Elektronicznie podpisany przez:
Ewa Dgbska; Gmina Stegna
dnia 31 grudnia 2020 r.

ZARZADZENIE NR 237/2020
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie w sprawie wprowadzenia regulaminu ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Stegnie i kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Stegnie.

Na podstawie art. 27 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam w Urzgdzie Gminy w Stegnie regulamin okresowej oceny dla pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych idla kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Stegnie, w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr2/2015 Wojta Gminy Stegna z dnia 12 stycznia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzgdzie Gminy Stegna i kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stegnie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt: Ewa Dabska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 237/2020
Wojta Gminy Stegna
z dnia 31 grudnia 2020 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY

PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W STEGNIE
I KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

Rozdzial 1.
Podmiot oceny

§1.

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegaja
okresowym ocenom na zasadach okreslonych wustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych do 6 miesiecy.

§2.

1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.
a) Kierownicy referatu Urzedu Gminy - w stosunku do pracownikow tego referatu,
b) Komendant Strazy Gminnej — w stosunku do pracownikéw Strazy Gminne;j,
¢) Skarbnik Gminy — w stosunku do swojego zastgpcy,
d) Zastepca Skarbnika w stosunku do pracownikéw referatu finansowego,

e) Sekretarz Gminy - w stosunku do pracownikow referatu spoteczno-organizacyjnego, oraz podlegtych
stanowisk samodzielnych,

f) Zastgpca Wojta — w stosunku do podlegtych kierownikow referatow i stanowisk samodzielnych,
g) Wojt Gminy w stosunku do swojego Zastgpcy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

2. W przypadku, gdy bezposrednim przetozonym pracownika lub kierownika jednostki samorzadowe;j
jest Wojt, oceny dokonuje dziatajacy w jego imieniu Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy przygotowujgc
Wojtowi do zatwierdzenia projekt oceny wedtug ustalonych w niniejszym regulaminie kryteriow dla danej
grupy stanowisk, omowionych z poszczegdlnymi pracownikami. Rozmoweg oceniajaca z pracownikiem
przeprowadza osobiscie Wojt, jego Zastepca lub w razie ich nieobecnosci - Sekretarz Gminy. Naleza do
nich nastgpujace stanowiska:

a) Stanowiska samodzielne, ktore zgodnie ze schematem organizacyjnym regulaminu organizacyjnego
Urzedu podlegaja bezposrednio Wojtowi Gminy,

b) Z-ca Kierownika USC,
¢) Kierownik GOPS,
d) Komendant Strazy Gminne;.

3. W przypadku, gdy termin oceny przypada na poczatku kadencji Wojta ijego Zastepcy, oceny
pracownikéw podlegtych Wojtowi ijego Zastepcy dokonuje Sekretarz Gminy. Sporzadzona pisemng
oceng Sekretarz przedktada Wojtowi do zatwierdzenia przed przekazaniem jej ocenianemu pracownikowi.

Id: 16EEAFD1-49E6-4A3D-B7A8-63844597B558. podpisany Strona 1



Rozdzial 2.
Terminy dokonywania oceny.

§3.

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem § 4.

2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w okresie od 2 stycznia do 15 lutego, za okres
od 1 stycznia do 31 grudnia ostatnich dwoch lat lub od daty sporzadzenia ostatniej oceny do konca roku
nastepnego. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzania oceny na piSmie okreslajac miesigc i rok.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 25 lutego. Do tego dnia Oceniajacy
zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen do Wojta Gminy.

4. Pracownicy zatrudnieni w ciggu roku oraz pracownicy, ktorym dokonano ostatniej oceny w innych
miesigcach, niz w styczniu, beda oceniani po uptywie niepelnych 2 lat kalendarzowych, w miesiacu
styczniu 1 lutym, wliczajac rok, w ktérym pracownik zostat zatrudniony lub byt ostatnio oceniany.

5. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowiazkdéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska.
6. W przypadkach, o ktéorych mowa:

a) w ustepie 5 pkt a) - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu Ocenianego do
pracy,
b) w ustepie 5 pkt b) - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkéw lub stanowiska.

