprowadzenie rozmowy oceniajacej, Oceniajacy jest zobowiazany wyznaczy¢ nowy termin przeprowadzenia tej
rozmowy i niezwlocznie powiadomi¢ o tym Ocenianego.

Rozdzial 7.
Rozmowa oceniajaca

§ 11. 1. Przedmiotem rozmowy jest omdwienie wykonywanych przez Ocenianego obowiazkéw zleconych mu
w okresie, z ktorego jest oceniany oraz ustalenie, jak spetniat ustalone kryteria oceny.

2. W trakcie rozmowy nalezy bra¢ pod uwagg informacje, zawarte w Arkuszu samooceny, sporzadzonym przez
Ocenianego. Arkusz samooceny dotacza si¢ do arkusza oceny pracownika.

3. Oceniajacy w trakcie rozmowy powinien:

1) dokona¢ szczegdlowej oceny sposobu wykonywania przez Ocenianego obowiazkoéw wymienionych w
rozdziale 2 § 3 ust.3 Regulaminu;

2) zapozna¢ si¢ z opinia Ocenianego na temat zakresu zleconych mu obowiazkow, propozycji zmian i planow
zawodowych;

3) ustali¢ z Ocenianym dziatania rozwojowe. W ramach tych dziatan okre§lone zostaja obszary wymagajace
doskonalenia.

4. Na zakonczenie rozmowy Oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania Ocenianego o dalszym trybie
procedury dokonywania oceny okresowe;.
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§ 12. 1. Oceniajacy jest zobowiazany do uzupelnienia Arkusza oceny stanowiacego Zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

2. W czgéci A Arkusza oceny Oceniajacy uzupelnia dane ocenianego pracownika oraz dane dotyczace
poprzedniej oceny.

3. W czgsci D Arkusza oceny Oceniajacy ocenia wykonywanie obowiazkow przez Ocenianego poprzez oceng
poszczegdlnych kryteridow. Na podstawie uzyskanych wynikéw przyznaje oceng koncowa — pozytywna (dla oceny
A++/ A+ / A/ B) lub negatywna (dla oceny C). Po wypehieniu formularza Oceniajacy drukuje czes¢ A,D,E, do
tego dofacza wydrukowane wczesniej czgsci B,C,F - stanowiace kompletny Arkusz oceny.

4. Po sporzadzeniu oceny na piSmie Oceniajacy przedstawia ja Ocenianemu i poucza go o przyshugujacym mu
prawie ztozenia odwotania.

5. Fakt zapoznania si¢ z ocena na pismie Oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w czgséci E Arkusza
oceny.

6. Oceniajacy niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pisSmie przedstawia ja Kierownikowi Urzedu, ktory
potwierdza ten fakt podpisem w czgsci E Arkusza oceny.

7. W aktach osobowych Ocenianego zostaje oryginal Arkusza oceny, Oceniany za$ otrzymuje kopig
potwierdzona za zgodno$¢ przez bezposredniego przetozonego.

8. Oceniany potwierdza odbidr kopii oceny wlasnorgcznym podpisem i data.

9. Uzyskanie przez pracownika oceny pozytywnej moze by¢ dla bezposredniego przetozonego podstawa do
podjecia decyzji dotyczacych dalszego rozwoju pracownika, nagradzania.

Rozdzial 8.
Tryb odwolania od oceny

§ 13. 1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania do Kierownika urzedu od oceny sporzadzonej
na pi$mie.

2. Termin na sporzadzenie i przekazanie odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia dorgczenia kopii oceny
z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzien uznany ustawowo wolnym od pracy,
termin uptywa pierwszego dnia roboczego nast¢pujacego po dniu wolnym od pracy.

4. Ztozenie odwolania po terminie wskazanym w ust. 2 powoduje pozostawienie odwotania bez rozpoznania.
5. Kierownik Urzedu rozpatruje odwotanie nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

6. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi. O wyniku
rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

7. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie.

Rozdzial 9.
Tryb postepowania w przypadku otrzymania oceny negatywnej

§ 14. 1. W przypadku, gdy Oceniany wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci wykonywat w
sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom lub nie wykonywat ich wcale — otrzymuje ocen¢ negatywna.

2. W sytuacji otrzymania oceny negatywnej pracownik jest oceniany ponownie, nie wczesniej niz po upltywie
trzech miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

3. Przy ponownej ocenie nie zmienia si¢ ustalonych poprzednio kryteriow i ich wag.

4. Uzyskanie przez Ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwiazaniem umowy o prace, z
zachowaniem okresow wypowiedzenia.

