woc('j—jl;clg 3: Lt ZARZADZENIE Nr 58A

woj. kujawsko-pomorskie WOJTA GMINY CIECHOCIN

z dnia 24 wrzesnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku

urzedniczym w Urzedzie Gminy Ciechocin

Na podstawie art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w Urzedzie Gminy Ciechocin” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazujg wszystkich pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie Gminy Ciechocin do zapoznania sie

z niniejszym Regulaminem i przestrzegania zawartych w nim zasad.

§ 3. Za prawidlowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sa

bezposredni przetozeni pracownikéw samorzadowych.
§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgceznik do Zarzadzenia Nr 58A

Wojta Gminy Ciechocin z dnia 24 wrzeénia 2018 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowisku

urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ciechocin

§ L 1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzgdzie Gminy Ciechocin zwany dalej ,,Regulaminem” okresla sposéb i tryb dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego pracownika
zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu.

3. Konicowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

4. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla

zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:
1) jednostka — Urzad Gminy Ciechocin;
2) kierownik jednostki — Wojt Gminy Ciechocin;
3) bezposredni przetozony — osoba, ktérej podlega pracownik i ktora jest upowazniona do dokonania
oceny, zwany w Regulaminie ,,oceniajgcym™;
4) ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
5) ocena pozytywna — ocena koficowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom
wykonywania obowiazkdw przez ocenianego:
6) ocena negatywna — ocena koicowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego;
7) oceniajacy — bezposredni przetozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny;
8) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym;
9) opinia — stanowisko oceniajacego. sformutowane w formie pisemnej, dotyczace wykonywania
obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie;
10) kryteria — obowigzkowe i do wyboru okreslone w zataczniku nr 2 i 3 do Regulaminu;

I'1) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22018 r.,
poz. 1260).



§ 3. 1. Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowg
z ocenianym. Wzor powiadomienia o rozmowie stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Termin rozmowy bezposredni przetozony podaje do wiadomoscei pracownika co najmniej
| dzien przed planowanym spotkaniem.

3. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow bedacych
podstawg dokonania oceny kwalifikacyjnej.

4. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

5. W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowac sie zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.

6. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje, czy s3 one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okreslonymi w art. 24 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, do ktérych nalezy:

1) przestrzeganie Konstytugji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania:

4y dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci | zyczliwosei w  kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie sig z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

7. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego 0 jego opini¢ na temat zakresu

zleconych mu obowiazkoéw, o propozycjg zmiany, plany zawodowe, che¢ dalszego doksztalcania itp.

§ 4. 1. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie
mniej niz trzy i nie wigcej niz pigé kryteriéw oceny. najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

2. Do okreslenia poziomu spetniania przez Ocenianego wybranych kryteriow przyjmuje si¢

poziomy ocen, stanowigce zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. 1. Przeprowadzenie oceny okresowej polega na:
1) wypelnieniu przez pracownika ds. kadr cze$ci A arkusza i przekazaniu bezposredniemu
przetozonemu kazdego pracownika,

2y wypetnieniu przez bezposredniego przelozonego czgsci B arkusza,



3) przeprowadzeniu przez bezposredniego przetozonego rozmowy z pracownikiem
zakonczonej podpisaniem przez pracownika czeséci C arkusza,
4) wypetnieniem przez bezposredniego przetozonego czesci D arkusza,

5 zapoznaniu si¢ przez pracownika z oceng (czgs¢ E arkusza).

2. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie i poucza go
o przystugujacym mu prawie zlozenia odwolania do kierownika jednostki w ciagu 7 dni od dnia
doreczenia oceny.

3. W razie otrzymania oceny negatywnej pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie
wezesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia poprzedniej oceny.

4. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwiazaniem z pracownikiem umowy
o pracg, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik zas otrzymuje

kopie potwierdzona za zgodno$¢ przez bezposredniego przetozonego.

§ 6. 1. Terminem przeprowadzenia oceny jest miesigc wrzesien. Ocena sporzadzana jest za
okres miedzy 1 stycznia a 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng.

2. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego ocene, ocene przeprowadza si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien
obejmowac, co najmniej 6 kolejnych miesiecy.

3. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny
okresowej.

4. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urz¢dniczym
bezposredni przelozony jest zobowiazany do dokonywania pierwszej oceny nie pozniej niz w ciagu

6 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy

ustawy.

§ 8. Integralng czescia Regulaminu sa zataczniki:
1) Zalacznik nr 1 - Wzor arkusza oceny:
2) Zatgcznik nr 2 - Wykaz kryteriow obowiazkowych;
3) Zafaeznik nr 3 - Wykaz kryteriow do wyboru;
4) Zatgcznik nr 4 — Wzor powiadomienia o rozmowie;

5) Zalacznik nr 5 - Poziomy ocen spelniania kryteriow.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow samorzadowych

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego

Czes¢ A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika:

KGIMOTKE DERANTEEEVITIA ivnimeam e e o v o sEv T s e s s D e A F s T
S O W S K O e e
Data zatrudnienia na:stanowisky urzedniozym « .. sos s vvmmmmiss s s swesssnses v e
Data rozpoczecia praey e DDEEn VI STHNOWISKUL (1. o ovemiase S501 s 6 0 Rms s iae ey s
II. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)



Cze¢s¢ B

II1. Kryteria oceny

Kryteria obowigzkowe

Sumiennosé

Sprawnosé

Bezstronnos¢

Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego




Czese C

IV. Informacja dotyczaca rozmowy

Rozmowa przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniUl........cocccvvviininiinninins
RBOZFOWE DIZEDTOWALZIL.... o sonsesmmmanmansnssamsss mssnsnsnsamnsssms sasasnsshon s sops o e e o R A e S ss
Uwagi pracownika:

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

(podpis pracownika)



Czes¢ D
V. Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonanie obowiazkow przez:
65150 1214 e 1 1 RO PSS OR—
WEOKTEEIE 0. 1o ns s st scnm s s macns o s 09 0 4 410 00 6 4

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

i bardzo dobrym

[ dobrym

i zadowalajacym

niezadowalajgcym

i przyznaje okresowa oceng:

(wpisa¢ pozytywng - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywnq — jezeli poziom jest niezadowalajgcy)

gmmmmxoxc) (dzien, miesiac, mk) (podpis oceniajacego)



Czesc E

Zapoznatam/lem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

ORGP AR ot ieloteaesosint eontebtai e s R ot e 8 R A o r e A BT el e

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

(migjscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




Kryterium

1. Sumiennos¢

ro

. Sprawnos¢

Zalacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow samorzadowych

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Opis kryterium

Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.

3. Bezstronnosé

4. Umiejetnosc¢
stosowania odpowiednich
przepisow

3. Planowanie
1 organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

' Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki.

' Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystywaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych
danych, faktow i informacji. Umiejgtnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywanie
‘obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
‘wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umigjetnos¢ zastosowania

wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw. ktore wymagajg wspoldziatania ze

specjalistami z innych dziedzin,

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonywania
zadan. Precyzyjne okreslanie celdw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do
realizacji planow krotko — i dtugo- terminowych.

Wykonywanie obowigzkdéw w sposdb uczeiwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ 1 interesownos¢. Dbatos¢

o nieposzlakowanag opinie. Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow samorzadowych

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom !
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.
2. Umiejetno$é obstugi Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnoscei niezbgdny do korzystania
urzadzen technicznych ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
3. Znajomos¢ jezyka Znajomoéé jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
obcego (czynna realizowanych zadan, pozwalajaca na:
i bierna) - czytanie i rozumienie dokumentow.,

- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,
- mowienie w jezyku obcym.
4. Nastawienie na wiasny  Zdolno$¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz
rozwo6j, podnoszenie ‘podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna wiedzg.
kwalifikacji

5. Komunikacja werbalna ~ Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie,

przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposéb przekonujacy,

- postugiwanie sig pojgciami whasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna  Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie,
przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawienie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zadan poprawnych gramatycznie i logicznie.
7. Komunikatywnos¢ Umiejetnoé¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
- okazanie zainteresowania jej opiniami,
- umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie do  Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

11



Kryterlum

obywatela

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

Opis kr)_rterium

okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomocy.

