Zarzgdzenie Nr 286/19
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury okresowej oceny kompetencji kluczowych
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Augustowie

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1.
1. Wprowadza si¢ procedurg oceny okresowej pracownikow na stanowiskach urzgdniczych
Urzedu Miejskiego w Augustowie.
2. Szczegotowy opis procedury stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Szczegotowy opis kompetencji kluczowych poddawanych ocenie stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
1. Do skoordynowania i wykonania procedury oceny okresowej pracownikow wyznacza si¢
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.
Oceny pracownikow dokonuje bezposredni przetozony.
3. Oceng pracownikow Urzedu Miejskiego w Augustowie przeprowadza si¢ nie rzadziej niz
co 2 lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesigcy.
4. Termin przeprowadzenia oceny kazdorazowo ustala si¢ poleceniem stuzbowym Sekretarza
Miasta.

§3.
1. Ocenie kompetencji kluczowych poddani zostaja wszyscy pracownicy na stanowiskach
urzedniczych Urzedu Miejskiego w Augustowie za wyjatkiem:

1) pracownikow zatrudnionych w okresie krotszym niz 6 miesigcy do dnia rozpoczgeia
oceny;

2) pracownikow, ktérzy nie wykonuja obowigzkow stuzbowych w okresie 3 miesigcy
przed dniem rozpoczeciem oceny, w szczegdlnosci wynikajacych z absencji
chorobowej.

2. Liste pracownikdw objetych oceng opracowuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe na

14 dni przed data planowanego rozpoczgcia oceny.

§ 4.

1. Do modelu kompetencji Urzgdu Miejskiego w Augustowie zaszeregowanych zostalo
6 kompetencji kluczowych dla pracownikoéw Urzedu, tj.:
1) sumiennos¢,
2) sprawnosc,
3) planowanie i organizowanie pracy,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole,
5) skuteczne komunikowanie sig,
6) pozytywne podejscie do obywatela.
2. Model kompetencji przewiduje 2 dodatkowe kluczowe kompetencje funkcjonalne dla oséb,
ktore zarzgdzaja personelem, tj.
1) kierowanie zorientowane na zadania,
2) kierowanie zorientowane na ludzi.



§ 5.
1. Wszystkie kompetencje wskazane w modelu opisane zostaty poprzez:
1) nazwe kompetencji,
2) wskazanie definicji kompetenciji,
3) wskazanie kluczowych, znamiennych zachowan dla danej kompetencji, tj. zachowan,
w ktorych przejawia si¢ dana kompetencja.
2. Szczegolowy opis kompetencji wskazany zostal w Zataczniku nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 6.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§7.

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 26 listopada 2012 r. w sprawie
wprowadzenia procedury okresowej oceny kompetencji kluczowych pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Augustowie.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 286/19
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

Procedura realizacji oceny kompetencji kluczowych pracownikow
Urzedu Miejskiego w Augustowie

§1.

1. Celem procedury oceny pracownika jest zapewnienie sprawnego wykonania badania
poziomu kompetencji kluczowych pracownikow Urzedu Miejskiego w  Augustowie,
umozliwienie gromadzenia informacji na temat poszczegolnych pracownikow,
a zarazem ich przydatnosci zawodowej na konkretnym stanowisku, co dostarcza wiedzy
o rezultatach pracy pracownikow i daje szanse poprawy efektywnosci pracy.

2. Ocena dotyczy wywigzania sie pracownika z obowigzkow wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

3. Wyniki oceny powinny by¢ wykorzystywane do awansowania, przemieszczania,
wynagradzania, rozwoju i podnoszenia kwalifikacji, karania, zwalniania pracownikow.

4. Procedur¢ przeprowadza pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe oraz bezposredni
przetozeni ocenianych pracownikow.

§ 2.

1. Arkusz oceny okresowej stanowi zatacznik do niniejszej procedury i zawiera pytania
~dotyczgce zachowan pracownikow, ktére sa znamlenne dla kompetencjl kluczowych
przyjetych w Urzedzie.

2. W celu sprawniejszego przeprowadzenia oceny sporzadzono arkusz pomocniczy oceny
okresowej (profil ogolny i profil kadry kierowniczej), ktory stanowi zalacznik do
procedury.

