Uchwala Nr XXXI1/269/05
Rady Miejskiej w Drezdenku
z dnia 25 stycznia 2005 roku

W sprawie: oceny pracownikéw mianowanych

na podstawie: ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tj. z 2001r.
Dz.U. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.) oraz § 115 ust. 4 Statutu Gminy Drezdenko (uchwala
Rady Miejskiej w Drezdenku Nr X/81/03 z dnia 30 maja 2003r. w sprawie Statutu Gminy
Drezdenko opublikowana w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Lubuskiego z 2003r. Nr
40 poz. 757)

uchwala sig, co nastepuje:

§1.

1. Okresowa ocena samorzadowych pracownikow mianowanych, zwana dalej "ocena", jest
sporzadzana na podstawie kryteriow obowiazkowych i kryteriow wybranych przez Burmistrza.
2. Wykaz kryteriow obowiazkowych i kryteriow do wyboru stanowi zatacznik nr 1 do uchwaly.
3. Burmistrz wybiera z wykazu nie mniej niz 3 1 nie wigcej niz 5 kryteribw oceny,
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez samorzadowego urzednika mianowanego.

4. Burmistrz wybiera kryteria oceny, po uprzednim oméwieniu z samorzadowym urzednikiem
mianowanym, zwanym dalej "ocenianym", sposobu realizacji obowiazkdw na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy.

§ 2.

1. Burmistrz okresla termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.

2. Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na pismie wpisuje si¢ do
arkusza okresowej oceny samorzadowego urzednika mianowanego, zwanego dalej "arkuszem",
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do uchwaly.

3. Kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny przekazuje si¢ ocenianemu.

§ 3.

Czynnosci, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 1 4 oraz § 2, Burmistrz dokonuje nie pdzniej niz w
ciagu 3 miesigcy od dnia mianowania urzednika samorzadowego, a w razie przeprowadzania
kolejnej oceny - nie pdzniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na piSmie poprzedniej oceny.

§ 4.

1. Burmistrz moze w kazdym czasie z wlasnej inicjatywy zmieni¢ termin sporzadzenia oceny
na pismie.

2. Burmistrz wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny.

3. Sporzadzenie oceny na pi§mie nastgpuje w terminie wczesniejszym niz ustalony zgodnie z §
2 ust. 1 w razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zmiany zakresu obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

4. Burmistrz niezwtocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia
oceny na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza.



§5.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
urzednik podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow
oceny.

§ 6.

Burmistrz, nie wcze$niej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza z
ocenianym rozmowg, podczas ktorej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego
obowiazkow w okresie, w ktorym podlegatl ocenie, trudno$ci napotykane przez niego w trakcie
realizacji zadan, spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteridw oceny, a takze kierunki
dalszego rozwoju i potrzeby szkoleniowe ocenianego.

§7.

Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w
okresie, w ktorym podlegat on ocenie,

2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy lub niezadowalajacy),

3) przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego
poziomu wykonywania obowiazkdéw przez ocenianego, albo przyznaniu oceny negatywnej,

4) wpisaniu do arkusza wnioskow dotyczacych indywidualnego programu rozwoju
zawodowego ocenianego, na podstawie przeprowadzonej oceny i1 z uwzglgdnieniem jego
przysztych zadan.

§ 8.

Burmistrz niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na piSmie i poucza go o
przystugujacym mu prawie ztozenia wyjasnien w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny.

§9.

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie arkusz wlacza si¢ do akt osobowych
ocenianego.

§ 10.

Traci moc uchwata Rady Miejskiej w Drezdenku Nr XXXI/198/97 z dnia 25 lutego 1997 roku
w/s ustalenia regulaminu oceny pracownikow samorzadowych.

§ 11.
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy.
§ 12.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
Przewodniczacy Rady Miejskiej

I-IJerzy Skrzypczynski



Zatacznik nr 1 do uchwaty Nr XXXI1/269/05
Rady Miejskiej w Drezdenku z dnia 25 stycznia 2005 roku

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

1.Rzetelnos¢

Opis kryterium

Whnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zroédet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji.

2. Terminowos¢

3.Umiejetnos¢
stosowania
odpowiednich
przepisow

4.Planowanie i
organizowanie
pracy

5.Postawa etyczna

Dbatosc¢ o przestrzeganie termindw okreslonych przepisami,
dotyczacych wykonywanych zadan. Wywigzywanie sie z zadan w
wyznaczonym przez przetozonego terminie. Wykonywanie obowigzkéw
bez zbednej zwioki.

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$¢
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wtasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okres$lanie celdéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do
realizacji planéw krétko- i dtugoterminowych.

Wykonywanie obowigzkéw w uczciwy sposob, niebudzacy podejrzen o
stronniczos$¢ i interesownos$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodne z etykga zawodowa.

KRYTERIA DO WYBORU
Kryterium Opis kryterium
1.Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom

specjalistyczna

2.Umiejetnosc¢
obstugi urzadzen
technicznych

3.Znajomos¢ jezyka
obcego

merytoryczny realizowanych zadan.
Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania

ze sprzetu komputerowego oraz urzadzeh biurowych.

