ZARZĄDZENIE Nr 52/05
WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA
z dnia 21 września 2005 r.
w sprawie wdrożenia systemu ocen pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy

Nowa Wieś Wielka
Znak: RO.I. 0152- 52/05

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, poz. 113, poz. 984 i Nr 214, poz. 1806, Dz.U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568), w związku z § 47 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka wprowadzonego zarządzeniem Nr 27/05 Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka z dnia 31 maja 2005 r. zarządzam, co następuje:
   § 1. Wprowadzam z dniem 1 stycznia 2006 r. obowiązek corocznego oceniania pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka, według „Procedur oceny pracowników”, stanowiących załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
   §  2. Wprowadzam do stosowania :
1) „Arkusz oceny pracownika zatrudnionego  w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka za okres od………do…….”, stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia 
2) „Arkusz oceny kierownika za okres ………do…..” stanowiący załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.

   § 3. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

   § 4.  Traci moc zarządzenie nr 99/03 Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka z dnia 13 października 2003 r. w sprawie dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka.

   § 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Otrzymują do wiadomości:

 1/ wszystkie Referaty i samodzielne stanowiska pracy
    w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka
2/ a/a 

Załącznik nr 1
do ZARZĄDZENIA Nr 52/05

WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA

z dnia 21 września 2005 r.

PROCEDURA OCENY PRACOWNIKÓW
1. Procedura oceny pracowników w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka rozumiana jest jako narzędzie zarządzania zasobami ludzkimi, które pozwala ocenić skuteczność i efektywność pracy pracowników.

2. W szczególności  system ocen ma na celu:

1) dokonanie oceny potencjału kwalifikacyjnego zatrudnionych pracowników,
2) usprawnienie komunikacji pomiędzy pracownikami a ich bezpośrednimi przełożonymi,

3) wskazanie kierunków racjonalizacji zatrudnienia,

4) zwiększenia odpowiedzialności pracowników za realizację zadań 

5) zaktywizowanie pracowników poprzez ich angażowanie w proces zarządzania,

6) poprawienie jakości i efektywności pracy, powiązanie wyników pracy z systemem wynagradzania  oraz zmotywowanie pracowników,
7) zdiagnozowanie potrzeb szkoleniowych pracowników,

8) zwiększenie odpowiedzialności pracowników za realizację celów i zadań Urzędu Gminy.
3. Ocenie podlegają wszyscy pracownicy zatrudnieni w pełnym i niepełnym wymiarze czasu pracy w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka.

4. Ocena dokonywana jest corocznie, po zakończeniu roku kalendarzowego, w terminie do końca pierwszego kwartału roku następnego

5. Oceny pracownika dokonuje jego bezpośredni przełożony, a oceny kierowników i pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje wójt lub upoważniona przez niego osoba.

6. Pracownik ma prawo wglądu do Arkusza oceny, co potwierdza własnoręcznym podpisem.

7. Pracownikowi przysługuje prawo odwołania się od wyników oceny do wójta Gminy w terminie 7 dni od jej doręczenia.

8. O sposobie rozpatrzenia odwołania wójt Gminy zawiadamia pracownika na piśmie w terminie 14 dni od jego wniesienia.
9. W razie negatywnej oceny pracownik powinien być poddany powtórnej ocenie nie wcześniej niż po upływie trzech miesięcy, a nie później niż po upływie sześciu miesięcy.

10. Oceniający przekazują Arkusze oceny sekretarzowi Gminy (kierownikowi kadr) w terminie 7 dni od zapoznania z oceną pracownika. Sekretarz Gminy przekazuje Arkusze oceny niezwłocznie wójtowi do zatwierdzenia.

11. Arkusze oceny przechowywane są w aktach osobowych pracowników.

12. Wyniki oceny są podstawą do planowania i wdrażania ścieżki awansu i rozwoju zawodowego pracownika.

Załącznik nr 1 do procedury

Oceniający .............................................................

Stanowisko ............................................................
Komórka organizacyjna ........................................

ARKUSZ OCENY
      PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO W URZĘDZIE GMINY NOWA WIEŚ WIELKA
                 za okres od …………. do……………..
Imię i nazwisko ...............................................................................................................................................
Stanowisko ......................................................................................................................................................

Komórka organizacyjna ..................................................................................................................................

Grupa zaszeregowania ....................................................................................................................................

A. Charakterystyka dotychczasowej pracy zawodowej
1. Staż pracy w latach ………………………….................

Ogółem ………………………………………..............

W administracji samorządowej

Na obecnym stanowisku …………………...................      