3. Opis kompetencji wraz z przyktadowymi zachowaniami wskazany jest w Zataczniku
nr 2 do Zarzadzenia.

§ 5.
Przyjmuje sie, ze wystarczajgcym terminem wypelnienia arkuszy ocen przez osoby oceniajace
pracownikow jest okres 7 dni.

§ 6.

1. Z wynikami oceny pracownicy zostajg zapoznani niezwlocznie po zakonczeniu
procedury, co potwierdzajg podpisem na arkuszu oceny.

2. Z wynikami oceny poszczegolnych pracownikow zapoznaje si¢ Burmistrz Miasta jako
kierownik jednostki.

§7.

1. Pracownikowi przystuguje odwotanie od dokonanej oceny do Burmistrza Miasta
w terminie 7 dni od daty doreczenia.

2. Wzdr odwolania od oceny okresowej stanowi zalgcznik do niniejszej procedury.

3. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.



4, W przypadku uwzglednienia odwotlania ocene zmienia sig, a w przypadku oceny
negatywnej dokonuje si¢ ponownej oceny, nie wczesniej jednak niz po uplywie
3 miesi¢ey od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

5. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny jest podstawa do rozwigzania umowy o pracg z
pracownikiem w drodze wypowiedzenia umowy o pracg z zachowaniem okresu
wypowiedzenia.

§ 8.

Na podstawie przeprowadzone] oceny kompetencji kluczowych bezposredni przetozeni
pracownikéw poddawanych ocenie zobowigzani sg do przeprowadzenia z kazdym
z pracownikdéw rozmowy rozwojowej, podczas ktorej wspolnie oméwia wyniki oceny
danego pracownika oraz okresla zalozenia dotyczace ukierunkowania rozwoju danego
pracownika.



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 286/19
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 23 pazdziernika 2019

Opisy kompetencji kluczowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Augustowie

1. SUMIENNOSC

Definicja:
Zorientowanie na szczegélowe informacje i detale oraz umiej¢tnos¢ ich starannego
i efektywnego wykorzystania. Wykonywanie obowigzkoéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Zachowania niezbedne do weryfikacji kompetencji:

Pracownik:

pamieta, aby zatatwic sprawy istotne dla postepu pracy,

jest doktadny w pracach szczegoétowych, robi mato btedow,

w zadaniach rutynowych jest krytyczny i wyczulony na odchylenia od normy,
sprawdza / potwierdza umdéwione spotkania, procedury i ustalenia,

dba o przedstawienie wiarygodnych danych i informacji po wnikliwym rozpoznaniu
sytuacji, przy odwotaniu si¢ do wszelkich dost¢pnych zrodet,

szczegotowo kontroluje wazniejsze informacje,

sprawdza i okresla detale, dane i liczby z zachowaniem odpowiedniego poziomu
szczegdtowoscel.
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2. SPRAWNOSC

Definicja:
Dbato$é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajgce
uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbgdnej zwloki.

Zachowania niezbedne do weryfikacji kompetencji:
Pracownik:
v" zachowuje maksymalng efektywnos¢ przy istniejacych ograniczeniach i ramach,
v samodzielne osiaga zalozone efekty przy zaangazowaniu optymalnych sit i srodkow,
sprawnos$¢ dziatania,
v" efektywnie wykorzystuje czas i zasoby dla realizacji zadan,
v/ utrzymuje optymalne proporcje migdzy szybkoscia i doktadnoscia dziatania,
v' potrafi realistycznie oceni¢ wymagany czas i zasoby konieczne do realizacji zadania
oraz mozliwe ograniczenia,
v' elastycznie dopasowuje si¢ do sytuacji i warunkow,
v’ przejawia wewnetrzng dyscypling 1 wytrwatos¢ w realizacji zadan.

3. PLANOWANIE I ORGANIZOWANIE PRACY

Definicja:

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie
celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu i zasobow dla realizacji zadan w optymalny sposdb.



Tworzenie szczegdtowych 1 mozliwych do realizacji planow krotko i dhugoterminowych
z zachowaniem wszelkich niezbednych procedur.

Zachowania niezbedne do weryfikacji kompetencji:
Pracownik:
v w sytuacji nadmiaru obowiazkow okresla sobie priorytetowo$é zadan,
v’ przed przystgpieniem do pracy nakresla list¢ zadan i koniecznych do wykonania
czynnosci,
v dokonuje biezacej werytikacji planow uwzgledniajac zmieniajace si¢ okolicznosci,
v" realizujac zadania nie pozwala si¢ rozpraszaé i konsekwentnie dazy do osiagniecia
zamierzonych rezultatow,
v' doktada wszelkich staran by zrealizowa¢ zadanie jeszcze przed obowigzujacym
terminem,
aranzuje dzialania w taki sposob, by zaoszczedzi¢ czas 1 zminimalizowac koszty,
jest w stanie skonstruowaé realistyczny schemat czasowy dla danego zadania,
przedsigwzigeia, projektu,
v przy planowaniu i organizowaniu dokonuje klarownych ustalen z osobami, od ktorych
wspolzalezy wykonanie zadania.
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4. UMIEJETNOSC PRACY W ZESPOLE

Definicja:
Angazowanie si¢ w dziatania prowadzone przez inne osoby oraz wlaczanie innych w swoje
zadania dla realizacji celow organizacji i postawionych zadan, dbato$¢ o przeptyw informacji
i osiggane efekty z respektowaniem granic wspolpracownikéw oraz stuzeniem im wsparciem
1 pomocg.

Zachowania niezbedne do weryfikacji kompetencji:
Pracownik: ‘
v' wykazuje gotowosé do wiaczania si¢ w prace grupy, oferowanie pomocy,

v" wnosi uzyteczny wklad do zadan realizowanych przez inne osoby lub w zespole,

zachowuje dbatos¢ o przeptyw informacji,

uwzglednia perspektywe innych osob,

daje w widoczny sposob do zrozumienia, ze wyzej stawia wspolny wynik zespotu od

wlasnych, indywidualnych osiggnie¢,

czuje si¢ odpowiedzialny za realizacje celow grupowych,

aktywnie i konstruktywnie angazuje innych do wspdtpracy,

jesli wymagaja tego okolicznosci, zmienia swoje dziatania tak, aby byly one jak

najbardziej efektywne dla grupy,

v potrafi wykreowaé¢ dobrg atmosfere pracy dzigcki swojej otwartosci, uwadze
1 szacunkowi okazywanemu innym,

v jest otwarty w stosunku do ludzi i szanuje opini¢ i uczucia innych (nawet, gdy rdznia
si¢ od jego wlasnej opinii),

v" potrafi otwarcie doceni¢ wktad innych osob we wspolng prace.
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5. SKUTECZNE KOMUNIKOWANIE SIE

Definicja:



Umiejetnos¢ przedstawiania zrozumialym jezykiem i w sposob dopasowany do odbiorcy
pomystéw, opinii, punktéw widzenia oraz decyzji — werbalnie i w komunikacji pisemne;j, jak
rowniez umiejetnosé aktywnego shuchania. Okazywanie zainteresowania i zdolnos¢ do
wychwytywania istotnych informacji w czasie rozmow z innymi.

Zachowania niezbedne do weryfikacji kompetencji:
Pracownik:
v w czasie rozmowy daje odczuc, ze jest zainteresowany rozmowca,
v' w czasie rozmow pozwala innym wypowiedzie¢ sig¢, przed udzieleniem odpowiedzi
wystuchuje uwaznie rozmowecee,
v w czasie rozmow dokonuje podsumowania tego, co zostalo powiedziane i sprawdza
poprawnosc¢ tego podsumowanie,
v formujgc wypowiedzi oraz pisma zachowuje odpowiednig struktur¢ pozwalajacy
odbiorcy bez trudu zrozumie¢ cel przekazu,
komunikuje si¢ jasno, uzywajac ptynnych, dobrze zrozumiatych zdan,
dobiera stowa i stosuje stownictwo dostosowane do odbiorcy, unika nieuzasadnionego
stosowania fachowego zargonu.
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6. POZYTYWNE PODEJSCIE DO OBYWATELA

Definicja:

Rozumienie ustugowej funkcji swojego stanowiska pracy. Okazywanie szacunku, stuzenie
pomocg, tworzenie przyjaznej atmosfery. Udzielanie kompletnej i wyczerpujacej informacji,
wlasciwa i sprawna obstuga nastawiona na pomoc w zaspokojeniu potrzeb i rozwigzaniu
problemoéw w granicach dopuszcezalnych przez prawo.