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

- czytanie i rozumienie dokumentéw,
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.




4 Nastawienie na
wiasny rozwdj,
podnoszenie
kwalifikacji

5.Komunikacja
werbalna

6.Komunikacja
pisemna

7.Komunikatywnos¢

8.Pozytywne

podejscie do obywatela

Zdolnosc¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie,
przez:

- wypowiadanie sie w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,

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

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

- wyrazanie pogladow w sposéb przekonywajacy,

- postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie, przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadnieh w sposéb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.
Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.
Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,

- stuzenie pomoca.



9.Umiejetnosé

pracy w zespole

10.Umiejetnosé
negocjowania

Realizacja zadan w zespole, przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osaéb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrédet
konfliktow,

- ufatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11.Zarzadzanie
informacja
/dzielenie

sie informacjami

12.Zarzgdzanie zasobami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wpltywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktérych informacje te beda stanowity istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych

majg one istotne znaczenie.

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

- okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

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

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.



13.Zarzadzanie
personelem

14.Zarzgdzanie
jakoscig

realizowanych
zadan

Motywowanie pracownikdéw do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy, przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialno$ci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw 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,

- okre$lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz
wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych
wynikéw,

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

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celéw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozgdanych
efektow, przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie planoéw w razie koniecznosci,
- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw.



15.Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

wprowadzaniem - podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

zmian - uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajgcych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiggnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16.Zorientowanie na Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatah do konca, przez:
rezultaty
pracy - ustalanie priorytetéw dziatania,

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

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

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

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.

17.Podejmowanie Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,
decyzji przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie zarowno krétko- , jak i dlugoterminowych
skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

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



18.Radzenie sobie w Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

sytuacjach skomplikowanych problemdw, przez:
kryzysowych - wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw,

- wczesdniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowaé
na kryzys,

- wycigganie wnioskoéw (nauki) z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mozna byto w przysziosci unikng¢ podobnych
sytuaciji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych
lub wprowadzania zmian.

19.Samodzielnos¢ Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacii,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
Zleconego zadania.

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

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania

21 . Kreatywnosc¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobéw dziatania,

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

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



22 .Myslenie Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o
strategiczne posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkadd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania
zwiekszajgcych skutecznosg,

- analizowanie okolicznosci i zagrozeh.

23.Umiejetnosci Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez
analityczne analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow,

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

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

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii

(wigcznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu /zadania.

Zalacznik nr 2 do uchwaty Nr XXXI11/269/05
Rady Miejskiej w Drezdenku z dnia 25 stycznia 2005 roku

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY SAMORZADOWEGO URZEDNIKA MIANOWANEGO

Czesc A
Urzad Miasta i Gminy Drezdenko

l. Dane dotyczace ocenianego urzednika

Imie

Nazwisko




Komérka
organizacyjna

Stanowisko

Data
mianowania

Data rozpoczecia pracy
na obecnym stanowisku

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/ Data sporzgdzenia:
poziom:

Cze$é B

l. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Kryteria wybrane

Nr Kryteria obowigzkowe przez bezposredniego przetozonego

1. Rzetelnos¢

2. | Terminowos¢

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

4. Planowanie i organizowanie pracy

5. Postawa etyczna

Termin sporzadzenia
oceny na pismie

data podpis Burmistrza MiG



Czes¢ C
Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Nalezy opisa¢ w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy
spetniat ustalone kryteria oceny. Jezeli urzednik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajgq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je opisac.

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

(miejscowo$c) (dzierr — miesigc — rok) podpis Burmistrza MiG




Czesé¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkdw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

w okresie od .............

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobry

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy
w sposob czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci
podjagt sie wykonania zadan dodatkowych | wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale

spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w cze$ci B.

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy
w sposOb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W ftrakcie wykonywania
obowigzkow spetniat wiekszoSC Kryteriow oceny wymienionych
w czesci B.

zadowalajacym

WiekszoS¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sSposdéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiqzkow spetniat niektore kryteria oceny wymienione
w czedci B.

niezadowalajgcym

WiekszoS¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposoéb nie odpowiadajgcy oczekiwaniom. W ftrakcie
wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko

kryteria oceny wymienione w cze$ci B.

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisac¢ pozytywngq - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub
zadowalajgcy, negatywngq - jezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowo$c)

Czesé E

(dzien — miesigc — rok) podpis BurmistrzaMiG



Whioski dotyczgce indywidualnego programu rozwoju zawodowego ocenianego

Nalezy okresli¢ kierunki rozwoju urzednika, uwzgledniajgc sporzgdzong ocene, przyszte zadania oraz
oczekiwania urzednika. Okresli¢ co bedzie efektem, okreslic optymalne metody rozwoju, np. szkolenia
grupowe, seminaria itp.

(miejscowo$c) (dzierh — miesigc — rok) podpis Burmistrza MiG

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na piSmie przez

Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko.

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









