Elektronicznie podpisany przez:
ELZBIETA ROGOWSKA; MIEJSKI OSRODEK POM
dnia 2 wrzes$nia 2016 r.

ZARZADZENIE NR 27/2016 ]
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM MIESCIE
LUBAWSKIM

z dnia 2 wrze$nia 2016 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej
w Nowym Mie$cie Lubawskim

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2016 1.
poz. 902) oraz § 9 ust. 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
przyjetego uchwata nr V/30/2015 Rady Miejskiej w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 17 marca 2015 r. w
sprawie nadania Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim (Dz. Urz.
Woj. Warm.- Maz. z 2015 r. poz. 1490) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Miegjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim,
stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow samorzadowych podlegajacych okresowej ocenie do
zapoznania si¢ z Regulaminem, o ktorym mowa w § 1 1 do przestrzegania postanowienn w nim zawartych.

§ 3. Traci moc zarzadzanie nr 17/09 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Miescie Lubawskim z dnia 16 pazdziernika 2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny
pracownikow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Kierownik Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Nowym Miescie
Lubawskim

Elzbieta Rogowska
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 27/2016

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 2 wrze$nia 2016 r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym MieScie Lubawskim

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin okresla sposéb dokonywania okresowych ocen; okresy, za ktore jest sporzadzana ocena;
kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena i skale ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidtowego
dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Miescie Lubawskim.

2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz pracownik zatrudniony na stanowisku pomocniczym i stanowisku obstugi, zwany dalej
Ocenianym, podlega okresowej ocenie wywiazywania si¢ z obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow pracownika samorzadowego okre§lonych w art. 24 i1 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Okresowej oceny dokonuje Kierownik Os$rodka, zwany dalej Oceniajacym.
4. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ ocen¢e w sposob rzetelny, uczciwy i obiektywny.
5. Ocena ma charakter:

1) powszechny — ocenie podlegaja  wszyscy pracownicy samorzadowi zatrudnieni w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 2 niniejszego zarzadzenia,

2) jawny — kryteria na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skala ocen sg powszechnie znane,
3) okresowy — ocena dokonywana jest raz na dwa lata,

4) obiektywny — pracownik ma mozliwo$¢ samooceny i skonfrontowania opinii o sobie z Oceniajacym;
ocena opiera si¢ wyltacznie na faktach.

6. Oceniany zobowigzany jest niezwlocznie wdrozy¢ zalecenia Oceniajagcego sformutowane podczas oceny.
Kryteria oceny

§ 2. 1. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ pracownika samorzadowego z obowigzkéw okreslonych w
szczegolnosci w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych a
takze obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku.

2.Ocena dokonywana jest na podstawie sze$ciu kryteriow obowiazkowych wspdlnych dla wszystkich
Ocenianych oraz czterech kryteriow dodatkowych najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiagzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez Ocenianego.

3. Wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

CzynnoSci poprzedzajace dokonanie oceny

§ 3. 1. Oceny pracownika samorzadowego, o ktorym mowa § 1 ust. 2 niniejszego zarzadzenia, dokonuje si¢
na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego.

2. Przed przystapieniem do okresowej oceny pracownika samorzadowego, Oceniajacy wpisuje do arkusza
okresowej oceny pracownika samorzgdowego wybrane kryteria dodatkowe i okresla termin sporzadzenia oceny
na pismie.
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3. Po dokonaniu wyboru kryteriéw dodatkowych oraz wskazaniu terminu sporzadzenia oceny, Oceniajacy
przekazuje arkusz, o ktorym mowa w ust. 2 niniejszego zarzadzenia, Ocenianemu informacje o kryteriach
obowigzkowychi wybranych kryteriach dodatkowych oceny okresowej oraz o terminie sporzadzenia oceny na
pismie, poprzez udostepnienie czesci Il arkusza oceny pracownika samorzadowego.