5. Oceniany nie ma w takim przypadku mozliwos$ci wniesienia odwotania od oceny negatywnej sporzadzonej
po raz drugi.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 15. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawno$¢ oceny.
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2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

3. Arkusz oceny jest dokumentem kadrowym i podlega ochronie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

§ 16. Integralng czescia Regulaminu sa Zataczniki:

1) Zatacznik nr 1 — Lista i opis kryteriow oceny wspdlnych dla wszystkich pracownikow oraz kryteriow
uzupetniajacych;

2) Zatacznik nr 2 — Wzér Arkusza oceny;

§ 17. 1. Wszystkich pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych zobowiazuje
si¢ do zapoznania si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zapisow.

2. Odpowiedzialni za prawidtowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie sa bezposredni przetozeni
pracownikow Urzedu oraz Burmistrz w odniesieniu do podleglych kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 18. Okresowym ocenom nie podlegaja pracownicy zatrudnieni na podstawie wyboru oraz na podstawie
powotania.

§ 19. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Orzesze.

§ 20. Traci moc Zarzadzenie Nr 118/11 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 24.11.2011 r. w sprawie okresowych
ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim Orzesze
oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, oraz Zarzadzenie Nr VII/92/2015 Burmistrza Miasta
Orzesze z dnia 29.05.2015 r. w sprawie zmian w Regulaminie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych w Urzgdzie Miejskim Orzesze oraz kierownikoéw miejskich jednostek
organizacyjnych wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Orzesze Nr 118/2011 z dnia 24 listopada 2011 r.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Orzesze

inz. Miroslaw Blaski
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 7/139/2017

Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 4 lipca 2017 r

Kryteria oceny pracownikow

Lp.

Kryteria wspodlne dla wszystkich pracownikéw Urzedu

Zaangazowanie w realizacje zadan

Pracownik starannie wykonuje zadania. Wykazuje inicjatywe i che¢ doskonalenia sposobdéw
realizacji zadan. Stale usprawnia i aktualizuje pomocne mu w tym narzedzia i materiaty.

Dysponowanie wiedza i umiejetnosciami fachowymi

Pracownik posiada wiedze i umiejetnosci fachowe umozliwiajgce prawidtowa realizacje zadan
na stanowisku, przestrzega Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.
Stosuje posiadang wiedze w sposob gwarantujacy odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan. Dba o aktualizacje posiadanej wiedzy i stale podnosi swoje kwalifikacje.

Nastawienie na efektywnosé¢ finansowa podejmowanych zadan

Pracownik analizuje i ocenia podejmowane lub proponowane dziatania w kategorii zyskéw i
strat. Uwzglednia kryterium ekonomiczno$ci zaréwno w swojej biezacej pracy, jak i w
planowanych przedsiewzieciach. Zgtasza propozycje racjonalizacji gospodarowania zasobami
finansowymi.

Gotowos¢ do podejmowania nowych zadan, réwniez wykraczajacych poza zakres
obowiazkéw

Pracownik z checig podejmuje sie, oprocz zadah wtasnych, wykonywania zadan realizowanych
przez innych pracownikow, rowniez z innych komoérek organizacyjnych. Posiada wiedze
pozwalajgcg mu na wykonywanie nowych zadan. Swoim zachowaniem wspiera tego typu

zmiany, nie prezentuje postawy obronnej czy negatywnej wobec nich.

Skuteczne komunikowanie sie

Pracownik posiada umiejetnos¢ przedstawiania zrozumiatym jezykiem i w sposdb dopasowany
do odbiorcy pomystéw, opinii, punktdw widzenia oraz decyzji — werbalnie i w komunikacji
pisemnej, jak réwniez umiejetnos¢ aktywnego stuchania. W sytuacjach objetych tajemnicag
postepuje rozwazne, zachowuje tajemnice ustawowo chroniona.

Odpornosé na stres

Pracownik potrafi utrzymac¢ wysoka efektywnosci dziatania w sytuacji stresu - potrafi opanowaé
emocje i podejmowac racjonalne decyzje. Pracownik tak organizuje swojg prace, aby sytuacje
stresogenne pojawiaty sie mozliwie jak najrzadziej.

Organizacja pracy wilasnej i stanowiska pracy

Pracownik prawidtowo okresla priorytety zadan oraz harmonogramy realizacji celéw, efektywnie
wykorzystuje czas pracy, nie doprowadza do zalegtosci. Dba o miejsce pracy i poprawnosci
prowadzenia dokumentacji.

Kryteria uzupetniajace

Lp.

