M. Zarzadzenie Nr .G /W/1/2017
WA WLEL Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia .2, kniekniq. 2017 1.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Miasta
Gorzowa Wikp. zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw
samorzgdowych jednostek organizacyjnych Miasta Gorzowa WIkp.

Na podstawie art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (i. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) oraz § 9 ust. 1 Zarzadzenia
Nr 123/W//12016 Prezydenta Miasta Gorzowa WIlkp. zdnia 1 lipca 2016 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa Wikp., zmienionego Zarzadzeniem
Nr 232/W//2016 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 27 wrzesnia 2016 roku,
Zarzadzeniem Nr 301/W//2016 Prezydenta Miasta Gorzowa WIikp. z dnia 23 grudnia
2016 roku oraz Zarzgdzeniem Nr 11/W/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 23 stycznia 2017 roku zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady dokonywania ocen okresowych pracownikow
Urzedu Miasta Gorzowa WIkp. oraz kisrownikdw samorzadowych jednostek organizacyjnych
Miasta Gorzowa Wikp.

§ 2. Ocenom okresowym podlega pracownik Urzedu Miasta zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, a takze kierownik
samorzadowej jednostki organizacyjnej Miasta Gorzowa Wikp. z wylgczeniem Kierownikéw
szkot | placdéwek oswiatowych oraz kierownikow jednostek dziatajacych w zakresie kultury,
niezaleznie od wymiaru zatrudnienia oraz stazu pracy, zwany dalej ,ocenianym”.

§ 3.1. Okresowa ocena zwana dalej ,oceng”, jest sporzadzana przez bezposredniego
przetlozonego zwanego dalej ,oceniajgcym” na podstawie kryteribw obowigzkowych
i kryteridw dodatkowych.

2. Wykaz i opis kryteribw obowigzkowych i kryteridw dodatkowych stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

3. Oceniajgcy przed przysigpieniem do oceny, omawia z ocenianym Kryteria oceny
z uwzglednieniem obowiazkdéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy, a takze obowigzkdéw okreslonych w art. 24 § art. 25 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych, zwangj dalej ,ustawg”.

§ 4.1. Oceniajacy podczas omdbwienia z ocenianym Kryteribw oceny, wyznacza termin
sporzadzenia oceny, okreslajgc miesiac i rok.
2. Informacjg o terminie sporzgdzenia oceny oceniajacy wpisuje do arkusza oceny
okresowej ocenianego, zwanego dalej ,arkuszem”. Wzbr arkusza okresowej oceny
pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym stanowi zatacznik
nr 2, a arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowege zatrudnionego na
kierowniczym stanowisku urzedniczym stanowi zatacznik nr 3 do zarzgdzenia.
. 3. Kopie czesci A | B arkusza, oceniajacy przekazuje ocenianemu w dniu omoéwienia
z nim kryteriow oceny.




§ 5. Czynnosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 oraz § 4, oceniajgcy dokonuje nie
pézniej niz w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzgdowego,
a w przypadku kolejnej oceny — nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od sporzadzenia na
piémie poprzedniej oceny.

§ 6.1. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny.
2. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny w uzasadnionych przypadkach
a w szczegdlnosci usprawiediiwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny.
3. W przypadku zmiany stanowiska pracy i zakresu obowigzkéw ocenianego, sporzadzenie
oceny na pismie nastepuje w terminie wczesniejszym, najpbzniej w ostatnim dniu przed
objeciem nowego stanowiska i zmiany obowigzkéw.
4. Oceny nie dokonuje sig, jezeli zmiana stanowiska pracy i zakresu obowigzkéw nastapita
przed uptywem 6 miesiecy, od poprzedniej oceny.
5. Oceniajgcy hiezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie
sporzadzenia oceny. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zalgcznik nr 4
do zarzadzenia. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza sie do arkusza.