7. Ocena sporzadzana w przypadkach okreslonych wust. 5b) powinna by¢ dokonana w okresie
nie dluzszym niz 3 miesigce od zmiany stanowiska lub zakresu czynnosci. Oceny dokonuje w tym
przypadku poprzedni bezposredni przetozony.

8. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajagc o tym
Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotgcza si¢ do arkusza oceny.

§4.

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie na podstawie tych samych
kryteriow ocen, nie pdzniej niz przed uplywem 8 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uplywie
3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajagc o tym
Ocenianego na pismie (zatacznik nr 4 do regulaminu). Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

Rozdzial 3.
Kryteria ocen

§ 5.

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szeéciu kryteriow wspdlnych dla wszystkich
Ocenianych oraz czterech kryteriow dodatkowych przypisanych do kategorii stanowisk, do ktérej nalezy
zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sg:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkoéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawno$¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych

zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki
3. Bezstronnos$¢ Obicktywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
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zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umigjetnos¢ stosowania Znajomos¢ przepisdw niezbednych do wlasciwego wykonywania
odpowiednich przepisow obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnose
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos$¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami
z innych dziedzin

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

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ i1 interesownos$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa

3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria iich opis okres$la zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

4. Wojt Gminy zatwierdza kryteria dodatkowe na arkuszu ocen. Wojt moze zmieni¢ kryteria
dodatkowe dla danego pracownika. W tym przypadku pracownik powinien by¢ o tym poinformowany
minimum miesigc przed dokonaniem oceny.

Rozdzial 4.
Procedury dokonywania ocen

§ 6.
1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Arkusze oceny wlaczane sg do akt osobowych pracownika. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pi§mie polega w szczeg6lnosci na:

1) okresleniu stopnia speliania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetnial dane kryterium,
niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje pigé
punktow,

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelniat dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje cztery punkty,

- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje trzy punkty,

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie speiniat danego kryterium
w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje 2 punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktow,
wedtug nastepujacej skali ocen:

1. ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,
2. ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,
3. ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,

4. ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.
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3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposdb wykonywania przez Ocenianego
obowiazkéw, zwracajac szczegdlng uwag na spehnianie przez niego kryteriow, z punktu widzenia
ktorych jest oceniany.

§7.

1. Przed dokonaniem czynnos$ci, o ktorych mowa § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym
rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajacg. Termin rozmowy wyznacza Oceniajacy informujac o nim
Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Rozmowe z pracownikiem przeprowadza si¢ w,cztery oczy” w pomieszczeniu zapewniajagcym
ocenianemu swobode i1 intymnos¢. Obecno$¢ innych osob przy rozmowie jest dopuszczalna tylko za zgoda
ocenianego.

3. W przypadku, gdy oceny dokonuje Wojt Gminy, obecno$¢ innych osob (posrednich przetozonych)
przy rozmowie jest mozliwa tylko za zgoda Wojta.

4. Oceniany dokonuje samooceny na jednym egzemplarzu formularza stanowiacego zalacznik nr 3 do
regulaminu, ktéry otrzymuje wraz z powiadomieniem o terminie przeprowadzenia rozmowy.

5. Podczas rozmowy Oceniajacy:

- omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym podlegal ocenie,
trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych
kryteridw oceny;

- okres$la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia;

-omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalagcych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowiazkow;

- zapoznaje si¢ z samooceng Ocenianego dokonang na egzemplarzu formularza, i omawia z Ocenianym
ocene poszczegdlnych kryteriow;

- wypelhia w obecnosci Ocenianego drugi egzemplarz formularza pomocniczego. Potwierdza zapoznanie
si¢ z propozycja oceny punktowej poszczegoélnych kryteriow. Formularz pomocniczy zataczony jest
razem z arkuszem ocen do akt osobowych pracownika.

6. Oceniajacy ma obowiazek sporzadzi¢ ocene na piSmie w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od daty
przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem.

7. Sporzadzenie oceny na pismie polega na wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania
obowiazkéw przez Ocenianego w okresie, w ktorym podlegat On ocenie.

8. Oryginat arkusza ocen pozostawia si¢ w aktach osobowych pracownika.

9. Oceniajacy niezwlocznie dostarcza ocenianemu ocen¢ sporzadzona na piSmie (tj. kopie
wypehionego i podpisanego arkusza ocen) i poucza go o przystugujacym mu odwotaniu.