Pracownicy na stanowiskach

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych o .
niekierowniczych

Zarzadzanie zespotem Wspotpraca w zespole
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Potrafi planowac i koordynowac prace Pracownik potrafi zachowaé uprzejmos¢ i
podlegtych pracownikéw, motywowac ich do zyczliwos¢ w kontaktach z innymi osobami.
wykonywania zadan, nadzorowaé prace dla Stucha, potrafi uzgadniaé, rozmawiac i

uzyskania pozgdanego poziomu realizacji poszukiwaé réznych rozwigzan czy punktow
zadan. Prawidtowo stosuje procedury kontroli. widzenia. Potrafi réwniez konstruktywnie
Potrafi konstruktywnie wywiera¢ wptyw na osiggac swoje cele w relacjach z innymi, w
zespot ksztattujac i egzekwujac pozadane sytuacjach wymagajgcych wspotpracy
standardy zachowan w relacjach nastawiony jest kooperacyjnie a nie
interpersonalnych. rywalizacyjnie.

Pracownik front-office
(czesty bezposredni kontakt z klientem)

Postawa zorientowana na klienta

Pracownik rozumie ustugowa funkcje Urzedu oraz charakter swojego stanowiska pracy. Okazuje
szacunek klientom, stuzy im pomocg, udziela kompletnej i wyczerpujacej informaciji. Jest
nastawiony na sprawng obstuge klientdéw, zaspokajanie ich potrzeb i rozwigzanie probleméw w
granicach dopuszczalnych przez prawo.
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Lp.

Nazwa Kryterium

Dotyczy

Zaangazowanie w realizacje zadan

Wszystkich pracownikéw Urzedu

Dysponowanie wiedzg i umiejetnosciami
fachowymi

Wszystkich pracownikéw Urzedu

Nastawienie na efektywno$c¢ finansowg
podejmowanych zadan

Wszystkich pracownikéw Urzedu

GO10OWOSC o poaejmowadariid nMowycCIT Zaddrl,
réwniez wykraczajacych poza zakres

nhnwiazleAw

Wszystkich pracownikow Urzedu

Skuteczne komunikowanie sie

Wszystkich pracownikéw Urzedu

Odpornosc¢ na stres

Wszystkich pracownikéw Urzedu

Organizacja pracy wtasnej i stanowiska pracy

Wszystkich pracownikéw Urzedu

Zarzadzanie zespotem

Stanowisk kierowniczych

Wspoitpraca w zespole

Stanowisk niekierowniczych

10

Postawa zorientowana na klienta

Pracownikéw front-office
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr VII/139/2017
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 4 lipca 2017 1.

Arkusz okresowej oceny pracownika
[czesé A | Rok oceny |

Dane ocenianego pracownika

Ilmiq i nazwisko

IKomérka organizacyjna

Stanowisko

IData zatrudnienia na stanowisku urz  edniczym

IData rozpocz ecia pracy na obecnym stanowisku

Zarzadzanie personelem nie

IBezpo sredni kontakt z klientem nie

Dane dotycz ace poprzedniej oceny

IOcena / poziom

IData sporz adzenia

miejscowosc¢ dzien, miesiac, rok pieczatka i podpis osoby (1:eniajqcej
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Arkusz okresowej oceny pracownika

[Czes¢ B | Rok oceny |

Dane ocenianego pracownika

|imie i nazwisko \

Kryteria oceny i ich wagi

Lp. Kryteria obowi azkowe Waga kryterium

1 Zaangazowanie w realizacje zadan

Dysponowanie wiedzg i umiejetnosciami fachowymi

Nastawienie na efektywnos¢ finansowag,
podejmowanych zadan

4 Gotowos$¢ do podejmowania nowych zadan, réwniez
wykraczajacych poza zakres obowigzkow

Skuteczne komunikowanie sie

Odpornosé na stres

7 Organizacja pracy wlasnej i stanowiska pracy

Kryteria uzupetniaj ace

8 Wspotpraca w zespole
9
Suma wag dla wszystkich kryteribw wynosi 100% Wagi kryteriow NIE sumujg sie do 100%
miejscowosc dzien, miesiac, rok pieczatka i podpis osoby oceniajacej
[Czesé C

Zapoznatem/am sie w kryteriami oceny i ich wagami

miejscowos¢ dzien, miesigc, rok podpis osoby ocenianej
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Arkusz okresowej oceny pracownika