§ 7. Oceniajacy w dniu sporzgdzenia oceny, przeprowadza z ocenianym rozmowe,
~ podczas kiorej omawia wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkdw w okresie, w ktorym
podiegat ocenie i spetnianie przez ocenianego kryteridw oceny.

§ 8. Sporzadzenie oceny polega na:
1) wpisaniu .do arkusza, ocen spetnienia przez ocenianego poszczegolnych kryteribw
obownazkowych i dodatkowych dotyczacych wykonywania oboqukow przez ocenianego
w okresie, w ktérym podlegat on ocenie;
2) okresleniu na podstawie sumy punktéw za wszystkie kryteria oceny bardzo dobrej, dobrej,
dostatecznej albo negatywne;j;
3) wskazaniu wnioskow dotyczgcych perspektywy pracownika.

§ 9.1. Ocenigjacy dorecza niezwlocznie ocenianemu kopie arkusza i poucza go
0 przystugujacym mu prawie ziozenia odwolania do Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.
2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio, gdy obowigzki bezposredniego przetozonego
realizuje Prezydent Miasta.
3. Prezydent Miasta rozpatruje odwotanie od oceny, o ktérym mowa w ust. 1w termlme 14 dni
od dnia zlozenia odwotania.

§ 10. Oceniajgcy niezwiocznie przekazuje arkusz kierownikowi jednostki, w kibrej
oceniany jest zatrudniony. Kierownik jednostki po zapoznaniu sie z oceng przekazuje arkusz
do komaorki organizacyjnej, prowadzacej akta osobowe ocenianego. Arkusz wigcza sie do akt
osohowych ocenianego.

§ 11. 1. W przypadku uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny, oceniajacy
w terminie 7 dni od uprawomocnienia sie oceny, ustala termin ponownej oceny.
2. Ponowna ocena, o ktorej mowa w ust. 1 nie moze by¢ dokonana wczeéniej niz po uplywie
3 miesiecy, i nie podzniej niz po uplywie 6 miesiecy od sporzadzenia na pisSmie poprzednigj
oceny.




§ 12, W przypadku ponownej oceny, terminy i czynnosci o ktérych mowa w § 6, 7, 8
i 10, stosuje sie odpowiednio.

§ 13. 1. W przypadku ponownej negatywnej oceny, Prezydent Miasta niezwtocznie
rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku urzedniczym,
z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia.
2. Wypowiedzenie, o ktdrym mowa w ust. 1 rozpoczyna sig z pierwszym dniem miesigca
nastepujacego po miesigeu, w kidrym pracownikowi wreczono ponowng negatywna ocene.

§ 14. Pierwszg ocene sporzadza sie nie pdzniej niz w ciagu 18 miesiecy od dnia
pierwszego zatrudnienia, a kolejne nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na
6 miesigoy.

