Wojt Gminy Stare Babice

05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32,

tel. 22 722-95-81, fax 22 722-90-21:

Sekretariat: tel. 22 722-94-51, 22 722-92-49, fax 22 730-80-88.
www.stare-babice.pl, gmina@stare-babice.waw.pl

Zarzadzenie Nr 101/2020
Woéjta Gminy Stare Babice
z dnia 26 maja 2020 r.

w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Stare Babice oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 2 pkt 3, art. 4 ust. 2 pkt 1, art. 7 pkt 1 i 3 oraz art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), art. 30 ust. 2 pkt 5 oraz art. 33 ust.
315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sig zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Stare Babice oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, okreslone w Regulaminie przeprowadzania okresowych ocen pracownikow,
zwanym dalej ,Regulaminem”, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

2. Regulamin reguluje sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Stare Babice, oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stare Babice, okresy, za ktére jest sporzadzana
ocena, kryteria, na podstawie kt6rych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

§2.

1. Wszystkich pracownikdw objetych postanowieniami Regulaminu zobowigzuje sie do
zapoznania sig z jego trescig oraz do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidiowa realizacje postanowieri Regulaminu sg bezposredni przetozeni
pracownikdéw, o ktorych mowa w § 1.

3. Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stare Babice.
§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 8/2012 Wdjta Gminy Stare Babice z dnia 30 stycznia 2012 r. w sprawie zasad
przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych.

§4,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzadzenia Nr 101/2020
Wejta Gminy Stare Babice
z dnia 26 maja 2020 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw

§1.

Postanowienia ogolne
Ocena pracownikéw dotyczy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy Stare Babice, oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Stare Babice.
. Ocena pracownikdéw nie dotyczy:
1) Wojta Gminy, Zastgpcy Wéjta Gminy i Skarbnika Gminy;
2) pracownikéw bedacych w okresie wypowiedzenia;
3) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi:
4) pracownikéw zatrudnionych krécej niz 6 miesiecy.
Ocena pracownikéw obejmuje w szczegélnosci sposdb wywiazywania sie przez
pracownika z obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska i zakresu czynnosci,
obowigzkow okreslonych ustawg o pracownikach samorzagdowych oraz innymi
przepisami szczegOlnymi.

§ 2.

Cele oceny pracownikéw

. Ocena pracownikow stuzy weryfikacji wynikéw pracy oraz rozwijaniu i motywowaniu

pracownikow pod katem badanych kompetencji oraz realizacji wytyczonych celéw

1 ustaleniu kierunku rozwoju pracownika.

. Podstawowym zalozeniem funkcjonowania oceny pracownikow jest jej wykorzystanie

jako instrumentu zarzgdzania zasobami ludzkimi, pozwalajacego na:

1) identyfikacj¢ kwalifikacji pracowniczych na danym stanowisku pracy,

2) integrowanie pracownikow z celami Urz¢du oraz Gminy Stare Babice,

3) przeniesienie celow na indywidualne cele pracownika,

4) dokonanie samooceny wiasnej pracy (informacja zwrotna dla bezposredniego
przetozonego jak pracownik postrzega swoja prace i umiejgtnosci),

5) prowadzenie monitoringu realizacji zadan wynikajgcych z  planéw pracy
dhugookresowych programoéw oraz biezgcych ustalen,

6) przedstawienie swoich konkretnych osiggnieé, inicjatyw, usprawnien, pomystéw na
stanowisku pracy,

7) uzyskanie informacji zwrotnej o wynikach wtasnej pracy,

8) zidentyfikowanie probleméw, ktore stoja na przeszkodzie do uzyskania wiekszej
aktywnosci i efektywnosci pracy,

9) wykorzystanie istniejacego potencjatu pracownika dla realizacji zatozonych celow,

10) wskazanie kierunku poszerzania wiedzy i rozwoju umiejgtnosci zawodowych,

11) ksztattowanie wlasciwych postaw i zachowan pracownikéw.

. W zakresie polityki personalnej ocena pracownikow ma utatwi¢ m.in.:

1) tworzenie racjonalnego systemu wynagrodzern, w tym powiazanie indywidualnego
wynagrodzenia z efektami pracy, w szczegélnosci w zakresie przyznawania nagrod
wyrodzniajacym sig¢ pracownikom lub ich awansowania,



2) opracowywanie planéw rozwojowych pracownikdw i systemu motywacyjnego,
3) promowanie utalentowanych i wyrdzniajacych sie pracownikdw,

4) podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow,

5) planowanie sukcesji kadry kierowniczej,

6) tworzenie kadry rezerwowej/zastepczej.

§ 3.

Uczestnicy procesu oceny

. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych w Urzedzie Gminy Stare Babice,
0 stazu pracy wynoszgcym co najmniej 6 miesigcy w okresie, za jaki przeprowadzana jest
ocena, zwani dalej ,,Ocenianymi”.

Ocenie okresowej podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Stare Babice. Przepisy dotyczgce oceny pracownikdw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych w Urzgdzie Gminy Stare Babice, stosuje si¢ odpowiednio.

§ 4.

Ogoélne zasady oceny

Oceny okresowej dokonuje Oceniany w formie samooceny oraz przetozony Ocenianego,

zwany ,,Oceniajacym”.

. Ocen¢ okresowg dokonywang przez Oceniajacego przeprowadza si¢ w nastepujacej

kolejnosci:

a) Wojt Gminy Stare Babice - wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Stare Babice,

b) W¢jt Gminy Stare Babice, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Wéjta — wobec
Sekretarza Gminy,

c) Sekretarz Gminy Stare Babice, a w razie jego nicobecnosci Wojt albo Zastepca Wojta
nadzorujgcy dang komorke organizacyjng Urzedu - wobec Naczelnikow/Kierownikow
komoérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy,

d) Naczelnik/Kierownik, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy - wobec
podleglych pracownikéw.

. Ocena moze by¢ przeprowadzana od stanowisk najwyzszego szczebla do stanowisk

podstawowych, tak by bezposredni przelozeni mogli przelozyé cele na zadania

dla podleglych im pracownikow.

. W przypadku zmiany na stanowisku Oceniajagcego w  trakcie okresu,

w  ktorym Oceniany podlega ocenie, oceny dokonuje aktualny przetozony,

a w rozmowie oceniajacej moze uczestniczy¢ przelozony wyzszego szczebla lub byly

przelozony Ocenianego.

§ 5.
Kompetencje
. Kompetencjami oceny pracy Sekretarza oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, majgcymi przelozenie na okre$lone kryteria oceny, sa:
a) zarzadzanie strategiczne,
b) zarzadzanie wynikami,
¢) zarzadzanie ludzmi,
d) zarzadzanie zmiang, stymulowanie innowacyjnosci,

.
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e) relacje z otoczeniem,

f) nastawienie na rozwoj.

Kompetencjami oceny pracy kadry kierowniczej, majacymi przelozenie na okreslone
kryteria oceny, s3:

a) zarzadzanie wynikami,

b) zarzadzanie ludzmi,

c) zarzgdzanie zmiang, stymulowanie innowacyjnosci,

d) relacje z otoczeniem,

€) nastawienie na rozwoj.

Kompetencjami oceny pracy pracownikow, majacymi przelozenie na okreslone kryteria
oceny, sa:

a) kompetencje zawodowe,
b) jakos$¢ pracy i inicjatywa,

c) relacje z otoczeniem,

d) dyscyplina pracy.

Wprowadza si¢ samooceng przez Ocenianych, jako przygotowanic do rozZmowy
oceniajace;j.

Samooceny 1 oceny dokonuje si¢ w kwestionariuszu oceny. Wzér odpowiedniego
kwestionariusza oceny stanowi zalacznik do Regulaminu - ,,Kwestionariusz oceny”.
Oceniajgcy sposrdd wymienionych kryteriéw oceny zawartych w Kwestionariuszu oceny
moze pomingc te, ktore nie majg znaczenia dla zajmowanego stanowiska.

Wynik przeprowadzonej oceny Oceniajacy wraz z Ocenianym w dniu rozmowy
oceniajgcej potwierdza podpisem na wydrukowanym kwestionariuszu.

Po zapoznaniu si¢ z kwestionariuszem odpowiednio Wojt Gminy Stare Babice Iub
Sekretarz moze poleci¢ przeprowadzenie oceny na nowo.

