Zarzadzenie Nr K/18/9/2023
Prezydenta Miasta Leszna
z 26 wrzesnia 2023 roku

w sprawie okreslenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 94 ust. 9 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Miasta Leszna Regulamin okresowej oceny pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna w brzmieniu zatgcznika
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miasta Leszna do zapoznania sie z trescig
Regulaminu okresowej oceny pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Leszna.

§3
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie
Nr K/561/2020 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 03 listopada 2020 roku w sprawie
okreslenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Leszna oraz Zarzgdzenie Nr K/12/12/2021 Prezydenta Miasta
Leszna z 07 grudnia 2021 roku w sprawie zmiany Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna.

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Leszna oraz naczelnikom
i kKierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Leszna.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Leszna

t.ukasz Borowiak



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr K/18 /9/2023
Prezydenta Miasta Leszna
z 26 wrze$nia 2023 roku

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE MIASTA LESZNA

§1

1. Pracownicy Urzedu Miasta Leszna zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,

w

tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym ocenom

na zasadach okres$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Pracownicy Urzedu Miasta Leszna =zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych
i obstugi podlegajg okresowym ocenom na podstawie art. 94 ust. 9 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz na zasadach okreslonych w niniejszym
regulaminie.

§ 2

llekro¢ w regulaminie okresowej oceny pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Leszna jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin okresowej oceny pracownikéw

samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Leszna,

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Leszna,

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownikéw Urzedu,

grupie stanowisk — nalezy przez to rozumieé¢ grupy stanowisk zidentyfikowane

w urzedzie, podlegajgce ocenie wedtug kompetencji, ktorych wykaz stanowi zatgcznik

nr 1 do regulaminu. Poszczegdlne grupy stanowisk to:

a) stanowiska urzednicze kierownicze: Sekretarz Miasta Leszna, stanowiska
urzednicze kierownicze, ktore kierujg zespotem (naczelnik/kierownik/komendant)
oraz ich zastepcy (zastepca naczelnika/kierownika/komendanta),

b) stanowiska urzednicze kierownicze, ktére nie kierujg zespotem,

c) samodzielne stanowiska urzednicze,

d) stanowiska urzednicze — gtdéwny specjalista,

e) stanowiska urzednicze — pozostate,

f) stanowiska urzednicze — straznicze,

g) stanowiska pomocnicze i obstugi — administracyjno- biurowe,

h) stanowiska pomocnicze i obstugi — pozostate,

arkuszu — nalezy przez to rozumie¢ arkusz oceny, przeznaczony dla danej grupy

stanowisk pracy, stanowigcy odpowiednio zatgczniki nr 2 — 9 do regulaminu

(do pobrania z wewnetrznej sieci Intranet),

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura oraz komorki organizacyjne

Urzedu wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu,

przetlozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego

uprawnionego do dokonania oceny,

pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego

w urzedzie, ktory podlega ocenie.

§3

Niniejszy regulamin okresla:

1)
2)

cele przeprowadzania oceny,
okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,



3) kryteria, na podstawie ktérych dokonywana jest ocena,
4) zasady przeprowadzania ocen.

§4

Celem przeprowadzania okresowej oceny jest:

1) w przypadku pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
— sprawdzenie, czy pracownik wywigzuje sie z obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy oraz obowigzkoéw wynikajgcych z art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, w oparciu o ocene kompetencji
niezbednych do realizacji zadan na stanowisku pracy,

2) w przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
— sprawdzenie czy pracownik wywigzuje sie z obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy w oparciu o ocene kompetencji niezbednych do realizacji zadan na
stanowisku pracy,

3) ustalenie obszaréw kompetencji pracownika, ktére wymagajg doskonalenia,
m. in. poprzez wymiane informacji pomiedzy przetozonym a pracownikiem
na temat poziomu wykonywanych obowigzkow,

4) identyfikacja potencjalnych mozliwosci pracownika,

5) poprawa jakosci i efektywnosci wykonywanej pracy oraz ksztattowanie wiasciwych
postaw pracownika,

6) zebranie informacji stuzgcych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu pracownika.

Ocena jest jednym z kryteriow przy podejmowaniu decyzji w sprawie wynagradzania,

awansowania, przyznawania nagréd, a takze podnoszenia kwalifikacji i rozwijania

kompetencji zawodowych pracownikow.

§5
Oceny przeprowadzane sg w stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu raz w roku,
w terminie od 01 stycznia do 31 marca danego roku kalendarzowego za okres od
01 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajgcego ocene, jednak nie rzadziej niz raz
na dwa lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy, z zastrzezeniem ust. 2.

. W przypadku:

1) gdy od daty zatrudnienia do 31 grudnia roku poprzedzajgcego ocene:

a) mineto wiecej niz 6 miesiecy, to pracownik ten podlega ocenie w ramach biezgcej
oceny w danym roku (za okres od poczatku zatrudnienia do 31 grudnia),

b) 6 miesiecy mija w terminie oceny tj., od 01 stycznia do 31 marca, pracownik ten
podlega ocenie w ramach biezgcej oceny w danym roku (za okres od poczatku
zatrudnienia jednak nie pézniej niz do 31 marca roku kalendarzowego),

c) mineto mniej niz 6 miesiecy, to pracownik ten podlega ocenie najwczesniej
w ramach kolejnej oceny w nastepnym roku,

2) zmiany stanowiska pracy pracownika powodujgcej w szczegdlnosci zmiane
przetozonego (zmiana komorki organizacyjnej) lub kompetencji podlegajacych ocenie
(zmiana w obrebie grupy stanowisk):

a) ocena powinna by¢ dokonana przed zmiang, przez dotychczasowego
przetozonego, jezeli na poprzednim stanowisku, w roku poprzedzajgcym ocene,
pracownik przepracowat co najmniej 6 miesiecy,

b) ocena powinna by¢ dokonana po zmianie, przez nowego przetozonego, jezeli
na nowym stanowisku, w roku poprzedzajgcym ocene, pracownik przepracowat
CO najmniej 6 miesiecy,

d) jezeli pracownik nie przepracowat co najmniej 6 miesiecy na nowym stanowisku,
oceny tego pracownika dokonuje nowy przetozony najwczesniej w ramach kolejnej
oceny w nastepnym roku (dopiero w kolejnym okresie),

3) zmiany przetozonego (np. zmiany naczelnika/kierownika w wydziale) w terminie oceny
(tj. od 01 stycznia do 31 marca):

a) poprzedni przetozony zobowigzany jest do dokonania ocen podlegtych
pracownikéw,



b) w przypadku gdy poprzedni przetozony nie dokona oceny, nowy przetozony
dokonuje oceny podlegtych pracownikdw w ramach kolejnej oceny w nastepnym
roku,

4) nieobecnosci pracownika, w roku ktérego dotyczy ocena, dtuzej niz 6 miesiecy podlega
on ocenie najwczesniej w ramach kolejnej oceny w nastepnym roku,

5) nieobecnosci przetozonego, w terminie oceny (tj. od 01 stycznia do 31 marca),
dokonuje on oceny podlegtych pracownikéw w terminie 14 dni od dnia powrotu
do pracy.

. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny, za okres wskazany w ust. 1, z innych

uzasadnionych przyczyn, oceny dokonuje sie za inny okres, przy czym okres ten powinien

obejmowacé co najmniej 6 miesiecy.

§6

1. Ocenie podlegajg kompetencje, ktorych opis stanowi zatgcznik nr 10 do regulaminu
2. Do oceny kompetencji pracownika przyjmuje sie skale zgodnie z ponizszg tabela:

ocena

poziom rozwoju kompetencji

poziom
niezadowalajacy

ponizej oczekiwan — brak pozadanych zachowan,
popetnianie wielu btedow, brak umiejetnosci

ocena negatywna

radzenia sobie z prostymi, standardowymi
zadaniami wymagajacymi wykorzystania danej
kompetencji

poziom podstawowy | zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne,| ocena pozytywna

poprawne i efektywne realizowanie wyznaczonych
zadan dzieki wykorzystaniu danej kompetenciji

poziom dobry powyzej oczekiwan — efektywna realizacja zadan

pomimo trudnej, zmieniajgcej sie sytuacji,
nieprzewidzianych okolicznoéci czy presji czasu

poziom bardzo znacznie powyzej oczekiwan - wykonywanie
dobry zadan, nawet nowych i niestandardowych, znacznie

powyzej oczekiwan mimo presji czasu czy
zmieniajgcych sie okolicznosci, pozwala
na wypracowanie dobrych praktyk do wykorzystania
W przysztosci

§7

Przetozony pobiera z wewnetrznej sieci Intranet arkusz przeznaczony dla danej grupy

stanowisk. Nastepnie dokonuje oceny na piSmie, wypetiajgc arkusz w jednym

egzemplarzu oraz przeprowadzajgc z pracownikiem rozmowe oceniajaca.

O terminie rozmowy oceniajgcej, przetozony informuje pracownika co najmniej 1 dzien

przed planowanym spotkaniem.

Podczas rozmowy oceniajgcej przetozony:

1) omawia z pracownikiem wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, za ktéry
dokonywana jest ocena oraz trudnosci napotkane przez pracownika podczas realizacji
zadan,

2) dokonuje oceny i jg uzasadnia,

3) okresla, w porozumieniu z pracownikiem, zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia, poprawy,

4) omawia z pracownikiem plan dziatan doskonalgcych poziom spetniania danej
kompetencji celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw.

Przetozony wystawia ocene ogdlng — pozytywng wraz z okresleniem poziomu oceny lub

ocene negatywna.
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. W przypadku negatywnej oceny ogdélnej wymagane jest jej pisemne uzasadnienie

na arkuszu.

Przetozony, bezposrednio po zakornczeniu rozmowy oceniajgcej, przedktada pracownikowi
do zapoznania wypetniony i podpisany arkusz oraz poucza o0 przystugujgcym prawie
ztozenia odwotania od wystawionej oceny.

Pracownik jest zobowigzany do podpisania arkusza. Ztozenie podpisu oznacza,
ze pracownik z wymaganym wyprzedzeniem zostat poinformowany o terminie rozmowy
oceniajgcej, uczestniczyt w tej rozmowie, zapoznat sie z przyznang oceng oraz zostat
pouczony o prawie do ztozenia odwotania od oceny.

Arkusz, podpisany przez pracownika, przetozony przekazuje niezwtocznie do Biura Kadr
i Ptac w wersji papierowej w celu doftgczenia arkusza do akt osobowych ocenianego.
Na zgdanie pracownika przetozony dorecza mu kserokopie arkusza.

§8
Oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego w Biurze Prawnym
dokonuje kierownik Biura Prawnego, po zasiegnieciu opinii radcy prawnego wskazanego
przez rade okregowej izby radcow prawnych.
Oceny kierownika Biura Prawnego dokonuje jego przetozony, po zasiegnieciu opinii radcy
prawnego wskazanego przez rade okregowej izby radcéw prawnych.

§9
Przetozony jest zobowigzany do sporzgdzenia zbiorczego zestawienia wynikow ocen
w wydziale zawierajgcego nastepujace informacje:
1) wykaz pracownikow podlegajgcych ocenie,
2) wykaz pracownikéw ocenionych pozytywnie wraz z podaniem poziomu oceny ogolnej,
3) wykaz pracownikéw ocenionych negatywnie,
4) liczbe odwotan.
Zestawienie przetozony przekazuje w formie papierowej lub elektronicznej do Biura Kadr
i Ptac na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 11 do regulaminu w terminie do dnia
15 kwietnia danego roku.

§10
W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy, jednak nie pdzniej niz przed uptywem
6 miesiecy, od dnia zakonnczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza przetozony niezwiocznie
powiadamiajgc o tym pracownika na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.
Ponowna ocena przeprowadzana jest zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym
regulaminie.
Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§ 11
Pracownikowi przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Prezydenta w terminie
7 dni od dnia doreczenia oceny.
Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pismie wraz z uzasadnieniem.
W przypadku uwzglednienia odwotania dokonuje sie ponownej oceny.
Ocena wystawiona w trybie odwotawczym jest oceng ostateczna.

§12
Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacje, terminowos¢ przebiegu
oraz przeprowadzenie okresowych ocen sg przetozeni.
Informacje znajdujgce si¢ w arkuszu oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajgce;j
podlegajg ochronie prawne;j.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna

WYKAZ KOMPETENCJI WEDLUG GRUP STANOWISK

.  STANOWISKA  URZEDNICZE KIEROWNICZE: SEKRETARZ MIASTA
LESZNA, STANOWISKA URZEDNICZE KIEROWNICZE, KTORE KIERUJA
ZESPOLEM (NACZELNIK/KIEROWNIK/KOMENDANT) ORAZ ICH ZASTEPCY
(ZASTEPCA NACZELNIKA/KIEROWNIKA/KOMENDANTA)

1)
2)
3)

4)
5)
6)

jakos¢ wykonywanych zadan,

inicjatywa w zakresie usprawniania pracy (kreatywnos¢),

kultura osobista oraz stosowanie Standardow Obstugi Klienta w Urzedzie
Miasta Leszna,

wiedza specjalistyczna,

zarzgdzanie personelem lub delegowanie zadan,

myslenie strategiczne.

ll.  STANOWISKA URZEDNICZE KIEROWNICZE, KTORE NIE KIERUJA ZESPOLEM

1)
2)
3)

4)
5)
6)

jakos¢ wykonywanych zadan,

inicjatywa w zakresie usprawniania pracy (kreatywnos¢),

kultura  osobista oraz stosowanie Standardow Obstugi  Klienta
w Urzedzie Miasta Leszna,

wiedza specjalistyczna,

myslenie strategiczne,

mys$lenie analityczne.

.  SAMODZIELNE STANOWISKA URZEDNICZE

1)
2)
3)

4)
5)
6)

jakos¢ wykonywanych zadan,

inicjatywa w zakresie usprawniania pracy (kreatywnosg¢),

kultura osobista oraz stosowanie Standardow Obstugi Klienta w Urzedzie
Miasta Leszna,

wiedza specjalistyczna,

planowanie i organizowanie pracy,

kompetencje stanowiskowe do wyboru przez przetozonego (wybraé 1 sposrod
wymienionych ponizej):

a) myslenie strategiczne,

b) myslenie analityczne,

c) komunikatywnosg¢,

d) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

IV. STANOWISKA URZEDNICZE — GLOWNY SPECJALISTA

1)
2)
3)

4)
5)
6)

jakos¢ wykonywanych zadan,

inicjatywa w zakresie usprawniania pracy (kreatywnos¢),

kultura  osobista oraz stosowanie Standardow Obstugi  Klienta
w Urzedzie Miasta Leszna,

wiedza specjalistyczna,

wspotpraca w grupie,

kompetencje stanowiskowe do wyboru przez przetozonego (wybraé 1 sposrod
wymienionych ponizej):

a) myslenie strategiczne,

b) myslenie analityczne,

c) komunikatywnosé,

d) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.



V. STANOWISKA URZEDNICZE - POZOSTALE

1)
2)
3)

4)
5)
6)

jakos¢ wykonywanych zadan,

inicjatywa w zakresie usprawniania pracy (kreatywnos¢),

kultura osobista oraz stosowanie Standardéw Obstugi Klienta
w Urzedzie Miasta Leszna,

wiedza specjalistyczna,

wspotpraca w grupie,

komunikatywnosé.

VI. STANOWISKA URZEDNICZE - STRAZNICZE

1)
2)
3)

4)
5)
6)

jakos¢ wykonywanych zadan,

wspétpraca w grupie,

kultura  osobista oraz stosowanie Standardow Obstugi  Klienta
w Urzedzie Miasta Leszna,

wiedza specjalistyczna,

komunikatywnosé,

dyspozycyjnosc.

VIl.  STANOWISKA POMOCNICZE | OBStUGI - ADMINISTRACYJNO-BIUROWE

1)
2)
3)

4)
5)
6)

jakos¢ wykonywanych zadan,

inicjatywa w zakresie usprawniania pracy (kreatywnos¢),

kultura  osobista oraz stosowanie Standardow Obstugi  Klienta
w Urzedzie Miasta Leszna,

znajomos¢ przepisdw w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,
komunikatywnosc,

kompetencje stanowiskowe do wyboru przez przetozonego (wybraé 1 sposrod
wymienionych ponizej):

a) wspotpraca w grupie,

b) dyspozycyjnosé,

C) sumiennosc,

d) komunikacja pisemna.

VIlIl.  STANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI - POZOSTALE

1)
2)
3)

4)
5)
6)

jakos¢ wykonywanych zadan,

inicjatywa w zakresie usprawniania pracy (kreatywnosg¢),

kultura  osobista oraz stosowanie Standardow Obstugi  Klienta
w Urzedzie Miasta Leszna,

dyspozycyjnosg,

komunikatywnosg¢,

sumienno$¢.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
— STANOWISKA URZEDNICZE KIEROWNICZE: SEKRETARZ MIASTA LESZNA, STANOWISKA
URZEDNICZE KIEROWNICZE, KTORE KIERUJA ZESPOLEM
(NACZELNIK/KIEROWNIK/KOMENDANT) ORAZ ICH ZASTEPCY (ZASTEPCA
NACZELNIKA/KIEROWNIKA/KOMENDANTA)

A. INFORMACJE OGOLNE

informacje dot. pracownika

1. imie i nazwisko

2. nazwa stanowiska

3. nazwa komorki organizacyjnej

4. okres objety ocena od ... do ...,
informacje dot. przetozonego

1. imie i nazwisko

2. nazwa stanowiska

B. SKALA OCEN

ocena

odpowiednik

poziom rozwoju kompetencji

punktowy
poziom ponizej oczekiwan — brak pozgdanych zachowan, popetnianie wielu btedow,
niezadowalajacy 1 brak umiejetnosci radzenia sobie z prostymi, standardowymi zadaniami
wymagajacymi wykorzystania danej kompetencji
poziom podstawowy 2 zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i efektywne realizowanie
wyznaczonych zadan dzieki wykorzystaniu danej kompetencji
poziom dobry 3 powyzej oczekiwan - efektywna realizacja zadan pomimo trudne;j,
zmieniajgcej sie sytuacji, nieprzewidzianych okoliczno$ci czy presji czasu
znacznie powyzej oczekiwan - wykonywanie zadan, nawet nowych
poziom bardzo dobry 4 i niestandardowych, znacznie powyzej oczekiwan mimo presji czasu czy

zmieniajgcych sie okolicznosci, pozwala na wypracowanie dobrych praktyk
do wykorzystania w przyszitosci

C. OCENA PRACY PRACOWNIKA

punkty przyznane przez przetozonego
Ip. kompetencja na podstawie skali ocen i odpowiednika
punktowego (1-4 pkt)

1. Jakos¢ wykonywanych zadan
2 Inicjatywa w zakresie usprawniania pracy

) (kreatywnos$c¢)
3 Kultura osobista oraz stosowanie Standardéw

) Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta Leszna
4. Wiedza specjalistyczna
5. Zarzgdzanie personelem lub delegowanie zadan
6. Myslenie strategiczna

SUMA PUNKTOW




OCENA OGOLNA

suma punktéw poziom oceny ocena
1-12 pkt 0 poziom niezadowalajacy NEGATYWNA
13-18 pkt 0 poziom podstawowy
. POZYTYWNA
19-21 pkt 0 poziom dobry
22-24 pkt [0 poziom bardzo dobry

D. WNIOSKI/UWAGI/ UZASADNIENIE OCENY NEGATYWNEJ

data, podpis i pieczagtka przetozonego
Potwierdzam, ze:

1. Termin rozmowy oceniajgcej zostat podany mi do wiadomosci na co najmniej 1 dzien przed
planowanym spotkaniem.

2. Zapoznano mnie z przyznang oceng.

3. Zostatem pouczony o przystugujgcym mi prawie zioZzenia odwotania od okresowej oceny
do Prezydenta Miasta Leszna w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data i podpis pracownika




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
— STANOWISKA URZEDNICZE KIEROWNICZE, KTORE NIE KIERUJA ZESPOLEM

A. INFORMACJE OGOLNE

informacje dot. pracownika

1. imie i nazwisko

2. nazwa stanowiska

3. nazwa komérki organizacyjnej

4. okres objety ocena od ... do ...,
informacje dot. przetozonego

1. imie i nazwisko

2. nazwa stanowiska

B. SKALA OCEN

Ocena odpowiednik . . .
punktowy poziom rozwoju kompetenciji
poziom ponizej qc;ekiwgﬁ - brak. pozadgnych zachow_ar’m, popetnianie V\{ielu b’re,c.ic')w:
niezadowalajacy 1 brak umiejetnosci radzenia sobie z prostymi, standardowymi zadaniami
wymagajacymi wykorzystania danej kompetencji
poziom podstawowy 2 zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i efektywne realizowanie
wyznaczonych zadan dzieki wykorzystaniu danej kompetenciji
poziom dobry 3 powyzej oczekiwan — efektywna realizacja zadan pomimo trudnej, zmieniajgcej
sie sytuacji, nieprzewidzianych okoliczno$ci czy presji czasu
znacznie powyzej oczekiwan - wykonywanie zadan, nawet nowych
poziom bardzo dobry 4 i niestandardowych, znacznie powyzej oczekiwan mimo presji czasu czy

zmieniajacych sig¢ okolicznosci, pozwala na wypracowanie dobrych praktyk
do wykorzystania w przysziosci

C. OCENA PRACY PRACOWNIKA

punkty przyznane przez przetozonego
Ip. kompetencja na podstawie skali ocen i odpowiednika
punktowego (1-4 pkt)
1. Jako$¢ wykonywanych zadan
5 Inicjatywa w zakresie usprawniania pracy
' (kreatywnosc)
3 Kultura osobista oraz stosowanie Standardow
' Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta Leszna
4. Wiedza specijalistyczna
5. Myslenie strategiczna
6. Mys$lenie analityczne