§ 15. 1. Traci moc zarzgdzenie nr 234/W/11/2009 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp. zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
i na stanowiskach obstugi oraz kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych
miasta.
2. Do ocen okresowych pracownikow samorzgdowych zafrudnionych w Urzedzie Miasta
Gorzowa Wlkp. niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Gorzowa WIkp.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr .3Q.[. W//2017
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
zdnia .. 0. kesednia. ... 2017 r.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY
KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Lp. | Kryterium_ " “Opis kryterium = :
Dbatost o Dochowanie obow;qzku dbafoscn o} wykonywan:e zadaﬁ kidre pracownik
wykonywanie samorzadowy ma okresione w zakresie czynnosai.
1. | zadan publicznych
oraz o srodki
publiczne
2. | Sumiennosé \é\:g:gnywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie. Przestrzeganie czasu
Dbatosé o szybkie, wydajne i efeklywne realizowanie powierzonych zadan,
3. | Sprawnosé umozliwiajgeych uzyskiwanie wysokich efektdw pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwicki.
Obiekiywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu doste;pnych
4. | Bezstronnosé Zrodet, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktow ‘
i informaciji. Umisjetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich.
Znajomosc i Znajomost przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania
umiejetnosé obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
5. | stosowania wyszukiwania polrzebnych przepiséw. Umigjetnosé zastosowania
odpowiednich wlagciwych przepisow w zaleznoscl od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, kidre
przepisdw wymnagaja wspbldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Planowanie | Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
6. | organizacja okreslenie celdw, adpowiedzialnogcl oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
' pracy pnorytetéw dziatania, efekfywne wykorzystanie czasu, tworzenie szczegoiowych
i mozliwych do realizacii planéw krétko | diugoterminowych. U
. Wykonywanse ohowigzlkéw w spostb uczciwy, nlebudzqcy podejrzenia o stronmczosc
7. | Postawa etyczna i interesownosé. Dhaloéé o nieposziakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa.
Dochowanie Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej poprzez nie przekazywanie informacii
8 tajemnicy nigjawnych uzyskanych w trakcie wykonywania obowigzkdw stuzbowych, ktérych
* | ustawowo nieuprawnione ujawnienie mogloby narazi¢ na szkode interes panstwa, interes
chronionej publiczny, prawnie chroniony interes obywatela lub interes Urzedu Miasta.
Postepowanie zgodnie z zasadami dobrego wychowania oraz z przyjgtymi formami
9 Uprzejmosc i towarzyskimi. Przestrzeganie zasady uprzejmosci i zyczliwosei jako
* | zyczliwosé uzewnetrznianie szacunku, otwarto$ci, dobrej woli | pomocy, jako waznego
czynnika tagodzenia bgdz nawet likwidowania sytuacji konfliktowych,
Podnoszenie Zdolnosé i sklonnoéé do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
10 umiejetnoscii kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac akiualng wiedze.
* | kwalifikacji
zawodowych
KRYTERIA DODATKOWE - pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym
1 Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryezny
* | specjalistyczna realizowanych zadan.
Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy zrozumienie, poprzez:
Komunikacja - stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii;
2. pisemna - przedstawianie zagadniefi w sposéb jasny | zwiezly;
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism;
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznis.
Umiejetnosé budowania kontaktu z inng osobg, przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie; . .
3. | Komunikatywnosé - probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii;
- okazanie zainteresowania jej opiniami;
- umiejetnosd zainteresowania innych wlasnymi opiniami.




Realizacia zadan w zespole, przez:
- pomoc i deradzanie kolegom w razie potrzeby;
4 Umiejetnosdé pracy - zrozumienie celu i korzyaci wynikajacych ze wspoinego realizowania zadan;

* | wzespole - wspdlprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu;

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajacych prace zespolu;

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.
Umiejetnosé | wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie
5. | Inicjatywa o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie
o problemach, badanie 2rédel ich powstawania.
Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacii, formutowania
wnigskOw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.
Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych
problemow przez.
- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii kryzysowych;
- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu;

6. | Samodzielnosé

Radzenie sobie - dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw;
7. | wsytuacjach - wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich skutkom;
kryzysowych - informowanie wszystkich, ktdrzy beds musieli zareagowad na kryzys;

- wycigganie wnioskdw z sytuaciji kryzysowych tak, zeby mozna byio w
przysziosci uniknad podobnych sytuacii;

- skuteczne dzialanie (lakze) w okresach przejsciowych lub wprowadzanych
zmian.

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie wykonywanych obowiazkdw dia dobra publicznego oraz funkeji

Pozytywne uslugowej swojegeo stanowiska pracy,
8. | podejscie do - okazywanie szacunku;
obywatela - tworzenie przyjaznej atmosfery;

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji;

- stuzenie pomoca.