§ 6.
Termin przeprowadzenia oceny

Oceny dokonuje si¢ raz w roku.

Termin przeprowadzenia oceny ustala si¢ na miesigc czerwiec.

Okres oceny obejmuje termin od daty ostatniej oceny do dnia rozmowy oceniajace;.

Dla nowozatrudnionych os6b podlegajacych ocenie, okres oceny obejmuje termin od daty

zatrudnienia do dnia rozmowy oceniajace;.

Oceniajgcy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny, w szczegolnosci w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie
oceny; sporzadzenie oceny nast¢puje W terminie pozniejszym niz ustalony,
w przeciggu 30 dni od dnia powrotu Ocenianego do pracy;

b) istotnej zmiany zakresu czynnosci na zajmowanym przez Ocenianego stanowisku
pracy lub zmiany stanowiska pracy; sporzadzenie oceny nastgpuje w terminie
wczesniejszym niz ustalony, w przeciagu 30 dni od zaistnienia zmiany.

O nowym terminic dokonania oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia

Ocenianego.
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§7.

Tryb przeprowadzenia oceny

Kwestionariusz oceny sklada sie z nastgpujacych czesci:

1) Czes¢ I —Dane dotyczace Ocenianego;

2) Czgs¢ II — Samoocena, w tym samoocena na podstawie kompetencji wedtug
przyjetych kryteriow oraz suma otrzymanych punktéw i $rednia arytmetyczna
otrzymanych punktow,

3) Czgs¢ III — Ocena, w tym ocena na podstawie kompetencji wedtug przyjetych
kryteriow oraz suma otrzymanych punktow i $rednia arytmetyczna otrzymanych
punktow,

4) Czgsc IV — Wnioski z oceny, w tym wnioski kadrowo — szkoleniowe Oceniajacego
oraz uwagi, wnioski i propozycje Ocenianego.

Oceniajgcy wyznacza indywidualny termin rozmowy oceniajgcej oraz informuje

o0 dacie Ocenianego z co najmniej 3-dniowym wyprzedzeniem.

Oceniany przygotowuje si¢ do rozmowy oceniajagcej i wypelnia kwestionariusz

samooceny. Samoocena winna by¢ wykonana rzetelnie i dokonana przed rozZmows

oceniajgca. Przed rozmowg oceniajgca, Oceniany przekazuje Oceniajacemu
kwestionariusz samooceny.

Rozmowa oceniajaca moze obejmowaé w szczegdlnosei:

a) omowienie kwestionariusza samooceny,

b) szczegdlowa oceng przez Oceniajacego sposobu wykonywania przez Ocenianego
obowigzkéw w catym okresie oceny m.in. zdarzenia pozytywne, godne pochwaly oraz
sytuacje niepokojgce lub problemowe,

¢) dokonanie oceny na podstawie wskazanych kompetencji/kryteriéw na danym
stanowisku pracy (w sytuacji wskazania skrajnych ocen konieczne jest uzasadnienie),

d) zweryfikowanie przez Oceniajgcego ewentualnych inicjatyw i usprawnien
wprowadzonych przez pracownika, kt6re wystapity w okresie oceny,

e) oceng realizacji celéw za poprzedni okres,

f) propozycje Ocenianego,

g) podsumowanie/komentarze Oceniajgcego  wraz z  sugestiami  dotyczacymi
Ocenianego, w szczegélnosci ze wskazaniem dzialan rozwojowych w oparciu
o pomysty Ocenianego.

W trakcie oceny Oceniajacy ustala z Ocenianym dzialania rozwojowe. W ramach tych

dziatan okreslone zostaja obszary wymagajace doskonalenia. Wskazane formy ich

realizacji beda podstawg planowania rozwoju zasobow ludzkich.

W trakcie oceny nie podejmuje si¢ ostatecznej decyzji odnosnie skierowania pracownika

na konkretne formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ z  danymi

i wynikiem oceny zawartym w kwestionariuszu.

Oceniajgcy niezwlocznie przesyta wypelniony kwestionariusz do weryfikacji i akceptacji

przez Wéjta Gminy stare Babice.

Zaakceptowany kwestionariusz oceny Oceniajgcy niezwlocznie udostepnia Ocenianemu

oraz komorce kadrowej celem whgczenia do akt osobowych Ocenianego.