SUMA PUNKTOW




OCENA OGOLNA

suma punktow poziom oceny ocena
1-12 pkt 0 poziom niezadowalajacy NEGATYWNA
13-18 pkt 0 poziom podstawowy
19-21 pkt 0 poziom dobry POZYTYWNA
22-24 pkt 0 poziom bardzo dobry

D. WNIOSKI/ UWAGI/ UZASADNIENIE OCENY NEGATYWNEJ

data, podpis i pieczagtka przetozonego
Potwierdzam, ze:

1. Termin rozmowy oceniajgcej zostat podany mi do wiadomosci na co najmniej 1 dzien przed
planowanym spotkaniem.

2. Zapoznano mnie z przyznang oceng.

3. Zostatem pouczony o przystugujgcym mi prawie zioZzenia odwotania od okresowej oceny
do Prezydenta Miasta Leszna w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data i podpis pracownika




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
— SAMODZIELNE STANOWISKA URZEDNICZE

A. INFORMACJE OGOLNE

informacje dot. pracownika

1. imie i nazwisko

2. petna nazwa stanowiska
(np. inspektor ds. BHP)

nazwa komorki organizacyjnej

okres objety oceng

od ... (o [« T,

informacje dot. przetozonego

1. imie i nazwisko

2. nazwa stanowiska

B. SKALA OCEN

ocena

odpowiednik

poziom rozwoju kompetencji

punktowy
poziom por_li_iej ocz_ekiwar'l - brak_ pozqdanych zachowan, pop_e’mianie_ wit_alu bledévx_/, brak_
niezadowalajacy 1 umiejetnosci radzenia sobie z prostymi, standardowymi zadaniami wymagajgcymi
wykorzystania danej kompetencji
poziom podstawowy 2 zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i efektywne realizowanie
wyznaczonych zadan dzieki wykorzystaniu danej kompetenc;ji
poziom dobry 3 powyzej oczekiwan — efektywna realizacja zadan pomimo trudnej, zmieniajacej sie
sytuacji, nieprzewidzianych okolicznosci czy presji czasu
znacznie powyzej oczekiwan - wykonywanie zadan, nawet nowych
poziom bardzo dobry 4 i niestandardowych, znacznie powyzej oczekiwan mimo presji czasu czy

zmieniajgcych sie okoliczno$ci, pozwala na wypracowanie dobrych praktyk
do wykorzystania w przyszto$ci

C. OCENA PRACY PRACOWNIKA

punkty przyznane przez przetozonego

kompetencja na podstawie skali ocen i odpowiednika

punktowego (1-4 pkt)

Jakos¢é wykonywanych zadan

Inicjatywa w zakresie usprawniania pracy (kreatywnos¢)

3. Kultura osobista oraz stosowanie Standardéw Obstugi
Klienta w Urzedzie Miasta Leszna

4. Wiedza specjalistyczna
S. Planowanie i organizowanie pracy
6.

Kompetencje stanowiskowe do wyboru przez
przetozonego (wybra¢ 1 sposréd wymienionych ponizej):

[0 myslenie strategiczne

myslenie analityczne

a
[0 komunikatywno$é
O

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

SUMA PUNKTOW




OCENA OGOLNA

suma punktéow poziom oceny ocena
1-12 pkt 0 poziom niezadowalajacy NEGATYWNA
13-18 pkt 0 poziom podstawowy
19-21 pkt 0 poziom dobry POZYTYWNA
22-24 pkt 0 poziom bardzo dobry

D. WNIOSKI/UWAGI/ UZASADNIENIE OCENY NEGATYWNEJ

data, podpis i pieczagtka przetozonego
Potwierdzam, ze:

1. Termin rozmowy oceniajgcej zostat podany mi do wiadomosci na co najmniej 1 dzien przed
planowanym spotkaniem.

2. Zapoznano mnie z przyznang oceng.

3. Zostatem pouczony o przystugujgcym mi prawie zioZzenia odwotania od okresowej oceny
do Prezydenta Miasta Leszna w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data i podpis pracownika




Zatgcznik nr 5 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
— STANOWISKA URZEDNICZE — GLOWNY SPECJALISTA

A. INFORMACJE OGOLNE

informacje dot. pracownika

1. imie i nazwisko

2. petna nazwa stanowiska

(gtowny specjalista ds. obstugi klienta)

nazwa komorki organizacyjnej

4. okres objety oceng

od ... (o [« T,

informacje dot. przetozonego

1. imie i nazwisko

2. nazwa stanowiska

B. SKALA OCEN

ocena

odpowiednik

poziom rozwoju kompetencji

punktowy
poziom por_\i_iej ocz_ekiwaﬁ - brak_ poiqdanych zachowan, pop_einianie_ wiglu biedévy, brak_
niezadowalajacy 1 umiejetnosci radzenia sobie z prostymi, standardowymi zadaniami wymagajgcymi
wykorzystania danej kompetenciji
poziom podstawowy 2 zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i efektywne realizowanie
wyznaczonych zadan dzieki wykorzystaniu danej kompetencji
poziom dobry 3 powyzej oczekiwan — efektywna realizacja zadan pomimo trudnej, zmieniajacej sie
sytuacji, nieprzewidzianych okolicznosci czy presji czasu
znacznie powyzej oczekiwan - wykonywanie zadan, nawet nowych
poziom bardzo dobry 4 i niestandardowych, znacznie powyzej oczekiwan mimo presji czasu czy

zmieniajgcych sie okoliczno$ci, pozwala na wypracowanie dobrych praktyk
do wykorzystania w przysztosci

C. OCENA PRACY PRACOWNIKA

punkty przyznane przez przetozonego

kompetencja na podstawie skali ocen i odpowiednika

punktowego (1-4 pkt)

Jakos¢ wykonywanych zadan

Inicjatywa w zakresie usprawniania pracy (kreatywnos$c¢)

3. | Kultura osobista oraz stosowanie Standardéw Obstugi
Klienta w Urzedzie Miasta Leszna

4. Wiedza specjalistyczna
5. Wspotpraca w grupie
6.

Kompetencje stanowiskowe do wyboru przez
przetozonego (wybra¢ 1 sposréd wymienionych ponizej):

[0 myslenie strategiczne

myslenie analityczne

a
[0 komunikatywno$é
a

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

SUMA PUNKTOW




OCENA OGOLNA

suma punktéow poziom oceny ocena
1-12 pkt 0 poziom niezadowalajacy NEGATYWNA
13-18 pkt 0 poziom podstawowy
19-21 pkt 0 poziom dobry POZYTYWNA
22-24 pkt 0 poziom bardzo dobry

D. WNIOSKI/UWAGI/ UZASADNIENIE OCENY NEGATYWNEJ

data, podpis i pieczagtka przetozonego
Potwierdzam, ze:

1. Termin rozmowy oceniajgcej zostat podany mi do wiadomosci na co najmniej 1 dzien przed
planowanym spotkaniem.

2. Zapoznano mnie z przyznang oceng.

3. Zostatem pouczony o przystugujgcym mi prawie zioZzenia odwotania od okresowej oceny
do Prezydenta Miasta Leszna w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data i podpis pracownika




Zatgcznik nr 6 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
— STANOWISKA URZEDNICZE - POZOSTALE

A. INFORMACJE OGOLNE

informacje dot. pracownika

1. imie i nazwisko

2. petna nazwa stanowiska
(np. inspektor ds. obstugi klienta)

nazwa komorki organizacyjnej

4. okres objety oceng

od ... (o [« T,

informacje dot. przetozonego

1. imie i nazwisko

2. nazwa stanowiska

B. SKALA OCEN

odpowiednik . . "
ocena poziom rozwoju kompetencji
punktowy
oziom ponizej oczekiwan — brak pozgdanych zachowan, popetnianie wielu btedow,
P . 1 brak umiejetnosci radzenia sobie z prostymi, standardowymi zadaniami
niezadowalajacy . . ) ) ..
wymagajacymi wykorzystania danej kompetencji
. zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i efektywne realizowanie
poziom podstawowy 2 e s . | .
wyznaczonych zadan dzieki wykorzystaniu danej kompetenc;ji
. powyzej oczekiwan — efektywna realizacja zadan pomimo trudnej, zmieniajgcej
poziom dobry 3 : A o : o -
sie sytuaciji, nieprzewidzianych okolicznosci czy presiji czasu
znacznie powyzej oczekiwan - wykonywanie zadan, nawet nowych
poziom bardzo 4 i niestandardowych, znacznie powyzej oczekiwah mimo presji czasu czy
dobry zmieniajgcych sie okolicznosci, pozwala na wypracowanie dobrych praktyk
do wykorzystania w przysztosci

C. OCENA PRACY PRACOWNIKA

punkty przyznane przez przelozonego

Ip. kompetencja na podstawie skali ocen i odpowiednika
punktowego (1-4 pkt)
1. Jako$¢ wykonywanych zadan
> Inicjatywa w zakresie usprawniania pracy
' (kreatywnosc¢)
3 Kultura osobista oraz stosowanie Standardow
' Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta Leszna
4. Wiedza specjalistyczna

5. Wspdétpraca w grupie

6. Komunikatywnos¢

SUMA PUNKTOW




OCENA OGOLNA

suma punktéow poziom oceny ocena
1-12 pkt 0 poziom niezadowalajacy NEGATYWNA
13-18 pkt 0 poziom podstawowy
19-21 pkt 0 poziom dobry POZYTYWNA
22-24 pkt 0 poziom bardzo dobry

D. WNIOSKI/ UWAGI/ UZASADNIENIE OCENY NEGATYWNEJ

data, podpis i pieczagtka przetozonego
Potwierdzam, ze:

1. Termin rozmowy oceniajgcej zostat podany mi do wiadomosci na co najmniej 1 dzien przed
planowanym spotkaniem.

2. Zapoznano mnie z przyznang oceng.

3. Zostatem pouczony o przystugujgcym mi prawie zioZzenia odwotania od okresowej oceny
do Prezydenta Miasta Leszna w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data i podpis pracownika




Zatgcznik nr 7 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
— STANOWISKA URZEDNICZE - STRAZNICZE

A. INFORMACJE OGOLNE

informacje dot. pracownika

1. imie i nazwisko

2. petna nazwa stanowiska

(np. aplikant, mtodszy straznik, inspektor)

nazwa komorki organizacyjnej

4. okres objety oceng

od ... do .o

informacje dot. przetozonego

1. imie i nazwisko

2. nazwa stanowiska

B. SKALA OCEN

ocena

odpowiednik

poziom rozwoju kompetencji

punktowy
poziom ponizej oczekiwan — brak pozgdanych zachowan, popetnianie wielu btedow,
niezadowalajacy 1 brak umiejetnosci radzenia sobie z prostymi, standardowymi zadaniami
wymagajacymi wykorzystania danej kompetenciji
poziom podstawowy 2 zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i efektywne realizowanie
wyznaczonych zadan dzieki wykorzystaniu danej kompetencji
poziom dobry 3 powyzej oczekiwan — efektywna realizacja zadan pomimo trudnej, zmieniajacej
sie sytuaciji, nieprzewidzianych okoliczno$ci czy presiji czasu
znacznie powyzej oczekiwan - wykonywanie zadan, nawet nowych
poziom bardzo 4 i niestandardowych, znacznie powyzej oczekiwan mimo presji czasu czy

dobry

zmieniajgcych sie okolicznosci, pozwala na wypracowanie dobrych praktyk
do wykorzystania w przysztosci