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskdw przez analizowanie

i interpretowanie danych, tj.:

- rozrdznianie informacii istotnych od nieistotnych;

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektdw analizowanych

i interpretowanych danych;

9 Umiejetnosci - interpretowanie danych pochodzacyeh z dokumentdw, opracowan i raportéw;
* | analityczne - stosowanie procedur prowadzenia badan i zbisrania danych odpowiadajacych
stawianym problemom;

- prezentowanie w optymaliny sposdb danych | wnioskéw z przeprowadzonej
analizy;

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie z aplikacjami
komputerowymi} w celu rozwigzania problemu / zadania.

Wykorzystywanie umiejetnosct i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajgcych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzar miedzy sytuacjami;

- wykorzystywanie réznych istnigjacych rozwigzan w celu tworzenia nowych;

- ptwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcii i metod;

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosei lub sposobdw dziatania;

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego;

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

10. | Kreatywnosé

" KRYTERIA DODATKOWE - pracownik zatrudniony na kierewniczym stanowisku urzedniczym

Wiedzé Wiedza z kohkrethej dziedziny, ktéra warunkuje cdpowiedni poziom merytoryczny

specjalistyczna realizowanych zadan.
Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy ich zrozumienie, poprzez:
- wypowiadanie sie w sposéb zwigzly, jasny i precyzyiny;
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do sluchaczy;
Komunikacja - udzielanie wyczergujqcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
2. werbalna krytyke lub zaskakujgce argumenty;

- wyrazanie pogladdéw w sposéh przekonywujacy;
- postugiwanie sie pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.




Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowanie stanowliska akceptowanego przez zainteresowanych, dzieki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinil) innych 0sdb;
- przygotowaniu | prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia
swojego stanowiska;
- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sgdow lub zmiany stanowiska;
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji;
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat 2rodet konftiktow;
- ulatwlaniu rozwigzywania problemu, kwestii spornej;
- fworzeniu | proponowaniu nowych rozwigzan,

Zarzgdzanie
informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informacii, ktére moga wplywac na planowanie iub
proces podejrmowanych decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktdrych informacije e hedg
stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach;

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne
Znaczenhie.

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci | jakoéci pracy,
przez.

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedziainosci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dzialania;

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosei ich pracy;

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw;

- wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy;

- pkreglanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych;

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie ich do
wyrazania wiasnych apinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzji;

- acene osiggniet pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwoéci wynikajacych z systemu wynagrodzet oraz
motywujace] roli awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikbw;

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych wiasnego
rozwoju do potrzeb urzedu;

- inspirowanie | motywowanie pracownikéw do realizowania celow i zadan urzedu;
- stymulowanie pracownikdéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacii.

Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow,
przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania;

- sprawdzanie jakosc i postepu w realizacji dziatan;

- modyfikowanie plandw w razle koniecznosci;

- ocenianie wynikdw pracy poszczegdinych pracownikow;

- wydawanie polecert majgcych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.

Zarzadzanie
wprowadzaniem
Zmian

Wprowadzenie zmian w urzedzie poprzez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian;

- uzasadnianie koniecznoéci wprowadzania zmian;

- okreslanie etap6w | ram czasowych wprowadzanych zmian;

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian;

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niechet¢ do wprowadzanych zmian;

- skuplanie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi zmignami;

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany;

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy osiggnaé pozytywne rezuitaty klientom
urzedu.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania;

- identyfikowanie zadan krytycznych, szezegéinie trudnych, mogacych mied
przelomowe znaczenie;

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacii zada;

- podejmowanie odpowiedzialnoéci w trakcie realizacii zadan | wywigzywanie sie
z zobowigzan;

- zrozumienle koniecznosci rozwiazywania problemow oraz koriczenia podjetych
dziatar.

Podejmowanie
decyzji

Umiejetnoéé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny, poprzez.
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn;

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji;

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji;

- podejmowanie decyzji w sprawach zlozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem;

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zhilansowaniu potencjalnych zyskdw i strat.




10.

Myslenie
strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane
informacje, przez: .