Zachowania niezbedne do weryfikacji kompetencji:
Pracownik:
v" przy podejmowaniu decyzji bierze pod uwage potrzeby obywateli,
v" gdy nie jest w stanie zrealizowal sprawy, informuje w jaki sposob obywatel moze
rozwigzac¢ swoj problem w ramach kompetencji catego Urzedu i innych instytucji,
v" szybko i adekwatnie reaguje na potrzeby i prosby,
v’ traktuje obywatela jako rownorzednego partnera, poswigca swoj czas by udzieli¢ mu
rzetelnych i wyczerpujgcych informacji,
v" w relacjach z obywatelami zachowuje si¢ w sposob taktowny, wykazujacy szacunek
i zrozumienie drugiej osoby.

7. KIEROWANIE ZORIENTOWANE NA ZADANIA

Definicja:

Umiejetno$¢ wyznaczania kierunku innym i kierowanie nimi w sposob zorientowany na
rezultat. Umiejetnosé jasnego formutowania celow i funkeji, rozdzielania zadan, udzielania
instrukcji, uzgadniania, monitorowania i kontrolowania postgpdéw, korygowania i odbioru
wykonania zadania.

Zachowania niezbedne do weryfikacji kompetencji:
Pracownik:
v" doktadnie informuje, jaka jest obrana strategia dziatania, cel i zadania komorki
organizacyjnej i poszczegolnych pracownikow,



wyznacza jasne, zrozumiale zadania/instrukcje/polecenia, doktadnie okresla, czego
oczekuje 1 czego bedzie wymagal od pracownikow,

wyraznie daje do zrozumienia pracownikowi, czego oczekuje od niego w ramach
konkretnych zadan, a nastgpnie omawia te oczekiwania z pracownikiem,

w sytuacji, kiedy jest to konieczne, konfrontuje pracownika ze swojg opinia dotyczaca
nieakceptowanego przez niego zachowania pracownika,

nadzoruje postep prac i czyni dokladne ustalenia umozliwiajgce kontynuacje tych
dziatan i kontrole efektow,

stara si¢ w bardzo sumienny sposob udzieli¢ obiektywnej (zarowno pozytywne] jak
i negatywnej) informacji zwrotnej, dotyczacej postepowania lub osiaganych wynikow,
podejmuje regularne dziatania majgce na celu ujednolicenie kierunku dziatania
pracownikow,

poszukuje efektywnych rozwigzan i inicjuje podjecie akeji specjalnych wobec ryzyka
nie osiggni¢cia zamierzonego rezultatu,

kieruje procesami w organizacji w taki sposob, ze osiggnigcie zamierzonych rezultatow
jest sprawg priorytetows 1 tatwo zauwazalna,

planuje momenty pomiaru i oceny dokonan lub terminy spotkan kontrolnych, na
ktorych nastepuje ocena postepu.

8. KIEROWANIE ZORIENTOWANE NA LUDZI

Definicja:

Dopasowywanie stylu i metody zarzgdzania do indywidualnych pracownikéw. Stymulowanie
wspoélpracy. Stymulowanie dgzenia do osiggania zalozonych celéow funkcyjnych lub
organizacyjnych przez podwladnego. Umiejetnosé reagowania na mysli, uczucia, punkt
widzenia i sytuacje innej osoby, tak, aby zapobiega¢ lub niwelowa¢ niepotrzebne napi¢cia.