§ 8.

W przypadku, gdy bezposrednim przetozonym pracownika jest Wojt Gminy, dokonujacy oceny
w imieniu Wojta (Sekretarz lub Zastepca Wojta) przygotowuje projekt oceny na podstawie kryteriow
okreslonych w niniejszym regulaminie i niezwtocznie przekazuje arkusz Wojtowi w celu zatwierdzenia
wstepnej oceny i ustalenia terminu rozmowy i sporzadzenia oceny na pismie.

Rozdzial 5.
Tryb odwolawczy

§9.

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wojta Gminy Stegna, w terminie
7 dni od daty otrzymania oceny.
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2. Przepis ust.1 stosuje si¢ rowniez w przypadku, gdy obowiazki bezposredniego przetozonego
realizuje Woijt.

3. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pi§mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§ 10.
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
Zataczniki - formularze:
Nr 1.Kryteria dodatkowe dla pracownikéw samorzadowych
Nr 2.Arkusz ocen
Nr 3.Formularz pomocniczy oceny pracowniczej

Nr 4. Zawiadomienie
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Kryteria dodatkowe dla pracownikow samorzadowych

1. Pracownicy referatu budzetowo-ksiegowego:

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

2. Umiejetnosc Odpowiedni stopien wiedzy i umiej¢tnosci niezbedny do korzystania ze sprzegtu
obstugi urzadzen komputerowego oraz urzadzen biurowych

technicznych

3. Umiejetnosé
pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez: pomoc i doradzanie kolegom w razie

potrzeby, zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania

zadan, wspotpracg, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu, zglaszanie
konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu, aktywne stuchanie innych,
wzbudzanie zaufania

4. Samodzielnos$¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formulowania
wnioskOw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

2. Pracownicy referatu podatkéw i oplat lokalnych:

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:
werbalna wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny, dobieranie stylu, jezyka

i tre$ci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i rzeczo-wych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty, wyrazanie
pogladoéw w sposdb przekonywajacy, postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

3. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: zrozumienie funkcji ushugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie
obywatelowi przedstawienia wtasnych racji, shuzenie pomoca

4. Samodzielnos$é

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

3. Pracownicy referatu spoteczno-organizacyjnego:

a)w zakresie spraw: obstugi Rady Gminy, kadr, ptac, administracyjnych, archiwum, techniczno-
kancelaryjnych, spolecznych, o§wiaty

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktoéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2 Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:
werbalna wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny, dobieranie stylu, jezyka i tresci

wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i rzeczo-wych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty, wyrazanie
pogladow w sposob przekonywajacy, postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

3. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: zrozumienie funkcji uslugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie
obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, stuzenie pomocg

4. Samodzielno$¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania
wnioskdéw i1 proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

b) w zakresie informatyki:

1. Wiedza
specjalistyczna

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

1d:
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2. Umiejetnosé Odpowiedni stopien wiedzy i umiej¢tnosci niezbedny do korzystania ze sprzgtu
obstugi urzadzen komputerowego oraz urzadzen biurowych

technicznych

3. Samodzielno$é Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania
wnioskOw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

4. Kreatywnos¢ Wykorzystywanie umiejgtnosci 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 dziatania, badanie
roéznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia technicznego,
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan

4. Pracownicy referatu infrastruktury, gospodarki przestrzennej i nieruchomosci:

a) w zakresie: infrastruktury, inwestycji, zamowien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktoéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:
werbalna wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny, dobieranie stylu, jezyka

i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i rzeczo-wych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty, wyrazanie
pogladéw w sposdb przekonywajacy, postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy
3. Umiejetnosé Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
negocjowania dzigki: dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb, przygotowaniu
i prezentowaniu roznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska,
przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub zmiany stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozycji, stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow, utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej, tworzeniu
i proponowaniu nowych rozwigzan
4. Myslenie Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane
strategiczne informacje przez: ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych
informacji, zauwazanie trendow i1 powigzan miedzy ré6znymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,
przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie, przewidywanie dtugoterminowych
skutkow podjetych dziatan i decyzji, planowanie rozwigzywania problemow i
pokonywania przeszkdd, ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,
tworzenie strategii lub kierunkow dziatania, analizowanie okolicznosci i zagrozen

b) w zakresie gospodarki przestrzenne;j:

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:
werbalna wypowie-danie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny, dobieranie stylu, jgzyka

i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i rzeczo-wych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty, wyrazanie
pogladow w sposob przekonywajacy, poslugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy
3. Umiejetnosé Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
negocjowania dzigki: dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych 0sob, 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 zrodet
konfliktéw, ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej, tworzeniu
i proponowaniu nowych rozwigzan
4. Myslenie Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane
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strategiczne

informacje przez: ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych

informacji, zauwazanie trendow i powigzan mi¢dzy réznymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,
przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie, przewidywanie dlugoterminowych
skutkow podjetych dziatan i decyzji, planowanie rozwigzywania problemow i
pokonywania przeszkod, ocenianie ryzyka i korzys$ci ré6znych kierunkéw dziatania,
tworzenie strategii lub kierunkow dziatania, analizowanie okoliczno$ci i zagrozen

¢) w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktoéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez: wypowie-danie
werbalna si¢ W sposob zwigzly, jasny i precyzyjny, dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi

odpowiednio do shuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty, wyrazanie pogladow w sposob
przekonywajacy, poslugiwanie si¢ pojgciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

3. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: zrozumienie funkcji ushugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie
obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, shuzenie pomoca

4. Samodzielno$¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania
wnioskéw 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

5. Pracownicy referatu ochrony srodowiska i gospodarki odpadami

1. Wiedza
specjalistyczna

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

2. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie

przez: wypowiadanie si¢ w sposob zwigzty, 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 sposob przekonywajacy, postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

3. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie
obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, shuzenie pomoca

4. Samodzielnos$¢

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

6. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska :

a) w zakresie promocji, turystyki i sportu:

(czynna i bierna)

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Znajomo$¢ Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,
jezyka obcego pozwalajaca na: czytanie i rozumienie dokumentow, pisanie dokumentow,

rozumienie innych, méwienie w jezyku obcym.

3. Inicjatywa

Umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszar6w wymagajacych zmian i informowanie
o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, mowienie otwarcie
o problemach, badanie zrédet ich powstania

4. Kreatywnos¢

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 dziatania, badanie
réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia technicznego,
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan
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b) w zakresie bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego:

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom

specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Zarzqdzanie Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow

jakosciag przez: tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania, spraw-dzanie
li h jakosci i postepu w realizacji dzialan, modyfikowanie planow w razie

rez 1z’0wanyc koniecznosci, ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikéw, wydawanie

zadan

polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkoéw

3. Radzenie sobie
w sytuacjach

kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych problemow
przez: wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych, szybkie dziatanie
majace na celu rozwigzanie kryzysu, dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢
warunkow, wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich
skutkom, informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na

kryzys, wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w przysztosci
unikna¢ podobnych sytuacji, skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian

4. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy przez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan
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 dziatania, badanie
r6znych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia technicznego,
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan

c) w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ochrony zwierzat:

. Wiedza iedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
1. Wied Wiedza z konkretnej dziedziny, kt kuje odp dni p
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

. Komunikacia ormutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie przez: wypowie-danie
> ikaci F I - oz b v ich — o dani
werbalna si¢ W sposob zwigzly, jasny i precyzyjny, dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi

odpowiednio do shuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty, wyrazanie pogladéw w sposob
przekonywajacy, postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

3. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: zrozumienie funkcji ushugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie
obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, stuzenie pomocg

4. Samodzielnos$¢

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

7. Ustala si¢ nastepujace kryteria dodatkowe dla Kierownikow referatéw:

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Zarzadzanie Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
personelem przez: zrozumiale ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci 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 pracownikdéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy, okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, traktowanie
pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zach¢canie ich do wyrazania wlasnych
opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji, ocen¢ osiggni¢¢ pracownikow,
wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej
roli awansu w celu zachgcenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych

wynikow, dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikdéw dotyczacych wlasnego
rozwoju do potrzeb urzedu, inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i zadan urzedu, stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