C. OCENA PRACY PRACOWNIKA

punkty przyznane przez przelozonego
Ip. kompetencja na podstawie skali ocen i odpowiednika
punktowego (1-4 pkt)
1. Jako$¢ wykonywanych zadan
2. Wspdétpraca w grupie
3 Kultura osobista oraz stosowanie Standardéw
' Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta Leszna
4. Wiedza specjalistyczna
5. Komunikatywnos¢
6. Dyspozycyjnosé

SUMA PUNKTOW




OCENA OGOLNA

suma punktéow poziom oceny ocena
1-12 pkt 0 poziom niezadowalajacy NEGATYWNA
13-18 pkt 0 poziom podstawowy
19-21 pkt 0 poziom dobry POZYTYWNA
22-24 pkt 0 poziom bardzo dobry

D. WNIOSKI/UWAGI/ UZASADNIENIE OCENY NEGATYWNEJ

data, podpis i pieczagtka przetozonego
Potwierdzam, ze:

1. Termin rozmowy oceniajgcej zostat podany mi do wiadomosci na co najmniej 1 dzien przed
planowanym spotkaniem.

2. Zapoznano mnie z przyznang oceng.

3. Zostatem pouczony o przystugujgcym mi prawie zioZzenia odwotania od okresowej oceny
do Prezydenta Miasta Leszna w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data i podpis pracownika




Zatgcznik nr 8 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
— STANOWISKA POMOCNICZE | OBStUGI — ADMINISTRACYJNO-BIUROWE

A. INFORMACJE OGOLNE

informacje dot. pracownika

1. imie i nazwisko

2. petna nazwa stanowiska

(np. pomoc administracyjna, sekretarka,

kancelista)

nazwa komorki organizacyjnej

4. okres objety oceng

od ... do .o

informacje dot. przetozonego

1. imie i nazwisko

2. nazwa stanowiska

B. SKALA OCEN

odpowiednik

ocena punktowy poziom rozwoju kompetencji
poziom por_\i_iej ocz_ekiwaﬁ - brak_ poiqdanych zachowan, pop_einianie_ wiglu biedévy, brak_
niezadowalajacy 1 umiejetnosci radzenia sobie z prostymi, standardowymi zadaniami wymagajgcymi
wykorzystania danej kompetenc;ji
poziom podstawowy 2 zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i efektywne realizowanie
wyznaczonych zadan dzieki wykorzystaniu danej kompetencji
poziom dobry 3 powyzej oczekiwan — efektywna realizacja zadan pomimo trudnej, zmieniajacej sie
sytuacji, nieprzewidzianych okolicznosci czy presji czasu
znacznie powyzej oczekiwan - wykonywanie zadan, nawet nowych
poziom bardzo dobry 4 i niestandardowych, znacznie powyzej oczekiwan mimo presji czasu czy

zmieniajgcych sie okoliczno$ci, pozwala na wypracowanie dobrych praktyk
do wykorzystania w przysztosci

C. OCENA PRACY PRACOWNIKA

punkty przyznane przez przetozonego

kompetencja na podstawie skali ocen i odpowiednika

punktowego (1-4 pkt)

Jakos¢ wykonywanych zadan

Inicjatywa w zakresie usprawniania pracy (kreatywnos$c¢)

3. | Kultura osobista oraz stosowanie Standardéw Obstugi
Klienta w Urzedzie Miasta Leszna

4. Znajomosc¢ przepisdw w zakresie stanowiska pracy
5. Komunikatywnos¢
6.

Kompetencje stanowiskowe do wyboru przez
przetozonego (wybrac 1 spo$rdd wymienionych ponizej):

0 wspotpraca w grupie

[0 dyspozycyjnosé

0 sumienno$é

O komunikacja pisemna

SUMA PUNKTOW




OCENA OGOLNA

suma punktéow poziom oceny ocena
1-12 pkt 0 poziom niezadowalajacy NEGATYWNA
13-18 pkt 0 poziom podstawowy
19-21 pkt 0 poziom dobry POZYTYWNA
22-24 pkt 0 poziom bardzo dobry

D. WNIOSKI/UWAGI/ UZASADNIENIE OCENY NEGATYWNEJ

data, podpis i pieczagtka przetozonego
Potwierdzam, ze:

1. Termin rozmowy oceniajgcej zostat podany mi do wiadomosci na co najmniej 1 dzien przed
planowanym spotkaniem.

2. Zapoznano mnie z przyznang oceng.

3. Zostatem pouczony o przystugujgcym mi prawie zioZzenia odwotania od okresowej oceny
do Prezydenta Miasta Leszna w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data i podpis pracownika




Zatgcznik nr 9 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
— STANOWISKA POMOCNICZE | OBStLUGI - POZOSTALE

A. INFORMACJE OGOLNE

informacje dot. pracownika

1. imie i nazwisko
2. pelna nazwa stanowiska
(np. sprzataczka, starszy robotnik,
kierowca)
nazwa komorki organizacyjnej
4. okres objety ocena od ... do ...,
informacje dot. przetozonego
1. imie i nazwisko
2. nazwa stanowiska

B. SKALA OCEN

odpowiednik . . "

ocena punktowy poziom rozwoju kompetencji
oziom ponizej oczekiwan — brak pozgdanych zachowan, popetnianie wielu btedéw,
niezapdowala' c 1 brak umiejetnosci radzenia sobie z prostymi, standardowymi zadaniami

Jacy wymagajacymi wykorzystania danej kompetenciji
oziom podstawow 2 zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i efektywne realizowanie
P P y wyznaczonych zadan dzieki wykorzystaniu danej kompetencji
oziom dob 3 powyzej oczekiwan — efektywna realizacja zadan pomimo trudnej, zmieniajacej
P y sie sytuacji, nieprzewidzianych okolicznosci czy presji czasu

znacznie powyzej oczekiwan - wykonywanie zadan, nawet nowych
poziom bardzo 4 i niestandardowych, znacznie powyzej oczekiwan mimo presji czasu czy

dobry

zmieniajgcych sie okolicznosci, pozwala na wypracowanie dobrych praktyk
do wykorzystania w przysztosci

C. OCENA PRACY PRACOWNIKA

Ip.

punkty przyznane przez przetozonego

kompetencja na podstawie skali ocen i odpowiednika

punktowego (1-4 pkt)

Jako$¢ wykonywanych zadan

N

(kreatywnosc)

Inicjatywa w zakresie usprawniania pracy

Kultura osobista oraz stosowanie Standardow
Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta Leszna

Dyspozycyjnosé

Komunikatywnos¢

S L B

Sumiennos¢

SUMA PUNKTOW




OCENA OGOLNA

suma punktéow poziom oceny ocena
1-12 pkt 0 poziom niezadowalajacy NEGATYWNA
13-18 pkt 0 poziom podstawowy
19-21 pkt 0 poziom dobry POZYTYWNA
22-24 pkt 0 poziom bardzo dobry

D. WNIOSKI/UWAGI/ UZASADNIENIE OCENY NEGATYWNEJ

data, podpis i pieczagtka przetozonego
Potwierdzam, ze:

1. Termin rozmowy oceniajgcej zostat podany mi do wiadomosci na co najmniej 1 dzien przed
planowanym spotkaniem.

2. Zapoznano mnie z przyznang oceng.

3. Zostatem pouczony o przystugujgcym mi prawie zioZzenia odwotania od okresowej oceny
do Prezydenta Miasta Leszna w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data i podpis pracownika




OPIS KOMPETENCJI

Zatgcznik nr 10 do Regulaminu okresowej oceny pracownikoéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna

SPIS TRESCI STRONA
Jakos¢ wykonywanych zadan 2
Inicjatywa w zakresie usprawniania pracy (kreatywnos¢) 3
Kultura osobista oraz stosowanie standardéw obstugi klienta w Urzedzie Miasta Leszna 4
Wiedza specijalistyczna 5
Zarzadzanie personelem lub delegowanie zadan 6
Myslenie strategiczne 7
Myslenie analityczne 8
Planowanie i organizowanie pracy 9
Komunikatywnos¢ 10
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych 1"
Wspélpraca w grupie 12
Dyspozycyjnosé 13
Znajomos¢ przepisdw w zakresie stanowiska pracy 14
Komunikacja pisemna 15
Sumiennosé 16




JAKOSC WYKONYWANYCH ZADAN

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Nie dba nalezycie o jako$¢ wykonywanej
pracy i jej zgodnos¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawa, co prowadzi do
powaznych btedéw w wykonywanych
zadaniach.

Dziata chaotycznie, przez co nie wykonuje
zadan na czas.

Ma problem z obiektywnym rozpoznaniem
sytuacji, przez co nie gwarantuje
wiarygodnosci przedstawionych danych,
informaciji czy faktow.

Nie dziata bezstronnie, wyraznie faworyzujgc
ktéras ze stron.

Z powodu braku znajomo$ci przepisow
prawa zdarza mu sie nie dochowa¢ tajemnicy
ustawowo chronione;.

Obowigzki stuzbowe wykonuje sumiennie,
dbajgc o nalezytg jako$¢ wykonywanej pracy
i jej zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Powierzone zadania realizuje zaczynajgc

od tych najwazniejszych i najbardziej pilnych,
dzieki temu wykonuje je efektywnie

i terminowo.

Obiektywnie rozpoznaje sytuacje przy
wykorzystaniu dostepnych zrédet,
gwarantujgc wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, informac;ji czy faktow.

Bezstronnie traktuje wszystkie strony, nie
faworyzujac zadnej z nich.

Dochowuje tajemnicy ustawowo chronione;j.

Nawet pod presjg czasu i w sytuacji realizacji
nowych, niestandardowych zadan, dba

0 nalezytg jakos¢ wykonywanej pracy i jej
zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Trafnie ustala priorytety, zaczynajgc
od zadanh najwazniejszych i najbardziej
pilnych.

Czesto konczy zadania przed wyznaczonym
terminem.

Obiektywnie rozpoznaje sytuacje przy
wykorzystaniu dostepnych zrédet,
gwarantujgc wiarygodno$¢ przedstawionych
danych, informac;ji czy faktow.

Bezstronnie traktuje wszystkie strony, nie
faworyzujgc zadnej z nich.

Dochowuje tajemnicy ustawowo chronione;.

Nawet pod presjg czasu, w sytuacji realizacji
nowych, bardzo trudnych i niestandardowych
zadan, dba o nalezytg jako$¢ wykonywane;j
pracy i jej zgodnos¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawa, a efekty jego dziatan
czesto przewyzszajg oczekiwania.

Trafnie ustala priorytety, zaczynajac od
zadan najwazniejszych i najbardziej pilnych.