Zachowania niezbedne do weryfikacji kompetencji:

Pracownik:

v wykazuje duze zainteresowanie pracownikiem jako osobg i potrafi zdoby¢ jego
zaufanie,

v potrafi doktadnie okresli¢ glowne zalety pracownika, potrafi je odpowiednio
wykorzystac i stymulowac jego dalszy rozwoj,

v wspiera swoich pracownikow w osigganiu zamierzonych wynikéw, docenia ich
i udziela informacji zwrotnej dotyczacej ich zachowan,

v' potrafi stymulowac i motywowac swoich pracownikow do wspétpracy,

v w czasie rozmow stucha uwaznie, co sie do niego mowi, zadaje pytania i podsumowuje
r0ZMowe,

v" w czasie rozmow stara sie w bardzo sumienny sposdb udzielié obiektywnej informacji
zwrotnej dotyczacej zachowania lub osigganych wynikdw,

v zachgca pracownikow do samodzielnego przejmowania odpowiedzialnosci
i podejmowania dziatan, a nastgpnie stara si¢ pomoc w ich realizacji,

v’ stara si¢ zbada¢ rzeczywiste przyczyny nieporozumien, wysluchuje, zadaje pytania,
podsumowuje, wysuwa propozycje,

v potrafi wykreowa¢ dobra atmosfere¢ pracy dzigki swojej otwartosci, uwadze
i szacunkowi okazywanemu innym,

v’ potrafi wezué si¢ w sytuacje innych, potrafi wyczué, gdzie powstaja zadraznienia,

zwatpienia, emocje i zapytania, i liczy si¢ z tego typu potrzebami jest otwarty
w stosunku do ludzi i szanuje opini¢ 1 uczucia innych (nawet, gdy roéznig si¢ od jego
wlasnej opinii); potrafi doceni¢ innych.



Arkusz oceny okresowej

~ OSOBA OCENIANA:

Imie i nazwisko, stanowisko|

OSOBA OCENIAJACA: |

Imie i nazwisko, stanowisko

‘Wymagane kompetencje
{zgodne z_opisem'kompet_encii
kluczowych Urzedu Miejskiego

= wAugustQWié)' _ -

Nazwa kompetencji

Poziom spetniania

Kompetencja — Sumiennosé

Kompetencja - Sprawnos¢

Kompetencja - Planowanie i organizowanie pracy

Kompetencja - Umiejetnosé pracy w zespole

Kompetencja - Skuteczne komunikowanie sie

Kompetencja — Pozytywne podejécie do obywatela

Kompetencja — Kierowanie zorientowane na zadania
(kadra kierownicza)

Kompetencja — Kierowanie zorientowane na ludzi
(kadra kierownicza)




Ogdina postawa wobec obowigzkéw pracownika samorzagdowego a w szczegélnodci:
1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywania zadarn sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

4) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspétpracownikami;

6) zachowania sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;
7) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

8) sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonego.

Ogodlna ocena (skala 5 — punktowa) ...............
Podpis i piecze¢ oceniajgcego Podpis osoby ocenianej

AUBUSTOW, dNIa cerreee e ees

Podpis kierownika jednostki



Arkusz pomocniczy oceny okresowej — profil ogdlny

OSOBA OCENIANA:
imie i nazwisko, stanowisko
QA0RADCENIACY Imie i nazwisko, stanowisko
Skala ocen:

Skala 1 2 3 4 5
Zachowanie nie Zachowanie Zachowanie Zachowanie Zachowanie
obserwowane obserwowane obserwowane obserwowane obserwowane

nigdy rzadko czesto bardzo czesto zawsze

Opis w sytuacjach, w sytuacjach, w sytuacjach, w sytuacjach, w sytuacjach,

w ktérych w ktoérych w ktérych w ktdrych w ktorych
powinno powinno powinno powinno powinno
wystgpic wystgpic wystapic wystapicé wystapic
Sumiennos¢
Jest doktadny w pracach szczegétowych / nie pozwala by | [J1 [l [E) [la Lls
niedoktadne, nieestetyczne, nieprecyzyjne wykonanie mniej
istotnych czynnosci wptyneto na ocene catosci wykonania
zadania.
W zadaniach rutynowych jest krytyczny i wyczulony naodchylenia | (][] | (IO | OO0 | OO | Ols
od normy / nie popada w rutyne 1 2 3 4
Szczegétowo  kontroluje wazniejsze informacje, sprawdza | [ | (IO | OO0 | OO | Ols
i okresla detale, terminy wykonania oraz wszystkie dane i liczby 1 2 3 4
W ramach wykonywanych przez siebie zadan nie oczekuje na 10T | OO OO | Od [Js
nadejscie ostatecznego terminu ich wykonania, lecz gdy tylko to 1 2 3 4
mozliwe — wykonuje je wczesniej.