- ocenianie | wyciaganie wnioskow z posiadanych informacii;

- zauwazanie trendéw i powigzar migdzy réznymi informacjami;

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i przewidywanie konsekwencji
w dluzszym okresie czasu;

- przewidywanie diugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji;

- planowanie rozwigzywania i pokonywania przeszkod;

- ocenianie ryzyka i korzysei réznych kierunkéw dziatania;

- tworzenie strategil iub kierunkédw dzialania;

- analizowanie okolicznosci zagrozen.




Zatgeznik nr 2

do Zarzadzenia nr ...3Q.[ WA/2017
Prezydenta Miagta Gorzowa Wikp.
zdnia ... 9. KrieAnQ........ 2017 .

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

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

( nazwa jednostki)

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

1 PP U RTOn
NBZWISKO oo ettt s e s st e be e et s s sr e s b e e st e s e s m e e ks b me e R e ek e 2 mr saRE e b e e e st ear st ramtenreeeerensseanes
KOMOIKE OFGANIZACYINA .iiitieiiicieeriirers e resir et ser e v e s eses s s am e sme e cee s e eab s kLS £ aes c saE A b S rabE s R ek s b s b s anE s en e
Stanowisko e eerteeaiteesaeseesiieteeatisereriestesetireesEiearenstenriseareaterTes et e nanne b e kb iA S e b LR e e b s
Data zatrudnienia na stanowisku UrZedniCZyM ..o e s e s
Data rozpoczecia pracy na obecnym SIanOWISKU e

Czesc B
Kryteria oceny i termin sporzgdzania oceny na pismie.

Nr [ Kryteria obowiazkowe dla wszystkich'ocenianych. .
1. Dbalosé o wykonywanie zadan publicznych oraz
0 §rodki publiczne
2. Sumiennosc
3. Sprawnosé
4. Bezstronnosé
5. Znajomosé i umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepisbw
6. Planowanie i organizacja pracy
7. Postawa etyczna
8. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej
9. Uprzeimosé i 2yczliwosé
10, | Podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacii zawodowych
N “Keyteriadodatikowe - iy
1. Wiedza specjalistyczna
2. Komunikacja pisemna
3. Komunikatywnoss
4, Umiejetnodé pracy w zespole
5. Inicjatyws
6. Samodzielnogé
7. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
8. Pozyitywne podejscie do obywatela
9. Umigjetnosci analityczne
10. Kreatywnosé
Sporzgdzenie 0CENY NASIADI W cooiiiirini i s e e g s e s
(nalezy wpisaé miesige I rok)
(imie [ nazwisko oceniajacego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy oceniajacego na obecnym stanowisku) (data i podpis ccenigajgcego)

Zostatam/em zapoznana/ny z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny:

GOrZOW WHKD. (i iasessssss e e e e

{dzien, miesige, rok) {podpis ocenianego)




Czeéé C

Ocena speinienia przez ocenianeqo kryteriow w skali od 0 do 5 punkiéw, przyimuijac ze:

1}

0 pkt - niezadawalajaco;

2) 1 pkt - dostatecznig;
3) 2pkt - zadawalajgco;
4) 3 pkt - poprawnie;
b} 4 pkt - bardzo dobrze;
8) 5 pkt - wyrdzniajgco.
N .
1. Dbaioéc o] wykonywame zadan pubhcznych oraz
o $rodki publiczne
2. | Sumiennost
3. | Sprawnosé
4. | Bezstronnosc
5. | Znajomosc¢ i umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisdw
6. | Planowanie i organizacja pracy
7. | Postawa etyczna
8. | Dochowanie tajemnicy ustawowo chroniong
9. | Uprzejmos$é i zycziiwosé
10. | Podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacii
zawodowych

Radzenie sobie w sytuaciach kryzysowych

Pozytywne podejécie do obywaisla

Umiejetnosci analityczne

1. Wledza specjaltstyczna

2. Komunikacja pisemna

3. Komunikatywnogé

4. | Umiejetnosé pracy w zespole
5. Inicjatywa

6. | Samodzielnosé

7.