Czesto konczy zadania przed wyznaczonym
terminem.

Wypracowane przez niego sposoby realizacji
zadan stanowig wzér do nasladowania dla
innych.

Obiektywnie rozpoznaje sytuacje przy
wykorzystaniu dostepnych zrédet,
gwarantujgc wiarygodnosé przedstawionych
danych, informaciji czy faktow.

Bezstronnie traktuje wszystkie strony, nie
faworyzujac zadnej z nich.

Dochowuje tajemnicy ustawowo chronione;.




INICJATYWA W ZAKRESIE USPRAWNIANIA PRACY (KREATYWNOSC)

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Nie generuje pomystéw, nie poszukuje
obszaréw wymagajgcych zmian i nie zgtasza
propozycji w zakresie usprawniania pracy na
danym stanowisku.

Nie wprowadza ulepszen.

Do nowych pomystéw podchodzi z rezerwg
i czesto je neguje. Niechetnie wdraza
usprawnienia i dobre praktyki pochodzgce
od podmiotéw zewnetrznych, nawet jesl
zostato to narzucone przez przetozonych.

Wspotpracuje z pracownikami z innych
komorek organizacyjnych Urzedu w celu
realizacji biezacych zadan, natomiast rzadko
w celu poszukiwania usprawnien w zakresie

pracy.

Ma trudno$ci z rozpoznawaniem
i rozwigzywaniem typowych probleméw.

Czesto zdarza sie, ze rozwigzuje problem
opiera sie na niekompletnych danych.

Nie szuka pomocy u innych cztonkéw
zespotu.

Nie przyjmuje krytyki wtasnych pomystéw.

Zdarza mu sie reagowac na krytyke
wycofaniem badz agresjg stowna.

Regularnie poszukuje obszarow
wymagajgcych zmian i zgtasza propozycje
w zakresie usprawniania pracy na danym
stanowisku. Generuje duzg ilos¢ pomystow.

Dobrze radzi sobie z zadaniami, ktore
wymagajg opracowywania nowych koncepcji
i rozwigzan.

Przedstawia pomysty, ktére sg oryginalne
i uzyteczne.

Samodzielnie wdraza usprawnienia,
wprowadza ulepszenia.

Do nowych pomystéw podchodzi
z entuzjazmem.

Inspiruje sie pomystami innych oraz wdraza
dobre praktyki pochodzgce od podmiotow
zewnetrznych.

Nawigzuje oraz rozwija wspétprace

z pracownikami z innych komdrek
organizacyjnych Urzedu w celu zwiekszenia
efektywnosci realizowanych zadan.

Sprawnie rozpoznaje i rozwigzuje typowe
problemy.

Rozwigzujgc problem opiera sie na
kompletnych danych i petnej wiedzy
z zakresu problemu.

W sytuacjach trudnych aktywnie szuka
pomocy i wsparcia w znalezieniu rozwigzan
w ramach swojego zespotu.

Przyjmuje krytyke wtasnych pomystow

i rozwigzan. Modyfikuje swoje pomysty

i rozwigzania, aby unikng¢ wskazanych przez
innych stabosci.

Aktywnie poszukuje obszaréw wymagajgcych
zmian i zgtasza propozycje w zakresie
usprawniania pracy na danym stanowisku

i w komorce organizacyjnej. Generuje bardzo
duzg ilos¢ pomystow.

Szczegolnie dobrze radzi sobie z zadaniami,
ktére wymagajg opracowywania nowych
koncepciji i rozwigzan.

Przedstawia pomysty, ktére sg oryginalne
i uzyteczne

Samodzielnie wdraza usprawnienia,
wprowadza ulepszenia oraz zacheca do tego
wspotpracownikow.

Poszukuje oraz wdraza dobre praktyki
pochodzace od podmiotéw zewnetrznych.
Do nowych pomystéw podchodzi

z entuzjazmem. Inspiruje sig pomystami
innych, chetnie je wdraza.

Nawigzuje oraz rozwija wspotprace

z pracownikami z innych komorek
organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych miasta w celu zwiekszenia
efektywnosci realizowanych zadan.

Sprawnie rozpoznaje i rozwigzuje typowe
problemy.

Mimo presji czasu rozwigzujgc problem
opiera sie na kompletnych danych i petnej
wiedzy z zakresu problemu. Umie znalez¢
rozwigzania w sytuacjach nietypowych

i wymagajacych komunikacji miedzy
zespotami.

Poszukuje krytyki wiasnych pomystéw

i rozwigzan. Prosi o uwagi. Modyfikuje swoje
pomysty i rozwigzania, aby unikng¢
wskazanych przez innych stabosci.

Aktywnie poszukuje obszaréw wymagajgcych
zmian i zgtasza propozycje w zakresie
usprawniania pracy na danym stanowisku

i w komorce organizacyjnej. Generuje bardzo
duzg ilos¢ pomystow.

Wyjatkowo dobrze radzi sobie z zadaniami,
ktére wymagajg opracowywania nowych
koncepciji i rozwigzan.

Przedstawia pomysty, ktére sg oryginalne

i uzyteczne. Jest autorem licznych rozwigzan
stosowanych w organizacji. Wprowadza
ulepszenia i zacheca do tego innych.

Nie tylko samodzielnie wdraza usprawnienia
oraz zacheca do tego wspotpracownikow, ale
dodatkowo wypracowuje nowe standardy
dziatania, ktére nastepnie sg
wykorzystywane przez inne komorki
organizacyjne.

Poszukuje oraz wdraza dobre praktyki
pochodzgce od podmiotow zewnetrznych.

Do nowych pomystéw podchodzi

z entuzjazmem. Pomaga i doradza
wspotpracownikom i cztonkom zespotu
we wdrozeniu inicjatyw.

Nawigzuje oraz rozwija wspotprace miedzy
pracownikami komoérek organizacyjnych
Urzedu i jednostek organizacyjnych miasta
w celu zwiekszenia efektywnosci zadan
realizowanych przez komérke organizacyjng.

Mimo presji czasu rozwigzujgc problem
opiera sie na kompletnych danych i petnej
wiedzy z zakresu problemu.

Aktywnie wspiera innych w znajdowaniu
rozwigzan.

Umie znalez¢ rozwigzania w sytuacjach
nietypowych i wymagajgcych komunikacji
miedzy zespotami.




KULTURA OSOBISTA ORAZ STOSOWANIE STANDARDOW OBSLUGI KLIENTA W URZEDZIE MIASTA LESZNA

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

W kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami zdarza mu sie zachowac
nieuprzejmie, niezyczliwie czy wrecz
niegrzecznie.

Nie dba o schludny wyglad, a jego strgj jest
czesto niedostosowany do zajmowanego
stanowiska i okolicznosci.

Zachowuje sie z godnoscig, uprzejmoscig

i zyczliwoscig w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami.

Dba o schludnos¢, wyglad i stroj
dostosowany do zajmowanego stanowiska
i okolicznosci.

Nawet w trudnych, stresujgcych czy
konfliktowych sytuacjach zachowuje sie

z godno$cia, uprzejmoscig i zyczliwoscig

w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami.

Dba o schludnos¢, wyglad i stroj
dostosowany do zajmowanego stanowiska
i okolicznosci, przez co stanowi wzor

do nasladowania dla wspotpracownikéw.

Nawet w trudnych, stresujgcych czy
konfliktowych sytuacjach zachowuje sie

z godnoscig, uprzejmoscig i zyczliwoscig

w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami,
znajdujgc wyjscie z sytuacji
satysfakcjonujgce wszystkie strony.

Wypracowuje standardy zachowania si¢
w nieprzewidzianych i trudnych sytuacjach.

Dba o schludnos¢, wyglad i stréj
dostosowany do zajmowanego stanowiska
i okoliczno$ci, przez co stanowi wzér

do nasladowania dla wspotpracownikow.




WIEDZA SPECJALISTYCZNA

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Wiedza specjalistyczna, ktérg posiada nie
jest wystarczajgca, aby zapewni¢ odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan,
nawet tych standardowych i rutynowych.

Ma braki w znajomosci przepiséw prawa
niezbednych do wta$ciwego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku pracy, dodatkowo
nie potrafi wyszuka¢ odpowiednich
przepisow.

Zdarza mu sie odmowi¢ uczestniczenia
w formach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Unika dzielenia sie wiedzg i doswiadczeniem
ze wspotpracownikami.

Posiada wiedze specjalistyczna, ktéra
warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

Zna i umiejetnie wyszukuje przepisy prawa
niezbedne do wtasciwego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku pracy.

Wykazuje gotowos¢ do odnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Dzieli si¢ wiedzg i doSwiadczeniem
zawodowym ze wspotpracownikami.

Posiada wiedze specjalistycznag, ktora
warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan, nawet tych nowych

i niestandardowych.

Zna i umiejetnie wyszukuje przepisy prawa
niezbedne do wtasciwego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku pracy

i w komdrce organizacyjnej.

Nie tylko wykazuje gotowos¢ do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, ale stale poszukuje
i wykorzystuje sposobnosci

do poszerzenia zakresu swojej wiedzy

i umiejetnosci.

Dzieli sie wiedzg i dodwiadczeniem
zawodowym ze wspotpracownikami.

Posiada bogatg i rozlegtg wiedze
specjalistyczna, ktéra gwarantuje bardzo
wysoki, wrecz wzorcowy, poziom
merytoryczny realizowanych zadan, nawet
tych nowych i niestandardowych.

Zna i biegle wyszukuje przepisy prawa
niezbedne do wtasciwego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku pracy

i w komérce organizacyjne;j.

Nie tylko wykazuje gotowos¢ do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, ale stale poszukuje
i wykorzystuje sposobnosci

do poszerzenia zakresu swojej wiedzy

i umiejetnosci.

Chetnie dzieli sie wiedzg i doswiadczeniem
zawodowym ze wspodtpracownikami przez
co jest dla nich mentorem.




ZARZADZANIE PERSONELEM LUB DELEGOWANIE ZADAN

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Nie monitoruje realizacji zadan podlegtego
zespotu pod katem skutecznosci oraz
poziomu wykonania i nie udziela
pracownikom informacji zwrotnej na temat
efektéw realizowanych zadan. W trudnej
sytuacji nie zapewnia wsparcia swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

Sporadycznie udziela informacji niezbednej
do realizacji zadan.

Rzadko motywuje pracownikéw do osiggania
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy.

Praktycznie nie okresla celow
i oczekiwanych rezultatow.

Praktycznie nie dostrzega i nie docenia
efektéw pracy podlegtych oséb.

Rozdzielajgc zadania nie bierze pod uwage
indywidualnych predyspozycji i umiejetnosci
pracownikow, co skutkuje znacznym
obnizeniem efektywnosci pracy.

Nie zacheca pracownikow do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Nie deleguje pracownikom trudniejszych
zadan, stymulujgcych rozwéj zawodowy.

Nie koryguje na biezaco negatywnych
postaw i zachowan podlegtych oséb,
co prowadzi do powstawania konfliktéw
w zespole.

