Zarzadzenie Nr K/53/10/2024
Prezydenta Miasta Leszna
z 31 pazdziernika 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu dokonywania okresowych ocen kierownikéw
jednostek organizacyjnych Miasta Leszna

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie do stosowania ,Regulamin dokonywania okresowych ocen kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta Leszna”, ktéry stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 2.
Kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Leszna zobowigzuje do zapoznania sie
z ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

§ 3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Zastepcy Prezydenta Miasta Leszna.

§4.
Traci moc Zarzadzenie Nr K/37/12/2021 Prezydenta Miasta Leszna z 22 grudnia 2021 r.
w sprawie: wprowadzenia regulaminu dokonywania okresowych ocen kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta Leszna.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2024 roku.

Prezydent Miasta Leszna

Grzegorz Rusiecki



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr K/53/10/2024
Prezydenta Miasta Leszna

z 31 pazdziernika 2024 roku

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
MIASTA LESZNA

Rozdziat 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Ocenom okresowym, zwanym dalej ,ocenami” podlegajg pracownicy samorzgdowi —
kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta Leszna, wobec ktorych czynnosci
z zakresu prawa pracy wykonuje Prezydent Miasta Leszna, tj.:
1) dyrektor Miejskiego Zaktadu Budynkéw Komunalnych w Lesznie,

2) dyrektor Miejskiego Zaktadu Komunikacji w Lesznie,

3) dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lesznie,

4) dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie,

5) dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Lesznie,

6) kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lesznie,

7) dyrektor Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych Miasta Leszna,

8) dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lesznie,

9) dyrektor/kierownik jednostki budzetowej Miasta Leszna zaliczanej do sektora
finanséw publicznych w zakresie oswiaty, do ktérego ma zastosowanie ustawa
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

2. Ocen nie przeprowadza sie w stosunku do kierownikow:

1) o ktérych mowa w ust. 1 zatrudnionych na stanowisku krécej niz 6 miesiecy,

2) instytucji kultury, dla ktérych organizatorem jest Miasto Leszno,

3) samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,

4) placowek pomocy spotecznej, publicznych szkot, przedszkoli, placéwek
oswiatowo-wychowawczych, placowek ksztatcenia ustawicznego i placoéwek
ksztatcenia praktycznego, poradni psychologiczno-pedagogicznych, specjalnych
osrodkéw  szkolno-wychowawczych, placéwek  zapewniajgcych  opieke
i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego
zamieszkania, jesli ich status prawny okreslajg przepisy odrebne w rozumieniu art.
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

3. Zasady dokonywania ocen okresla art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych, zwanej dalej ustawa.

4. Regulamin dokonywania okresowych ocen kierownikow jednostek organizacyjnych

Miasta Leszna, zwany dalej regulaminem okresla:

1) osoby dokonujgce oceny,

2) cele przeprowadzenia oceny,

3) okresy, za ktére jest sporzgdzana ocena,

4) kompetencje, ktére podlegajg ocenie,

5) sposob dokonywania ocen,



6) skale ocen,
7) sposob odwotania od oceny,
8) sposob dokumentowania ocen.

Rozdziat 2
OSOBY DOKONUJACE OCENY

§ 2.
Oceny pracownika dokonuje Zastepca Prezydenta Miasta Leszna, sprawujgcy
merytoryczny nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Miasta, wskazanymi w §1 ust. 1,
zwany dalej oceniajgcym.

Rozdziat 3
CELE PRZEPROWADZENIA OCENY

§ 3.
1. Ocena okresowa przeprowadzana jest w celu:

1) ustalenia obszaréw kompetencji pracownika, ktore wymagajg doskonalenia,
m. in. poprzez wymiane informacji pomiedzy oceniajgcym a pracownikiem
na temat poziomu wykonywanych obowigzkdw,

2) identyfikacji potencjalnych mozliwosci pracownika,

3) poprawy jakosci i efektywnosci wykonywanej pracy oraz ksztattowania wiasciwych
postaw pracownika,

4) zebrania informacji stuzgcych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu pracownika.

) Rozdziat 4
OKRESY, ZA KTORE JEST SPORZADZANA OCENA

§ 4.

1. Oceny okresowe przeprowadzane sg raz w roku, w terminie od 01 stycznia
do 31 marca danego roku kalendarzowego, za poprzedni rok kalendarzowy
z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

. Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest dzien 31 marca.

. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedzajgcego ocene, ocene przeprowadza sie za inny okres,
przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6 miesiecy.