§ 8.

Skala ocen

. Przedzial skali ocen wynosi od A do E, gdzie A jest najwyzsza oceng,

a E najnizsza. Ocena C jest oceng wyjsciowa.

. Poziomy oceny:

a) znakomity A (5 pkt) — pracownik prezentuje umiejetnosci wybitne, eksperckie,
unikatowe, przekracza poziom bardzo dobry, wykazuje znakomitg orientacjc
dotyczaca celow strategicznych w skali wykraczajacej poza Urzad (gminng jednostke
organizacyjng),

b) bardzo dobry B (4 pkt.) — pracownik prezentuje umiejetnosci na poziomie bardzo
dobrym, charakteryzujgcy si¢ profesjonalizmem oraz wychodzeniem poza schematy,
proponuje i wykonuje ponadstandardowe zadania i obowigzki, przekracza
oczekiwania,

c) dobry C (3 pkt) - pracownik stale utrzymuje dobry poziom pracy
oraz speinia oczekiwania, wilasciwg postawe wobec pracy charakteryzujaca sie
rzetelnoscig, przekracza poziom przecigtny,

d) przeci¢tny D (2 pkt.) — pracownik prezentuje umiejetnodci przecigtne, wymagajace
doskonalenia / zmiany,

¢) nieodpowiedni E (0 pkt) - pracownik prezentuje niewlasciwg postawe
oraz umiejgtnosei niskie, niewystarczajace do samodzielnego wykonywania pracy, nie
rokuje nadziei na przyszltos¢.

§9.
Wyniki oceny
. Pracownik moze otrzymac oceng pozytywng lub negatywna.

2. Oceng¢ pozytywng pracownik ofrzymuje w przypadku wykonywania pracy

na poziomie:
a) znakomitym (wynik oceny koncowej wazonej mieszczacy si¢ w przedziale
4,50-5,00),
b) bardzo dobrym (wynik oceny konicowej wazonej mieszczacy si¢ w przedziale
3,99-4.49),
c) dobrym (wynik oceny koficowej wazonej mieszczacy si¢ w przedziale 2,99-3,98 ),
d) przecigtnym (wynik oceny konicowej wazonej mieszczgcy sie w przedziale
1-2,98).
. Oceng negatywna pracownik otrzymuje w przypadku wykonywania pracy na poziomie
nieodpowiednim (wynik oceny koficowej wazonej mieszczacy sie w przedziale 0-0,99).
. Uzyskanie przez pracownika oceny pozytywnej moze by¢ dla bezposredniego
przetozonego podstawa do podjgcia decyzji dotyczacych dalszego rozwoju zawodowego
pracownika (m.in. kierowania na szkolenia, kursy, studia podyplomowe), nagradzania.
. W sytuacji otrzymania oceny negatywnej, pracownik jest ponownie oceniany. Ponownej
oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie trzech miesiecy od dnia zakoriczenia
poprzedniej oceny.
. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny przez pracownika moze byé podstawa
do rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.



§ 10.
Procedura odwolawcza

Oceniany ma prawo odwola¢ si¢ na pi$mie od wynikéw oceny do Wéjta Gminy Stare Babice
za posrednictwem komérki kadrowej, w ciggu 7 dni od jej otrzymania.
Odwotanie powinno zawiera¢ odniesienie do wyniku oceny, z ktérym sie nie zgadza wraz
z uzasadnieniem.
Wojt Gminy Stare Babice lub wyznaczona przez niego osoba przeprowadza rOZmowe z
odwolujgcym si¢ od oceny pracownikiem, a nastepnie z jego bezposrednim przetozonym.
Celem rozmowy jest wyjasnienie rozbieznosci w ocenie pracy pomiedzy Ocenianym a
Oceniajgcym.
W terminie 30 dni od zlozenia odwotania pracownik otrzymuje rozstrzygniecie Wojta
Gminy Stare Babice w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem.
Odwotanie od rozstrzygnigcia Wojta Gminy Stare Babice nie przystuguje. Odwolanie
wraz z rozstrzygnigciem wlacza si¢ do akt osobowych Ocenianego.

§11.

