Zarzadzenie Nr 25/2016
Burmistrza Zwolenia
z dnia 15 lutego 2016r.

w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Zwoleniu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zwolen

Na podstawie art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2014r. poz. 1202, z pézn. zm. )
w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z2015r. poz. 1515, z pézn. zm. ) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Niniejszym zarzadzeniem ustala si¢ Regulamin okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zwoleniu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Zwolen, zwany dalej Regulaminem.

§2,

I. Regulamin okresla zasady oceniania pracownikéw, dokonywania

oceny catoksztattu wykonywanych zadaf na zajmowanym stanowisku pracy,
wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz obowigzkéw okreslonych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Zwoleniu ;

2) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe o pracownikach samorzadowych;
3) Ocenigjgcym - nalezy przez to rozumieé bezposredniego przetozonego;

4) Ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika podlegajacego ocenie;

5) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownikéw;

6) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ — Burmistrza Zwolenia

zwanego dalej ,,Burmistrzem”.

§ 3.

1. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi Urzedu zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych
z wyjatkiem Zastepcy Burmistrza oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Zwolen.

2. Ocenie nie podlegaja pracownicy obstugi .
3. Oceng przeprowadza bezposredni przetozeni pracownikéw tj.




1)

Burmistrz — Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw podlegtych komorek

organizacyjnych, Zastepcy kierownika USC, Radcy prawnego;

2) Zastepca Burmistrza — kierownikow podlegltych komodrek organizacyjnych
Urzedu;

3) Kierownicy Referatow — podlegltych im pracownikow;

4) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza sprawujacy bezposredni nadzoér nad
jednostka — kierownikow jednostek organizacyjnych.

2)

§ 4.

1. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uptywie 12 miesigcy od
zatrudnienia w Urzedzie / jednostce.

2. Kolejna ocena sporzadzana jest, nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie
czeSciej niz raz na 6 miesiecy, na podstawie ustalonych kryteriow oceny.

3. Ocena dotyczy wykonywania przez pracownika obowiazkow z jego
zakresu czynnosci oraz zadan wymienionych w art. 24 1 art. 25 ust. 1
ustawy.

4. Wykaz kryteridow oceny okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Ocene sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach na arkuszu okresowej oceny

pracownika samorzadowego, ktérego wzor okresla zatacznik nr 2 do

regulaminu.

6. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na :

1) okresleniu stopnia spelnienia przez Ocenianego ustalonych kryteriow,
przy uwzglednieniu nastepujacych stopni :

- stopien bardzo dobry — przyznawany , jesli oceniany zawsze spetniat dane

kryterium, niejednokrotnie przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten

Oceniany otrzymuje pig¢ punktow,

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane

kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom ; za stopien ten Oceniany

otrzymuje cztery punkty,

- stopien zadawalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat

dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten

Oceniany otrzymuje trzy punkty,

- stopien niezadawalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat

danego kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom;

przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez

Ocenianego sumy punktow, wedlug nastepujacej skali ocen :

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 55 punktow,

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,

- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow;



3) uzasadnieniu oceny, w ktéorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania
przez Ocenianego obowigzkéw, zwracajgc szczegdlng uwage na spetnianie
przez niego kryteridw, z punktu widzenia ktdrych jest oceniany.

§5.

1. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow
obowiazkowych oraz co najmniej czterech kryteriow wybranych przez
oceniajacego, najistotniejszych z punktu widzenia prawidtowego wykonywania
obowiazkoéw na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzgdzania oceny na pismie,
Oceniajacy wpisuje do arkusza oceny pracownika samorzadowego i przekazuje
do zapoznania osobie ocenianej.

3. Oceniajacy nie wczesniej niz 3 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie,
przeprowadza rozmowe z Ocenianym w celu omowienia sposobu oceny
realizacji obowiazkéw, wynikajacych zaréwno z jego zakresu czynnosci, jak
i wynikajacych z przepisow ustawy oraz spelniania przez niego ustalonych

kryteriow oceny.

§ 6.

1. Sporzadzenie oceny na pismie polega na wpisaniu do arkusza opinii
dotyczacej wykonywania obowiazkoéw przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegat on ocenie oraz okresleniu poziomu wykonywania przez niego
obowigzkow.

2. W wyniku dokonania oceny, Oceniajacy przyznaje ocen¢ pozytywna
okreslajac jej poziom: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub przyznaje oceng
negatywna.

3. Oceng sporzadzona na pismie Oceniajgcy niezwlocznie dorecza
Ocenianemu oraz kierownikowi jednostki pouczajac go o przystugujacym mu
prawie do ztozenia odwotania.

§7.

1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pisSmie w razie
usprawiedliwionej  nieobecnosci w  pracy pracownika  ocenianego,
uniemozliwiajgc przeprowadzenie oceny okresowej lub w przypadku zmiany
stanowiska pracy w zakresie powodujgcym konieczno$¢ zmiany kryteriow
oceny.

2. Oceniajagcy w ciggu 7 dni od ustania przyczyny usprawiedliwionej
nieobecnosci wyznacza nowy termin oceny.



3. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia Ocenianego na piSmie o nowym
terminie sporzadzania oceny. Kopie powiadomienia dolacza si¢ do arkusza

oceny.
§ 8.

1. Ocenianemu przystuguje prawo zlozenia odwotania do kierownika
jednostki w terminie 7 dni od daty jej dorgczenia. Po uplywie terminu do

wniesienia odwotania ocena staje si¢ ostateczna.
2.0dwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia. W wyniku

rozpatrzenia odwotania Burmistrz utrzymuje oceng w mocy, zmienia oceng lub

uchyla ocene i nakazuje dokonanie oceny po raz drugi.
4. W przypadku uzyskania przez Ocenianego oceny negatywnej, ponownej

oceny dokonuje si¢ nie weczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia

zakonczenia poprzedniej oceny.
5. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy

o prace, z zachowaniem okreso6w wypowiedzenia.