4. Oceniany potwierdza fakt zapoznanie si¢ z kryteriami i terminem sporzadzenia oceny na pi§mie poprzez
ztozenie podpisu w czesci 11 arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego.

5. Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego okresla zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

Termin przeprowadzenia oceny

§ 4. 1. Ocene przeprowadza si¢ nie rzadziej niz co dwa lata i nie czg¢éciej niz raz na sze$¢ miesigcy, w
terminie ustalonym przez Oceniajacego.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownika zatrudnionego na stanowisku, o
ktorych mowa w § 1 ust. 2 niniejszego zarzadzania, krocej niz sze$¢ miesigcy.

3. Termin przeprowadzenia oceny ulega zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska.
4. W przypadku, o ktorym mowa w:

1) ust. 3 pkt 1 — ocena jest sporzadzana w terminie jednego miesigca od powrotu Ocenianego do pracy,

2) ust. 3 pkt 2 — ocena jest sporzadzana przed zmiang zajmowanego stanowiska lub wprowadzeniem istotnej
zmiany zakresu obowigzkow.

5. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym Ocenianego.

6. Zawiadomienie o nowym terminie oceny dorecza si¢ Ocenianemu oraz dotacza si¢ do arkusza okresowej
oceny pracownika samorzadowego.

7. Wzor zawiadomienia o nowym terminie dokonania oceny stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

Rozmowa z Ocenianym

§ 5. 1. Przed dokonaniem okresowej oceny, Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe, zwang dalej
rozmowag oceniajaca.

2. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza Oceniajacy, informujac o powyzszym Ocenianego co najmniej
na dwa dni przed terminem rozmowy.

3. Przedmiotem rozmowy jest omdwienie z Ocenianym sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z
zakresu czynnosci, zapisOw ustawy o pracowniach samorzadowych oraz innych ustaw np. o pomocy
spotecznej, w tym przede wszystkim:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki,w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych.

4. Ponadto Oceniajacy:
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1) omawia wykonywanie obowigzkéw w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez
niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteridéw oceny;

2) okresla zakres wiedzy i umiej¢tno$ci wymagajacych rozwinigcia.

5. Wzor zawiadomienia o przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej stanowi zalacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

6. Z rozmowy oceniajacej sporzadza si¢ protokot wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

Sporzadzenie oceny

§ 6. 1. W celu sporzadzenia oceny okresowej konieczne jest okreslenie stopnia spetniania przez Ocenianego
kryteriow poprzez ocenienie kazdego kryterium w skali od 0 do 5 punktow, przy czym:

1) 0 punktéw — pracownik nie spelnia wymogow okreslonych w opisie kryterium; jesli podejmuje si¢ dziatan
okreslonych w opisie kryterium, ale realizuje je Zle, niewlasciwie,

2) od 1 do 2 punktéw — pracownik podejmuje si¢ dziatan okre§lonych w opisie kryterium, lecz nie wykonuje
ich nalezycie starannie,

3)od 3 do 4 punktéw — pracownik wywigzuje si¢ poprawnie z realizacji dziatan okre$lonych w opisie
kryterium; wykonuje wszystkie obowigzki wynikajacez opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom,

4) 5 punktéw — pracownik wykonuje wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska w sposdb czgsto
przewyzszajacy oczekiwania; w razie konieczno$ci podejmuje si¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonuje je na najwyzszym poziomie.

2. Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:

1) okresleniu w cze$ci III arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego odpowiedniej liczby
punktow przy kazdym kryterium oraz wyrazeniu opinii, w ktorej Oceniajacy opisuje sposdb wykonywania
przez Ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegdlng uwage na spetnienie przez niego kryteriow, w tym
wskazuje dodatkowe zadania, ktdre nie wynikaja z opisu zajmowanego stanowiska,

2) okresleniu w czgsci IV arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego poziomu wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow przy uwzglednieniu nastgpujacej skali:

a) ocena bardzo dobra — od 46 do 50 punktéow, Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z
opisu stanowiska pracy w sposdb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat
si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale speinial wszystkie wskazane kryteria oceny.

b) ocena dobra — od 40 do 45 punktow, Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetniat wiekszos¢ wskazanych kryteriow oceny.