Monitoruje realizacje zadan podlegtego
zespotu pod katem skutecznosci oraz
poziomu wykonania. Regularnie udziela
pracownikom informacji zwrotnej na temat
efektéw realizowanych zadan, a w razie
potrzeby zapewnia wsparcie swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

Udziela informacji niezbednych do realizaciji
zadan.

Motywuje pracownikéw do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy.

Okresla cele i oczekiwane rezultaty.

Dostrzega i docenia efekty pracy podlegtych
os6b. Rozdziela zadania biorgc pod uwage
indywidualne predyspozycje i umiejetnosci
pracownikow oraz stymuluje ich do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Efektywnie koryguje negatywne postawy
i zachowania podlegtych oséb.

Monitoruje postepy pracy, ustala zasady
weryfikacji poszczegodlnych etapow.

Dba o to, zeby poprzez delegowanie zadanh
stanowigcych wyzwanie dla pracownika,
stymulowac¢ jego rozwéj zawodowy

Zawsze, bez wzgledu na okolicznosci i ilo$¢
wiasnej pracy, monitoruje realizacje zadan
podlegtego zespotu pod katem skutecznosci
oraz poziomu wykonania.

Nawet w trudnych i niejasnych sytuacjach
przydziela zadania pracownikom
posiadajgcym wiedze i doswiadczenie
niezbedne do poprawnego ich wykonania.

Na biezgco udziela pracownikom informacji
zwrotnej na temat efektow realizowanych
zadan, a w niestandardowych sytuacjach
oferuje wsparcie swojg wiedza

i doswiadczeniem.

Bardzo skutecznie motywuje pracownikéw do
osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy, przez co osiggane przez nich efekty
przewyzszajg oczekiwania.

Dokfadnie okresla cele i oczekiwane
rezultaty.

Dostrzega i docenia efekty pracy podlegtych
0s6b i umie to odpowiednio podkreslic.

Nawet w dynamicznie zmieniajgcej sie
sytuacji na biezgco monitoruje postepy pracy,
ustala zasady weryfikacji poszczegodlnych
etapow, a w razie koniecznosci ustala na
nowo priorytety

i konsultuje z pracownikiem korekty w planie
dziatan.

Rozdziela zadania biorgc pod uwage
indywidualne predyspozycje i umiejetnosci
pracownikoéw oraz stymuluje ich do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Szybko i efektywnie koryguje negatywne
postawy i zachowania podlegtych oséb,
co sprzyja utrzymaniu dobrej atmosfery
w podlegtym zespole.

Zawsze, bez wzgledu na okolicznosci i ilo$¢
wiasnej pracy, monitoruje realizacje zadan
podlegtego zespotu pod katem skutecznosci
oraz poziomu wykonania.

Nawet w trudnych i niejasnych sytuacjach
przydziela zadania pracownikom
posiadajgcym wiedze i doswiadczenie
niezbedne do poprawnego ich wykonania.

Na biezgco udziela pracownikom informacji
zwrotnej na temat efektow realizowanych
zadan, a w niestandardowych sytuacjach
oferuje wsparcie swojg wiedzg

i do$wiadczeniem.

Zawsze, niezaleznie od stopnia trudnosci
zadania, czy braku danych udziela informacji
niezbednych do realizacji zadan oraz
doktadnie okresla cele i oczekiwane rezultaty,
przez co efekty pracy podlegtych mu
pracownikow przekraczajg oczekiwania.

Bardzo skutecznie motywuje pracownikow
do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy, przez co osiggane przez nich efekty
przewyzszajg oczekiwania.

Dostrzega i docenia efekty pracy podlegtych
0s6b i umie to odpowiednio podkreslic.

Nawet w dynamicznie zmieniajgcej sie
sytuacji na biezgco monitoruje postepy pracy,
ustala zasady weryfikacji poszczegdinych
etapow, a w razie koniecznosci ustala na
nowo priorytety

i konsultuje z pracownikiem korekty w planie
dziatan.

Rozdziela zadania biorgc pod uwage
indywidualne predyspozycje i umiejetnosci
pracownikéw oraz stymuluje ich do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.




MYSLENIE STRATEGICZNE

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Wytycza kierunki i strategie dziatan
uwzgledniajgc jedynie interes komorki
organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony,
natomiast nie zwraca uwagi

na globalny interes Urzedu.

Realizujgc zadanie nie analizuje celéw
i wartoéci, ktére majg zosta¢ osiggniete.

Nie analizuje rowniez stabych i mocnych
stron zespotu i posiadanych zasobdw oraz
szans i zagrozen we wdrozeniu planéw,
przez co w jego dziataniach pojawiajg sie
liczne biedy.

Nie przewiduje ryzyka zwigzanego
z realizacjg celdw i skutkow podjetych
dziatan i decyzji.

Wytycza kierunki i strategie dziatan
uwzgledniajac nie tylko specyfike dziatania
komorki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony, ale przede wszystkim globalny
interes catego Urzedu.

Realizujgc zadanie trafnie analizuje cele
i wartosci, ktére majg zostac osiggniete.

Analizuje stabe i mocne strony zespotu
i posiadanych zasobdéw oraz szanse
i zagrozenia we wdrozeniu plandw.

Umie przewidywac ryzyko zwigzane
z realizacjg celdéw i skutki podjetych dziatan
i decyzji.

Bez wzgledu na sytuacje wytycza kierunki
i strategie dziatah uwzgledniajac przede
wszystkim globalny interes catego Urzedu,
a dopiero nastepnie specyfike dziatania
komorki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony.

Nawet pod presjg czasu i w trudnych,
niejednoznacznych sytuacjach, realizujgc
zadanie trafnie analizuje cele i wartosci, ktére
majg zostac osiggniete.

Analizuje stabe i mocne strony zespotu
i posiadanych zasobdéw oraz szanse
i zagrozenia powodzenia wdrozenia planéw.

Nawet w bardzo skomplikowanych
sytuacjach trafnie umie przewidywac ryzyko
zwigzane z realizacjg celéw i skutki podjetych
dziatan i decyz;ji.

Bez wzgledu na sytuacje wytycza kierunki
i strategie dziatarh uwzgledniajgc przede
wszystkim globalny interes catego Urzedu,
a dopiero nastepnie specyfike dziatania
komarki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony.

Nawet pod presjg czasu i w trudnych,
niejednoznacznych sytuacjach, realizujgc
zadanie trafnie analizuje cele i wartosci, ktére
majg zostaé osiggniete.

Zawsze analizuje stabe i mocne strony
zespotu i posiadanych zasobow oraz szanse
i zagrozenia powodzenia wdrozenia planéw,
a efekty jego pracy przewyzszajg
oczekiwania.

Nawet w bardzo skomplikowanych
sytuacjach trafnie umie przewidywac¢ ryzyko
zwigzane z realizacjg celdw i skutki podjetych
dziatan i decyzji. Stosowane przez niego
rozwigzania stanowig wzor dobrych praktyk
dla innych.




MYSLENIE ANALITYCZNE

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Czesto btednie stawia hipotezy i wycigga
nieprawidtowe wnioski na bazie
analizowanych i interpretowanych danych.

Diagnozuje problem i formutuje zatozenia
biorgc pod uwage zbyt duzg liczbe informacji
oraz powigzan pomiedzy analizowanymi
danymi, przez co trudno mu doj$é

do poprawnych wnioskow.

Ma trudnos$ci z poprawnym interpretowaniem
danych pochodzgcych
z raportow, dokumentéw, opracowan.

Prezentujgc dane i wnioski
z przeprowadzonej analizy, nie uzasadnia ich
merytoryczne.

Unika stosowania narzedzi, w tym aplikacji
komputerowych, w celu rozwigzania
problemu, nawet jesli jest do tego zachecany
przez wspotpracownikéw lub przetozonych.

Umiejetnie stawia hipotezy i wycigga wnioski
poprzez analizowanie i interpretowanie
dostepnych danych.

Prawidtowo diagnozuje problem i formutuje
zatozenia biorgc pod uwage tylko niezbedne,
wiarygodne informacje oraz powigzania
pomiedzy analizowanymi danymi.

Poprawnie interpretuje dane pochodzgce
z raportow, dokumentow, opracowan.

Rzeczowo prezentuje dane i wnioski
z przeprowadzonej analizy, dbajgc o ich
uzasadnienie merytoryczne.

Umiejetnie, z wiasnej inicjatywy, stosuje
odpowiednie narzedzia, w tym aplikacje
komputerowe, w celu rozwigzania problemu.

W sytuaciji, kiedy pracuje pod presjg czasu
umiejetnie stawia hipotezy i wycigga wnioski
poprzez analizowanie i interpretowanie
dostepnych danych.

Nawet w niestandardowych,
skomplikowanych okolicznosciach
prawidtowo diagnozuje problem i formutuje
zatozenia biorgc pod uwage tylko niezbedne,
wiarygodne informacje oraz powigzania
pomiedzy analizowanymi danymi.

Zawsze trafnie interpretuje dane pochodzace
z raportow, dokumentow, opracowan.

Prezentuje w optymalny sposéb dane
i wnioski z przeprowadzonej

analizy, dbajgc o ich uzasadnienie
merytoryczne.

Biegle, z wtasnej inicjatywy, stosuje
odpowiednie narzedzia, w tym aplikacje
komputerowe celu rozwigzania problemu.

W sytuacji, kiedy pracuje pod presjg czasu
i przy ograniczonych zasobach umiejetnie
stawia hipotezy i wycigga wnioski poprzez
analizowanie i interpretowanie dostepnych
danych.

Nawet w niestandardowych,
skomplikowanych okolicznosciach
prawidtowo diagnozuje problem i formutuje
zatozenia biorgc pod uwage tylko niezbedne,
wiarygodne informacje oraz powigzania
pomiedzy analizowanymi danymi.

Zawsze trafnie interpretuje dane pochodzace
z raportéw, dokumentéw, opracowan, a
efekty jego pracy przekraczajg oczekiwania.

Prezentuje w optymalny sposéb dane
i wnioski z przeprowadzonej analizy, dbajgc o
ich uzasadnienie merytoryczne.

Nie tylko biegle stosuje odpowiednie
narzedzia, w tym aplikacje komputerowe,
w celu rozwigzania problemu, ale zacheca
do tego innych.

Wspétpracownicy czesto zwracajg sie
do niego z prosbg o konsultacje w ramach
zagadnien, nad ktérymi pracuje.




PLANOWANIIE | ORGANIZOWANIE PRACY

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Nie planuje dziatanh i nie organizuje pracy
w celu efektywnego wykonania zadan.

Sporadycznie okresla cele,
odpowiedzialnosci oraz terminy realizacji.

Nie ustala priorytetow dziatania i nie tworzy
planéw ich realizacji, przez co nie realizuje
wyznaczonych celow.

Nie zarzgdza efektywnie czasem oraz
zasobami materialnymi niezbednymi
do wykonywania zadan.

Bardzo rzadko koordynuje dziatania

i wspotpracuje z innymi komérkami
organizacyjnymi, aby osiggnaé¢ planowane
cele.

