Zarzadzenie wewnetrzne nr 19/09
Burmistrza Sokélki
z dnia 14 grudnia 2009 r.

w sprawie przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych Urzedu
Miejskiego w Sokolce oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art.28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 22
poz.1458) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Zarzadzenie okresla :

1. sposOb przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych Urzedu Miejskiego w
Sokoéice,

2. kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych — z wylaczeniem kierownikdw jednostek, ktorycl

status okres$lajg odrebne przepisy,
kryteria i skala ocen, na podstawie ktorych sporzadzana jest ocena,
4. okresy, za ktore sporzadzana jest ocena.
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§2
llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

a/ Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sokoitki,

b/ Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sokolce,

¢/ oceniajacym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego uprawnionego do
dokonania oceny,

d/ ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ osobe podlegajaca ocenie,

¢/ ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene,

{7 ocenie negatywnej - nalezy przez to rozumie¢ og6lng oceng pracownika obejmujaca
punktacje taczng w wysokosci do 15 punktéw, a w przypadku ocenianego na
urzgdniczym stanowisku kierowniczym lub na stanowisku kierownika gminnej

jednostki organizacyjnej — do 18 punktow,

g/ ocenie pozytywnej - nalezy przez to rozumie¢ ogdlng oceng pracownika obejmujaca

punktacj¢ taczng powyzej 15 punktéw (maksymalna liczba — 40 punktéw) , a w przypadku

ocenianego na urz¢dniczym stanowisku kierowniczym lub na stanowisku kierownika gminnej



jednostki organizacyjnej powyzej 18 punktow ( maksymalna liczba — 44 punktow).
Tryb dokonania oceny.

§3

Postanowienia ogolne

1. Gléwnym zamierzeniem procesu oceny pracownikow jest okresowe badanie kompetencji, kiore r
shuzy¢ zwiekszeniu efektywno$ci pracy. Okresowa ocena pracownikow ma w szczegolnosci dostarcy
informacji na temat:
1/jakosci wykonywanej pracy i stopnia wywiazywania si¢ pracownika z powierzonych obowiazkow,
2/standardow, jakie ma osiagnaé¢ pracownik w przyszlosci,
3/potrzeb szkoleniowych i rozwojowych pracownika - dzigki wymianie informacji oraz ocenie postay
zachowan,
4/przewidywanego wykorzystania istniejacego potencjatu pracownika dla realizacji celow Urzgdu,

5/jakoéci komunikacji pomigdzy pracownikiem i przelozonym.
2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego.

3. Okresowa ocena dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cz¢$ciej niz raz na 6 miesiecy, z
zastrzezeniem § 4.

4. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w marcu za okres od ostatniej oceny do 31 grudnia
roku poprzedniego.

5.Kierownicy odpowiedzialni sa za przeprowadzanie ocen w kierowanych wydziatach.

6.Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych ocenia Burmistrz.

§4

Przed przystapieniem do oceny, kierownicy zobowiazani sa do zapoznania ocenianych z przepisami
dotyczacymi oceny.

§5

Narzg¢dzia stosowane w procesie oceny okresowej

1.Proces oceny okresowej polega na wypetnieniu Arkusza oceny pracownika oraz przeprowadzcn
rozmowy oceniajacej. Pracownik dokonuje samooceny, nastgpnie jest oceniany przez przetozonego.
dalszej czesci procesu przelozony i pracownik przeprowadzaja rozmowe oceniajaca, podczas kiorej ustale
wspdlng oceng kompetencji pracownika.

2. Arkusz oceny pracownika podzielony jest na trzy czg¢sci: 1. Dane pracownika,

[I. Formularz oceny okresowej, IIl.  Wnioski i zalecenia zwigzane z dokonang ocena.

Cz¢$¢ 1 Arkusza - Dane pracownika - zawiera informacje o pracowniku, okreslajace m.in. miejsce w



strukturze organizacyjnej oraz przebieg pracy w Urzedzie w ocenianym okresie.

Cze$¢ 11 - Formularz oceny okresowej - zawiera wyszczegolnienie 11 kompetencji, ktore sg oceniane w
skali od 1 (ocena najnizsza) do 4 (ocena najwyzsza). Kompetencje sg opisane szczegdtowo w Opisie skal
kompetencji, ktory stanowi zatacznik do Arkusza oceny pracownika. W przypadku pracownikow petniacycl

funkcje kierownicze, oceniane sg dodatkowo kompetencje kierownicze.