3. Zorientowanie

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez: ustalanie
priorytetow dziatania, identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
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na rezultaty pracy

mogacych mie¢ przelomowe znaczenie, okres§lanie sposobow mierzenia postepu realizacji
zadan, przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie si¢ z
zobowigzan, zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz konczenia
podjetych dziatan

4. Podejmowanie
decyzji

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 ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat

8. Ustala si¢ nastepujace kryteria dodatkowe dla Zastepcy Skarbnika:

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktoéra warunkuje odpowiedni poziom

specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Zarzqdzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogg wptywac na planowanie lub proces

informacja podejmowania decyzji przez: przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktoérych
. St informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

{dzwleme? Sl@, uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne znaczenie

informacjami

3. Zorientowanie na | Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca przez: ustalanie

rezultaty pracy priorytetéw dziatania, identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,

mogacych mie¢ przelomowe znaczenie, okres§lanie sposobow mierzenia postepu realizacji
zadan, przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i wywiagzywanie si¢ z
zobowigzan, zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow oraz konczenia
podjetych dziatan

4. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy przez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
mig¢dzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych, otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwo$ci lub sposobéw dziatania, badanie
r6znych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia technicznego,
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i dosko-nalenia nowych rozwigzan

9. Ustala si¢ nastgpujace kryteria dodatkowe dla Kierownika/Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego:

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktoéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Komunikacja Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:
werbalna wypowiadanie si¢ w sposob zwiezty, 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
pogladéw w sposdb przekonywajacy, postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

3. Zarzadzanie

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogg wptywac na planowanie lub proces

informacja podejmowania decyzji przez: przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
. o informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

/dzielenie si¢ o . . 5 : : .

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

informacjami

4. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: zrozumienie funkcji ushugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie
obywatelowi przedstawienia wtasnych racji, stuzenie pomoca

a) w zakresie ewidenc

ji ludnosci i dowodéw osobistych:

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan
2. Komunikacja Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:
werbalna wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny, dobieranie stylu, jezyka i tresci
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wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty, wyrazanie
pogladow w sposob przekonywajacy, poshugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

3 Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: zrozumienie funkcji ushugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie
obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, stuzenie pomoca

4. Samodzielno$é¢

Zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formulowania
wnioskdéw i1 proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

10. Ustala si¢ nastgpujace kryteria dodatkowe dla Komendanta Strazy Gminnej:

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

2. Zarzadzanie Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jako$ci pracy
personelem przez: zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnos$ci za ich realizacje,

ustalanie realnych termindéw 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
pracownikdéw w uczciwy i1 bezstronny sposob, zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji, oceng osiggni¢¢ pracownikow,
wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujace;j roli
awansu w celu zachgcenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych

wynikoéw, dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych wlasnego
rozwoju do potrzeb urz¢du, inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i zadan urzedu, stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

3. Zarzadzanie
jakos$cia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow
przez: tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania, sprawdzanie
jakosci 1 postepu w realizacji dziatan, modyfikowanie planow w razie

koniecznosci, ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikéw, wydawanie polecen
majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow

4. Radzenie sobie
w sytuacjach

kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemow przez: wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych, szybkie
dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu, dostosowywanie dziatania do zmieniajacych
si¢ warunkow, wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemdéw i zapobieganie ich
skutkom, informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys, wyciaganie
wnioskoéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w przysztosci unikna¢ podobnych
sytuacji, skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej§ciowych lub wprowadzania zmian

a) Pracownicy Strazy Gminnej:

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktoéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:
werbalna wypowiadanie si¢ w sposob zwiezty, 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
pogladéw w sposdb przekonywajacy, postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwy-mi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

3. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemow przez: wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych, szybkie
dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu, dostosowywanie dzialania do zmieniajacych
si¢ warunkow,wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich
skutkom, informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na

kryzys, wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w przysztosci
unikng¢ podobnych sytuacji, skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian

4. Samodzielnos$¢

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

11. Ustala si¢ nastepujace kryteria dodatkowe dla Audytora wewnetrznego

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom

specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Zarza[dzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogg wptywac na planowanie lub proces

informacija podejmowania decyzji przez: przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktoérych
. S informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