Odpowiedzialnos¢ i obowigzki Oceniajacego

Oceniajacy jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1) staranne przygotowanie sie do oceny,

2) przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej z pracownikiem,

3) dokonanie obiektywnej oceny,

4) dokonanie oceny na kwestionariuszu oceny w trzech egzemplarzach,

5) przekazanie zaakceptowanego kwestionariusza oceny Ocenianemu oraz komérce
kadrowe;j.

§12.
Zakres obowigzkéw komoérki kadrowej w Urzedzie Gminy Stare Babice

Komoérka kadrowa w Urzedzie Gminy Stare Babice jest odpowiedzialny za:

B L

1) zbieranie i przechowywanie kwestionariuszy oceny,

2) prowadzenie elektronicznej bazy kwestionariuszy ocen pracownikéw,

3) udostgpnianie kwestionariuszy ocen osobom upowaznionym do wgladu,

4) analizg wynikoéw oceny i przedstawienie ogolnych wnioskéw z procesu oceny,
5) tworzenie kadry rezerwowej wskazanej przez oceniajacych,

6) archiwizacjg¢ kwestionariuszy oceny,

7) udostgpnianie informacji o procesie oceny.

§ 13.
Postanowienia koncowe

. Kwestionariusze ocen sporzgdzane s3 w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po

jednym dla Oceniajacego, Ocenianego oraz komoérki kadrowe;j.
Kwestionariusz pozostajacy w dyspozycji Oceniajacego stanowi narzedzie pomocnicze do
weryfikacji realizacji ustalonych celéw wzgledem Ocenianego.

. W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawnos$é oceny.

Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.



Nazwa komorki organizacyjnej
albo nazwa gminnej jednostki
organizacyjnej

Zalacznik

do Regulaminu przeprowadzania

okresowych ocen pracownikéw
wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 101/2020
Wéjta Gminy Stare Babice
z dnia 26 maja 2020 r,

KWESTIONARIUSZ OCENY

L. Dane dotyczace Ocenianego :

Imig :

Nazwisko:

Stanowisko
oraz data rozpoczgcia
pracy na okre$lonym
stanowisku:

IL.

Samoocena:

/Wypetnia Oceniany/

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM Nieodpo- | Prze- |Dobry Bardzo Znako-
(Ocenigjgcy wiedni cigtny dobry mity
decyduje o wyborze
kryterium)

1. Realizacja anajo;:losié zasad Rzar]zqdzania jakoscia oraz
. . . . |polityki jakosci. Realizacja polityki jakosci
polityki jakosci zgodnie z oczekiwaniami W(:;jta. Realizacja celéw 0 2 3 4 5
jakosci oraz zadan priorytetowych przypisanych
do stanowiska w ramach strategii polityki jakosci.
2. Rzetelnosé Wnikliwe  rozpoznawanie  sytuacji  przy
wykorzystaniu dostepnych Zrodel, gwarantujace 0 2 3 4 5
wiarygodnosd¢ przedstawionych danych, faktow i
informac;ji.
3. Terminowo$¢ | Dbalos¢ o przestrzeganie terminéw okreslonych
przepisami, dotyczacych wykonywanych zadan. 0 2 3 4 5
Wywigzywanie si¢ z zadan w wyznaczonym
przez przelozonego terminie. Wykonywanie
obowiazkéw bez zbednej zwloki.
4. Umiethnoéé Znajomos¢  przepisdw  niezbednych do
. wlasciwego  wykonywania  obowiazkéw na

stosowania zajmowanym stanowisku. Umiejetnosé

odpowiednich zastosowania wiasciwych przepisow w zaleznosci 0 2 3 4 5

przepiséw od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére

wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.




5. Planowanie i

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslenie celéw,

organizowanie | odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
pracy Ustalanie priqrytetéw dzialania, efektywqe
wykorzystywanie czasu, tworzenie
szezegblowych i mozliwych do realizacji planow

krotko- i dlugoterminowych.
Wykonywanie obowigzkéw w uczciwy sposob,
6. Postawa nie budzgqcy podejrzen o  stronniczosé i
etyczna interesowno$t.  Dbalos¢ o  nieposzlakowang

opini¢. Postepowanie zgodne z etyka zawodowa.
Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

7. Nastawienie

Zdolnos¢ i skfonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby

na wlasny zawsze posiada¢  aktualng wiedze, ktéra

l‘()ZWf)j, warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
" realizowanych zadan.

podnoszenie

kwalifikacji i

wiedzy

specjalistycznej

8. Komunikaty-
wno§¢

Umigjgtnos¢ budowania kontaktu z inng osoba,
przez:

- okazywanie poszanowania  drugiej
stronie,

- probg aktywnego zrozumienia jej
sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,
- umiejetno$¢  zainteresowania innych
wilasnymi opiniami.