Planuje dziatania i organizuje prace w celu
wykonania zadan.

Precyzyjnie okresla cele, odpowiedzialnosci
oraz terminy realizacji. Ustala priorytety
dziatania.

Tworzy szczegotowe i mozliwe do realizacji
plany krétko i diugoterminowe, w razie
konieczno$ci koryguje zaplanowane
dziatania.

Efektywnie zarzgdza czasem i zasobami
materialnymi niezbednymi do wykonywania
zadan zespotu.

Koordynuje dziatania i w razie potrzeby
wspotpracuje z innymi komérkami
organizacyjnymi, aby osiggna¢ planowane
cele.

Nawet w niestandardowych sytuacjach, pod
presjg czasu planuje dziatania i organizuje
prace w celu wykonania zadan.

Precyzyjnie okresla cele, odpowiedzialnosci
oraz terminy realizacji.

Ustala priorytety dziatania.

Tworzy szczegotowe i mozliwe do realizacji
plany krétko i dtugoterminowe, w razie
konieczno$ci koryguje zaplanowane
dziatania, przez co zawsze, niezaleznie

od przeszkod, osigga wyznaczone cele.

Efektywnie zarzgdza czasem i zasobami
materialnymi niezbednymi do wykonywania
zadan zespotu.

Stale koordynuje dziatania i wspotpracuje
z innymi komérkami organizacyjnymi i dzieki i
temu osigga planowane cele.

Nawet w niestandardowych sytuacjach, pod
presjg czasu planuje dziatania i organizuje
prace w celu wykonania zadan.

Precyzyjnie okresla cele, odpowiedzialno$ci
oraz terminy realizacji.

Ustala priorytety dziatania.

Tworzy szczegotowe i mozliwe do realizacji
plany krétko i dtugoterminowe w oparciu
o strategie organizacji.

Na biezgco monitoruje i koryguje
zaplanowane dziatania, przez co jego
zawsze, niezaleznie od przeszkdd, osigga
wyznaczone cele, a efekty jego pracy
przekraczajg oczekiwania.

Efektywnie zarzgdza czasem i zasobami
materialnymi niezbednymi do wykonywania
zadan.

Nie tylko koordynuje dziatania, ale réwniez
inicjuje wspotprace z innymi komoérkami
organizacyjnymi i dzieki temu zawsze,
niezaleznie od wyzwan, osigga planowane
cele.




KOMUNIKATYWNOSC

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Stucha nadawcy komunikatu, ale nie
sprawdza czy dobrze zrozumiat, przez
CO W jego pracy pojawiajg sie btedy
wynikajgce z nieporozumien.

Rozmawia o problemach tylko w sytuacjach,
w ktérych zostanie zaangazowany
W rozmowe.

Udzielane przez niego informacje zwykle
sg niekompletne i nie zawsze rzetelne.

Bardzo czesto uzywa zargonu fachowego,
ktory jest niezrozumiaty dla klienta
i niektérych wspoétpracownikow.

Wystuchuje informacji zwrotnej, ale jej nie
udziela.

Stucha opinii i pomystéw innych, pozwala
prezentowa¢ odmienne zdanie rozmowcy.

Powtarza wypowiedz rozmoéwcy wtasnymi
stowami, sprawdzajgc, czy dobrze zrozumiat
przekaz, zadaje pytania, by w petni
zrozumie¢ rozmowce.

Otwarcie rozmawia o biezgcych problemach
z przetozonym, ktére bezposrednio dotyczg
jego pracy i stanowiska. W rozmowie uzywa
faktow, dazy do rozwigzania.

Udziela fachowych i rzetelnych informacii,
potrzebnych innym pracownikom
do biezacych dziatanh.

Uzywa jezyka zrozumiatego dla klienta

i wspotpracownikdw, ttumaczy wszystkie
terminy fachowe, ktdére mogg by¢ dla nich
niezrozumiate.

Przyjmuje i udziela innym konstruktywnych
informacji zwrotnych.

Stucha i zacheca innych do wymiany
pomystow oraz opinii. Docenia wktad
poszczegdlnych oséb w dyskusje.

Powtarza wypowiedz rozméwcy wtasnymi
stowami i zadaje pytania pogtebiajace
rozumienie.

Otwarcie rozmawia o problemach.

Zauwaza problemy w organizacji i dgzy
do konstruktywnej rozmowy, dbajac

o uczestnictwo wszystkich osob, ktorych
problem dotyczy.

Udziela fachowych i rzetelnych informacii,
potrzebnych innym pracownikom
do biezacych dziatanh.

Nawet w bardzo skomplikowanych
sytuacjach dotyczacych fachowych
zagadnien postuguje sie jezykiem
zrozumiatym dla klienta i wspotpracownikéw,
ttumaczac wszystkie terminy fachowe, ktére
moga by¢ dla nich niezrozumiate.

Przyjmuje i udziela innym konstruktywnych
informacji zwrotnych.

Potrafi je wykorzystac¢ i aktywnie pozyskiwac
od innych.

Stucha i umozliwia wszystkim rozméwcom
wyrazanie wlasnych pogladow, dzieli sie
wiedzg, pomystami i opiniami. Powtarza
wypowiedz rozmowcy wiasnymi stowami

i zadaje pytania pogtebiajgce rozumienie.

Otwarcie rozmawia o problemach. Zauwaza
problemy w organizacji i dgzy

do konstruktywnej rozmowy, dbajac

o uczestnictwo wszystkich oséb, ktérych
problem dotyczy.

Docenia innych za otwartosc.

Uprzedza rzetelng i fachowg informacja,
zmiany, dziatania i projekty.

Zacheca innych w organizacji do aktywnego
stylu przekazywania informacji o znaczacych
wydarzeniach i inicjatywach.

W rozmowie z klientem postuguje sie
jezykiem korzysci, ttumaczac wszystkie
terminy fachowe, ktére moga by¢
niezrozumiate.

Nawet w bardzo skomplikowanych
sytuacjach dotyczacych merytorycznych
zagadnien postuguje sie jezykiem
zrozumiatym dla wspotpracownikow.

Przyjmuje i udziela innym konstruktywnych
informacji zwrotnych. Potrafi je wykorzysta¢
i aktywnie pozyskiwac od innych.

Tworzy atmosfere, w ktorej informacja
zwrotna jest pozadana, zyczliwa

i ukierunkowana na rozwdj 0sob i organizacji.
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RADZENIE SOBIE W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Nie rozpoznaje potencjalnych sytuac;ji
kryzysowych i nie podejmuje odpowiednich
dziatan majgcych na celu rozwigzanie
kryzysu.

Nie potrafi zadba¢ o przeptyw informaciji
w sytuacji kryzysowe;.

Ulega emocjom i traci panowanie nad sobg
przez co jego decyzje sg btedne
i nieracjonalne.

Nie szacuje ryzyka, tym bardziej nie okresla

sposobow zapobiegania skutkom problemoéw.

Nie wycigga wnioskéw z sytuacii
kryzysowych, przez co nie zapobiega
podobnym sytuacjom w przysztosci.

Poprawnie rozpoznaje potencjalne sytuacje
kryzysowe i podejmuje szybkie dziatania
majace na celu rozwigzanie kryzysu.

Dba o sprawny przeptyw informacji w sytuacji
kryzysowe;j.

Jest opanowany, nie ulega emocjom, a jego
decyzje sa trafne i racjonalne.

Szacuje ryzyko i okresla sposoby
zapobiegania skutkom problemow.

Woycigga wnioski z sytuacji kryzysowych
i buduje plany zapobiegania podobnym
sytuacjom w przysztosci.

Nawet w niejednoznacznych sytuacjach
poprawnie rozpoznaje zagrozenie

i podejmuje szybkie dziatania majgce
na celu rozwigzanie kryzysu.

Dba o sprawny i rzeczowy przeptyw
informacji w sytuacji kryzysowe;j.

Nawet w wyjatkowo trudnej i stresujgce;j
sytuacji jest opanowany, nie ulega emocjom,
a jego decyzje sg trafne i racjonalne.

Zawsze szacuje ryzyko i okresla sposoby
zapobiegania skutkom problemoéw.

Wycigga wnioski z sytuacji kryzysowych
i buduje plany zapobiegania podobnym
sytuacjom w przysztoSci.

Nawet w bardzo niejednoznacznych
sytuacjach poprawnie rozpoznaje zagrozenie
i podejmuje szybkie dziatania majgce na celu
rozwigzanie kryzysu.

Dba o sprawny i rzeczowy przeptyw
informacji w sytuacji kryzysowe;j.

Nawet w wyjatkowo trudnej i stresujgce;j
sytuacji jest opanowany, nie ulega emocjom,
jego decyzje sg trafne i racjonalne, a efekty
pracy przekraczajg oczekiwania.

Zawsze szacuje ryzyko i okresla sposoby
zapobiegania skutkom.

Wycigga wnioski z sytuacji kryzysowych
i buduje plany zapobiegania podobnym
sytuacjom w przyszio$ci.

Opracowane przez niego sposoby radzenia
sobie z sytuacjg kryzysowa i zapobiegania
jej skutkom.
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WSPOLPRACA W GRUPIE

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Nie angazuje sie w prace grupy i unika
wigczania sie w realizacje wspdlnych celow.

Dystansuje sie od pozostatych czionkéw
grupy.

Zwykle umniejsza role innych w realizacji
wspaolnych celow.

Nie konsultuje sposobu realizacji zadan
z innymi cztonkami grupy, przez co nie
korzysta z ich uwag i sugestii.

W sytuacji konfliktu dgzy do przeforsowania
swojego stanowiska zamiast do kompromisu
i wspotpracy.

Odmawia udzielania pomocy, konsultacji
i wspotdziatania, nawet jesli zostanie
o to wyraznie poproszony.

Aktywnie angazuje sie w prace grupy i dgzy
do realizacji wspéinych celow.

Dba o dobre relacje w grupie pracownikéw.
Zauwaza i docenia efekty pracy innych.
Konsultuje sposéb realizacji zadan z innymi
cztonkami grupy, jest otwarty na ich uwagi

i sugestie.

W sytuacji konfliktu trafnie dostrzega interesy
stron, dgzgc do kompromisu i wspotpracy.

Jest gotowy do udzielenia pomocy,
konsultacji i wspétdziatania.

Nawet w sytuacji nattoku wtasnych
obowigzkdéw aktywnie angazuje sie w prace
grupy i dgzy do realizacji wspélnych celow.

Zawsze dba o dobre relacje w grupie
pracownikéw i zacheca do tego innych.

Zauwaza i docenia efekty pracy pozostatych
wspotpracownikow.

Konsultuje spos6b realizacji zadanh z innymi
czfonkami grupy, jest otwarty na ich uwagi
i sugestie.

W sytuacji konfliktu trafnie dostrzega interesy
stron, dgzac do kompromisu i wspétpracy.

Nawet w nowych i niestandardowych
sytuacjach, ktére nie sg zwigzane

z wykonywang przez niego praca, jest
gotowy do udzielenia pomocy, konsultac;ji
i wspétdziatania.