(dZIeleme_ Sl@, uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie

informacjami

3. Zorientowanie na | Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca przez: ustalanie

rezultaty pracy priorytetow dziatania, identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych,

mogacych mie¢ przelomowe znaczenie, okres§lanie sposobow mierzenia postepu realizacji
zadan, przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie si¢ z
zobowigzan, zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz konczenia
podjetych dziatan

7 r

4. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy przez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan
miedzy sytuacjami, wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych, otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwo$ci lub sposobéw dziatania, badanie
roznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia technicznego,
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan

12. Ustala si¢ nast¢pujace kryteria dodatkowe dla Skarbnika Gminy:

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktoéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Zarzadzanie Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow finansowych
zasobami lub innych przez: okreslanie i pozyskiwanie zasobow, alokacje i wykorzystanie zasobow

w sposob efektywny pod wzgledem czasu i kosztow, kontrolowanie wszystkich zasobow
wymaganych do efektywnego dziatania

3. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow

przez: tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dzialania, sprawdzanie
jakosci i postgpu w realizacji dzialan, modyfikowanie planéw w razie

koniecznosci, ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikoéw, wydawanie
polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowiazkoéw

4. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie 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 i raportow, stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom, prezentowanie w optymalny sposob danych i
wnioskéw z przeprowadzonej analizy, stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania

13. Ustala si¢ nastgpujace kryteria dodatkowe dla Sekretarza Gminy:

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w urzedzie przez: podejmowanie inicjatywy wprowadzania
wprowadzaniem zmian, uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian, okreslanie etapéw i ram

zmian czasowych wprowadzanych zmian, wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowa-dzanych zmian, skupianie si¢
na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi zmianami, przewidywanie
reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany, wprowadzanie zmian w sSposob
pozwalajacy osiagnaé pozytywne rezultaty klientom urzedu

3. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jako$ci pracy
przez: zrozumiale ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnos$ci za ich realizacje,
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ustalanie realnych terminow ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania, komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikoéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy, okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, traktowanie
pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zach¢canie ich do wyrazania wlasnych
opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji, ocen¢ osiggni¢¢ pracownikow,
wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej
roli awansu w celu zachgcenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych

wynikéw, dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikoéw dotyczacych wlasnego
rozwoju do potrzeb urzedu, inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow i zadan urzedu, stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

4. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow

przez: tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania, sprawdzanie
jakosci 1 postepu w realizacji dziatan, modyfikowanie planow w razie

koniecznosci, ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow, wydawanie
polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowiazkow

14. Ustala si¢ nastgpujace kryteria dodatkowe dla Zastepcy Wéjta Gminy:

1. Umiejetnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych

dzigki: dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob, przygotowaniu i
prezentowaniu réznorodnych argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,
przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozycji, stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow, ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej, tworzeniu i
proponowaniu nowych rozwigzan

2. Zarzadzanie
jakos$cia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow
przez: tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli dziatania,
sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan, modyfikowanie planow w
razie koniecznosci, ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,
wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkoéw

3. Podejmowanie
decyzji

Umiegjetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:
rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn, podejmowanie decyzji na
podstawie sprawdzonych informacji, rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskéw i strat

4. Myslenie
strategiczne

Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane
informacje przez: ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych

informacji, zauwazanie trendéw i1 powiazan mig¢dzy r6znymi informacjami, ideaty-
fikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,
przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie, przewidywanie dtugoterminowych
skutkéw podjetych dziatan i decyzji, planowanie rozwigzywania problemow i pokony-
wania przeszkod, ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkoéw dziatania, tworzenie
strategii lub kierunkéw dziatania, analizowanie okolicznoéci i zagrozen

15. Ustala si¢ nast¢pujace kryteria dodatkowe dla Kierownika GOPS:

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Zarzadzanie Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw finansowych
zasobami lub innych przez: okreslanie i pozyskiwanie zasobow, alokacje

1 wykorzystanie zasobdw w sposob efektywny pod wzgledem czasu i kosztow,
kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania

3. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznos$ci i jakoSci pracy
przez: zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania, komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakos$ci pracy, okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, traktowanie
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pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do wyrazania wlasnych
opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji, oceng osiagni¢¢ pracownikow,
wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej
roli awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych

wynikéw, dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wlasnego
rozwoju do potrzeb urzedu, inspirowanie

i motywowanie pracownikoéw do realizowania celow i zadan urzgdu, stymulowanie
pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

4. Podejmowanie Umiegjetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:
decyzji rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn, podejmowanie decyzji na
podstawie sprawdzonych informacji, rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

TIMNIQ/IMIONEA ..viiiiiieiiii ettt ettt e et e et e et e e sabeesabeessbeeessaeensaeessseensseesseeasseesasaeansens
INAZWISKO ..ttt ettt ettt et ea et et e s et en e et e st e st et e st eneeneenteeneeneenean
KOmOTKa OrZANIZACY NG ....c.veeiieiiieiieiieieeie e eie ettt etesteestesebeesbeenseenseessesnsesnseansesnsesnsenssenns

STANIOWISKO .ttt ettt e e e et e e e et e e e e e e e e e e e s e e saaaaeaeeeaeeeeeseseeeneeeeees

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym ..........ccceevvevveevrierieeneeneenreenreesreesseenens

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ........c.cccveveveriiriiiieiiesieniereesee e seeesnesene e

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM ....eveeeeienieeieeteeteeteesteesteeseesseasseesseessaesseesseasseasseasseasseesseesseassenssessseessesssennsesssennes

Data SPOTZAAZENIA ......eeeuiiiiieiieeie ettt ettt ettt ettt et e e e teenbe et e e teenteenbeenbeenbeenneenseentean
(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypetniajgcej)
Czesé B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowigzkowe

1. Sumiennos¢

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

4. Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. Planowanie i1 organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria okreslone w regulaminie dla danego stanowiska
1.
2.
3.
4.

Sporzadzenie oceny Na PiSMIe NASTAPL W ..eveerreerieerieeriieriieniierieeseeseesseesseesseesseesseesseesseesseesseessaens

(nalezy wpisaé miesigc, rok)
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(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)

II1. Zatwierdzenie przez kierownika jednostki

Zatwierdzam termin i ustalone dla stanowiska kryteria oceny pracownika :

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.
(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)
Czes¢ C

IV Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
B30V (74T 0T o SRS
INAZWISKO <.ttt ettt e et e s it e st e satesateeateeneeeaeas
STANOWISKO ...ttt ettt ettt ettt ettt et e st e et e st et e st eae e e e st e eseene e sesbeeneenseseeneeneenes
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ..........cccvervieriierieriienieneeieeie e

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktorym podlegal ocenie,
czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal
ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac.
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(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)
Cze$¢ D

V Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkoéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Panig/Pana ..........ccuiiiiiiiiiccee et et ta e e tb e et e et e e ereeereeeans
W OKTESIC O ..ottt dO e
na poziomie (wstawic¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace zopisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czgséci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelniat wiekszo$¢ kryteriow oceny
wymienionych w czgsci B.

zadowalajacym

Wiekszos¢ obowiazkéw wynikajacych zopisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkoéw stale spetniat niektére kryteria
oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajacym

Wickszo$¢ obowigzkow wynikajagcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale badz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

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

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

Czes¢ E
Zapoznatam/tem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

Panig/Pana .........c.ooooiiiiiiiceeee e enreas

1 oswiadczam, ze zostatam/lem pouczona/y o przystugujagcym mi prawie odwotanie od
przyznanej oceny do Wdjta Gminy Stegna w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.
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(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Formularz pomocniczy
oceny pracowniczej stanowigcy zalacznik do arkusza
okresowej oceny pracowniczej
(w zakresie dokonania oceny poszczegolnych kryteriow
jeden egz. wypelnia przelozony a jeden egz. pracownik w ramach samooceny)

Egz. Oceniajacego/Ocenianego™
Urzad Gminy w Stegnie
82-103 STEGNA

Formularz pomocniczy
oceny pracowniczej stanowigcy zalacznik do arkusza
okresowej oceny pracowniczej
(w zakresie dokonania oceny poszczegolnych kryteriow
Jjeden egz. wypelnia przeloiony a jeden egz. pracownik w ramach samooceny)