9. Zarzadzanie
informacja
/dzielenie si¢
informacjami/

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

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

- uzgadnianie planowanych zmian z
osobami, dla ktorych majg one istotne
znaczenie.

10. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie  pracownikéw do  osiggania
wyzszej skutecznosei i jakosci pracy, przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan,
okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw
ich  wykonania oraz  okreélenic
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom
oczekiwan  dotyczacych jakosci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikdw, wspieranie ich rozwoju
w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie  potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i




bezstronny sposdb. zachecanie ich do
wyrazania  wlasnych  opinii  oraz
wlgczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

oceng osiagnigé pracownikow,
wykorzystywanie mozliwosci
wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu

zachecenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,
dopasowanie indywidualnych

oczekiwan pracownikdw dotyczgcych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
inspirowanie i motywowanie
pracownikow do realizowania celow i
zadan urzgdu,

stymulowanie pracownikow do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji.

11.
Zorientowanie
na rezultaty

pracy

Osigganie zakladanych celow, doprowadzenie
dziatan do korica, przez:

ustalanie priorytetéw dziatania,
identyfikowanic zadann krytycznych,
szczegblnie trudnych, mogacych mieé
przelomowe znaczenie,

okreslanie sposobu mierzenia postepu
realizacji zadan,

przyjmowanie  odpowiedzialnosci w
trakcie realizacji zadan i wywigzywanie
si¢ z zobowigzan,

zrozumienie koniecznosci
rozwigzywania problemdw oraz
koriczenia podjetych dzialan.

12. Zarzadzanie

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu
uzyskiwania pozadanych efektow, przez:

Jakosuq - tworzenie i wprowadzanie efektywnych
realizowanych systemow kontroli dziatania,
zadan - sprawdzanie jakosci i postepu w
realizacji dzialan,
- modyfikowanie planéw w  razie
koniecznosci,
- ocenianie wynikow pracy
poszczegdlnych pracownikow,
- wydawanie polecenn majacych na celu
poprawe wykonywanych obowigzkdéw.
Umiejetnosé  podejmowania decyzji w sposéb
13. bezstronny i obiek :
y 1 oblektywny, przez:
Podejmowanie - rozpoznawanie istoty problemu oraz
decyzji okreslenie jego przyczyn,

podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji,

rozwazanie zaréwno krétko-, jak i
dhugoterminowych skutkéw
podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji w zlozonych lub
obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

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

14. Radzenie
sobie w

Pokonywanie  sytuacji  kryzysowych  oraz
rozwigzywanie skomplikowanych probleméw,

przez:




sytuacjach
kryzysowych

wczesne rozpoznawanie potencjalnych
sytuacji kryzysowych,

szybkie dzialanie majace na celu
rozwigzanie kryzysu,

dostosowywanie dziatania do
zmieniajgcych si¢ warunkéw,
wezesniejsze rozwazanie potencjalnych
problemoéw i zapobieganie ich skutkom,
informowanie wszystkich, ktérzy bedg
musieli zareagowaé na kryzys,
wycigganie wnioskéw (nauki) z sytuacji
kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
przyszlosci unikngé podobnych
sytuacji,

skuteczne dzialanie (takze) w okresach
przejSciowych  lub  wprowadzania
zmian,

15. Myslenie
strategiczne

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

ocenianic i wycigganie wnioskéw z
posiadanych informacji,

zauwazanie trendéw i powiazan miedzy
réznymi informacjami,

identyfikowanie fundamentalnych dla
urz¢du potrzeb i generalnych kierunkéw
dzialania,

przewidywanie  konsekwencji w
dluzszym okresie czasu,
przewidywanie dlugoterminowych

skutkéw podjetych dziatari i decyzji,
planowanie rozwigzywania problemow
i pokonywania przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzyéci réznych
kierunkéw dzialania,

tworzenie strategii lub  kierunkéw
dzialania zwigkszajgcych skutecznosc,
analizowanie okolicznogci i zagrozer.

