ZARZADZENIE NR 4/2021
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W PELCZYCACH
7. DNIA 23.11.2021 r. r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracy pracownikéw
samorzgdowych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Pelezycach

Na podstawie:

—  Art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1. j. Dz.
U z2019r. poz. 1282);

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (1. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
506),
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Przyjmuje si¢ do stosowania Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych
w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ Kierownika do realizowania zagadnien zawartych w niniejszym Zarzadzeniu
oraz zapoznania podlegtych pracownikéw samorzadowych z jego trescia.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia nr
4/2021 z dnia 23.11.2021 r. Kierownika
Migjsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Pelczycach w sprawie
wprowadzenia Regulaminu okresowej

oceny pracy pracownikow
samorzagdowych w  Miejsko-Gminnym
Osérodku Pomocy Spolecznej w
Pelczycach

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACY PRACOWNIKOW

SAMORZADOWYCH W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY

SPOLECZNEJ W PELCZYCACH

§1.

Postanowienia ogdlne

Regulamin reguluje sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Pelezycach oraz pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych okresy, za ktore sporzadzana jest
ocena, jej kryteria oraz skalg.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pelczycach, za wyjatkiem pracownikow zatrudnionych na podstawie
powolania oraz pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowisku
kierowniczym jednostki organizacyjnej podlega okresowym ocenom zgodnie z ustawg

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282).

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Petczycach:

Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Pelczycach;

Ocenie — nalezy przez to rozumiec¢ okresowa oceng pracownika;

Oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika
dokonujgcego okresowej oceny;



Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona na stanowisku
urzgdniczym w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Pelczycach
podlegajaca okresowej ocenie;

6) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).
§ 3.

1. Celem przeprowadzanej okresowej oceny jest poprawa efektywnosci i jakosci
wykonywanej pracy poprzez:

1) sprawdzenie, czy pracownik podlegajacy ocenie wywigzuje sie z obowiazkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz obowigzkéw wynikajacych z art. 24 i 25
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w
oparciu o oceng¢ kompetencji niezbednych do realizacji zadan na stanowisku
pracy;

2) rozpoznanie obszaréw kompetencji wymagajacych udoskonalenia, m.in. poprzez
wymiang informacji pomigdzy oceniajacym a pracowniku na temat poziomu
wykonywanych obowigzkow;

3) rozpoznanie potencjalnych mozliwosci pracownika;

4) zgromadzenie informacji stuzacych doskonaleniu oraz rozwojowi zawodowemu
pracownika;

5) ksztaltowanie wlasciwych postaw ocenianego.

2. Okresowa ocena jest jednym z kryterium przy podejmowaniu decyzji w sprawie
awansowania, przyznawania nagréd, podnoszenia kwalifikacji i rozwijania
kompetencji zawodowych pracownikow oraz w sprawie wynagradzania.

§ 4.

1. Ocena pracownika dokonywana jest w formie pisemnej na podstawie kryteriow
obowigzkowych oraz 5 kryteriow wybieranych przez oceniajacego.

2. Kryteria obowigzkowe okresla zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Kryteria wybierane przez oceniajacego okre$la zalgeznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 5.

1. Do oceny kompetencji pracownika przyjmuje si¢ nastepujaca skale ocen:
Ocena Opis poziomu rozwoju kompetencji
Znacznie ponizej oczekiwan — brak

Poziom pozadanych zachowan, popelnianie

niezadawalajacy | wiele bledow i brak umiejetnosei

Ocena negatywna

. i ; 0-10 pkt
(0-10 pkt.) radzenia sobie nawet z prostymi, ( Pk

standardowymi zadaniami




wymagajacymi wykorzystania danej
kompetencji

Ponizej oczekiwan — kompetencja
wykorzystywana niesystematycznie

Poziom do realizacji prostych zadan,
podstawowy | trudnigjsze zadania wykonywane
(11-13 pkt.) efektywnie przy aktywnym wsparciu

0sob trzecich, w samodzielnej pracy
pojawiajg si¢ bledy
Zgodnie z  oczekiwaniami —

Poziom samodzielne, poprawne i efektywne
zadawalajgcy | realizowanie wyznaczonych zadan
(14-16 pkt.) dzieki wykorzystaniu danej

kompetencji
Powyzej oczekiwan — efektywna

Poziom biegly

realizacja zadan pomimo trudnej,

zmieniajace;j si sytuacji,

(17-19 pkt.) ; Jq: j. % 3 y ; !
nieprzewidzianych okolicznosci czy

presji czasu

Znacznie powyzej oczekiwan —
wykonywanie zadan, nawet nowych
: i niestandardowych, znacznie
Poziom L o i 2
, powyzej oczekiwan mimo presji
ehsperek; czasu  Cz zmieniajacych  si
(2022 pkt.) y Jacy ¥

okolicznosci, pozwala na
wypracowanie dobrych praktyk do
wykorzystania w przyszlosci

Ocena pozytywna
(11-22 pkt)

Po usrednieniu wszystkich ocen wystawionych przez oceniajgcego przyznawana jest

ocena ogolna: pozytywna lub negatywna.