¢) ocena zadowalajgca — od 30 do 39 punktéw, Oceniany wickszo$§¢ obowigzkdéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywatw sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkéw stale spetnial niektore wskazane kryteria oceny.

d) ocena niezadawalajacy — ponizej 30 punktow. Oceniany wickszos¢ obowigzkéw wynikajacych z
opisu stanowiska pracy wykonywalw sposéb nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkow nie spelniat wcale badz spetiat rzadko wskazane kryteria oceny.

3) przyznaniu Ocenianemu oceny okresowe;j:

a) pozytywnej — w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego poziomu wykonywania
obowigzkow,

b) negatywnej — w przypadku niezadowalajacego poziomu wykonywania obowigzkow.
Poinformowanie o ocenie

§ 7. 1. Sporzadzong na pisSmie ocen¢ Oceniajacy niezwtocznie dorecza Ocenianemu oraz poucza
go o przystugujacym mu prawie zlozenia odwolania.
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2. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z oceng oraz przystugujagcym prawie zlozenia odwotania
poprzez ztozenie podpisu w czesci V arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego.

Tryb odwolania od oceny

§ 8. 1. W terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ oceng, Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia odwolania.
Odwotanie powinno by¢ ztozone na pismie oraz zawiera¢ uzasadnienie.

2. Odwotanie nalezy sktada¢ do Oceniajgcego.

3. Oceniajacy  rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego  wniesienia.
W przypadkach szczegélnych, np. dluzszej nieobecnosci w pracy, nieprzewidzianego zdarzenia, Oceniany
moze wnosi¢ do Oceniajacego o przywrocenie terminu do wniesienia odwotania.

4. Rozpatrzenie odwotania skutkuje utrzymaniem w mocy oceny, jej zmiang lub tez wydaniem polecenia w
zakresie przeprowadzenia oceny po raz drugiz zastosowaniem dotychczasowych kryteriow.

Ponowna ocena okresowa

§ 9. 1. W przypadku uzyskania przez Ocenianego negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje si¢
nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc na pismie
Ocenianego. Oceniajacy wyznaczajac termin ponownej oceny informuje ustnie Ocenianego, ze uzyskanie
ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg, z zachowaniem okresow
wypowiedzenia.

3. Wzor powiadomienia o przeprowadzeniu ponownej oceny stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Pracownikowi nie przystuguje kolejne odwotanie od ponownej oceny.

5. Wypowiedzenie, o ktorym mowa w ust. 2 rozpoczyna si¢ z pierwszym dniem miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktorym pracownik ponownie uzyskat negatywna oceng.

Obowiazki dokumentacyjne

§ 10. 1. Arkusze okresowej oceny pracownika samorzadowego do czasu przeprowadzenia oceny
przechowywane sa przez bezposrednich przetozonych dokonujacych ocen.

2.Po  dokonaniu  okresowej  oceny, arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego
niezwtocznie wilacza si¢ do akt osobowych Ocenianego.

Postanowienia koncowe
§ 11. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:
1) zatacznik nr 1 — wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis
2) zatacznik nr 2 — wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego
3) zatacznik nr 3 — wzor zawiadomienia o nowym terminie dokonania oceny
4) zatacznik nr 4 — wzor zawiadomienia o przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej
5) zatgcznik nr 5 — wzoér protokolu z rozmowy oceniajacej

6) zatacznik nr 6 — wzor zawiadomienia o przeprowadzenie ponownej oceny
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Zatgcznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

Wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis

I. Kryteria obowigzkowe:

Nr

Kryteria obowigzkowe

Opis kryterium

1.