2. Wykształcenie:

    (proszę wstawić znak x na przecięciu odpowiedniej kolumny i wiersza)

	Poziom wykształcenia
	

	1. Wyższe

a) magisterskie

b) licencjackie
	

	
	

	
	

	2. Średnie ogólnokształcące
	

	3. Średnie zawodowe
	


3. Posiadane dodatkowe kwalifikacje zawodowe (specjalności, uprawnienia):

………………………………………………………………………………………………………............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. Przebieg podnoszenia kwalifikacji zawodowych w okresie objętym oceną (przedmiot doskonalenia), udział w kursach, seminariach, szkoleniach, studiach podyplomowych, czas trwania, nadające bądź nie nadające uprawnienia:


…………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………….

5. Wyróżnienia i kary z ostatniego roku:

	Wyróżnienia
	Kary

	
	

	
	

	
	

	
	


B. Ocena pracownika.

1.
Kwalifikacje zawodowe, wyniki pracy, organizacja pracy własnej, stosunek do współpracowników i przełożonych.


(proszę wstawić znak x na przecięciu odpowiednich kolumn i wierszy)

	Lp.


	Kryteria oceny
	Skala ocen

	
	
	B. dobre

5
	Dobre

4
	Przeciętne

3
	Słabe

2
	B. słabe

1

	1.
	Kwalifikacje zawodowe

(przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania zadań, znajomość zasad i metod pracy w administracji samorządowej, doświadczenie zawodowe, znajomość pracy z komputerem, znajomość przepisów prawnych)
	
	
	
	
	

	2.
	Wykonywanie zadań

(jakość wykonywanej pracy, inicjatywa w podejmowaniu zadań, pomysłowość i wytrwałość, samodzielność, wnikliwość,  dyspozycyjność w pracy)
	
	
	
	
	

	3.
	Organizacja pracy własnej

(umiejętność organizowania i planowania pracy, umiejętność radzenia sobie z bieżącymi trudnościami, ciągłość pracy, umiejętność podziału zadań z uwzględnieniem bieżących potrzeb, współdziałanie z innymi stanowiskami, rzetelność, odpowiedzialność, terminowość)
	
	
	
	
	

	4.
	Stosunek do współpracowników i przełożonych

(współpraca przy realizacji zadań zespołowych, udzielanie pomocy współpracownikom w pracy, akceptacja współpracowników, umiejętnie wpływa na innych, dyskretny, życzliwy, kultura osobista, taktowny)


	
	
	
	
	

	5.
	Stosunek do organów samorządu i interesantów

(znajomość celów działania, przestrzeganie przepisów, troska o dobry wizerunek  pracy Urzędu, integracja z celami Urzędu, wizja pracy, gotowość do zmian, zorientowany  na cele Urzędu, przejawia  troskę i odpowiedzialność za powierzone mienie, bezinteresowny, otwarty na ludzi)
	
	
	
	
	

	6.
	(wykorzystywanie zasobów i środków, przewidywanie i szacowanie potrzeb organizacyjnych i finansowych, przygotowanie do wykonywania zadań)
	
	
	
	
	

	7.
	Jakość obsługi interesantów

(życzliwy i pomocny, otwarty na potrzeby 

interesantów , komunikatywny, taktowny, cierpliwy i opanowany)
	
	
	
	
	


	                           max                                                min

Suma punktów ………………………………………..

                             35                                                   7


2. Cechy osobowości

2.1 Niżej przedstawiona tablica zawiera zestaw cech ważnych dla pracy pracownika samorządowego.
Proszę oszacować poziom poszczególnych cech u pracownika przez wstawienie znaku x na     przecięciu odpowiedniej kolumny i wiersza.

	Cechy intelektu-alne 
	Lp.


	Cechy osobowości
	Skala ocen

	
	
	
	B. dobre

5
	Dobre

4
	Przeciętne

3
	Słabe

2
	B. słabe

1

	
	1.
	Inteligencja ogólna (głównie dostrzeganie i rozwiązywanie problemów)
	
	
	
	
	

	
	2.
	Łatwość uczenia się
	
	
	
	
	

	
	3.
	Koncentrowanie się na zadaniach
	
	
	
	
	

	
	4.
	Umiejętność załatwienia kilku spraw jednocześnie
	
	
	
	
	

	
	5.
	Komunikatywność w mowie i piśmie
	
	
	
	
	

	Cechy charakteru
	6.
	Ambicja
	
	
	
	
	

	
	7.
	Dokładność, rzetelność, wnikliwość
	
	
	
	
	

	
	8.
	Obowiązkowość
	
	
	
	
	

	
	9.
	Pracowitość
	
	
	
	
	

	
	10.
	Aktywność
	
	
	
	
	

	
	11.
	Zaangażowanie
	
	
	
	
	

	
	12.
	Odwaga cywilna
	
	
	
	
	

	
	13.
	Opanowanie
	
	
	
	
	

	
	14.
	Realizm
	
	
	
	
	

	
	15.
	Kompromisowość, 
	
	
	
	
	