Oceniajacy dokonujac okresowej oceny przeprowadza z ocenianym pracownikiem

§6.

rozmowe, nie pozniej niz 5 dni przed wyborem kryteriow oceny.

Podczas rozmowy oceniajgcy omawia z pracownikiem wykonywane przez niego
obowigzki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez
pracownika podczas realizacji zadan i spelnienie przez pracownika ustalonych

kryteriow.

Po zakonczeniu rozmowy pracownik zostaje poinformowany przez oceniajacego

o dalszym trybie dokonywania oceny.

§7.




I. Po przeprowadzonej rozmowie oceniajacy wybiera sposrod kryteriow do wyboru 5
kryteriow oceny, szczegolnie istotnych dla nalezytego wykonywania obowiazkéw na
stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.

2. Oceniajgcy moze ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem. o ktérym mowa w § 4

ust. 3 regulaminu oraz dokona¢ opisu tego kryterium, w przypadku gdy uzna to za

niezbedne z uwagi na charakter zajmowanego przez pracownika stanowiska.

Jesli oceniajgcy ustali dodatkowe kryterium, o ktérym mowa w ust. 2, powinno ono

by¢ nazwane i zdefiniowane tak jak pozostale kryteria oraz podlegaé¢ takim samym

procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.

2

§8.

Termin dokonywania oceny

1. Oceny pracownika dokonuje jego bezposredni przelozony, nie rzadziej niz raz na 2
lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesiecy.

2. Termin dokonywania oceny moze zosta¢ zmieniony na podstawie usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy lub gdy zmianie ulegnie jego stanowisko pracy badz
zakres obowigzkéw. O nowym terminie oceny pracownik zawiadamiany jest
niezwlocznie z zachowaniem formy pisemne;j.

3. Nowozatrudniony pracownik podlega ocenie nie pézniej niz w ciggu 6 miesiccy od
dnia zatrudnienia lub mianowania, a w razie przeprowadzenia kolejnej oceny — nie
p6zniej niz 30 dni od sporzadzenia na pi$mie poprzedniej oceny.

§ 9.

Wybrane kryteria oraz termin sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy przekazuje
Kierownikowi w celu zatwierdzenia — o ile oceniajagcym nie jest Kierownik.

§ 10.

1. Po zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki oceniajacy przystepuje do oceny
pracownika.

2. Ocene¢ sporzadza si¢ na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzgdowego,
ktorego wzor stanowi Zalgeznik nr 3.

3. Ocena ogélna wystawiana jest po usrednieniu wszystkich wystawionych przez
oceniajgcego ocen. W przypadku, gdy ogélna ocena jest oceng negatywna, wymagane
jest jej pisemne uzasadnienie na arkuszu.

§ 11.
L. Bezposrednio po zakonczeniu rozmowy, oceniajacy wrecza pracownikowi podpisany

arkusz oraz poucza o przystugujgcym prawie zlozenia odwolania od wystawionej
okresowej oceny.




Pracownik zobowigzany jest do podpisania arkusza. Zlozenie podpisu przez

pracownika oznacza, ze:

1) zostal on z wymaganym wyprzedzeniem poinformowany o terminie rozmowy
oceniajgcej 1 w niej uczestniczyl;

2) zapoznal si¢ z przyznang okresowg ocena;

3) zostal mu dorgczony uzupehiony arkusz;

4) zostal pouczony o prawie do zlozenia odwotlania od okresowej oceny.

§12.
Odwolanie od oceny

Pracownikowi stuzy prawo do zlozenia pisemnego odwolania do Kierownika w
terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

Odwotanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia wniesienia przez Kierownika
Jednostki.

Jezeli Kierownik uzna odwolanie za zasadne, ocena zostaje zmieniona lub dokonuje
si¢ oceny po raz drugi.

§ 13.

W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny pracy, ponowna ocena
dokonywana jest nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
przedniej oceny.

Oceniajacy, nie pdzniej niz w ciggu miesigca od dnia sporzgdzenia na pismie
poprzedniej oceny, ustala termin ponownej oceny.