9. Umigjetnos¢ pracy Realizacja potrzeb obywatela, przez:
w zespole - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,
- wspdlprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespolu,
- aktywne sluchanne innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejgtnosé ' Wypracowywame stanowiska akceptowanego przez
negocjowania zainteresowanych, dzieki:
- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sagdow lub zmiany
stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodel konfliktow,
- utatwianiu rozwiqszania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie informach/ Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wp{ywac na
dzielenie si¢ informacjami  planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedg stanowily istotna pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych majg one
istotne znaczenie.

12. Zarzadzanie zasobami ~ Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych, przez:
- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,
- alokacje i wykorzystywanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dzialania,

13. Zarzadzanie personelem Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci
'i jakosci pacy, przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za 1ch
realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

- rozpomawame mocnvuh i s}abych stron praeowmkow wsplerame




Kryterium

14. Zarzgdzanie jakoscig
realizowanych zadan

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

17. Podejmowanie decyz] i

; Qpié kryieriurg

ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslenie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wiaczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia
pracownikow do uzyskania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych whasnego rozwoju do potrzeb urzgdu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow
i zadan urzedu, |

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

‘pozadanych efektow, przez;

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

- sprawdzanie jakosci 1 postepu W realizacji dzialan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow.

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniej szajgcych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian W sposob pozwalajacy osiggnac pozytywne
rezultaty klientom urzgdu.

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca,

przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

- okreélenie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemow oraz
konczenia podjetych dzialan.

Umiejetno$¢ doprowadzania dziatan do konca, przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,



Kryterium

Opls kryterium

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

19. Samodzielnos¢

20. Inicjatywa

21. Kreatywnos¢

22. Myslenie strategiczne

- podejmowame decyzji na podstawie Sprawdzonych mformacp
- rozwazanie skutkéw podejmowania decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzedmm zbilansowaniu potenqalnych zyskow i strat.

Pokonywanie kryzysowych oraz rozwigzywanie skompllkowanych
problemow, przez;

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzywanie kryzysu,

- dostosowanie dziatania do zmieniajagcych sig¢ warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie

ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac
a kryzys,

- wyciagganie wnioskOw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto
w przyszlosci unikngé¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskow i proponowania rozwiazan w celu
wykonania zleconego zadania.

- umiejetnosé i wola poszuklwama obszarow wymagajqcych zmian
1 informowanie o nich,
- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- m0w1eme o problemach, badanie zrodet 1ch powstama

Wykorzystywame umiejgtnoscel 1 wyobrazm do tworzenla nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

- otwarto$¢ na zmiany. poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
1 metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dzialania,

- badanie réznych zrodel informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozw1qzan

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparcm 0

posiadane informacje. przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow 1 powigzan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjgtych dziatan i
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‘decyzji,
- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkéd,
- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,
- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

23. Umiejetnosci Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez
analityczne analizowanie i interpretowanie danych, tj.:
- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,
- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
1 raportow,
- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbieranie danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,
- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,
- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu zadania.



Zatacznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych

Powiadomienie o pierwszej rozmowie

Na podstawie § 3 Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzgdniczym
w Urzedzie Gminy Ciechocin, zawiadamiam, iz W dniu ... o godzinie
............................ odbedzie sie rozmowa, ktorej celem jest wybor kryteriéw do Pana/Pani oceny

kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy bedzie sposdb realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym przez Pania/Pana stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 i 25 ustawy

o pracownikach samorzadowych.
Przed wyznaczonym terminem rozmowy proszg o:

|. przeanalizowanie zakresu powierzonych Pani/Panu czynnosci, obowigzkow i uprawnien,

2. przygotowanie propozycji kryteridw oceny, z wykazu kryteriow do wyboru,

(Imie i nazwisko oceniajacego)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow samorzadowych

Poziomy ocen spelniania kryteriow

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w
sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢
wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Dobry

Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetnial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych

w czesei B.

[ Zadowalajgey

| Oceniany wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat

w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakeie wykonywania obowiazkow stale
spetnial niektore kryteria oceny wymienione w czesei B.

Niezadowalajacy

Oceniany wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie
spetniat weale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w ¢zgsci B.

|
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