§9.

Zobowigzuje pracownikoéw Urzedu na stanowiskach urzedniczych
i urzedniczych kierowniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Zwolen do zapoznania si¢ z Regulaminem okresowej oceny

pracownikow.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 25/2016
Burmistrza Zwolenia

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

2

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez

zbednej zwloki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych  Zrodel,
gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnosc
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetno$é zastosowania whasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z innych
dziedzin

5. Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreélanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdlowych i
mozliwych do realizacji planéw krétko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i
interesowno$¢. Dbalosé¢ o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etykg

zawodowa

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

2

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

(Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnoéci niezbedny do korzystania ze sprzgtu
komputerowego oraz urzadzen biurowych

3. Znajomo$¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajaca na: czytanie

i rozumienie dokumentow, pisanie
dokumentow, rozumienie innych, méwienie w
jezyku obcym

4. Nastawienie na wlasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosé i sklonno$¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji
tak, aby zawsze posiada¢ aktualna wiedzg

e



5. Komunikacja werbalna

ormulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie  si¢ w  sposéb  zwigzly, jasny i  precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tre§ci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

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

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zalatwianych spraw/wykonywanej

pracy

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywno$¢

Umiejetnos$é 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
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- stuzenie pomoca ‘

9. Umiejetnosé pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,
- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow.

- ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

11. Zarzadzanie informacja
dzielenie si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywac na planowanie lub proces
podejmowania decyzji przez:

t przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te beda
tanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach.

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

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

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje¢ i wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod wzgledem czasu i kosztow.

- kontrolowanie wszystkich zasob6w wymaganych do efektywnego dziatania

LS



13.Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci za ich realizacjg, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

- 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 pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie ich do wyrazania
wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagnie¢ pracownikow.

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzeii oraz motywujace]
roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wlasnego rozwoju
do potrzeb urzedu,

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

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych efektow
przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dzialania.

- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegélnych pracownikow,

- wydawanie polecefi majacych na celu poprawg wykonywanych obowiazkow

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urze¢dzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niechg¢ do wprowadzanych zmian,

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

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggna¢ pozytywne rezultaty klientom

urzedu

16. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

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

- okreslanie sposobdw mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnoéci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie si¢ Z

zobowigzan,
- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz konczenia podjetych dzialan

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

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




18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

IPokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych problemow
przez:

- weczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowa¢ na kryzys,

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przyszlosci
unikngé podobnych sytuacji,

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

19. Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formu’mwanizw
wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

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

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania

21. Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiejetnoéci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwiazan
ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazaf miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw dzialania,

- badanie roznych zZrédel informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia

technicznego,
- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwiazan

22. Myslenie strategiczne

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

- ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendéw i powiazan miedzy réznymi informacjami,

~ identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkdw
dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

23. Umiej¢tnoscei analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez analizowanie i interpretowanie
danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektéw analizowanych

i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowar i raportow,

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

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzgdzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania




Zatacznik nr 2
Zarzadzenia nr 25/2016
Burmistrza Zwolenia

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

|. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOTGHE O AN ZACYING v e rsmssnonnsmnsnnssssssissiamasdses s siuia s Tues a8 Tuan i T ToHo0 Y B SRR R o s
SEANOWISIO. e e mmmnamsnnemms a5 s SSRGS S5 AR O PO S a
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym..........ccooovvv it e,

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoWISKU ...........ccoovviiiiiiiiiiiiiinsiiin e

II. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

OCENADOZIOI csiciviaiossnvevaassin sosvivessnasisaivieisonvesinss v vsis (e Esa8mas S v es S80S0 ki

DAt SPOFZEUAZONIA .cvvvwmsvinsvnsuivis iimms i i s i ssssssss sssaessiss s s 6o 6 Sass FHp b s oo TS E798 LEVIS

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



Czes¢ B

|. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowiazkowe

1. Sumiennos¢

2 Sprawnosc

3 Bezstronnose

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizowanie pracy

6 Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

(nalezy wpisac miesigc, rok)

(stanowisko)

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

1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-lem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

S —



Czes¢ C

Ocena punktowa i opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

INHBAIMIONE wscseissmmramssvmsesmisininsiosssnsrsrossass s atonessinses senmtsarensrons sensmves s ARSSS ROHNEHAT TS
[ YT o NPT OO OO PP PP PPF PRSP PP PR PR
ST AT 1) e T U O O T OO POUOPPP PP PP TP P P TP PP PP PP
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ..o,
Nr | Kryteria obowigzkowe llos¢ punktow

1. | Sumiennos¢

2. | Sprawnosc

3. |Bezstronnosé

4. | Umiejetnosé¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. |Postawa etyczna

r | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego | llo$¢ punktow

BWIN | Z

[ Suma punktow

(podpis oceniajgcego)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)




Cze$¢ E

Zapoznatam/-4em sie z oceng sporzgdzong na piémie przez:

Pania/Pana ..........ccociiimiiiiiiii i

cerensMOLBHL .. sseesemmeeme e SRR
(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

(podpis ocenianego)




Czesc D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

QOceniam wykonywanie obowigzkow przez:
PANIBIPANG .......ooviiveerieieiriiesternnensieessnnnesreer s sesssssteshasbs s s ebsens stk esbssan e b basRn e a s abe ek d b e bbb e st s e s
W OKFESIE O ..o o [ ST

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadarn dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat

wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wigkszos¢ kryteriow oceny

wymienionych w czesci B.

zadowalajgcym

Wiekszo$é¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektére kryteria oceny wymienione

w czesci B.

niezadowalajgcym

Wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale bgdz

spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywng - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)