Cze$é D \ Rok oceny |
Dane ocenianego pracownika
|imie i nazwisko
Ipata rozmowy oceniaj acej
: . . Ocena dla Wynik dla
Lp. K b k ) .
p ryteria obowi azkowe Waga kryterium Kryterium* kryterium
Zaangazowanie w realizacje zadan #N/D
1
Dysponowanie wiedzg i #N/D
2 umiejetnosciami fachowymi
Nastawienie na efektywnosé finansowg #N/D
3 podejmowanych zadan
Gotowos¢ do podejmowania nowych #N/D
4 zadan, réwni_ez wykraczajacych poza
Skuteczne komunikowanie sie #N/D
5
Odpornosé na stres #N/D
6
Organizacja pracy wiasnej i stanowiska
7 pracy #N/D
Kryteria uzupetniaj ace
1 Wspoipraca w zespole #N/D
2 #N/D
Suma wag dla wszystkich kryteriéw wynosi 100% Wynik oceny #N/D
*Skala ocen dla kryterium:
A++ kryterium spetnione znacznie powyzej oczekiwan
A+ kryterium spetnione powyzej oczekiwan ‘
A kryterium spetnione zgodnie z oczekiwaniami
B kryterium spetnione ponizej oczekiwan ‘
IC kryterium nie spetnione lub spetnione znacznie ponizej oczekiwan
[Pan/Pani 'w okresie oceny od do
wykonywat/a swoje obowigzki #N/D
lprzez co uzyskata #N/D ocene pracy.

miejscowosc

dzien, miesiac, rok

pieczatka i podpis osoby oceniajacej

[Czes¢ E

e od przyznanej oceny.

Zapoznalem/am si @ z ocen g otrzyman g na pi $mie oraz zostatlem/am poinformowany/na
0 trybie do odwotania si

miejscowos¢

dzien, miesiac, rok

podpis Burmistrza Miasta
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Arkusz okresowej oceny pracownika

ICzesé F — Arkusz samooceny

Rok oceny |

Dane ocenianego pracownika

IImie i nazwisko

IKom(’)rka organizacyjna

Stanowisko

Arkusz samooceny wypetnia sie sukcesywnie podczas trwania okresu oceny. W arkuszu dokonuje sie

podsumowania swoich osiggnie¢ od ostatniej oceny (od objecia stanowiska — dla oséb ocenianych po raz
pierwszy na danym stanowisku). W czesci "Ocena pracy pod katem spetniania kryteriow" nalezy wpisa¢
proponowane oceny dla poszczegdlnych kryteriow. W kolumnie ,Ewentualne uwagi Ocenianego” mozna wpisa¢
wiasne uwagi dotyczace spetnienia poszczegoélnych kryteriéw oceny. Czes¢ "Informacje dodatkowe" jest
nieobowigzkowa, stuzy do wpisywania informacji przydatnych podczas rozmowy oceniajgcej.

[Ocena pracy pod k atem spetniania kryteriow

Uzasadnienie
oceny,
Proponowana jesli
Lp. Kryteria obowi azkowe Waga kryterium ocena dla proponowana
kryterium* ocena jest
oceng A+ lub A+
+
Zaangazowanie w realizacje
1 zadan
Dysponowanie wiedzg i
2 umiejetnosciami fachowymi
Nastawienie na efektywnosé
3 finansowg podejmowanych zadan
Gotowos¢ do podejmowania
nowych zadan, réwniez
wykraczajacych poza zakres
4 obowigzkow
Skuteczne komunikowanie sie
5
Odpornos¢ na stres
6
Organizacja pracy whasnej i
7 stanowiska pracy
Kryteria uzupetniaj ace
1 Wspétpraca w zespole
2
*Skala ocen dla kryterium:
A++ kryterium spetnione znacznie powyzej oczekiwan
A+ kryterium spetnione powyzej oczekiwan
A kryterium spetnione zgodnie z oczekiwaniami
B kryterium spetnione ponizej oczekiwan
C kryterium nie spetnione lub spetnione znacznie ponizej oczekiwan

Informacje dodatkowe

1. Prosze wymieni¢ zadania spoza zakresu obowigzkow zrealizowane w ocenianym okresie:

2. Prosze wymieni¢, co uwaza Pan/i za swoéj najwiekszy sukces w ocenianym okresie:
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3. Prosze wymienié, co sprawito Panu/i najwiekszg trudnosé w ocenianym okresie:

4. Prosze wskazac, spos6b wykorzystania Pana/i kompetencji (jakie), ktére obecnie nie sa w petni
wykorzystane:

I5. Dodatkowe informacje, jakimi sie Pan/i chce podzieli¢:

miejscowosé dzien, miesiac, rok podpis osoby ocenianej
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