	
	16.
	Konsekwencja w działaniu
	
	
	
	
	

	
	17.
	Optymizm
	
	
	
	
	

	
	18.
	Cierpliwość
	
	
	
	
	

	
	19.
	Odporność na presję i stres
	
	
	
	
	


	
	20.
	Obiektywizm w ocenie innych
	
	
	
	
	

	
	21.
	Uczciwość
	
	
	
	
	

	
	22.
	Wczuwanie się w sytuację innych
	
	
	
	
	

	
	23.
	Kultura osobista i takt
	
	
	
	
	

	
	24.
	Nastawienie na sukces
	
	
	
	
	

	
	25.
	Troska o mienie Urzędu
	
	
	
	
	

	
	26.
	Stosunek emocjonalny do pracy i powierzonych obowiązków
	
	
	
	
	


	                             max                                           min 
Suma punktów ……………………………………..
                             135                                           27


	Ogólna ocena pracownika na podstawie ocen 
cząstkowych z części B Arkusza

                             max                                           min 
Suma punktów ……………………………………..
                             170                                         34


C. Synteza oceny.

        1. Dodatkowe informacje o pracowniku wynikające z codziennych obserwacji zachowań pracownika przez przełożonego: 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

2. Mocne i słabe strony pracownika.

	Zakres oceny
	Mocne strony
	Słabe strony

	W zakresie kwalifikacji zawodowych
	
	

	W zakresie wykonywania zadań
	
	

	W zakresie organizacji pracy własnej
	
	

	W zakresie stosunku do współpracowników i przełożonych
	
	

	W stosunku do pracy i powierzonych obowiązków
	
	

	W zakresie cech osobowości
	
	

	W zakresie obsługi interesantów
	
	


 D. Wnioski z oceny.

1. W zakresie doskonalenia i rozwoju zawodowego.

Zadania szkoleniowe i rozwojowe w okresie 3 miesięcy:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Zadania w dłuższym okresie (jakim?):

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Postulowane formy doskonalenia zawodowego.

(proszę odpowiednie podkreślić i ewentualnie je uzupełnić)

a. szkolenie na stanowisku pracy:

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………b. staż na innym stanowisku:

(jakim?) ……………………………………………………………………………………………...........
c. szkolenia zewnętrzne:

……………………………………………………………………………………………………

d. szkolenia wewnętrzne:

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

e. podnoszenie kwalifikacji zawodowych: 

(na jakim poziomie i kierunki?) ………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………….

f.  inne

(jakie?) …………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………       ……………………………………………………………………………………………….........

2. Dyspozycje kadrowe:

 (proszę odpowiednią podkreślić ewentualnie ją uzupełnić)

Pozostawić na obecnym stanowisku bez przeszeregowania

Pozostawić na obecnym stanowisku z wyróżnieniem pracownika ………………………………………………………………………………………………………... ………………………………………………………………………………………………………...

Uwzględnić pracownika w planie awansu i ścieżce rozwoju zawodowego ……………………………………………………………………………………………………….. ……………………………...................................................................................................................

Przenieść na równorzędne stanowisko (jakie?) ………………………………………………………………………………………………………... ………………………………………………………………………………………………………...

Podjąć inne działania (jakie?) ………………………………………………………………………………………………………... ………………………………………………………………………………………………………...

3. Propozycja terminu kolejnej oceny: ………………………………………………………………...

Data ……………………..





……………………………..









      (podpis oceniającego)











Zatwierdzam

Data ……………………..





……………………………..










Wójt Gminy

E. Opinia pracownika dotycząca jego ceny dokonanej przez przełożonego.
(wypełnia pracownik)

     Proszę sformułować swój stosunek do przedłożonej oceny przełożonego:

1. Przyjmuję ocenę bez zastrzeżeń.

2. Przyjmuję ocenę z następującymi zastrzeżeniami:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Nie przyjmuję oceny z następujących powodów:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

Data ……………………..





……………………………..









      (podpis oceniającego)











Zatwierdzam

Data ……………………..





……………………………..












Wójt Gminy

* Właściwe odpowiedzi podkreślić lub wypełnić.
Załącznik nr 2 do procedury
Oceniający .............................................................

Stanowisko ............................................................
Komórka organizacyjna ........................................

ARKUSZ OCENY
                KIEROWNIKA

za okres od …………. do……………..
Imię i nazwisko ..........................................................................................................................................
Stanowisko .................................................................................................................................................
Komórka organizacyjna .............................................................................................................................
Grupa zaszeregowania ...............................................................................................................................
A. Charakterystyka dotychczasowej pracy zawodowej
1. Staż pracy w latach ………………………….................

Ogółem ………………………………………..............

W administracji samorządowej

Na obecnym stanowisku …………………................... 

2. Wykształcenie:

    (proszę wstawić znak x na przecięciu odpowiedniej kolumny i wiersza)

	Poziom wykształcenia
	

	1. Wyższe

a) magisterskie

b) licencjackie
	

	
	

	
	

	2. Średnie ogólnokształcące
	

	3. Średnie zawodowe
	


3. Posiadane dodatkowe kwalifikacje zawodowe (specjalności, uprawnienia):

 ………………………………………………………………………………………………………................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…………………………………………………………………………………………..

4. Wyróżnienia i kary z ostatniego roku:

	Wyróżnienia
	Kary

	
	

	
	

	
	

	
	


B. Ocena pracy zawodowej na zajmowanym stanowisku pracy.

	ELEMENTY

OCENY

STANDARDY
	ZNACZNIE PONIŻEJ OCZEKIWAŃ

1
	NIE SPEŁNIA OCZEKIWAŃ

2
	SPEŁNIA OCZEKIWANIA

3
	POWYŻEJ OCZEKIWAŃ

4
	WYRÓŻNIAJĄCY SIĘ

5

	PODEJMOWANIE DECYZJI

Umiejętność analizowania                 i interpretowania  informacji oraz wyciągania z nich logicznych wniosków 

waga 10 x liczba pkt.
	STARA SIĘ NIE PODEJMOWAĆ WŁASNYCH DECYZJI, CZĘSTO SĄ NIEWŁAŚCIWE, NIERACJONALNE, NIE POTRAFI PRZEWIDZIEĆ SWOICH DZIAŁAŃ, WPROWADZA ZAMIESZANIE I ZAKŁÓCA NORMALNY TOK PRACY.
	SKŁONNY DO PODEJMOWANIA WŁASNYCH DECYZJI, LECZ CZĘSTO DEMONSTRUJE MAŁE ZAUFANIE DO SWOICH UMIEJĘTNOŚCI W TYM ZAKRESIE, NIE ZAWSZE  STARANNIE ZBIERA INFORMACJE LUB ANALIZUJE FAKTY,  ZDARZA MU SIĘ NIE DOTRZYMYWAĆ USTALONYCH TERMINÓW.
	POTRAFI W SENSOWNYM CZASIE PODEJMOWAĆ ODPOWIEDNIE DECYZJE, Z ANALIZY DOSTĘPNYCH INFORMACJI WYCIĄGA WŁAŚCIWE WNIOSKI, OCENIA SKUTKI PODEJMOWANYCH DECYZJI.
	ANALIZUJE SYTUACJE SZYBKO I PRECYZYJNIE. WYCIĄGA RACJONALNE WNIOSKI, POTRAFI PRZEWIDYWAĆ POTENCJALNE ZAGROŻENIA I MODYFIKOWAĆ PLANOWANE DZIAŁANIA TAK ABY ICH UNIKNĄĆ.
	MA TWÓRCZE PODEJŚCIE DO PODEJMOWANIA DECYZJI BEZ WZGLĘDU NA ZŁOŻONOŚĆ PROBLEMU, MOŻNA POLEGAĆ NA JEGO ANALIZACH W KAŻDYCH WARUNKACH, BARDZO OTWARTY, CHĘTNIE POMAGA INNYM W PROCESIE PODEJMOWANIA DECYZJI, POTRAFI PRZEWIDYWAĆ ZARÓWNO KRÓTKO JAK I DŁUGOFALOWE KONSEKWENCJE SWOICH DECYZJI.

	KOMUNIKACJA USTNA
UMIEJĘTNOŚĆ JASNEGO I PRECYZYJNEGO PRZEKAZYWANIA INFORMACJI, POLECEŃ I POMYSŁÓW

waga 9 x
	MÓWI NIEWYRAŹNIE, NIE POTRAFI SŁUCHAĆ I WCIĄŻ PRZERYWA INNYM, CZĘSTO TRACI WĄTEK, UŻYWA SŁÓW I WYRAŻEŃ KTÓRYCH NIE ROZUMIE.
	MA PEWNE KŁOPOTY Z JASNYM I PRECYZYJNYM PRZEKAZEM TREŚCI, CZĘSTO TRACI ZAINTERESOWANIE ROZMOWĄ GDY MÓWIĄ INNI, ZBYT UBOGI ZASÓB SŁÓW UTRUDNIA MU DOBRE OPISYWANIE PROBLEMÓW.
	MÓWI WYRAŹNIE, SPRAWNIE I PRECYZYJNIE PRZEKAZUJE TREŚCI, UŻYWA ZROZUMIAŁEJ TERMINOLOGII, POTRAFI SŁUCHAĆ GDY MÓWIĄ INNI.
	DOBRY MÓWCA, UWAŻNY SŁUCHACZ, NAWET SKOMPLIKOWANE TREŚCI PRZEKAZUJE JASNO I ZROZUMIALE.
	DOBRY MÓWCA, BARDZO UWAŻNY SŁUCHACZ, KTÓRY ZACHĘCA INNYCH DO WYPOWIADANIA SIĘ, UŻYWA BOGATEGO SŁOWNICTWA W SPOSÓB UŁATWIAJĄCY INNYM ZROZUMIENIE TREŚCI, BEZ KŁOPOTU RADZI SOBIE NAWET W NAJTRUDNIEJSZYCH SYTUACJACH.