Nawet w sytuacji nattoku wtasnych
obowigzkow aktywnie angazuje sie w prace
grupy i dazy do realizacji wspoélnych celow.

Zawsze dba o dobre relacje w grupie
pracownikéw i zacheca do tego innych.

Swojg postawg i zachowaniem kreuje
w zespole atmosfere zaufania i wspotpracy.

Zauwaza i docenia na forum efekty pracy
pozostatych wspotpracownikow.

Konsultuje sposob realizacji zadan z innymi
cztonkami grupy, jest otwarty na ich uwagi
i sugestie.

W sytuacji konfliktu trafnie dostrzega interesy
stron, dgzgc do kompromisu i wspotpracy.

Kiedy sytuacja tego wymaga, petni role
mediatora.

Nawet w nowych i niestandardowych
sytuacjach, ktore nie sg zwigzane

z wykonywang przez niego pracg, jest
gotowy do udzielenia pomocy, konsultacji

i wspotdziatania, dzieki czemu efekty pracy
grupy przekraczajg oczekiwania.
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DYSPOZYCYJNOSC

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Nawet na prosbe przetozonych odmawia
realizowania niespodziewanych,
niezaplanowanych dziatah wymagajgcych
elastycznego podejscia do obowigzkéw
stuzbowych lub czasu pracy.

Odmawia uczestniczenia w zespotach
zadaniowych i odbywania podrézy
stuzbowych.

Realizuje niespodziewane, niezaplanowane
dziatania wymagajace elastycznego
podejscia do obowigzkéw stuzbowych lub
czasu pracy.

Kiedy jest taka potrzeba uczestniczy
w zespotach zadaniowych i odbywa podréze
stuzbowe.

Zawsze, niezaleznie od sytuacji czy nattoku
obowiagzkdéw stuzbowych realizuje
niespodziewane, niezaplanowane dziatania
wymagajace elastycznego podejscia

do obowigzkow stuzbowych lub czasu pracy.

Chetnie uczestniczy w zespotach
zadaniowych, czesto sam je inicjuje.

Odbywa podréze stuzbowe, nawet te nagte
i niespodziewane.

Zawsze, niezaleznie od sytuacji czy nattoku
obowigzkéw stuzbowych realizuje
niespodziewane, niezaplanowane dziatania
wymagajace elastycznego podejscia

do obowigzkéw stuzbowych lub czasu pracy,
a efekty jego pracy przekraczajg
oczekiwania.

Chetnie uczestniczy w zespotach
zadaniowych, czesto sam je inicjuje

i zacheca do tego innych.

Odbywa podréze stuzbowe, nawet te nagte
i niespodziewane.
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ZNAJOMOSC PRZEPISOW W ZAKRESIE STANOWISKA PRACY

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Wiedza, ktdrg posiada nie jest wystarczajgca,
aby zapewni¢ odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan, nawet
tych standardowych i rutynowych.

Ma braki w znajomosci przepiséw prawa
niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkoéw na stanowisku pracy, dodatkowo
nie potrafi wyszuka¢ odpowiednich
przepisow.

Zdarza mu sie odmowié uczestniczenia
w formach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Unika dzielenia sie wiedzg i doswiadczeniem
ze wspotpracownikami.

Posiada wiedze, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadanh.

Zna i umiejetnie wyszukuje przepisy prawa
niezbedne do wtasciwego wykonywania
obowigzkow na stanowisku pracy.

Wykazuje gotowos¢ do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Dzieli si¢ wiedzg i doswiadczeniem
zawodowym ze wspotpracownikami.

Posiada wiedze, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan,
nawet tych nowych i niestandardowych.

Zna i umiejetnie wyszukuje przepisy prawa
niezbedne do wtasciwego wykonywania
obowigzkdéw na stanowisku pracy

i w komérce organizacyjne;j.

Nie tylko wykazuje gotowos¢ do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, ale stale poszukuje
i wykorzystuje sposobnosci do poszerzenia
zakresu swojej wiedzy i umiejetnosci.

Dzieli sie wiedzg i dodwiadczeniem
zawodowym ze wspétpracownikami.

Posiada bogatg i rozlegtg wiedze, ktéra
gwarantuje bardzo wysoki, wrecz wzorcowy,
poziom merytoryczny realizowanych zadan,
nawet tych nowych i niestandardowych.

Zna i biegle wyszukuje przepisy prawa
niezbedne do wtasciwego wykonywania
obowigzkoéw na stanowisku pracy

i w komdrce organizacyjnej.

Nie tylko wykazuje gotowos¢ do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, ale stale poszukuje
i wykorzystuje sposobnosci do poszerzenia
zakresu swojej wiedzy i umiejetnosci.

Chetnie dzieli sie wiedzg i doswiadczeniem
zawodowym ze wspétpracownikami przez
co jest dla nich mentorem.
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KOMUNIKACJA PISEMNA

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Nie dostosowuje jezyka i stylu pisania
do odbiorcy i okolicznosci.

Zdarza sie nie stosowacé przyjetych
w Urzedzie standardéw i form prowadzenia
korespondencji.

Przedstawia zagadnienia w sposéb niejasny
i skomplikowany, przez co wspotpracownicy
czy klienci majg problem ze zrozumieniem
opracowywanej przez niego dokumentacji.

W tworzonych pismach pojawiajg sie liczne
btedy stylistyczne i gramatyczne.

Nagminnie przekracza terminy wyznaczone
na stworzenie dokumentéw.

Dostosowuje jezyk i styl pisania do odbiorcy
i okolicznosci.

Stosuje przyjete w Urzedzie standardy
i formy prowadzenia korespondenciji.

Przedstawia zagadnienia w sposéb jasny
i zwiezty.

Buduje zdania poprawne pod wzgledem
stylistycznym i gramatycznym.

Przygotowujgc dokumenty robi to sprawnie,
realizujgc zadania w wyznaczonym czasie.

Nawet tworzgc niestandardowe dokumenty
czy pracujgc pod presjg czasu dostosowuje

jezyk i styl pisania do odbiorcy i okolicznosci.

Stosuje przyjete w Urzedzie standardy
i formy prowadzenia korespondenciji
i zacheca do tego innych.

Przedstawia zagadnienia w sposéb jasny
i zwiezty.

Jego pisemne komunikaty sg zawsze
zrozumiate dla kazdego.

Buduje zdania poprawne pod wzgledem
stylistycznym i gramatycznym.

Przygotowujgc nawet niestandardowe
dokumenty robi to sprawnie, realizujgc
zadania w wyznaczonym czasie.

Nawet tworzgc niestandardowe dokumenty
czy pracujgc pod presjg czasu dostosowuje

jezyk i styl pisania do odbiorcy i okolicznosci.

Stosuje przyjete w Urzedzie standardy
i formy prowadzenia korespondenciji
i zacheca do tego innych.

Czesto wypracowuje standardy
wykorzystywane pézniej przez innych.

Przedstawia zagadnienia w sposéb jasny
i zwigzly. Jego pisemne komunikaty sg
zawsze zrozumiate dla kazdego.

Buduje zdania poprawne pod wzgledem
stylistycznym i gramatycznym.

Koryguije teksty tworzone przez
wspotpracownikow.

Przygotowujgc nawet niestandardowe
dokumenty robi to sprawnie, realizujgc
zadania w wyznaczonym czasie.
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SUMIENNOSC

poziom niezadowalajacy

poziom podstawowy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

Zdarza mu sie nie dopetni¢ obowigzkow,
badz wykonac je niedoktadnie lub
niestarannie.

Jest pracowity, jednak w codziennej pracy
potrzebuje statej motywacji przetozonego
oraz jego pomocy w podstawowych
zadaniach.

W codziennej pracy stara sie wykorzystaé
swoje umiejetnosci, kwalifikacje
i doswiadczenie.

Niekiedy ma problemy z dobrg organizacja
swojej pracy.

Zdarza sie, ze zadania nie sg wykonywane
systematycznie bgdz nie zostang wykonane
w odpowiednim terminie.

Wykonuje obowigzki doktadnie, skrupulatnie
i solidnie.

Jest pracowity, samodzielny i ambitny, potrafi
wewnetrznie motywowac sie do pracy.

W codziennej pracy wykorzystuje swoje
umiejetnosci, kwalifikacje i doswiadczenie.

Cechuje go poczucie wtasnej kompetencji,
rozwazne dziatanie oraz zdolnos¢ dobrej
organizacji pracy.

Zadania wykonuje systematycznie,
kompleksowo i starannie, zachowujgc przy
tym odpowiednie terminy.

Wykonuje obowigzki doktadnie, skrupulatnie
i solidnie.

Jest pracowity, samodzielny i ambitny, potrafi
wewnetrznie motywowac sig do pracy.

W codziennej pracy bardzo dobrze
wykorzystuje swoje umiejetnosci, kwalifikacje
i dodwiadczenie.

Cechuje go poczucie wtasnej kompetencii,
rozwazne dziatanie oraz zdolno$c¢ bardzo
dobrej organizacji pracy.

Zadania wykonuje systematycznie,
kompleksowo i starannie, nawet pod presjg
czasu czy w sytuacjach awaryjnych,
zachowujgc przy tym odpowiednie terminy.

Wykonuje obowigzki dokfadnie, skrupulatnie
i solidnie, a efekty jego pracy przekraczajg
oczekiwania.

Jest pracowity, samodzielny i ambitny, potrafi
wewnetrznie motywowac sie do pracy,
a takze potrafi motywowac¢ do pracy innych.

W codziennej pracy wykorzystuje swoje
umiejetnosci, kwalifikacje i doswiadczenie
chetnie dzielgc si¢ wiedzg i doSwiadczeniem
Z innymi.

Cechuje go poczucie wtasnej kompetencji,
rozwazne dziatanie oraz zdolno$¢ dobre;j
organizacji pracy.

Zadania wykonuje systematycznie,
kompleksowo i starannie, nawet pod presjg
czasu czy w sytuacjach awaryjnych, zawsze
przywigzujac wage do szczegotow.

Wykonuje zadania z najwiekszg staranno$cig
zachowujgc przy tym odpowiednie terminy,

a niekiedy potrafi wykona¢ zadania

ze znacznym wyprzedzeniem.
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Zatgcznik nr 11 do Regulaminu okresowej oceny pracownikoéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna

ZBIORCZE ZESTAWIENIE WYNIKOW OCEN

(nazwa komorki organizacyjnej)

1. WYKAZ PRACOWNIKOW PODLEGAJACYCH OCENIE

l.p. nazwisko i imie

2. WYKAZ PRACOWNIKOW OCENIONYCH POZYTYWNIE

l.p. nazwisko i imie poziom oceny pozytywnej
(podstawowy, dobry, bardzo
dobry)

3. WYKAZ PRACOWNIKOW OCENIONYCH NEGATYWNIE

l.p. nazwisko i imie

4. LICZBA ODWOLAN: .........evummnnnnnnnnnnnns

(podpis i pieczatka przetozonego)



