ZARZADZENIE NR 127/2014

WOJTA GMINY PABIANICE
z dnia 30 grudnia 2014 r.

W sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Pabianicach regulaminu okresowej
oceny pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r.
Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183, z 2013 r. poz. 645)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy w Pabianicach w
brzmieniu zatgeznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 31/09 Wojta Gminy Pabianice z dnia 30 czerwea 2009 . w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Pabianice ,Regulaminu okresowej oceny
pracownikow”.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pabianice.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 127/2014
Waijta Gminy Pabiznice

z dnia 30 grudnia 2014 .

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W PABIANICACH

§ 1. Pracownik Urzedu Gminy w Pabianicach zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, zwany dalej Ocenianym podlega okresowej ocenie,
zwanej dalej Oceng na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.), zwana dale) ustawg
oraz w niniejszym regulaminie.

§ 2. Oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§ 3. 1. Ocena jest sporzadzana na podstawie kryteriéw obowiazkowych i kryteriow
wybranych przez Oceniajgcego.

2. Wykaz kryteriéw oceny okresla zalgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5
kryteriow oceny najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na
stanowisku pracy zajmowanym przez Ocenianego.

4. Oceniajgcy wybiera kryteria oceny po uprzednim omoéwieniu z Ocenianym sposobu
realizacji obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosei na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowigzkow okreslonych w ustawie.

§ 4. 1. Ocena pracownikéw dokonywana jest co 2 lata.

2. Termin sporzadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianege uniemozliwiajace; przeprowadzenie oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany Zajmowanego przez niego
stanowiska.

3. Nowy termin sporzadzenia Oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o

tym Ocenianego na pi$mie. Kopig pisma dofgcza sie do arkusza oceny.

§ 5. 1. Oceny dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzor arkusza oceny stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie (okreslajgc miesiac i rok) sporzadzenia Oceny
Oceniajgcy wpisuje do arkusza oceny.

4. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 Oceniajacy niezwlocznie przekazuje
arkusz Wojtowi Gminy w celu zatwierdzenia wybranych kryteriéw Oceny.

5. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje Ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

§ 6. Czynnosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 3-5 Oceniajacy dokonuje nie pdZniej niz w ciagu
6 miesi¢cy od dnia zatrudnienia Ocenianego, a w razie przeprowadzenia kolejnej oceny — nie
pozniej niz w ciggu 30 dni od uptywy 2 lat od sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny.




§ 7. Sporzadzenie Oceny na pismie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez Ocenianego w
okresie, w ktorym podlegat on Ocenie,

2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez Ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadawalajacy lub niezadawalajacy),

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego
poziomu wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego albo przyznania oceny negatywne;j.

§ 8. Oceniajacy niezwtocznie dorecza Ocenianemu oraz Wojtowi Gminy Ocene sporzadzong
na pi$mie.

§ 9. 1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu Oceny odwolanie do Wéjta Gminy, w
terminie 7 dni od daty doreczenia Oceny.

2. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pigémie i powinno zawieraé uzasadnienie.

§ 10. Wéjt Gminy po zasiggnigciu opinii osoby sporzadzajacej Ocene rozpatruje odwolanie w
ciggu 14 dni.

§ 11. 1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej Ocenie nie pozniej
niz przed uplywem 6 miesiccy, jednak nie wezesniej niz po uplywie 3 miesiecy, od dnia
zakorniczenia poprzedniej Oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Oceniajgcego na pismie. Kopie pisma dolgeza sie do arkusza oceny.

§ 12. Arkusze Oceny wiaczone sa do akt osobowych Ocenianego.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow Urzedu Gminy w Pabianicach

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

|1. Sumiennosé

”Wykonywanie obowiazkdw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnaos$é

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

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i informacii.
Urniejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosc
stosowania
odpowiednich
przepiséw

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnoéé zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspdldzialania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dzialan 1 organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziafania. Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdlowych i mozliwych do realizacji planéw krétko- i
diugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczeiwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ 1 interesowno$é. Dbalosé o nieposzlakowang opinie.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowsg




KRYTERIA DO WYBORU

| Kryterium ”Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejetnosc obstugi
wrzgdzen technicznych

Odpowiedni stopient wiedzy i umiejetnosei niezbedny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzgdzen biurowych

3. Znajomosc¢ jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajgca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentdw,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na
wiasny rozwdj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sklonno$¢ do uczenia si¢, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze

5. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja
pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywnosé

Umiejetnosé budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami

8. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- stuzenie pomoca

9. Umiejetnosé pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspblnego realizowania
zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami zespohu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespohu,

- aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzigki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,




- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub Zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazar

11. Zarzadzanie
informacja
/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogg 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 majg one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobdw
tinansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje 1 wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod wzgledem
czasu 1 kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreélanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okredlenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
- rozpoznawanie moenych i slabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakoéei pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie ich
do wyrazania wiasnych opinii oraz wlgezanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- oceng osiagnieé pracownikow,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych
wlasnego rozwaoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celéw i zadan
urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzgdzanie
jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dzialania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznogdci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,




- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresiec wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych
mieé przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

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

- zrozumienie koniecznodci rozwigzywania probleméw oraz kohiczenia
podjetych dziatan

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacii,

- 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

18. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemow przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sie warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowaé na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

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

19. Samodzieinodé

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

20. Inicjatywa

- umiej¢tno$¢ 1 wola poszukiwania obszardw wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnodci za nie,

- miwienie otwarcie o problemach, badanie #rodel ich powstania

21. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnodei 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 sposobéw
dzialania,

- badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan

22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie plandéw Iub koncepcji realizowania celow w oparciu o
posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkdw dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dhuzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwiazywania problemdw i pokonywania przeszkad,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejgtne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych, {j.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan roznych  aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan 1 zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych 1 wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami

komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Gminy w Pabianicach

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CzeSé A

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

{nnzwa jednostki)

I.  Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOmOrka OrganiZacyjia........o.ciiicrrmeeeeeeeereseeeeeeieess st eses st s sssrs et s s be s nanenesaseaens
SEANIOWISKO. ...ttt sttt et e e e bbbt s b et a e e eme et ses e s anee e et eseeeseenaesernn
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZYIT ce..ooeoveeevoreiie e et erns

Data rozpoczecia pracy na obecnym StANOWISKU ..o.vveueieueiiieieeeieieie e ee e neneenan

IL. Dane dotyczace peprzedniej oceny

OCENA/POZIOM ...ttt sttt e et e a e ee e et see s et e s e s se s saea e e s e e e eesansaes

Data SPOrZadzenial ... ...cuiiiriecrccicnec et ettt s e e s e b an s

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

{migjscowosc) {des, miesige, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej}

Cze$¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi§mie

Nr Kryteria wspolne(obowigzkowe)
1. | Sumiennosé

2. | Sprawnosé

3. | Bezstronnos¢

4. |Przestrzeganie i umiejetnosc stosowania Konstytucji RP
5. |Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna




