Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 365/09
7z dnia 10 marca 2009

ARKUSZ
OKRESOWE] OCENY KWALIFIKACYJNE] PRACOWNIKA
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W MUROWANE] GOSLINIE

Czes¢ A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika

T e sttt sr e st sbe e e saeeaes
INAZWISKO: 1.neiieieieeieieetete sttt ettt e et e ste s e essessaessesssessesssessesssesseessenseens
Komorka organizacyjna: ...
SEANOWISKO: ...ttt ettt ettt re e eeeaes

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ...
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ........ccceeviviniiicncns
II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCena/POZIOM: ......cucumiiiiiiiiici e

Data sporzadzenia: ..........ccccoevvviriiiiiiiciiininiiin s

(miejscowosc)

Czes¢ B
I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

(dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis
osoby wypetniajgcej)

Nr Kryteria obowi azkowe Opis kryterium
1 | Sumiennos$¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
s Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan umozliwiajace
2 | Sprawnosc¢ ) . ) ; . ) . . .
uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zzrédet gwarantujgce
3 | Bezstronnos¢ wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.
Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do whasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajacych z
4 Umiejetnosc¢ stosowania | opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé
odpowiednich przepiséw zastosowania whasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,
ktére wymagajg wspoétdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celéw,
5 Planowanie i organizowanie | odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
pracy wykorzystywanie czasu, tworzenie szczeg6towych i mozliwych do realizacji planéw krétko- i
dtugoterminowych.
6 | Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i

interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.




Nr Kryteria wybrane Opis kryterium
1 | Zorientowanie na rezultaty | Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:
pracy — ustalanie priorytetéw dziatania,
— identyfikowanie zadan krytycznych, szczego6lnie trudnych, mogacych mie¢ przetomowe
znaczenie,
— okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,
— przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie sie z zobowigzan,
— zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz konczenia podjetych dziatan.
2 | Samodzielnos¢ Zdolno$¢ do samodzielnego:
— wyszukiwania i zdobywania informacii,
— formutowania wnioskéw,
— proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.
3 | Umiejetnosc pracy w | Realizacja zadan w zespole, przez:
zespole — pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
— zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
— wspétprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
— zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,
— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.
4 | Umiejetnosci analityczne Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie i interpretowanie danych,
tj.:
— rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
— dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw analizowanych i interpretowanych
danych,
— interpretowanie danych pochodzacych z raportéw, dokumentéw i opracowan,
— stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajgcych stawianym
problemom,
— prezentowanie w optymalny spos6b danych i wnioskéw z przeprowadzonej analizy,
— stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtacznie z aplikacjami komputerowymi) w
celu rozwigzania problemu/zadania.
5 | Nastawienie na wiasny | Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby
rozwoj, podnoszenie | zawsze posiada¢ aktualng wiedze.
kwalifikacji

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi w:

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)

(data i podpis oceniajgcego)

II. Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko)

(data i podpis)

Zapoznatam/em sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie

(miejscowosc)

(dzien, miesigc, rok)

(podpis ocenianego)




Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego
Dane dotyczace oceniajacego:

TMIE/AMIONA: ettt re e v e ae e eaeeraenreas
INAZWISKO: ...t
StANOWISKO: .t
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ........ccecciiiniiicncns

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
czy spelniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wykazac.



Nalezy zaznaczy¢ w ponizszej tabeli (poprzez znak X) poziom spelniania przez Ocenianego
kryteriéw oceny podczas wykonywania obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci w okresie, w

ktérym podlegat ocenie.
. ) Poziom
Nr | Kryteria obowi azkowe
Bardzo dobry Dobry Zadowalajacy niezadowalajacy

1 | Sumiennosé
2 | Sprawnos¢
3 | Bezstronnos¢
4 | Umiejetnosc¢ stosowania

odpowiednich przepiséw
5 | Planowanie i

organizowanie pracy
6 | Postawa etyczna
Nr Kryteria wybrane
1 | Zorientowanie na

rezultaty pracy
2 | Umiejetnosé pracy w

zespole
3 | Umiejetnosci analityczne
4 | Samodzielnos¢
5 | Inicjatywa

(miejscowosc)

(dzien, miesigc, rok)

(podpis oceniajgcego)




Czes¢ D
Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Panig/Pana: .......cccceceeieirinieicieeeiesie ettt sttt st saen
w okresie: od ... do e

na poziomie (wstawic¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym L]

Pracownik wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznodci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je
zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria
oceny wymienione w czesci B.

dobrym [ ]

Pracownik  wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw spetniat wigkszos¢ kryteridw oceny
wymienionych w czesci B.

zadowalajacym L]

Pracownik wigkszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw spetnial niektére kryteria oceny
wymienione w czesci B.

niezadowalajacym [ ]

Pracownik wigkszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W' trakcie wykonywania obowigzkow nie spetnial weale badz spetniat rzadko
kryteria oceny wymienione w czesci B.

1 przyznaje okreSOwa OCENE: .......cccveiviiiiuiiiiiimiiiinincr e

(wpisa¢ pozytywnq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywng —
jezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)
Czes¢ E

Zapoznatam/em* si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:
Panig/Pana: .......cccecveieuieieieeeieeeeiese ettt ettt ettt s saen

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)

*Pouczenie

Oceniany ma prawo odwotac sie pisemnie od wyniku oceny w ciggu 7 dni od jej doreczenia do Kierownika
Urzedu.. Pisemne odwotanie powinno zawiera¢ wynik oceny, z ktérym Oceniany si¢ nie zgadza wraz
z uzasadnieniem zgodnie ze wzorem stanowiqcym zatgcznik do zarzqdzenia Burmistrza Miasta i Gminy
Murowana Goslina wprowadzajgcym regulamin ocen okresowych.



Czes¢ F

Plan dziatan doskonalacych umiejetnosci pracownika Urzedu Miasta i Gminy Murowana

Goslina (uzgadnia bezposredni przelozony z pracownikiem).

(Imie i nazwisko oraz funkcja przetozonego)

(Imig i nazwisko pracownika)

Obszar do doskonalenia Dziatania Termin

Prosze  okredli¢c  umiejetnosci, | Prosze przedstawi¢ dziatania potrzebne do osiggniecia celéw | Prosze  okresli¢
dziedziny wiedzy, ktére wymagajg | rozwojowych, np.: termin realizacji
doskonalenia, rozwiniecia — konkretne zadania, udziat w projektach, zespotach zadaniowych,
— samodzielna nauka,

— uczenie sie od innych: doradztwo, informacje zwrotne,

— szkolenia, kursy, studia.***

(data) (podpis oceniajacego) (podpis ocenianego)

*** W przypadku wyboru dziatart wymagajacych srodkéow finansowych, przed podjeciem
decyzji nalezy skontaktowac sie z Kierownikiem OR.