16. Umiejetnosci
analityczne

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

rozréznianie informacji istotnych od
nieistotnych,

dokonywanie systematycznych
poréwnan réznych aspektow
interpretowanie danych pochodzacych z
dokumentéw, opracowar i raportow,
stosowanie  procedur  prowadzenia
badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym
problemom,

prezentowanie w optymalny sposéb
danych i wnioskow z przeprowadzonej
analizy,

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

Suma otrzymanych punktdw:

Srednia arytmetyczna z
ocenianych kryteriow




III.  Ocena
/ Wypetnia Oceniajgcy /
KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM Nieodpo- | Prze- | Dobry Bardzo Znako-
(Oceniajgcy decyduje o wiedni | cigtny dobry mity
wyborze kryterium)
1.Realizacja polityki anajom.os'é zasad Rzarlzz;dzaniajakos'ciq oraz
‘ - polityki jakosci. Realizacja polityki jakosci
]ﬂkOSCl zgodnie z oczekiwaniami Wéjta. Realizacja 0 4 3 4 5
celéw jakodci oraz zadaf priorytetowych
przypisanych do stanowiska w ramach
strategii polityki jakosci.
2. Rzetelnos§é Whnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zZrédet,
gwarantujace wiarygodnosé 0 2 3 4 S
przedstawionych  danych, faktow i
informacjji.
3. Terminowos$é Dbaif)s'c' 0 przes.trzeg_anie termindw
okreslonych  przepisami,  dotyczacych 0 ) 3 4 5
wykonywanych zadain, Wywigzywanie sie
z zadah w  wyznaczonym  przez
przetozonego  terminie.  Wykonywanie
obowiazkéw bez zbednej zwloki.
4. Umiejetnosé Znaiqmos’é przepisow qiezqunys:h do
¢ ¢ wiasciwego wykonywania obowiazkéw
s Oso“zanla. wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
odpowiednich Umiej¢tnodé  zastosowania  wlasciwych 0 2 3 4 5
przepiséw przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
wspoldzialania ze specjalistami z innych
dziedzin.
Planowanie dziata i organizowanie pracy
5. w celu wykonania zadad. Precyzyjne
5. Plano.wanle{ okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz
organizowanie ram  czasowych dziatania. Ustalanie 0 2 3 4 5
pracy priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegolowych i mozliwych do realizacji
plandw krétke- i dlugoterminowych.
6. Postawa Wykf);ywan_ie olljo;vis;zkéw \év _ uc%ciwy
spos6b, nie budzacy podejrzen o
etyczna stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbatosé o 0 J 3 4 S
nieposzlakowana opinig. Postgpowanie
zgodne z etykg zawodowa. Dochowanie
tajemnicy ustawowo chronionej.
7. Nastawienie na Zdolnos¢ i sklonno$¢ do uczenia sie,
1 ‘s uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia
wiasny rOZ-‘VOJ, kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
podnoszenie aktualng  wiedzg, ktora  warunkuje 0 2 3 4 5
kwalifikacji i wiedzy odpf)wiedni po%iom merytoryczny
specj alis tycznej realizowanych zadan.
Umigjetno$¢ budowania kontaktu z inng
. - - | 0soba, przez:
8.Komunikatywnos¢ - okazywanie poszanowania
drugiej stronie, 0 2 3 4 5

- probg aktywnego zrozumienia jej
sytuacji,




- okazanie zainteresowania jej
opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania
innych wlasnymi opiniami.

9. Zarzadzanie
informacjg
/dzielenie si¢
informacjami/

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji,
ktore moga wplywaé na planowanie lub
proces podejmowania decyzji, przez:

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

- uzgadnianie planowanych zmian

z osobami, dla ktérych maja one
istotne znaczenie.

10. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania
wyzsze] skutecznodei i jakosci pracy,
przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan,
okreslanie odpowiedzialnoscei za
ich realizacjg, ustalanie realnych
termindéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania,

- komunikowanie = pracownikom
oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

- rozpoznawanie  moenych i
stabych  stron  pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w
uczciwy 1 bezstronny sposéb,
zachgcanie ich do wyrazania
wiasnych opinii oraz wigczanie
ich w proces podejmowania
decyzji,

- oceng osiagnig¢ pracownikow,

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

- dopasowanie indywidualnych
oczekiwan pracownikdéw
dotyczacych wiasnego rozwoju
do potrzeb urzedu,

-  inspirowanie i motywowanie
pracownikdéw do realizowania
celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do

roZwoju i podnoszenia
kwalifikacji.
11. Zorientowanie na | Osiaganie zaktadanych celow,

rezultaty pracy

doprowadzenie dzialan do konca, przez:

- ustalanie priorytetéw dzialania,

- identyfikowanie zadan
krytycznych, szczegolnie
trudnych, mogacych miec
przelomowe znaczenie,




- okreslanie sposobu mierzenia
postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci
w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci
rozwigzywania probleméw oraz
koriczenia podjetych dziatan.

12. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w
celu uzyskiwania pozgdanych efektow.
przez:

- tworzenie i  wprowadzanie
efektywnych systeméw kontroli
dzialania,

- sprawdzanie jakodci i postepu w
realizacji dziafan,

- modyfikowanie planéw w razie
koniecznosci,

- ocenianie  wynikéw  pracy
poszezegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na
celu poprawg wykonywanych
obowiazkdow.

13. Podejmowanie
decyzji

Umiejgtno$¢  podejmowania  decyzji w
sposob bezstronny i obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu
oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na
podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie zaréwno krétko-, jak
i dhugoterminowych skutkéw
podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w
zlozonych  lub  obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

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

14. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz

rozwigzywanie skomplikowanych
problemdw, przez:
- wezesne rozpoznawanie
potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu
rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do
zmieniajacych sie warunkow,

- wczesnigjsze rozwazanie
potencjalnych  problemoéw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy
beda musieli zareagowaé na
kryzys,

- wyciaganie wnioskéw (nauki) z
sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysziodci
unikng¢ podobnych sytuacji,

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

15. Myslenie
strategiczne

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




- ocenianie i wyciaganie wnioskow
z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendéw i powigzan
migdzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie
fundamentalnych  dla  urzedu
potrzeb i generalnych kierunkéw
dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w
diuzszym okresie czasu,

- przewidywanie

dlugoterminowych skutkow
podjetych dzialan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania
probleméw i  pokonywania
przeszkod,

- ocenianic ryzyka i korzysci

réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkdw
dziatania zwiegkszajacych
skutecznosé,

- analizowanie  okolicznodci i
Zagrozen.

16. Umiejetnosci Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie
: wnioskdw przez analizowanie i
anahtyczne interpretowanie danych, tj.;

- rozroznianie informacji istotnych
od nieistotnych,

- dokonywanie  systematycznych
poréwnan réznych aspektow

- interpretowanie danych
pochodzacych z dokumentow,
opracowar i raportow,

- stosowanie procedur
prowadzenia badan i zbierania 0 2
danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

- prezentowanic w  optymalny
sposob danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

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

Suma otrzymanych punktdw: Srednia arytmetyczna z ocenianych

kryteriow

IV. Wnhnioski z oceny :

/pkt 17 2 wypeinia Oceniajgcy (mozliwos¢ uzgodnienia z komdrkqg kadrowg)/

/pkt 3 wypelnia Oceniany)

1. Wnioski

Pozostawié na obecnym stanowisku bez zmi nkow zatrudnienia:
kadrowe ym s zmiany waru

TAK / NIE

Przeszeregowac z obecnie zajmowanego stanowiska na Stanowisko ...........ooveoveoreereeisrsesinnns




Podjac inne dzialania: (podaé jakie)

2. Whnioski i propozycje szkoleniowe:

3. Uwagi, wnioski i propozycje Ocenianego:

Data i podpis Ocenianego Data i podpis Oceniajacego

Akceptuj¢ / Nie akceptuje¢ i przyznaje Ocenianemu oceng: .................

Data i podpis Wéjta Gminy Stare Babice



