SURMISTRZ GMINY Zarzadzenie nr 45 /2016

A -":g‘\hiqkle Burmistrza Gminy Paczkéw
NOj. OPOR z dnia ..©2..Q06. 2014

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

W sprawie: zmiany Regulaminu okresowej oceny pracownikdw Urzedu Miejskiego w
Paczkowie.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(. Dz. Uz 2014 r. poz. 1202 2 pozZ. zmn.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Paczkowie stanowigcym
zatgcznik do Zarzadzenia Burmistrza Gminy Paczkéw z dnia 30 czerweca 2009 r. nr 48/2009
wprowadza si¢ nastepujace Zmiany:
1) § 3 otrzymuje brzmienie:
.§ 3 Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, przeprowadzana
jest w miesigcu czerweu i obejmuje dwuletni okres poprzedzajacy z zastrzezeniem § 4.
2) Wprowadza sie nowy wzér arkusza oceny pracownika stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.
3) W § 6 skresla sie pkt 2a i 2b.

§2
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom z mocg obowigzujacg od dnia 1 czerwca 2016 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA

Czesé A — dane pracownika

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOmOrka OrganiZacyjNa ...........c.ooiiiiiiiiiiee et e
STANOWISKO ...ttt
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...............ccccccooiiiiiiiiciiice e,

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

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENAMPOZIOIM ...ttt ettt e et e e et st e et e e ene e e ene e s e e eenenen s

Data SPOrzadzenia ..........ccoooiiiiiiii e

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



Czesé¢ B - Ocena wykonania zadan na danym stanowisku

SKALA OCENY:

Poziom wysoki | Punktow 8

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. Sam inicjowat zadania na

swoim stanowisku pracy.

Poziom dobry Punktow 5

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. Zadowalajgcy poziom wynikow w pracy, bardzo rzadkie
problemy z terminowoscig ijakoscig pracy. Duzy poziom skuteczno$ci wykonywanych
zadan.

Poziom sredni Punktow 3

Wiekszo§¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. Mimo to wymagana poprawa w zakresie wynikéw pracy.
Wymaga okresowego nadzoru wykonania swoich zadan. Brak wiekszych biedéw
merytorycznych w swojej pracy.

Poziom niski Punktow 0

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nie
odpowiadajgcy oczekiwaniom. Niewystarczajgce wyniki pracy, praca obarczona duzg iloscig
btedéw. Wykonanie zadan wymaga za kazdym razem interwencji przetozonego lub innych

pracownikdw.



SPRAWOZDANIE | OCENA Z WYKONANIA ZADAN PRACOWNIKA ZA OKRES 2 lat tj. od dnia

......................................... dodnia...................ci

NAZWA ZADANIA

Ocena zadania

Srednia z uzyskanych ocen za realizacje zadar

Niniejsza ocene zadan akceptuje

Data i podpis pracownika Data i podpis przetozonego




Czeéé C - Ocena kompetenciji niezbednych do wykonywania zadan

Kryteria POZIOM POZIOM POZIOM POZIOM
NISKI SREDNI DOBRY WYSOKI
Zbyt niskie Brak dobrej wiedzy Q‘j\i‘é‘;‘i’%’;g@iggmfnel Pracownik zaktualizowat
kompetencje do jest rekompensowany R kwallifikacje w zakresie
T . o specjalizacja). . ; )
B e, e csciam . |Precouni zaktuazowat | 2P CEo 2T
1 natychmiastowego aktualizacji wiedzy. i stopniu zjwi Zanvm i wymaganiami
) doksztatcania. Wykazuje braki 2 akfu ain mia y stanowiska.
Aktualizacja wiedzy | Pracownik nie w podstawowych y Stuzy innym

aktualizuje kwalifikacji.
Brak motywacji do

zakresach wiedzy.
Mimo oferty nie

wymaganiami
i funkcjami stanowiska.

pracownikom radg. Po
okresie dalszego

podnoszenia wiedzy | skorzystat \é\g;(;(z;ésvggge doksztatcania nadaje sie
z mozliwosci szkolenia merytoryczne do awansu
Punktacja - 0 3 5 8

Zaznacz poziom

Pracownik nie potrafi
pracowaé z innymi,

Ograniczona
wylgcznie do
niektérych

Szeroka, obejmujgca
takze pracownikow

Szczegblna tatwosc
nawigzywania
wspotpracy z innymi,

bardzo czesto i najblizszych X : A e
2 wywoluje Eonflikty starjmowisky prefero- z '""V.C.“ komérgk, . plezale;nxe od miejsca
Umiejetnosé grupa ma neg atyV\'/ ne |wanie cel o " tatwos¢ godzenia _celow i pozycji w organizacii;
2 nastawianie do indywidualnych wlasnych z celami il e
wspotpracy . ywiguainyen, zespolu, brak sytuacji | rozwigzywania
danego pracownika przypadki potd, ywacy azyw .
A konfliktowych z innymi | pojawiajacych sie
o konfliktow
Punktacja - 0 3 5 8
Zaznacz poziom
Bardzo rzadko Widoczne
podejmuje prace Przecietnie Zaangazowanie