Ponowna okresowa ocena przeprowadzana jest zgodnie z zasadami okreslonymi w §
8.

Otrzymanie przez pracownika ponownej oceny negatywnej jest rownoznaczne
7z rozwigzaniem jego umowy o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§ 14.
Postanowienia koncowe

W celu zapewnienia wysokiej jakosci $wiadczonej pracy przez pracownikéw jednostki,
oceniajacy, uwzgledniajgc wyniki oceny, powinien wskaza¢ ocenianemu:

D
2)
3)
4)
S)

dalsze drogi rozwoju;

obszary wiedzy, ktore powinien doskonali¢;

umiejetnosci. ktore juz posiadt w sposob zadowalajgcy;

mozliwosci awansu;

zadania do wykonania stojgce przed dang komorka organizacyjng i jego udzial w ich
realizacji.

§ 15.



Oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Zatqczniki do niniejszego regulaminu:

D
2)
3)
4)

Zatgcznik nr 1 — Wykaz kryteriow obowigzkowych

Zalgcznik nr 2 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zalqcznik nr 3 — Arkusz okresowej oceny pracownika samorzqdowego

Zalgcznik nr 4 — Harmonogram dokonywania okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych




Zalgeznik nr 1 do Regulaminu okresowej
oceny pracownikéw samorzadowych w
Miejsko-Gminnym  Osrodku  Pomocy
Spotecznej w Pelczycach

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Sumiennosé (0-2 pkt)

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawno$¢ (0-2 pkt)

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki

3. Bezstronno$¢ (0-2 pkt)

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4, Umiejetnosé stosowania
odpowiednich  przepiséw
(0-2 pkt)

Znajomos¢é przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkéw  wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosc
zastosowania wilasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoldziatania
ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie 1
organizowanie pracy
(0-2 pkt)

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych
do realizacji planow krotko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna
(0-2 pkt)

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzenn o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbalos¢ o
nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie =z etyka
zawodowa




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu okresowej
oceny pracownikow samorzadowych w
Miejsko-Gminnym  Osrodku  Pomocy
Spolecznej w Pelczycach

Wykaz kryteriéw do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1.Wiedza specjalistyczna
(0-2 pkt)

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan

2. Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie

Zdolnos¢ i sklonno$¢ do uczenia sie, uzupehiania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualna

kwalifikacji i
Z
(0-2 pkt) ¥
3. Komunikacja| Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
werbalna Zrozumienie przez:
(0-2 pkt)

— 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 sposob przekonywajacy,

— postugiwanie si¢ pojeciami wilasciwymi dla

zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

rodzaju

4. Komunikacja pisemna
(0-2 pkt)

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie
przez:

— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
— przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

5. Komunikatywnos¢
(0-2 pkt)

Umiej¢tnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— probg aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

— okazanie zainteresowania jej opiniami,

— umiej¢tnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami

6. Umiejetnos¢ pracy w

Realizacja zadan w zespole przez:




zespole (0-2 pkt)

— pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze

— wspolnego realizowania zadan,

— wspdlprace, a nie rywalizacje z pozostatymi

— cztonkami zespotu,

— zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
— prace zespotu,

— aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania

7. Umiejetnosé
negocjowania (0-2 pkt)

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

— przygotowaniu 1 prezentowaniu réznorodnych

— argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

— przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow lub
zmiany stanowiska,

— rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

— stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodel
konfliktow,

— ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

— tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

8. Zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢
informacjami (0-2 pkt)

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogg wptywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktoérych
informacje te bedg stanowily istotna pomoc W
realizowanych przez nie zadaniach,

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majg one istotne znaczenie

9. Zarzadzanie zasobami
(0-2 pkt)

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych przez:

— okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

— alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i1 kosztow,

— kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dziatania

10. Zarzgdzanie
personelem (0-2 pkt)

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy przez:




zrozumiale ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnogci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminow ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,
komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

oceng osiggnigé pracownikow,

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

dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i zadan urzedu,

stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

11. Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan
(0-2 pkt)

Nadzorowanie prowadzonych dziatah w celu uzyskiwania
pozadanych efektéw przez:

tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dzialania,

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

ocenianie wynikow pracy poszczegélnych pracownikéw,
wydawanie  polecen majagcych na celu  poprawe
wykonywanych obowigzkow

12. Zorientowanie na
rezultaty pracy (0-2 pkt)

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca
przez:

ustalanie priorytetow dzialania,

identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie si¢ z zobowigzan,




— zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemoéw oraz
konczenia podjetych dziatan