4. W przypadku przyznania ocenianemu oceny negatywnej, nie pdzniej niz w terminie
30 dni od jej przyznania wyznacza sie termin ponownej oceny, ktérej dokonuje sie
nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia przyznania poprzedniej oceny.

5. Nowy termin sporzgdzenia oceny, o ktérej mowa w ust. 4, wyznacza oceniajgcy,
niezwtocznie powiadamiajgc o tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie
do arkusza oceny.

6. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 4 skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

w N
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qudzial 5
KOMPETENCJE, KTORE PODLEGAJA OCENIE

§ 5.

Ocenie podlega osiem kompetencji, wspolnych dla wszystkich ocenianych,
najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy
zajmowanym przez ocenianego, tj.:
1) jakos¢ wykonywanych zadan,
2) inicjatywa w zakresie usprawniania pracy,
3) kultura osobista,
4) wiedza specjalistyczna,
5) myslenie strategiczne,
6) zarzgdzanie personelem,
7) delegowanie zadan,
8) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.
Wykaz kompetencji wraz z opisem stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 6
SPOSOB DOKONYWANIA OCEN

§ 6.

Oceny dokonuje sie przy zachowaniu zasady jawnosci w stosunku do ocenianego
pracownika, zwanego dalej ocenianym.

Oceniajgcy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg za prawidtowe przeprowadzenie
oceny, w tym w szczegdlnosci za prawidtowe przygotowanie sie do dokonania oceny,
zachowanie terminbw i formy wymaganej przez obowigzujgce przepisy
dla poszczegolnych etapow dokonywania oceny.

Oceniany ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg za nie podjecie wspodtpracy
Z oceniajgcym umozliwiajgcej przeprowadzenie oceny.

. Oceniajgcy dokonuje oceny na pisSmie, po uprzednim przeprowadzeniu rozmowy

z pracownikiem, w oparciu o arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego —
kierownika jednostki organizacyjnej Miasta Leszna, zwany dalej arkuszem, stanowigcy
zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

O terminie rozmowy oceniajgcej, oceniajgcy obowigzany jest poinformowaé

pracownika co najmniej 1 dzien przed planowanym spotkaniem.

Podczas rozmowy oceniajgcej oceniajgcy:

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 wedtug arkusza oraz uzasadnia wystawienie danej oceny,

3) okresSla, w porozumieniu 2z pracownikiem, zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajgcych rozwiniecia, poprawy,

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

Oceniajgcy wystawia ocene ogolng — pozytywng wraz z okresleniem poziomu oceny

lub ocene negatywnag.

W przypadku negatywnej oceny ogolnej wymagane jest jej pisemne uzasadnienie

na arkuszu.



9. Oceniajgcy, bezposrednio po zakonczeniu rozmowy oceniajgcej, przedktada
pracownikowi do zapoznania wypetniony i podpisany arkusz oraz poucza
0 przystugujacym prawie ztozenia odwotania od wystawionej oceny.

10.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.

§7.

Niezwiocznie po dokonaniu oceny na piSmie oceniajgcy przekazuje arkusz
do odpowiedniej komorki kadrowej Urzedu Miasta Leszna celem dotgczenia do akt
osobowych ocenianego.

Rozdziat 7
SKALA OCEN

§ 8.

1. Oceniajgc spetnianie przez pracownika poszczegolnych kompetencji stosuje sie skale
zgodnie z ponizszg tabela:

odpowiednik

ocena punktowy

poziom rozwoju kompetencji

znacznie ponizej oczekiwan — brak
pozgdanych zachowan, popetnianie wielu
poziom btedéw, brak umiejetnosci radzenia sobie ocena
niezadowalajacy z prostymi,  standardowymi  zadaniami | negatywna
wymagajgcymi wykorzystania danej
kompetencji

ponizej oczekiwan - kompetencja
wykorzystywana niesystematycznie
poziom do realizacji prostych zadan, trudniejsze
podstawowy zadania wykonywane efektywnie
przy aktywnym wsparciu 0sob trzecich,
w samodzielnej pracy pojawiaja sie btedy

zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne,
poziom poprawne i efektywne realizowanie
zadowalajacy wyznaczonych zadan dzieki wykorzystaniu
danej kompetencji ocena

powyzej oczekiwan - efektywna realizacja | pozytywna
poziom zadan pomimo trudnej, zmieniajgcej sie
biegty sytuacji, nieprzewidzianych okolicznosci
czy presji czasu

znacznie powyzej oczekiwan — wykonywanie
zadan, nawet nowych i niestandardowych,
poziom znacznie powyzej oczekiwan mimo pres;ji czasu
ekspercki czy zmieniajgcych sie okolicznosci, pozwala
na wypracowanie dobrych praktyk
do wykorzystania w przysztosci
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Na podstawie sumy punktéw przyznanych ocenianemu za wszystkie kompetencije
okresla sie poziom oceny ogolnej:

1) niezadowalajgcy— jezeli oceniany uzyskat 8 punktow,

2) podstawowy — jezeli oceniany uzyskat od 9 do 16 punktow,

3) zadowalajgcy — jezeli oceniany uzyskat od 17 do 24 punktow,

4) biegty — jezeli oceniany uzyskat od 25 do 32 punktow,

5) ekspercki - jezeli oceniany uzyskat od 33 do 40 punktow.

) Rozdziat 8
SPOSOB ODWOLANIA OD OCENY

§ 9.

. Ocenianemu przystuguje prawo do odwotania sie od przyznanej oceny w terminie 7 dni

od dnia doreczenia oceny, ktére sktada sie do Prezydenta Miasta Leszna.

. Odwotanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pismie wraz z uzasadnieniem.
. W przypadku uwzglednienia odwotfania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny

po raz drugi. Ocena wystawiona w trybie odwotawczym jest oceng ostateczna.

. W przypadku nieuwzglednienia odwotania Prezydent Miasta Leszna utrzymuje ocene.

) Rozdziat 9
SPOSOB DOKUMENTOWANIA OCEN

§ 10.

. Arkusz oceny sporzgdzany jest w jednym egzemplarzu.
. Wigczeniu do akt osobowych pracownika podlega:

1) arkusz oceny,

2) odwotanie od oceny,

3) rozstrzygniecie dotyczgce odwotania od oceny.

Na zgdanie pracownika oceniajgcy doreczy mu kserokopie arkusza oceny.

. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu dokonywania okresowych ocen
kierownikow jednostek organizacyjnych

Miasta Leszna.

WYKAZ KOMPETENCJI WRAZ Z OPISEM

Jakos¢ wykonywanych zadan

poziom
niezadowalajgcy

poziom
podstawowy

poziom
zadowalajacy

poziom
biegty

poziom
ekspercki

Nie dba nalezycie o jako$¢
wykonywanej pracy i jej zgodnos$¢
z obowigzujacymi przepisami prawa,
co prowadzi do powaznych btedow
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
faworyzujac ktéras ze stron.

Z powodu braku znajomosci
przepisOw prawa zdarza mu sig nie
dochowac¢ tajemnicy ustawowo
chronionej.

Proste zadania wykonuje poprawnie.

Zwraca uwage na jakos¢
wykonywanej pracy i jej zgodnos$¢é
z obowigzujgcymi przepisami prawa,
cho¢ nie zawsze potrafi
o to wystarczajgco zadbac.

Nie zawsze realizuje zadania
zaczynajgc od tych najwazniejszych
i najbardziej pilnych, przez co

zdarzajg mu sie niewielkie op6znienia.

Zwykle trafnie rozpoznaje sytuacje
przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, co zapewnia wiarygodnos$¢é
przedstawionych danych, informaciji
czy faktow.

Cho¢ traktuje wszystkich bezstronnie
czasami mozna odnies¢ wrazenie, ze
niektérych nieznacznie faworyzuje.

Dochowuije tajemnicy ustawowo
chronionej.

Obowigzki stuzbowe wykonuje
sumiennie, dbajgc o nalezytg jakos¢
wykonywanej pracy i jej zgodnosé
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
zrodet, gwarantujgc wiarygodnosc
przedstawionych danych, informaciji
czy faktow.

Bezstronnie traktuje wszystkie strony,
nie faworyzujgc zadnej z nich.

Dochowuje tajemnicy ustawowo
chronione;j.

Nawet pod presjg czasu
i w sytuaciji realizacji nowych,
niestandardowych zadan, dba
o nalezytg jako$¢ wykonywanej pracy
i jej zgodno$¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

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

Czesto konczy zadania
przed wyznaczonym terminem.

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

Bezstronnie traktuje wszystkie strony,
nie faworyzujgc zadnej z nich.

Dochowuje tajemnicy ustawowo
chronione;j.