	KOMUNIKACJA PISEMNA

UMIEJĘTNOŚĆ JASNEGO I PRECYZYJNEGO PRZEKAZYWANIA INFORMACJI, POLECEŃ I POMYSŁÓW

waga 9 x
	NIE  POTRAFI JASNO I JEDNOZNACZNIE FORMUŁOWAĆ PISM, CZĘSTO MUSZĄ BYĆ ONE PRZERABIANE LUB POPRAWIANE, MAŁO STARANNY
	MA PEWNE KŁOPOTY W FORMUŁOWANIU PRZEKAZÓW PISEMNYCH, DO JASNEGO ZROZUMIENIA WYMAGAJĄ ONE CZĘSTO WIĘCEJ NIŻ JEDNEGO CZYTANIA, ROBI BŁĘDY JĘZYKOWE I ORTOGRAFICZNE.
	FORMUŁUJE KOMUNIKAT PISEMNY JASNO I SPÓJNIE, STOSUJE OBOWIĄZUJĄCE ZASADY.
	PISZE BARDZO DOBRE PISMA, ZWIĘŹLE FORMUŁUJE SPRAWY.
	POSIADA WYJĄTKOWĄ UMIEJĘTNOŚĆ WYPOWIADANIA SIĘ NA PIŚMIE, UJMUJE PRZEKAZYWANE TREŚCI WYJĄTKOWO TRAFNIE, STYL I TERMINOLOGIĘ DOBIERA W ZALEŻNOŚCI OD ADRESATA, JEST POMOCNY PRZY TWORZENIU OPRACOWAŃ I INYYCH MATERIAŁÓW.

	WYKORZYSTYWANIE ZASOBÓW I ŚRODKÓW
UMIEJĘTNOŚĆ PEŁNEGO WYKORZYSTANIA ZASOBÓW I ŚRODKÓW POPRZEZ STARANNE PLANOWANIE I KONTROLOWANIE WYDATKÓW

waga 8 x
	SYSTEMATYCZNIE BŁĘDNIE KALKULUJE DZIAŁALNOŚĆ, CO POWODUJE ALBO BRAK ŚRODKÓW ALBO ICH ZŁE WYKORZYSTANIE, NIE ZWRACA UWAGĘ NA STRONĘ FINANSOWĄ ZADANIA.
	NIE ZAWSZE POTRAFI ZAPEWNIĆ MOŻLIWOŚĆ RUTYNOWEJ DZIAŁALNOŚCI, ZDARZA SIĘ, ŻE KORYGUJE ZAPOTRZEBOWANIE NA ŚRODKI I ZASOBY W TRAKCIE REALIZACJI ZADANIA.
	PLANUJE ZAPOTRZEBOWANIE NA ZASOBY I ŚRODKI BEZ ZASTRZEŻEŃ, POTRAFI SKUTECZNIE NADZOROWAĆ ICH WYKORZYSTANIE.
	MA DUŻE UMIEJĘTNOŚCI PRZEWIDYWANIA PRZYSZŁYCH POTRZEB I  ICH SZACOWANIA ,STARANNIE NADZORUJE BIEŻĄCE WYKORZYSTANIE