Cze$¢ I - Whioski i zalecenia - stuzy podsumowaniu oceny pracownika. We wnioskach nalezy umiesci¢
krotkie, opisowe podsumowanie ocenianego okresu pracy, a takze wskazania dla dalszego rozwoju
pracownika.

§6
Sporzadzenie oceny polega w szczegdlnosci na:

a/ okresleniu stopnia kompetencji w skali punktowej , dokonanej przez samooceng pracownika, ocen
przetozonego i ocen¢ wspolna,

b/ podsumowaniu 1 wskazaniu ogélnej oceny : pozytywnej lub negatywnej,
¢/ wskazaniu wnioskow i Zaleqeﬁ.
§7
Niezwlocznie po sporzadzeniu, oceng dorgcza si¢ pracownikowi oraz przekazuje si¢ Burmistrzowi.
§8

1.Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia odwotania do Burmistrza od oceny w terminie 7 dni od dnia jc;j
dorgczenia ocenianemu.

2.0dwotlanie jest rozpatrywane w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwolania, zmienia si¢ oceng albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
4. O wyniku rozpatrzenia odwotlania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
5.Arkusze ocen wlaczane sa do akt osdbowych ocenianego.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

e

008 N
1642-2008 . ey Ao ¢

WO AV AL M T 0T h e ba



Zatacznik do Zarzadzenia Wewnegtrznego Nr 19/09
Burmistrza Sokétki

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA

Czes¢ I - Dane pracownika

Ocena za okres:

Dane osoby ocenianej

Imie i nazwisko

Stanowisko- wydzial

Data zatrudnienia w
Urzedzie Miejskim w
Sokdlce

Dane osoby oceniajacej
Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Przebieg pracy w Urzedzie w ocenianym oKresie

:VDaita od - do Zajmowane stanowisko
| i = . o
L

Udzial w szkoleniach w ocenianym okresie
Data od - do Temat szkolenia




W kolumnie skali ocen nalezy wpisa¢ znak X przy wybranym poziomie ocenianej kompetencji.

Imig i nazwisko pracownika: ...........cccoeeeiiniinnininc e

Czgs$¢ II - Formularz oceny okresowej

Kolumny skali ocen

Samoocena pracownika

Ocena przelozonego

Oceniane kompetencje- .= - = |

Ocena wspélna

1 |Umiejgtnosci zawodowe
2 [Jakos$¢ wykonywania zadan
3 {Terminowos¢ wykonywania zadan
Umiejetnosé organizowania wlasnego czasu
4 |pracy
Umiejgtno$¢ inicjowania usprawnien na
5 |zajmowanym stanowisku
6 |Umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole
7 |Umiejetnos¢ pracy samodzielnej
8 JAktywnoscé
9 |Radzenie sobie w trudnych sytuacjach
10 |[Komunikatywnos¢
11 [Kultura osobista
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Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze

Kolumny skali ocen

‘ Samoocena pracownika Ocena przelozonego Ocena wspoélna
Lp. | - = Oceniane kompetencje: b2 300 4 1 o fo2 3 | 4 3|4
1 |Kompetencje kierownicze
PODSUMOWANIE

Punktacja laczna

Samoocena pracownika

i

Ocena przelozonego

Ocena wspolna

Podpis pracownika Podpis przetozonego
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..............................

Cze$¢ 111 — Whnioski i zalecenia

(Podsumowanie osiqgnie¢ zawodowych pracownika w ocenianym okresie , okreslenie potrzeb uzupeinienia kwalifikacji lub
poszerzenia zakresu wiedzy specjalistycznej, wskazanie kierunkéw dalszego rozwoju zawodowego np .pozostawienie na
dotychczasowym stanowisku, zmiana wynagrodzenia, awans stanowiskowy, przeniesienie do innej komérki organizacyjnej)

Ogélna ocena pracownika
(prosimv o krétkie podsumowanie oceny)

Zalecenia dotyczace zmian postaw i zachowan pracownika
(prosimy o wpisanie takich zalecen, ktére moga by¢ realizowane przez samego pracownika)

Zalecenia dotyczace doskonalenia i rozwoju zawodowego
(prosimy o wpisanie np. proponowanych szkolen dla pracownika)




Inne zlecenia
(prosimy o wpisanie innych propozycji, jetki takie wystepuja)

Opinia pracownika o ocenie
(prosimy o akceptacj¢ oceny lub uwagi)

Data i czytelny podpis pracownika data i czytelny podpis przetozonego

Data podpis



Opis skal kompetencji

Zalgcznik do Arkusza oceny pracownika

Oceniane kompetencje

Kolumny skali ocen

1

2

3

4

Umiejetnosci zawodowe

mZwykle potrzebuje wsparcia
merytorycznego w
wykonywanej pracy.

mNie potrafi wykorzystaé
swojego przygotowania
zawodowego w nowych
sytuacjach problemowych.

mCzasem potrzebuje wsparcia
merytorycznego w
wykonywanej pracy.

mNie zawsze potrafi
wykorzysta¢ swoje
przygotowanie zawodowe w
nowych sytuacjach
problemowych.

mRzadko potrzebuje wsparcia
merytorycznego w
wykonywanej pracy.

mCzgsto potrafi wykorzystac
swoje przygotowanie
zawodowe takze w nowych
sytuacjach problemowych.

mNie potrzebuje wsparcia
merytorycznego w
wykonywanej pracy.

mPotrafi wykorzystywac swoje
przygotowanie zawodowe
takze w nowych sytuacjach
problemowych.

Jako$¢ wykonywania zadan

m Nie przywiazuje wagi do jakosci
pracy. Wykonane prace czgsto
nie odpowiadaja obowigzujacym
standardom formalnym i
merytorycznym, konieczne jest
wprowadzanie zmian i wielu
poprawek.

m Nie przywiazuje wickszej wagi
do jakosci pracy. Wykonane
prace czasem nie odpowiadaja
obowigzujacym standardom
merytorycznym i formalnym,
czesto konieczne jest
wprowadzanie zmian i
poprawek.

m Zwykle przywiazuje wage do
jakosci pracy. Czesto wykonuje
zadania zgodnie z
obowiazujacymi standardami.
Wykonane prace sa zazwyczaj
poprawne pod wzgledem
merytorycznym i formalnym.

m Przywiazuje duzg wage do
jakosci pracy. Realizuje zadania
zgodnie z obowigzujacymi
standardami -w pelni poprawnie
pod wzgledem merytorycznym i
formalnym.

Terminowo$¢ wykonywania
zadan

aNie dotrzymuje terminéw
wykonania zadan. Zdarzaja si¢
duze opdznienia.

mJest bierny w sytuacjach, gdy
pojawiaja si¢ trudnosci i trzeba
wykazac si¢ zaangazowaniem,
inwencja i energia.

mPracuje nierytmicznie, co
powoduje spigtrzenie prac.

mDos¢ czesto nie dotrzymuje
terminéw wykonania zadan.
Zdarzaja mu si¢ dosy¢ duze
opOznienia.

mJest raczej bierny w sytuacjach,
gdy pojawiaja si¢ trudnosci -
rzadko wykazuje si¢
koniecznym w takich
sytuacjach zaangazowaniem,
energia i inwencja.

mPracuje raczej nierytmicznie,
co powoduje spigtrzenie prac.

mZadania przewaznie realizuje
w zaplanowanych wczesniej
terminach. Czasem zdarzajq mu
si¢ niewielkie opdznienia.

mGdy pojawiaja sie trudnosci
wykazuje dos¢ duzo energii,
aby dotrzymacé terminow
wykonania prac.

m Pracuje raczej rytmicznie

i rzadko zdarzajq sie spigtrzenia

prac.

m Zadania realizuje

w zaplanowanych wczesniej

terminach.

mWykazuje duzo inwencji
i energii, by mimo
pojawiajacych sie trudnosci,
dotrzyma¢ termindw
wykonania prac.

mPracuje rytmicznie, nie
zdarzaja sig spigtrzenia prac.

Umiejetno$¢ organizowania
wlasnego czasu pracy

m Ma duze trudnosci z
organizowaniem sobie pracy, nie
potrafi zaplanowa¢ pracy, ani
rozlozy¢ jej w czasie.

m Czasem ma trudnosci z
organizowaniem sobie pracy,
nieefektywnie wykorzystuje
czas pracy.

m Dobrze organizuje sobie prace,
potrafi oszacowac i wykorzystac
czas potrzebny na realizacje
zadan.

m Bardzo dobrze organizuje sobie
prace, efektywnie wykorzystuje
czas pracy.




Umiejetnos$é inicjowania
usprawnien na
zajmowanym stanowisku

m Jest raczej niechetny wobec
nowych rozwigzan i metod
pracy. Stykajac si¢ z nowosciami
z gory zaklada ich
nieprzydatnos¢. Nie popiera
inicjatyw pracownikdéw w tym
zakresie.

m Nie szuka nowych rozwigzan 1
metod pracy, ale teS nie
demonstruje niecheci wobec
nich. Nie kwestionuje
pomystéw innych ludzi, ale i
nie udziela poparcia
inicjatywom pracownikéw w
zakresie wprowadzania
innowacji.

m Dosé czesto aktywnie szuka

nowych rozwigzan i metod pracy.