8.

8.

10.

Kreatywnosc

Suma punktow przyznanych za wszystkie kryteria:

*Zsumowane punkty za stopien speiniania wskazanych kryteriéw stanowig podstawe do dokonania

Ocena*:

uogdlinionej oceny w skali;

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 85 do 100 punktow ,
- gcena dobra — w przypadku uzyskania ad 70 do 84 punkidw,

- acena dostateczna — w przypadku uzyskania od 55 do 69 punktow,

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania 54 punktow i ponizej.




Czesé D

Whnioski dotyczace perspektywy pracownika.

1) pozostawi¢ na zajmowanym stanowisku tak*
nie*

2) awansowac na wyzsze stanowisko tak* (jakie?) ...,
nie*

3) przeniesé na inne stanowisko tak* (jJakie?) ...,
nie*

4) podwyzszy¢ kategorie zaszeregowania tak*
nie*

5) rozwigzaé umowe o prace w przypadku ponownej oceny tak*
negatywnej nie*

GOPZOW WIKD. covvvicev v iissiniinars eetivearsss st e
{dzieri, migsige, rok) (podpis oceniajacego)

* Hiepotrzebne skreslic

Czesc E
Pouczenie o przystuguigeym prawie oraz terminie odwotania od dokonanej oceny.

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t. . Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) przystuguje Pani/Panu* prawo zloZzenia odwofania do
Prezydenta Miasta w ciggu 7 dni od dorgczenia oceny.

Czes$c F

Zapoznatam/em sie z ocena i pouczeniem o prawie odwotania sig¢ od oceny:

Gorzéw Wikp.

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

(dzieri, miesigg, rok) {podpis ocenianego)

Potwierdzam odbidr kopii arkusza:

GOIZOW WIKD.  cocicrirrinini s iiiiiss aanesisssessssssmssnnsirnes s e s
(dzieri, miesiac, rok) {podpis ocenianego)




Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr ..3Q.[. W/l12017
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia ... 8. kuiehni@........ 2017 .

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGQ ZATRUDNIONEGO
NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

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

{ nazwa jednostki)

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

imie

Nazwisko

Komdrka organizacyina

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Czeé¢ B
Kryteria oceny i termin sporzadzania oceny na pismie.

Kryteria obowiazkowe dla wszystkich.ocenianych
Dbalosc¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o Srodki publiczne

2. Sumiennogé

3. Sprawnosé

4. Bezstronnosé

5. Znajomosé i umiejetnosé stosowania odpowiednich

przepiséw

6. Planowanie i organizacja pracy

7. Postawa etyczna

8. Dochowanie tajemnicy ustawowo chroniongj

9. Uprzejmosé i zvezliwodé

10. | Podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacii zawodowych
1. Wiedza specjalistyczna

2. Koemunikacja werbalna

3. Umiejetnoé¢ negocjowania

4. Zarzadzanie informacia

5. Zarzadzanie personelem

6. Zarzadzanie jakoécig realizowanych zadan

7. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

8. Zorientowanie na rezultaty pracy

9. Podejmowanie decyzii
10. | Myslenie strategiczne

Sporzgdzenie oceny nastapi w

(imig i nazwisko oceniajacego} {stanowisko)
(data rozpoczecié pracy oceniajacego na obecnym sianowisku) (data i podpis oceniajgcego)

Zostatam/em zapoznana/ny z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny:

GOrZOW WIKD. s e s s s

{dzieri, miesiac, rok) ‘ (podpis ocenianego)




Czesé C

Ocena spelnienia przez ocenianego kryteriow w skali od 0 do & punkiéw, przyjmujgac ze:

1)  0pkt - niezadawalajgco;
2) 1 pkt - dostatecznie;

3) 2 pkt - zadawalajgco;

4) 3 pkt - poprawnie;

5} 4 pkt - bardzo dobrze;
6) b pkt - wyrbzniajgco.

o $rodki publiczne

. 1. - Dbaioéc’:owykonywanie'z'ada'r'\'publicznych oraz

Sumiennosé

Sprawnosé

Bezstronnosdé

G

Znajomo4é i umieigtnosé stosowania
adpowiednich przepisoéw

Planowanie i organizacja pracy

Postawa etyczna

Dochowanie tajemnicy ustawowo chroniongj

Uprzejmosé i zyczliwose

Sie|e(~Nie

Podnoszenie umiejetnosci i kwalitikacji
zawodowych

Wiedza specjalistyczna

Komunikacija werbalna

Umiejetno$¢ negocjowania

Zarzadzanie informacija

Zarzgdzanie personelem

Zarzadzanie jakos$cig realizowanych zadan

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Zorientowanie na rezultaty pracy

Podejmowanie decyzji

N R EIRIES N -

Myslenie strategiczne

Suma punktow przyznanych za wszystkie kryteria:

QOcena*:

*Zsumowane punkly za stopien spelniania wskazanych kryteriéw stanowig, podstawe do dokonania

uog6linionej oceny w skali:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 85 do 100 punktow ,
- pcena dobra — w przypadku uzyskania od 70 do 84 punkitow,

- ocena dostateczna — w przypadku uzyskania od 55 do 62 punktow,

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania 54 punktow i ponizej.




Czesc D
Wrioski dotyczace perspektywy pracownika,

1) pozostawi¢ na zajmowanym stanowisku

2) awansowaé na wyzsze stanowisko

3) przenies¢ na inne stanowisko

4) podwyzszy¢ kategorie zaszeregowania

5) rozwigzaé umowe o prace w przypadku ponownej oceny

negatywnej

GOorzoOw WIKP. ..ovv et

(dzieni, miesigc, rok)

* nlepotrzebne skreslié

Czesc E

tak*
nig*

1ak* (JAKIE?) cvvrrveeerreerr et
nie*

tak* (JaKIe?) ..o
nie*
tak*
nie®

tak*
nie*

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

(podpis oceniajgcego)

Pouczenhie o przysiugujacym prawie oraz ferminie odwolania od dokonanej oceny.

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) przysiuguje Pani/Panu* prawo ziozenia odwotania do

Prezydenta Miasta w ciggu 7 dni od dorgczenia oceny.

Czes$€ F

Zapoznatam/em sig z oceng i pouczeniem o prawie odwolania sig od oceny:

Gorzdw WIKD. cooveviceriens i s
(dzieni, miesigc, rok)

Potwierdzam odbiér kopii arkusza:

Gorzow WIKD. oo e,
{dzlen, miesiac, rok)

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

(podpis ocenianego)

(podpis ocenianego)




Zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia nr ..%.Q/.wmzm 7
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia ..Z.katichwiQ........ 2017,

Gorzdw WIKp., adnig .....ccooovecvicrericcrereias
Znak sprawy

Pani/Pan

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

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

W zwigzku z usprawiedliwiong nisobecnoscig Pani/Pana w pracy uniemozliwiajaca
sporzadzenie oceny informuje, iz Wyznaczony Na dzien .....c.cccveeevevcismsecsisinscensinene s termin
sporzadzenia okresowej oceny zostaje przesuniety na dzien ..............,

Przyczyng przesuniecia terminu jest.*

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

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

*(wskazaé uzasadnienie przesunigcia np. usprawiedliwiona nieobecnosé w pracy Ocenianego
uniemozliwiajaca dokonanie oceny, zmiana sfanowiska pracy ocenianego i zakresu obowigzkow
na zajmowanym slanowisku pracy rodzi obowigzek sporzadzenia oceny w lerminie innym niz
wyznaczony przez Oceniajgcego).

{ podpis oceniajacego )