Wdniu ......ooevviiiiicceece e e e pIZEprowadzono rozmowe z pracownikiem Panig/Panem
.................................................................................... zatrudnionym w Urzedzie Gminy

Stegna/w GOPS* na stanowisku

Rozmowe przeprowadzil(a) bezposredni(a) przetozony(a) pracownika/ dzialajaca(y) w imieniu
bezposredniego przetozonego* pracownika Pan/Pani .................c.ooooiiiiiii petiaca(y) funkcje

W wyniku omowienia z pracownikiem wykonywania jego obowiazkéw w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnos$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan dokonano oceny spelniania
przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny w skali od 1 do 5 w nastepujacy sposob:

1. Kryteria obowiazkowe

Kryterium

Skala ocen
1 2 3 4 5

Opis kryterium

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkoéw doktadnie, skrupulatnie
i solidnie

2.Sprawnosé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkow
bez zbednej zwloki

3.Bezstronno$¢

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

4.Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania
wlasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie

pracy

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

6. Postawa Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie
t 0 budzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownosé.
clyczna Dbatos¢ o nieposzlakowang opinig. Postepowanie

zgodnie z etyka zawodowa

Suma punktow za kryteria obowiazkowe

2. Kryteria dodatkowe:

Skala ocen
1 2 3 4 5

Nr poz. Nazwa kryterium

Suma punktow za kryteria dodatkowe

Laczna suma uzyskanych punktéw za kryteria obowigzkowe i dodatkowe: ...........................

Zgodnie z § 6 ust.3 regulaminu otrzymanie pozytywnej oceny ogolnej wymaga uzyskania przez
pracownika minimum 30 punktow.

W zwigzku z tym, ze poziom wykonania obowigzkoéw przez pracownika oceniono na podstawie w/w
kryteriow mna o0ceng ...........cciiiiiiiiiiiiinn... , proponuje si¢ przyzna¢ ocen¢ okresowa:

Stegna, dnia ...........ccoeiiiiiiiiiiiia,
Pieczatka i podpis oceniajacego

Uwagi wniesione przez pracownika ocenianego:

Czytelny podpis ocenianego

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1

Zawiadomienie

Stegna, dnia ......................

Pan/Pani

Zawiadomienie

Dziatajac na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
Uz ... r., poz. ........ ) oraz § 7 Zarzadzenia Nr 2/2015 Wojta Gminy Stegna z dnia 12 stycznia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych w Urzedzie Gminy w Stegnie 1ikierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stegnie zawiadamiam, ze dniu ........................ ogodz. .............. bedzie przeprowadzona
rozmowa z Pania/ Panem w celu omowienia realizacji wykonywanych obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24125
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych. Rozmowe z pracownikiem przeprowadza si¢ w ,.cztery
oczy” w pomieszczeniu zapewniajacym ocenianemu swobode 1 intymno$¢. Obecnos¢ innych osdb przy
rozmowie jest dopuszczalna tylko za zgoda ocenianego. Ocena na pi$mie sporzadzona na odpowiednim
arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej zostanie sporzadzona w terminie do 7 dni od daty
przeprowadzenia rozmowy.

W zalagczeniu przekazuje 1 egzemplarz formularza pomocniczego oceny pracowniczej stanowiacy
zatacznik do arkusza okresowej oceny pracowniczej. W formularzu wpisano kryteria na podstawie
ktorych bedzie przeprowadzona ocena kwalifikacyjna. Formularz bedzie wypelniony przez
Oceniajacego podczas prowadzonej rozmowy z pracownikiem.

Wyjasniam, ze ocenie bedzie poddany okres pracy pracownika od dnia przeprowadzenia poprzedniej
oceny lub od dnia zatrudnienia, jezeli pracownik nie byl jeszcze oceniany, do dnia przeprowadzenia
r0ZMmowy.

Zalaczniki

Formularz pomocniczy zat. nr 3 do regulaminu ocen
Pieczqgtka i podpis bezposredniego przetozonego
Potwierdzam otrzymanie zawiadomienia wraz z zatacznikiem:

Data, pieczqtka i podpis pracownika
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