Sumienno$¢

Wykonywanie obowigzkoéw doktadnie, skrupulatnie, solidnie
1 zgodnie z przepisami regulaminu pracy, przepisami bhp,
ppoz. i etc. Punktualno$¢.

Sprawnos¢

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajagce uzyskanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbegdnej
zwtoki.

Bezstronno$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktéw 1 informacji.

Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron.

Umiejetnose stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomo$¢  przepisOw  niezbednych do  wiasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy.

Umiejetnos¢  wyszukiwania  potrzebnych  przepisow.
Umiejetnos¢ stosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci
od rodzaju sprawy.

Planowanie 1
pracy

organizowanie

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Dbalos¢ o terminowo$¢ wykonywanych zadan 1
jakosci pracy. Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych

dziatania. Skuteczne przewidywanie probleméw, budowanie
planow awaryjnych. Ustalania priorytetow dzialania,
tworzenie szczegdélowych 1 mozliwych do realizacji planow
kréotko 1 dtugoterminowych. Wspotpraca a nie rywalizacja z
innymi pracownikami.

Postawa etyczna

Postepowanie zgodnie z obowigzujacym w  Osrodku
kodeksem etyki, w tym wykonywanie obowigzkow w sposob
uczciwy, nie budzacy podejrzen o stronniczo$¢ i1
interesowno$¢, dbato§¢ o nieposzlakowang  opinig,
zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy 1 poza nim,
kultura osobista (uprzejmos$é, zyczliwos¢), przestrzeganie
standardow obstugi klienta (ubior, wyglad), dochowanie
tajemnic ustawowo chronionych.

II. Kryteria dodatkowe:

Nr

Kryteria dodatkowe

Opis kryterium

1.

Wiedza specjalistyczna

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

2.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i1 umiejetno$ci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.

Nastawienie na witasny rozwoj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sktonnos$¢ do uczenia si¢, uzupetliania wiedzy
oraz podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedze.

Id: 4D5C1336-B94B-4452-95C1-F31964D0ADS80. Podpisany

Strona 1




Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
zrozumienie, m. in. Poprzez wypowiadanie si¢ w sposob
zwiezly, jasny 1 precyzyjny, udzielanie wyczerpujacych 1
rzeczowych odpowiedzi oraz wyrazanie pogladow w sposob
przekonujacy 1 poslugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla
rodzaju zatatwianych spraw wykonywanej pracy.

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb  gwarantujacy
zrozumienie, m. in. poprzez stosowanie przyjetych form
prowadzenia korespondencji, dobieranie odpowiedniego
stylu, jezyka i tresci pism oraz budowanie zdan poprawnych
gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnos$¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez
okazywanie poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego
zrozumienia jej sytuacji, umiejetnos$¢ zainteresowania innych
wlasnymi opiniami.

Zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktoére moga
wpltywacé na planowanie lub proces podejmowania decyzji,
poprzez przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te bedg stanowily istotng pomoc w
realizowanych  przez  nie  zadaniach, uzgadnianie
planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja one istotne
znaczenie.

Samodzielnos¢ 1 kreatywno$¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszuklwanla 1 zdobywama
informacji, formutowania wnioskow 1 proponowania
rozwigzan w celu wykonania

zleconego zadania. Samodzielne rozwigzywanie
powstajacych probleméw. Umiejetnos¢ i wola poszukiwania
obszar6w wymagajacych zmian. Umiejetno$¢ wdrazania
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy.

Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan i
wprowadzaniem zmian

Tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania. Sprawdzanie jakosci 1 postgpu w realizacji dzialan,
modyfikowanie plandw w razie koniecznos$ci. Skupianie si¢
na sprawach kluczowych. Wprowadzenie zmian w sposob
pozwalajacy osiagnaé pozytywne rezultaty.

10.