Sprawnosc

Przejawia wewnetrzng dyscypline i wytrwato$¢ w realizacji zadan. | [ ]1 ]2 lE [ la (s
Utrzymuje optymalne proporcje pomiedzy szybkoscig i 0] | OO OO O [ s
doktadnoscia dziatania. 1 2 3 4

Poszukuje nowych sposobéw dziatania szczegélnie w sytuacii | (] | IO | IO | OO | Uls
wystgpienia trudnosci. Pokonuje trudnosci mogace opdinic 1 2 3 4
realizacje zadania.

Efektywnie pracuje mimo wystepujacych ograniczen OO oOg o g | Ws

maksymalnie wykorzystujac dostepne mozliwosci. 1 2 3 4




Planowanie i organizowanie pracy

Samodzielnie planuje swoje dziatania zaréwno biezgce jak i te
realizowane w dtuzszej perspektywie czasowej.

Potrafi realistycznie oceni¢ wymagany czas i zasoby konieczne do

0

L]

L

00

realizacji zadania oraz mozliwe ograniczenia. 1 2 3 4
Modyfikuje plany uwzgledniajac biezaca sytuacje. W sytuacji | [ (] | (O] | CTIOT | OO e
nadmiaru obowigzkow okresla sobie priorytetowos¢ zadan. 1 2 3 4
Przy planowaniu i organizowaniu dokonuje klarownych ustalen z OO0 OO | O ) g s
osobami, od ktdrych wspotzalezy wykonanie zadania. 1 2 3 4

Umiejetnosc pracy w zespole

W odpowiednim czasie i w odpowiedni sposdb (rzetelnie
i precyzyjnie) przekazuje dalej informacje lub doswiadczenia
majace znaczenie dla wspotpracownikow.

Dba o dobrg atmosfere pracy dzieki swojej otwartosci, uwadze

L]

LI

L]

L

i szacunkowi okazywanym innym. 1 2 3 4

Oferuje pomoc kolegom z pracy, gdy widzi ze jej potrzebuja. CIC0 OO oo oo | Us
1 2 3 4

Dotrzymuje ustalerr (nawet ustnych) ze wspétpracownikami | [ | LI | .4JO | 4O B

/dotrzymuje obietnic. 1 2 3 4

Skuteczne komunikowanie sie

W czasie rozmowy daje odczu¢ poprzez swoja postawe, kontakt | [ _]1 [ ]2 [ ]3 [ Ja []s

wzrokowy, itp., Ze jest zainteresowany rozmadwca.

W czasie rozmow pozwala innym wypowiedziec sie, wystuchuje 0] | OO | OO | od s

uwaznie rozmdowce. 1 2 3 4

Dobiera stowa i stosuje stownictwo dostosowane do odbiorcy; | [ ][] 0] | OO Aad s

unika nieuzasadnionego stosowania fachowego zargonu. 1 2 3 4

Komunikuje sie jasno, uzywajac ptynnych, dobrze zrozumiatych | [ ][] | CJOJ | OO0 | OdOT | [ls

zdan. 1 2 3 4

Pozytywne podejsicie do obywatela

W kontakcie z obywatelami potrafi wykreowac¢ dobrg atmosfere
dzieki swej otwartosci, zyczliwosci i szacunkowi; nie wywyzsza
sie; nie traktuje obywateli jak ,petentow”.

W kontakcie z obywatelami wykazuje zrozumienie i cierpliwoéé, | ][] L2 0] | OO (s
uwzgledniajgc ich zdolnos¢ do petnego zrozumienia spraw 1 ] 3 4
urzedowych / obowigzujacych regulacji prawnych.

Jest pomocny w taki sposéb, by przy zachowaniu obowiazujacych | [ ][] | LI | OJU0 | OJOJ | Os
procedur w maksymalnym zakresie poméc obywatelowi 1 2 3 4

rozwigza¢ problem [/ zatatwi¢ sprawe mieszczacg sie
w kompetencjach Urzedu.

Dazy do tego, by obywatele mieli poczucie, iz zostali
potraktowani  wtasciwie, w sposéb  profesjonalny i
odpowiadajgcy ich potrzebom.