ŚRODKÓW
	PLANUJE ORGANIZACYJNE  I FINANSOWE WYKORZYSTANIE ŚRODKÓW, 



	PLANOWANIE I USTALENIE PRIORYTETÓW

UMIEJĘTNOŚĆ 

ORGANIZACJI PRACY, USTALANIA CELÓW I SPOSOBÓW REALIZACJI

ZADAŃ

waga 10 x
	NIE PLANUJE, DZIAŁA NA ZASADZIE „GASZENIA POŻARÓW”, NIE BIERZE POD UWAGĘ POTRZEB I CELÓW URZĘDU, DEZORGANIZUJE PRACĘ, NIE POTRAFI ZAPEWNIĆ ODPOWIEDNIEJ ILOŚCI CZASU NA REALIZACJĘ WAŻNYCH ZADAŃ. 
	BYWA NIEWYSTARCZAJĄCO PRZYGOTOWANY DO REALIZACJI ZADAŃ, CZASEM POTRAFI PRZEOCZYĆ POTRZEBY LUB CELE URZĘDU, NIE DOTRZYMUJE TERMINÓW, NIE WŁĄCZA SIĘ W DODATKOWE OBOWIĄZKI.
	PLANUJE DZIAŁANIA SPRAWNIE I Z WYSTARCZAJĄCYM WYPRZEDZENIEM SPEŁNIAJĄC WYMAGANIA REALIZOWANYCH ZADAŃ, CELE I METODY ZGODNE Z POLITYKĄ URZĘDU W TYM WZGLĘDZIE, PRIORYTETY JASNO OKREŚLONE W PLANIE PRACY POZWALAJĄ DOTRZYMAĆ WAŻNYCH TERMINÓW.
	PLANUJE DZIAŁANIA BARDZO STARANNIE I PRECYZYJNIE, POTRAFI PRZEWIDYWAĆ PRZYSZŁE POTRZEBY, WSPÓŁPRACUJE W FORMUŁOWANIU CELÓW OGÓLNYCH URZĘDU.
	PRZY PLANOWANIU WYKORZYSTUJE WSZELKIE DOSTĘPNE INFORMACJE, DZIAŁA W SPOSÓB EFEKTYWNY, WYKORZYSTUJĄC ŚRODKI, INICJUJE SAMODZIELNIE ZADANIA, JEST ELASTYCZNY W DZIAŁANIU

PRZEWIDYWALNY

	WYKONYWANIE ZADAŃ

WYKONYWANIE ZADAŃ ZGODNIE Z POTRZEBAMI PRACODAWCY

waga 9 x
	NIE POTRAFI EFEKTYWNIE WYKONYWAĆ ZADAŃ

PRZEJAWIA BRAK

INCJATYWY  I SAMODZIELNOŚCI
	NIE ROZUMIE POLECEŃ I MYLNIE REALIZUJE ZADANIA.

WYMAGA STAŁEJ

KONTROLI I WSPARCIA
	WŁAŚCIWIE REALIZUJE 

ZADANIA 
	SPOSÓB W JAKI REALIZUJE ZADANIA JEST ZGODNY Z POTRZEBAMI URZĘDU.

INSPIRUJE PODWŁADNYCH

DO ZADAŃ, JEST

DYSPOZYCYJNY
	DELEGUJE ZADANIA , ROZLICZA PRACOWNIKOW Z ZADAŃ , 

MOTYWUJE  ZESPÓŁ ZAPEWNIA PRACOWNIKOM MOŻLIWOŚĆ PODNOSZENIA KWALIFIKACJI, INTEGRUJE SIĘ Z REALIZOWANYM ZADANIEM, AKTYWNY

PRZEJAWIA DUZĄ

INCJATYWĘ


	KIEROWANIE ZESPOŁEM

UMIEJĘTNOŚĆ SPRAWOWANIA SKUTECZNEGO NADZORU PRZY PODZIALE  PRACY I PRZYDZIELANIU ZADAŃ

waga 10 x
	WSZYSTKO ROBI  SAM CO JEST PRZYCZYNĄ BRAKU SATYSFAKCJI Z PRACY PERSONELU, NIE DAJE DOBREGO PRZYKŁADU, NIE CIESZY SIĘ SZACUNKIEM PODWŁADNYCH, OCENĘ PRACOWNIKÓW PROWADZI NIESTARANNIE I NIETERMINOWO, NIE WSPIERA PODWŁADNYCH, BAZUJE NA EFEKTACH PRACY ZESPOŁU.
	NIE ZAWSZE OKREŚLA PODWŁADNYM JASNE ZASADY, CZĘSTO NADMIERNIE INGERUJE W SZCZEGÓŁY, PRACOWNICY NIE STANOWIĄ ZESPOŁU, ZDARZA MU SIĘ NIE ZDĄŻYĆ W TERMINIE Z OCENĄ PRACOWNIKÓW, ROBI ZBYT MAŁO NA RZECZ INTEGRACJI ZESPOŁU, MOTYWOWANIA I INSPIROWANIA

PRACOWNIKÓW
	LUBIANY I SZANOWANY PRZEZ PRACOWNIKÓW, RADZI SOBIE W SYTUACJACH TRUDNYCH, PODWŁADNI POTRAFIĄ PRACOWAĆ ZESPOŁOWO, OBOWIĄZKI OCENY WYKONUJE RZETELNIE I TERMINOWO, STWARZA ZESPOŁOWI RÓŻNE MOŻLIWOŚCI DOSKONALENIA KWALIFIKACJI, MOTYWUJE SWOICH PRACOWNIKÓW.
	ZBUDOWAŁ ZESPÓŁ, DAJE POZYTYWNY PRZYKŁAD POTRAFI WŁAŚCIWIE REAGOWAĆ W KAŻDEJ SYTUACJI, OCENĘ PRACOWNIKÓW TRAKTUJE JAKO ELEMENT SYSTEMU 