Zarzadzanie $srodkami
publicznymi

Gospodarne wykorzystywanie srodkow publicznych, zgodne
z ich przeznaczeniem (racjonalne kalkulowanie kosztow).
Wykorzystywanie $rodkéw publicznych legalnie bez cech
marnotrawstwa.

11.

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i
obiektywny przez rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jej przyczyn, podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informac;ji, rozwazanie skutkow
podejmowanych decyzji, podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim

zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

12.

Umiejetnos¢  dzialania w
sytuacjach kryzysowych

Rozwigzywanie sytuacji kryzysowych poprzez wczesne ich
rozpoznawanie, szybkie dzialanie majace na celu
rozwigzanie  kryzysu,  dostosowanie = dzialania  do
zmieniajacych si¢ warunkéw. Wczesniejsze rozwazenie
potencjalnych probleméw 1 zapobieganie ich skutkom.
Wyciaganie wnioskoOw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysztosci unikna¢ sytuacji podobnych.

13.

Myslenie strategiczne

Tworzenie plandéw, strategii lub koncepcji realizowania
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celow w oparciu o posiadane informacje poprzez wycigganie
wnioskow z posiadanych informacji, identyfikowanie
fundamentalnych dla Osrodka potrzeb 1 generalnych
kierunkow dzialania, przewidywanie konsekwencji w
dhuzszym okresie czasu, przewidywanie dtugoterminowych
skutkéw podjetych dziatan 1 decyzji, analizowanie
okolicznosci 1 zagrozen.

14. | Umiejetnosci Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analityczne analizowanie 1 interpretowanie danych tj: rozrdznianie
informacji  istotnych od nieistotnych, dokonywanie

systematycznych poréwnan roznych aspektow

analizowanych 1 interpretowanych danych, interpretowanie
danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i raportow.
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Zatgcznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CZESC1

| I.Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOmMOTKa OTZANIZACY NG ...c.veitiiiieiieieeite ettt ettt ettt et e bttt e bt e s bt e bt e bt e beesbeesbeenseesseeseas
Data zatrudnienia na stanowisku UrZ€ANICZYM...........ccverrieriieriereesiienieesieesieesreesreereeseeseeseeseesseenns

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoWiSKU..........cooieiiiiiierininieee e

| 1.Dane dotyczace poprzedniej oceny

OICEMA. ...ttt ettt ettt ettt b et h e bt et b e s bt e st et bt et et bt bt et e bbbt et b e s bt et e b bt et eees
Ocena za okres: 0d ......ccccoveeveeeenencnennnne. O

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok)  (pieczatka, i podpis osoby wypelniajacej)
CZESC 11

1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr | Kryteria obowigzkowe

Sumienno$¢

Sprawnos$¢

Bezstronnos$é

Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

r | Kryteria dodatkowe wybrane przez bezposredniego przetozonego

DN P RN = Z || B |2 N

Sporzadzanie oceny na piSMie NASTAPT W .evveeveereereecrerieeereereereereeseesesssesssesssessnes
(miesigc, rok)

(imig¢ i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

| 11. Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

(data i podpis kierownika jednostki)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.
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(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)

CZESC 111
| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

1) Kryteria obowiazkowe
Nr | Kryteria obowigzkowe Ocena punktowa
1 Sumienno$é
2 Sprawnos$¢
3 Bezstronno$¢
4. Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna

2) Kryteria dodatkowe
Nr | Kryteria dodatkowe wybrane przez bezposredniego przelozonego Ocena punktowa
1.
2.
3.
4.
5.
6.

Nalezy napisa¢ w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktoérym, podlegal ocenie, czy
spetlniatl ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegatl ocenie
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowose) (data) (podpis oceniajacego)

CZESC 1V

| Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Pan/Pani ......cc.ccooiiiiiiiiiiiiiineccctee et
w wyniku przeprowadzonej oceny okresowej uzyskat................ punktow
Oceniam wykonywanie obowigzkow przez wyzej wymienionego

W OKIesie Od .....oveuieuiniiiciiiiiciciceecne do

na poziomie:

Poziom Charakterystyka poziomu

Bardzo dobrym Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznos$ci podjal si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i1 wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkdéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci 11

Dobrym Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial wickszo$¢ kryteriow oceny
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wymienionych w czeéci I1.