13. Podejmowanie
decyzji (0-2 pkt)

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

— rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

— podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

— podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

14. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych
(0-2 pkt)

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow przez:

wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji

kryzysowych,

— szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych si¢ warunkow,

— wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

— informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac
na kryzys,

— wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacji,

— skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub

wprowadzania zmian

15. Samodzielnosé
(0-2 pkt)

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania

16. Inicjatywa (0-2 pkt)

— umiejetnos$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

— inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

— mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodel ich
powstania

17. Kreatywnos$¢
(0-2 pkt)

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:




rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dzialania,

badanie roznych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostgpnego wyposazenia technicznego,

zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan

18. Myslenie strategiczne
(0-2 pkt)

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o
posiadane informacje przez:

ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
zauwazanie trendow 1 powigzan migdzy ro6znymi
informacjami,

identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkoéw dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,
przewidywanie dlugoterminowych skutkéw  podjetych
dziatan i decyzji,

planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci ré6znych kierunkéw dziatania,
tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

analizowanie okoliczno$ci i zagrozen

19. Umiejetnosci
analityczne (0-2 pkt)

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan 1 raportow,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzgdzi i technologii (wlgcznie z




aplikacjami  komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu okresowej
oceny pracownikdw samorzadowych w
Miejsko-Gminnym  Osrodku  Pomocy
Spotecznej w Pelczycach

Wzor

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowe go

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczgceia pracy na obecnym stanowisku

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

| 1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)




Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr | Kryteria obowigzkowe

Sumiennos¢

Sprawnos¢

Bezstronnosé

Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

A e e e N e

Postawa etyczna

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)  (data i podpis oceniajgcego)

‘ I1. Zatwierdzenie kryteriow przez Kierownika

Uwagi Kierownika do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imig i nazwisko) (data i podpis)



Zapoznatam/-fem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

Czesc C

rOpinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

Imig¢/imiona

Nazwisko

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

Data rozpoczgcia pracy na obecnym Stanowisku ............eeeueivneeinrsvnessensiensssnnseneinnn,

Nalezy napisac, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w kto-
rym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

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




Czesé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkdw oraz przyznanie okresowej oceny

Ocena wykonanych obowigzkow przez:

Pania/Pana ......voiiiit i e e e
WOKEESIE 08 snvammmmmmnsavmsmssiimng I v e B AV R RS TSN SR
ilos¢ otrzymanych punktow

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

co odpowiada ocenie na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

Eksperckim 20-22 pkt. ‘ ‘

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob znacznie
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl si¢ wykonywania zadan
dodatkowych, niestandardowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami, mimo presji
czasu czy zmieniajgeych si¢ okolicznosci. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

Bieglym 17-19 pkt. | |

Wykonywal —wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w  sposob
przewyzszajgcy oczekiwania. Efektywnie realizowal zadania pomimo trudnej, zmieniajgcej sig
sytuacji, nieprzewidzianych okoliczno$ci czy presji czasu. W trakcie wykonywania
obowiqzkéw stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci B.

Zadowalajacym 14-16 pkt ‘

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiada-
jqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spelnial wigkszo$¢ kryteriow
oceny wymienionych w czesci B.

Podstawowym 11- 13 pkt.

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgeych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb ponizej
oczekiwaniom. Swoje  kompetencje do realizacji  prostych zadan wykorzystywal
niesystematycznie, trudniejsze zadania wykonywal efektywnie, lecz przy wsparciu o0sob
trzecich. W samodzielnej pracy pojawialy si¢ bledy. W trakcie wykonywania obowigzkéw
stale spetnial niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

(Niezadowalaj acym 0-10 ‘




pkt.

Wigkszos¢ obowiqzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w  sposéb
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. Popelnial wicele bledéw, nie potrafil poradzi¢ sobie nawet
z prostymi, standardowymi  zadaniami wymagajgcymi wykorzystania danej kompetencyji.
W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie spelnial weale bgd? spelnial rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

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

Czes¢ E

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pi$mie przez:

PIRIPANG «.cmmumsnsoos s s smmai s 500000 s 10814 AAASEA 6 £ B e A

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

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




Zalgcznik nr 4 do Regulaminu okresowej
oceny pracownikow samorzadowych w
Miejsko-Gminnym  Odrodku  Pomocy
Spolecznej w Pelczycach

HARMONOGRAM USTALANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W PELCZYCACH
Lo fisite S mazwilitn Poprzednia Termin ustalenia kolejnej oceny
ocena pracy pracy
1.
2.
3
4,

(podpis i pieczec Kierownika)