MOTYWOWANIA I PODNOSZENIA KWALIFIKACJI, SYSTEMATYCZNIE ZAPEWNIA ZESPOŁOWI MOŻLIWOŚCI DOSKONALENIA, WSPOMAGA 

PRACOWNIKÓW
	POTRAFI WDROŻYĆ PRZEKONANIE O WAZNOSCI ZADAŃ, MOTYWUJE ZESPÓŁ  DO DOSKONALENIA

UMIEJĘTNOŚCI, AKTYWNIE WSPIERA PODWŁADNYCH W PROCESIE PODNOSZENIA KWALIFIKACJI I WYKONYWANIA ZADAŃ, SWOIM PRZYKŁADEM  INSPIRUJE INNYCH DO PRACY DOSTOSOWYWUJE MOŻLIWOŚCI W TYM ZAKRESIE DO POTRZEB I OCZEKIWAŃ.

NIE  OGRANICZA SAMODZIELNOŚCI

	INICJATYWA I 

ZAANGAŻOWANIE
waga 8 x
	JEST PRZECIWNY WZELKIM ZMIANOM, WYMIGUJE SIĘ OD SWOICH ZADAŃ I OBOWIĄZKÓW

NIE PRZEJAWIA INCJATYWY
	RUTYNOWE PODEJŚCIE UZNAJE ZA JEDYNĄ METODĘ REALIZACJI ZADAŃ, CZASEM NIE DOSTRZEGA SPRAW, KTÓRE WYMAGAJĄ UWAGI, RZADKO MA POMYSŁY, BAZUJE NA POMYSŁACH INNYCH.
	JEST OTWARTY NA ZMIANY, DAJE SOBIE RADĘ W SYTUACJACH WYMAGAJĄCYCH NIESTANARDOWEGO PODEJŚCIA, PRZEJAWIA INICJATYWĘ.
	CZĘSTO PRZYJMUJE NA SIEBIE DODATKOWE OBOWIĄZKI I ODPOWIEDZIALNOŚĆ, POSZUKUJE USPRAWNIEŃ W STOSOWANIU PROCEDUR, DBA STALE O PODNOSZENIE SWOICH KWALIFIKACJI INTEGRUJE  SIĘ Z CELAMI URZĘDU
	MA „ŚWIEŻE SPOJRZENIE” NAWET W SPRAWACH RUTYNOWYCH, SAM INICJUJE DZIAŁANIA I PODEJMUJE ZWIĘKSZONĄ ODPOWIEDZIAL-NOŚĆ, TRUDNE SPRAWY  SĄ DLA NIEGO WYZWANIEM, POSZUKUJE NOWYCH WYZWAŃ, KTÓRE GO INSPIRUJĄ JEST 

BARDZO ZAANGAŻOWANY

	ZGODNOŚĆ  DZIAŁAŃ Z WIZJĄ 

PRACY  URZĘDU

PROWADZENIE DZIAŁAŃ  W SPOSÓB ZGODNY Z WIZJĄ PRACY URZĘDU, 

waga 9 x
	NIE WSPIERA WIZJI URZĘDU, PRZEDKŁADA OSOBISTE CELE NAD ZADANIA URZĘDU, CZĘSTO NIE  STOSUJE SIĘ DO REGULAMINU URZĘDU I USTALONYCH PROCEDUR.
	NIE POTRAFI SKUTECZNIE WSPIERAĆ WIZJI URZĘDU, ZDARZA MU SIĘ PRZEDKŁADAĆ SWOJE CELE NAD ZADANIA URZĘDU, CZĘSTO PRZESTRZEGA I STOSUJE ODPOWIEDNIE PROCEDURY TYLKO W OBECNOŚCI PRZEŁOŻONYCH.
	POPIERA WIZJĘ  PRACY URZĘDU, CELE I METODY DZIAŁANIA ŚA WSPÓŁNE, REGULARNIE STOSUJE SIĘ DO REGULAMINU URZĘDU I REGULAMINU PRACY.
	AKTYWNIE DZIAŁA NA RZECZ POPULARYZACJI WIZJI PRACY URZĘDU, UTOŻSAMIA SIĘ Z CELAMI  PRACY URZEDU, WSPIERA STOSOWANIE PRZYJĘTYCH ZASAD I PROCEDUR  MOŻNA NA NIM POLEGAĆ.
	JEST POMOCNY PRZY PROMOCJI  PRACY URZĘDU, JEST WZOREM DO NAŚLADOWANIA JEŚLI CHODZI O STOSOWANIE ZALECANYCH PROCEDUR I PRZESTRZEGANIE REGULAMINU.