Zadawa]aj acym Wiekszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom.

W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione w
czesei 11

Niezadowalajagcym Wigkszos¢ obowiazkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nie
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie spetniat weale badz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci I1.

PRZYZNAJE OKRESOWA OCENE

(miejscowos¢) (data) (podpis oceniajacego)
CZESC V
Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzgdzong na pismie przez:
Pania/Pana .........cccooiiiiiiii e
(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, iz zostatam/em poinformowana/y, iz zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 poz. 902) przystuguje mi prawo ztozenia
odwotania od oceny do Oceniajacego w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z ocena.

(data) (podpis ocenianego)
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Zatgcznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

Nowe Miasto Lubawskie, dnia ........cccceeeevvvennnnnnen.

(imig¢ i nazwisko pracownika)

ZAWIADOMIENIE
o nowym terminie dokonania oceny

Na podstawie § 4 ust. 6 Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim, informuje
Panig/Pana, iZ wyznaczony Na dZi€N .........ccccceceemiieriienieneeneenienienieseenenens termin sporzadzenia okresowej
oceny zostaje przesunicty Na dzieN: ........ccccceeeeveerieeeiieeenieeeeie e

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ W pracy ocenianego
uniemozliwiajagca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy lub zakresu obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku pracy).

(pieczgd i podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujacej pracodawce)
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Zatgcznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

Nowe Miasto Lubawskie, dnia ........cccceeeevvvennnnnnen.

(imig¢ i nazwisko pracownika)

ZAWIADOMIENIE
0 przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej

Na podstawie § 5 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikoéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych oraz
stanowiskach pomocniczych i obslugizatrudnionych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Nowym
Miescie Lubawskim, informuj¢ Panig/Pana, iz w dniU.........cccocceevveneenivenneennen. przeprowadzona bedzie rozmowa
oceniajaca.

Tematem rozmowy oceniajacej beda zagadnienia okreslone w § 5 ust. 3 cyt. Regulaminu.

(pieczecd 1 podpis Oceniajacego
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Zatgcznik Nr 5 do Zatacznika Nr 1

PROTOKOL
Z roZmowy oceniajgcej
Rozmowa odbyta si¢ w dniu ........ccoeeeininiiene TV ettt ettt h ettt et h e bt e bt e bt e bt e eheeeaeesaeenaeas
Rozmowg rozpoczeto 0 godzinie ........ccveeveeeveeevennnnee.

I. Osoby uczestniczace w rozmowie:
1. OCENIAJACY: tuvietieiieieesteeetee st stte st et e st e st et esatesbeesaeesaeesneesneesaeens
2. OCEINUANY: .oeuvviererieeirierieeereeestteesteeeseeeestreesseesseesssaesssesssseessseessssenns

I1. Przedmiot rozmowy:

(podpis Ocenianego) (podpis Oceniajacego)
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Zatgcznik Nr 6 do Zatacznika Nr 1

Nowe Miasto Lubawskie, dnia ........cccceeeevvvennnnnnen.

(imig¢ i nazwisko pracownika)

ZAWIADOMIENIE
0 przeprowadzeniu ponownej oceny

Na podstawie § 9 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim, informuje
Pana/Pania, iz na dzien .................. wyznaczam termin sporzadzenia ponownej, okresowej oceny.

Ponowna ocena pracownika zwigzana jest z uzyskaniem negatywnej oceny podczas okresowej oceny
pracownika dokonanej w dniul ..........cceevevvierieniienieennnnnn,

(pieczec 1 podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujacej pracodawce)
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