Sporadycznie wystepuje z
inicjatywami. Nigdy z gory nie
kwestionuje pomystéw innych
ludzi 1 czasami udziela poparcia
inicjatywom pracownikéw.

m Aktywnie szuka nowych
rozwiazan i metod pracy.
Wystepuje z inicjatywami i jest
otwarty na pomysty innych.
Popiera inicjatywy pracownikow.

Umiejetnos¢ wspolpracy
w zespole

m Niechetnie uczestniczy w
realizacji zadan zespotowych.

m Przydzielong prace traktuje
jako indywidualne zadanie, z
ktérego realizacji rozlicza si¢
tylko z osobg koordynujaca
prace zespotu.

mNiezbyt chetnie uczestniczy w
realizacji zadan zespolowych.

mPoczuwa si¢ do
odpowiedzialnosci glownie za
swoja pracg i koncentruje si¢
wylacznie na niej. Wynikami
swej pracy dzieli sig wtedy,
gdy jest o to proszony.

m Dos¢ chetnie i efektywnie
uczestniczy w realizacji zadan
zespolowych.

m Stara si¢ wykona¢ jak najlepiej
swoja czesé pracy 1 udziela
pomocy innym, gdy jest o to
proszony. Chetnie przekazuje
innym wyniki swej pracy.

m Bardzo chetnie i efektywnie
uczestniczy w realizacji zadan
zespotowych. Wnosi
konstruktywne propozycje
dotyczace organizacji i
koordynacji dziatan
zespotowych.

m [dentyfikuje si¢ z catosciowym
zadaniem zespotu i chgtnie
pomaga innym oraz przekazuje
im wyniki swojej pracy.

Umiejetnosé pracy
samodzielnej

m Nie w pelni wykorzystuje
swoje uprawnienia
kompetencyjne, ale zdarza sig,
zZe je sporadycznie przekracza.

m Czgsto obcigza przelozonego
sprawami, ktore leza w zakresie
jego kompetencji.

mPrzewaznie nie w pelni
wykorzystuje swoje
uprawnienia kompetencyjne
i czasem je przekracza.
mStosunkowo czgsto obciaza
przelozonego sprawami, ktore
leza w zakresie jego

kompetencji.

m Czgsto wykorzystuje swoje
uprawnienia kompetencyjne

i raczej ich nie przekracza.

m Rzadko obciaza przelozonego
sprawami, ktore leza w zakresie
jego kompetencji.

m W petni wykorzystuje swoje
uprawnienia kompetencyjne

i nigdy ich nie przekracza.

m Nie obciaza przelozonego
sprawami, ktore leza w zakresie
jego kompetencji.




8 Aktywnosé mRzadko podejmuje decyzje lub |mCzasami unika podejmowania m Na 0g6t chetnie podejmuje m Chetnie i zdecydowanie
czeka na podjecie decyzji przez | decyzji. Zdarza sie, Se decyzje, a w trudnych podejmuje decyzje i bierze za
innych. W niejasnej sytuacji podejmuje decyzje pod sytuacjach stara si¢ dos¢ nie odpowiedzialnosc.
unika precyzyjnego okreslania wplywem emocji lub nie szybko podejmowac decyzje. m Intensywnie poszukuje
swojego stanowiska. przewiduje skutkow swoich m Szuka informacji potrzebnych  {informacji potrzebnych

mNie poszukuje dodatkowych decyzji. do podjecia decyzji. do podjgcia decyzji.
informacji dla rozwigzania mRzadko poszukuje m Interesuje si¢ powierzong m Widoczne jest duze
problemu. dodatkowych informacji w celu |praca, czgsto angazuje si¢ zainteresowanie
mNie angazuje si¢ w powierzona | rozwigzania problemu. w wykonywane zadania. 1 zaangazowanie
prace, wykonuje ja s Wykonuje powierzone w wykonywana prace.
z koniecznosci. obowigzki bez zbytniego
zaangazowania.
9 |Radzenie sobie w trudnych |@W sytuacjach trudnych, pod W sytuacjach trudnych potrafi  |m W sytuacjach trudnych jest m W sytuacjach trudnych jest
sytuacjach wplywem stresu popelnia wiele | skoncentrowa¢ si¢ na zwykle opanowany zawsze opanowany,
btedéw i nie potrafi wykonywaniu zadan i radzi i zrdbwnowazony. Nawet pod zrownowazony, wykonuje
skoncentrowa¢ sie na zadaniu. sobie z presja czasu. presja czasu koncentruje si¢ na nawet skomplikowane zadania.
mZwykle nie potrafi dostosowaé  (mCzasem dostosowuje swoje zadaniu. m Jest elastyczny w dziafaniach -
swoich zachowan do wymagafi | zachowania do wymagan m Jest dos¢ elastyczny zachowuje si¢ odpowiednio
sytuacji. ' sytuacji. w dziafaniach - na ogét do zmieniajacej sig sytuacji.
zachowuje si¢ odpowiednio do
zmieniajacej si¢ sytuacji.
10 |Komunikatywnos¢ mMa wyrazne trudnos$ci Czasem: Czgsto: m W sposéb jasny, zwiezly,

Z jasnym, zwigzlym,
uporzadkowanym i logicznym
wyrazaniem swoich mysli
w mowie i w pismie.
mNadmiernie koncentruje sie na
wiasnych wypowiedziach
1 niezbyt uwaznie stucha
pogladow innych ludzi.

mma trudnosci z jasnym,
zwigztym, uporzadkowanym i
logicznym wyrazaniem swoich
mysli w mowie i w piSmie,

mnadmiernie koncentruje si¢ na
wlasnych wypowiedziach

i niezbyt uwaznie stucha

pogladéw innych ludzi.

m jasno i zwigzZle oraz w sposob
uporzadkowany i logiczny
wyraza swoje mysli w mowie

i w pismie,

m zalezy mu nie tylko na
wypowiadaniu wiasnych mysli,
ale tez potrafi stucha¢ innych
ludzi i zachecac ich do
swobodnego wypowiadania si¢.

uporzadkowany i logiczny
wyraza swoje mysli w mowie

i w pismie.

m Zalezy mu nie tylko na
wypowiadaniu wlasnych mysli,
ale tez uwaznie stucha innych
ludzi i skutecznie zacheca ich
do swobodnego wypowiadania

sig.

3




m Nietaktowny, niegrzeczny,
nielojalny, nieuczynny,
nielubiany, nie wspétpracuje z
arupa.

m Niezbyt grzeczny, mato
uczynny, niezbyt lubiany, stabo
wspolpracuje z grupa.

= W niektorych sytuacjach

m Raczej grzeczny, uczynny,
lubiany, wspotpracuje z grupa.

m Raczej rzadko uzywa
wulgaryzmdw i demonstruje

m Taktowny, grzeczny, bar
uczynny, lubiany, dobrze
wspotpracuje z grupa.

m Nic uzywa wulgaryzmo

11  [Kultura osobista m Czesto tez zachowuje sie¢ zachowuje si¢ nietaktownie lub | negatywne emocje. demonstruje negatywnyc
nietaktownie lub lekcewazaco, lekcewazaco, uzywa ® Ludzi na ogét traktuje emocji.
uzywa wulgaryzmow i wulgaryzmow i demonstruje zyczliwie i odnosi si¢ do nich m Ludzi traktuje zyczliwi
demonstruje swoje negatywne swoje negatywne emocje. z szacunkiem. i odnosi si¢ do nich z
emocje. szacunkiem.

Pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze
Oceniane kompetencje 1 2 3 4
1 |Kompetencje kierownicze: m Nieprecyzyjnie okresla mCzasem nieprecyzyjnie okresla

planowanie i organizacja
pracy, umiejetnosci
kierownicze

zadania dla pracownikéw oraz
kryteria oceny ich wykonania.
m Nie potrafi efektywnie
organizowac pracy wlasnej

1 zespotu.

m Raczej nie podejmuje si¢
kontrolowania i egzekwowania
terminowosci zadan lub robi to
nieefektywnie.

zadania dla pracownikow oraz
kryteria oceny ich wykonania.
mOrganizuje pracg wlasng, ma
problemy w organizowaniu
pracy catego zespotu.
m Czasem kontroluje
i egzekwuje terminowos¢
wykonania zadan.

m Czgsto precyzyjnie okresla
zadania dla pracownikoéw oraz
kryteria oceny ich wykonania.

m Na og6l dobrze planuje

1 organizuje prac¢ wlasna i

zespotu.

m Kontroluje i egzekwuje
terminowo$¢ wykonania
zadan.

m Precyzyjnie okresla za
dla pracownikow oraz k
oceny ich wykonania.

m Dobrze planuje i organ
prac¢ wilasng i zespotu.
m Systematycznie kontro
terminowos¢ wykonaniz
i jest doktadnie zorientc
w poziomie ich realizac