L]

L]

L]

L]




Arkusz pomocniczy oceny okresowej — profil kadry kierowniczej

OSOBA OCENIANA:
Imie i nazwisko, stanowisko
OSOBA OCENIAJACA: L ] ,
Imie i nazwisko, stanowisko
Skala ocen:

Skala 1 2 3 4 5
Zachowanie nie Zachowanie Zachowanie Zachowanie Zachowanie
obserwowane obserwowane obserwowane obserwowane obserwowane

nigdy rzadko czesto bardzo czesto zawsze

Opis w sytuacjach, w sytuacjach, w sytuacjach, w sytuacjach, w sytuacjach,

w ktérych w ktorych w ktérych w ktdrych w ktérych
powinno powinno powinno powinno powinno
wystapic wystapic wystgpic wystgpic wystapic
Sumiennosc
Jest doktadny w pracach szczegétowych / nie pozwala by | [ ]1 (]2 [E] [ a []s

niedoktadne, nieestetyczne, nieprecyzyjne wykonanie mniej
istotnych czynnosci wptyneto na ocene catosci wykonania
zadania.

W zadaniach rutynowych jest krytyczny i wyczulony na odchylenia

L]

HEEEEE

Ut | Us

od normy / nie popada w rutyne 1 2 3 4
Szczegétowo kontroluje wainiejsze informacje, sprawdza | [ ][] | (O] | OO0 | IO | [s
i okresla detale, terminy wykonania oraz wszystkie dane i liczby 1 2 3 4
W ramach wykonywanych przez siebie zadan nie oczekuje na OO 10Oglogiada !l s
nadejscie ostatecznego terminu ich wykonania, lecz gdy tylko to 1 2 3 4

mozliwe — wykonuje je wczesniej.

Sprawnosé

Przejawia wewnetrzng dyscypline i wytrwatosé w realizacji zadan.

[

[]2 [ I3

[ a (s

Utrzymuje optymalne proporcje pomiedzy szybkoscig i

N/

HEEEEE

o 5

doktadnoscia dziatania. 1 2 3 4

Poszukuje nowych sposobdw dziatania szczegélinie w sytuacii | [ L] | LJO] | OO0 | OO0 | s
wystapienia trudnosci. Pokonuje trudnosci mogace opdinié 1 2 3 4
realizacje zadania.

Efektywnie pracuje mimo wystepujacych ograniczeri OO 10Ogladal odl Os
maksymalnie wykorzystujgc dostepne mozliwosci. 1 2 3 4




Planowanie i organizowanie pracy

Samodzielnie planuje swoje dziatania zaréwno biezgce jak i te
realizowane w dtuzszej perspektywie czasowe;.

Potrafi realistycznie oceni¢ wymagany czas i zasoby konieczne do

L0

L]

L0

o

realizacji zadania oraz mozliwe ograniczenia. 1 2 3 4
Modyfikuje plany uwzgledniajac biezaca sytuacje. W sytuacii | [J[] | (L | LJCD | (IO | (s
nadmiaru obowigzkéw okresla sobie priorytetowosé zadan. 1 2 3 4
Przy planowaniu i organizowaniu dokonuje klarownych ustaled z | ][] | (] | LIC] | (IO | [ls
osobami, od ktérych wspdtzalezy wykonanie zadania. 1 2 3 4

Umiejetnos¢ pracy w zespole

W odpowiednim czasie i w odpowiedni sposéb (rzetelnie
i precyzyjnie) przekazuje dalej informacje lub doswiadczenia
majace znaczenie dla wspotpracownikow.

(1

(]2

Dba o dobrg atmosfere pracy dzieki swojej otwartosci, uwadze

Qi

Qi

L0

L

i szacunkowi okazywanym innym. 1 2 3 4

Oferuje pomoc kolegom z pracy, gdy widzi ze jej potrzebuja. OO0 | OO0 | OO0 | Od | Us
1 2 3 4

Dotrzymuje ustaler (nawet ustnych) ze wspétpracownikami | [J[ ] | (] | LICD | (IO | [ls

/dotrzymuje obietnic. 1 2 3 4

Skuteczne komunikowanie sie

W czasie rozmowy daje odczué poprzez swoja postawe, kontakt | [ ]1 [ ]2 [ I3 [a [ s

wzrokowy, itp., Ze jest zainteresowany rozmowca.