3.
Poczucie

odpowiedzialnosci

Niskie poczucie
odpowiedzialnosci
staba motywacja do
pracy, wymaga
wzmozonej kontroli. W
sposob Swiadomy
unika
odpowiedzialnoéci za

odpowiedzialne, nie
widoczna praktycznie
wieksza motywacja.
Wystepujg nieznaczne
zastrzezenia, co do
stopnia zakresu
wypetniania funkgiji,
przypadki

zmotywowany do pracy,
preferuje zadania mniej
ambitne czuje sie
zwigzany z firma. Brak
zastrzezen, co do
stopnia i zakresu
wypetniania funkciji,
przypadki przerzucania

w proces pracy , dba o
swoje rutynowe
obowigzki. W petni
odpowiedzialne

i sumienne wypetnianie
funkcji wlasnych oraz -
wspotodpowiedzialnosc
za dziatania komérki z

wykonywane zadania | przerzucania odpowiedzialno$ci na petnym osobistym
odpowiedzialnosci na | innych nie wystepuja przyjeciem
innych konsekwenciji
Punktacja - 0 3 5 8
Zaznacz poziom
Staly brak nalezytej Okresowe kiopoty Pracowito$é¢, rzadkie Wyrdzniajgca sie
sumiennosci pracy, z terminowoscig problemy pracowitos¢,
brak terminowosci i jakoscig Z terminowoscia, punktualnosc,
wykonywanych zadan. | wykonywanych zdan, doktadnoscig zadawalajgcy poziom

4,
Jakosé pracy

Osiggana przez
pracownika
dokiadnosé

i starannos¢
wykonywanych zadan
i czynnosci na
poziomie ponizej
$redniej w zespole

brak punktualnosci.
Osiggana przez
pracownika
dokiadnos¢

i starannos¢
wykonywanych zadan
i czynno$ci na
poziomie $redniej w
zespole

wykonywanych zadan.
W wigkszosci przecigtny
stopien wymaganej
doktadnosci

i starannosci przy
wykonywaniu zadan

i czynnosci

jakosci pracy na tle
zespotu. Bardzo wysoki
poziom doktadnosci

i starannosci
wykonywanych przez
ocenianego pracownika
zadan i czynnosci,
zadnia bardzo trudne

Punktacja -

Zaznacz poziom




5.

Samodzielnos¢

Brak wiekszej
samodzielnosci,
pracownik caly czas
wymaga wsparcia ze
strony albo
przetozonego, albo
wspotpracownikow

Dos¢ ograniczona,
pracownik wymaga

w zasadzie biezacej
kontroli i instruowania.
Wymaga czesto
wsparcia ze strony
innych

Sam pracownik potrafi
samodzielnie realizowac¢
wieloaspektowe,
czynnosci, wymagajace
podejmowania decyzji.
Nie wymaga wiekszej
kontroli dziatan

Sam pracownik potrafi
samodzielnie realizowaé
zadania problemowe

0 znacznym stopniu
ryzyka, bardzo czesto
mozna mu zaufaé

i pozostawi¢ realizacje
zadania bez biezacej
kontroli

Punktacja - 0 3 5 8
Zaznacz poziom
Pracownik jest
Pracownik nie w peini| Pracownik stara sie |nadzwyczaj  uprzejmy
Pracownik nie rozumie | rozumie potrzeby | zrozumieé potrzeby | i taktowny, tworzy
potrzeby klienta, | klienta, prébuje | klienta, nie unika | atmosfere tworczego
6. zawsze unika klienta, | szybko i bez wsparcia | konfrontacji, zachowuje | rozwigzywania
ma bardzo ubogi|obsluzy¢ klienta, ma|takt i kulture, tworzy |probleméw,
Stosunek do poziom taktu, jest|dosé¢ przecietny | dobrg atmosfere | odpowiednio  dobiera
petentéw szorstki, nie tworzy|poziom taktu, nie|porozumienia, nie | styl i forme negocjaciji,
atmosfery zalezy mu na | powoduje wiekszych [ widag, iz petenci bardzo
porozumienia budowaniu atmosfery | probleméw w|go lubig, wyrazajg
porozumienia kontaktach z nimi pochlebne opinie
Punktacja - 0 3 5 8

Zaznacz poziom

Srednia punktow

Niniejsza ocene kompetencji akceptuje

Data i podpis pracownika

Data i podpis przetozonego




Czeséé D — Podsumowanie oceny

Ocena pracownika = (Suma punktéw z czesci B + Suma punktéw z czesci C)/2

Skala ocen
POZIOM OCENY LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW
BARDZO DOBRA 6,75 — 8,00
DOBRA 5,00 -6,74
ZADOWALAJACA 3,01-4,99
NIEZADOWALAJACA 0-3,00

Pracownik otrzymat liczbe punktow

Przyznaje okresowg oceng na poziomie

Zgadzam sie z koncowa ocena

Data i podpis pracownika

Data i podpis przetozonego