TROSZCZY SIĘ  O DOBRO  URZĘDU I JEGO WIZERUNEK

	RELACJE MIĘDZY- LUDZKIE

UMIEJĘTNOŚĆ PROWADZENIA HARMONIJNEJ WSPÓŁPRACY Z PETENTAMI ORAZ Z WSPÓŁPRACOWN –IKAMI

waga 7 x
	AROGANCKI I NIEPRZYJEMNY W KONTAKCIE. SZORSTKI I NIEWRAŻLIWY NA POTRZEBY, WPROWADZA ZŁĄ ATMOSFERĘ DO ZESPOŁU, NAWET POPROSZONY NIE JEST SKŁONNY DO POMOCY, NIE ROZUMIE  POTRZEBY BUDOWANIA DOBREJ ATMOSFERY W PRACY, NASTAWIONY NA INTERES PARTYKULARNY
	ZAZWYCZAJ PRZYJAZNY, CHETNIE POMAGA ALE  TYLKO WYRAŹNIE O TO POPROSZONY, UNIKA KONTAKTÓW Z INTERESANTEM, NIE ZAWSZE WYKORZYSTUJE MOŻLIWOŚCI POPRAWIENIA EFEKTÓW PRACY, OBOJĘTNY NA POLECENIA
	PRZYJAZNY, OTWARTY, CHĘTNY DO POMOCY, TAKTOWNY, ZWRACA UWAGĘ NA DOBRE KONTAKTY I RELACJE W GRUPIE

DYSKRETNY
	ZAWSZE MOŻNA LICZYĆ NA JEGO UPRZEMOŚĆ I OTWARTOŚĆ W KONTAKTACH Z INNYMI, GOTÓWY DO POMOCY, TAKTOWNY I UWAŻNY, TWORZY PRZYJAZNĄ ATMOSFERĘ SPRZYJAJĄCĄ DOBREJ  PRACY, BEZINTERESOWNY
	ZAWSZE UPRZEJMY, TAKTOWNY, W MIEJSCU PRACY TWORZY ATMOSFERĘ SPRZYJAJĄCĄ EFEKTYWNEJ REALIZACJI ZADAŃ, POTRAFI NAWIĄZAĆ RELACJE Z INTERESANTAMI  WPŁYWA  POZYTYWNIE NA WIZERUNEK PRACY URZĘDU

NIE ULEGA SUGESTIOM I PRESJI  OTOCZENIA


OCENA OGÓLNA






……………………….. pkt

	do 89

ZNACZNIE PONIŻEJ OCZEKIWAŃ
	od 90 do 178

NIE SPEŁNIA OCZEKIWAŃ
	od 179 do 267

SPEŁNIA OCZEKIWANIA
	od 268 do 356

POWYZEJ

OCZEKIWAŃ
	od 357 do 445

WYRÓŻNIAJĄCY

SIĘ


C. Wnioski z oceny.
1. W zakresie doskonalenia i rozwoju zawodowego.

Zadania szkoleniowe i rozwojowe w okresie 3 miesięcy:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Zadania w dłuższym okresie (jakim?):

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Postulowane formy doskonalenia zawodowego.

(proszę odpowiednie podkreślić i ewentualnie je uzupełnić)

b. szkolenie na stanowisku pracy:

……………………………………………………………………………………………………

c. staż na innym stanowisku:

(jakim?) ………………………………………………………………………………………......
d. szkolenia zewnętrzne:

…………………………………………………………………………………………………….

e. szkolenia wewnętrzne:

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

f. podnoszenie kwalifikacji zawodowych: 

(na jakim poziomie i kierunki?) ………………………………………………………………..... …………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………….

g.  inne

(jakie?)…………………………………………………………………………………………....

……………………………………………………………………………………………………
2. Dyspozycje kadrowe:

 (proszę odpowiednią odpowiedź podkreślić ewentualnie ją uzupełnić)

Pozostawić na obecnym stanowisku bez przeszeregowania

Pozostawić na obecnym stanowisku z wyróżnieniem pracownika………………………………… ………………………………………………………………………………………………………

Uwzględnić pracownika w planie awansu i ścieżce rozwoju zawodowego………………………….. ……………………………...................................................................................................................

Przenieść na równorzędne stanowisko (jakie?) ……………………………………………………. ………………………………………………………………………………………………………

Podjąć inne działania (jakie?) ……………………………………………………………………… ………………………………………………………………………………………………………

Data ……………………..





……………………………..









      (podpis oceniającego)

Data…………………….                                                                    ……………………………..

                                                                                                                             Zatwierdzam

D. Opinia pracownika dotycząca jego ceny dokonanej przez przełożonego.
(wypełnia pracownik)

     Proszę sformułować swój stosunek do przedłożonej oceny przełożonego:

4. Przyjmuję ocenę bez zastrzeżeń.

5. Przyjmuję ocenę z następującymi zastrzeżeniami:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. Nie przyjmuję oceny z następujących powodów:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

* Właściwe odpowiedzi podkreślić lub wypełnić.

Data ……………………..





……………………………..









      (podpis oceniającego)