W czasie rozméw pozwala innym wypowiedzie¢ sie, wystuchuje | [ ][] L0 | OO | e s

uwaznie rozmowce. 1 2 3 4

Dobiera stowa i stosuje stownictwo dostosowane do odbiorcy; |:||:| [:llj DD DD [:]5

unika nieuzasadnionego stosowania fachowego zargonu. 1 2 3 4

Komunikuje sie jasno, uzywajac plynnych, dobrze zrozumiatych | [(J(] | (JOJ | OJUJ | LJOD | Lls

zdan. 1 2 3 4

Pozytywne podejscie do obywatela

W kontakcie z obywatelami potrafi wykreowac dobrg atmosfere
dzieki swej otwartosci, zyczliwosci i szacunkowi; nie wywyzsza
sie; nie traktuje obywateli jak ,petentow”.

W kontakcie z obywatelami wykazuje zrozumienie i cierpliwosc,

ol

]2

0]

LI

rozwigza¢ problem / zatatwi¢ sprawe mieszczacy sig
w kompetencjach Urzedu.

uwzgledniajgc ich zdolno$¢ do petnego zrozumienia spraw 1 [] 3 4
urzedowych / obowigzujgcych regulacji prawnych.

Jest pomocny w taki sposdb, by przy zachowaniu obowigzujacych DD I:H:] DD |:||:| |:|5
procedur w maksymalnym zakresie pomodc obywatelowi 1 2 3 4

Dazy do tego, by obywatele mieli poczucie, iz zostali
potraktowani  wifasciwie, w  sposdéb  profesjonalny i
odpowiadajgcy ich potrzebom.

Lt

L]

0

LI




Kierowanie zorientowane na zadania

Wiasciwie / efektywnie rozdziela prace pomiedzy pracownikéw
udostepniajac w razie potrzeby niezbedne zasoby; dba przy tym
o jak najlepsze wykorzystanie ludzi, czasu i Srodkow.

Przy planowaniu i organizowaniu dokonuje jasnych ustalen oraz

L

[ ]2

L]

L]

wydaje jasne dyspozycje (kto, gdzie, kiedy). 1 ] 3 4
Monitoruje postep prac i czyni dokfadne ustalenia umozliwiajace | L] | (O | OO | OO | [Js
kontynuacje dziatar i osiagniecie celu. 1 2 3 4
Kieruje procesami w taki sposob, ze osiagniecie zamierzonych DD L] L0 I:]El L5
rezultatow jest sprawg priorytetowg i tatwo zauwazalna. 1 2 3 4

Kierowanie zorientowane na ludzi

Potrafi stymulowaé i motywowac swoich pracownikéw do
wspotpracy.

Kreuje dobra atmosfere pracy dzieki swojej otwartosci, uwadze

LIL]

L

L]

W/

i szacunkowi okazywanemu innym; szanuje opinie i uczucia 1 2 3 4

innych (nawet, gdy rdinig sie od jego wtasnej opinii).

Udziela pracownikom obiektywnej (zaréwno pozytywnej jak | (][] | (O | OO | OO0 | [s
i negatywnej) informacji zwrotnej, dotyczace] wykonywanej 1 2 3 4

przez niego pracy.

Zna zalety i wady swoich pracownikéw, potrafi je odpowiednio | (][] | (JOJ | OOOJ | OOOJ | [Js
wykorzystac i stymulowac ich dalszy rozwd;. 1 2 3 4







Wzor

(stanowisko pracownika)

(komorka organizacyjna)

Burmistrz Miasta Augustowa

ODWOLANIE OD

OCENY OKRESOWEJ

Ninigjszym odwotuje si¢ od oceny okresowej z dnia ................................ , dorgczonej mi w dniu

........................................... - Wnoszg o jej zmiang i przyznanie mi 0Ceny ..............occoeeeeeeo oo

UZASADNIENIE

Wdniu ... dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej pracy za okres

od oo do oo Przyznana mi ocena jest niezadowalajaca. Z ocena ta sie nie

(podpis pracownika)