Nawet pod presjg czasu,

w sytuacji realizacji nowych, bardzo
trudnych i niestandardowych zadan, dba
o nalezytg jako$¢ wykonywanej pracy
i jej zgodno$¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawa, a efekty jego dziatan
czesto przewyzszajg oczekiwania.

Trafnie ustala priorytety, zaczynajgc
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 wiarygodnos$¢é
przedstawionych danych, informacji
czy faktow.

Bezstronnie traktuje wszystkie strony,
nie faworyzujgc zadnej z nich.

Dochowuje tajemnicy ustawowo
chronionej.




Inicjatywa w zakresie usprawniania pracy

poziom poziom poziom poziom poziom
niezadowalajgcy podstawowy zadowalajgcy biegty ekspercki
Nie poszukuje obszaréw wymagajacych Sporadycznie poszukuje obszaréw

zmian i nigdy nie zgtasza propozyc;ji
w zakresie usprawniania pracy
na danym stanowisku.

Niechetnie wdraza usprawnienia i dobre
praktyki pochodzace od podmiotow
zewnetrznych, nawet jesli zostato to

narzucone przez przetozonych.

Wspoipracuje z pracownikami
z innych komérek organizacyjnych
Urzedu w celu realizacji biezgcych
zadan, natomiast nigdy w celu
poszukiwania usprawnien
w zakresie pracy.

wymagajgcych zmian i zgtasza
propozycje w zakresie usprawniania
pracy na danym stanowisku.

Wdraza usprawnienia i dobre praktyki
pochodzace od podmiotow
zewnetrznych, tylko jesli zostato to
narzucone przez przetozonych.

Wspétpracuje z pracownikami z innych
komérek organizacyjnych
Urzedu w celu realizacji biezgcych
zadan, a nie w celu poszukiwania
usprawnien w zakresie pracy.

Regularnie poszukuje obszarow
wymagajgcych zmian i zgtasza
propozycje w zakresie usprawniania
pracy na danym stanowisku.

Samodzielnie wdraza usprawnienia.

Nawiagzuje oraz rozwija wspoiprace
z pracownikami z innych komoérek
organizacyjnych Urzedu w celu
zwigkszenia efektywnosci
realizowanych zadan.

Wdraza dobre praktyki pochodzace
od podmiotéw zewnetrznych.

Aktywnie poszukuje obszaréw
wymagajgcych zmian i zgtasza
propozycje w zakresie usprawniania
pracy na danym stanowisku
i w komorce organizacyjne;.

Samodzielnie wdraza usprawnienia
oraz zacheca do tego
wspotpracownikow.

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

Poszukuje oraz wdraza dobre praktyki
pochodzace od podmiotow
zewnetrznych.

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

i w komorce organizacyjne;.

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

Nawigzuje oraz rozwija wspotprace
miedzy pracownikami komorek
organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych miasta
w celu zwigkszenia efektywnosci
zadan realizowanych przez komorke

organizacyjng.

Poszukuje oraz wdraza dobre
praktyki pochodzace
od podmiotéw zewnetrznych.




niezadowalajacy

Zachowuije si¢ z godnoscia,
uprzejmoscia i zyczliwoscig

Kultura osobista
poziom poziom poziom poziom poziom
podstawowy zadowalajgcy biegty ekspercki
Nawet w trudnych, stresujgcych Nawet w trudnych, stresujgcych
czy konfliktowych sytuacjach czy konfliktowych sytuacjach
zachowuije sie z godnoscia,
uprzejmoscig i zyczliwoscig

zachowuije sie z godnoscia,
uprzejmoscia i zyczliwoscig

w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi

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

Nie dba o schludny wyglad,

do zajmowanego stanowiska
i okolicznosci.

a jego stroj jest czesto niedostosowany

Przewaznie zachowuije sig
z godnoscig, uprzejmoscia
i zyczliwoscig w kontaktach
z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz
wspotpracownikami.

Dba o schludnosé¢, jednak zdarza
mu sie, ze wyglad i stroj nie sg
dostosowane do zajmowanego

stanowiska i okolicznosci.

w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami.

Dba o schludnosé¢, wyglad
i str6j dostosowany
do zajmowanego stanowiska
i okolicznosci.

w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspoétpracownikami.

Dba o schludnos¢, wyglad
i str6j dostosowany
do zajmowanego stanowiska
i okolicznosci, przez co stanowi wzor
do nasladowania
dla wspotpracownikow.

oraz wspotpracownikami,
znajdujgc wyjscie z sytuacji
satysfakcjonujgce wszystkie strony.

Wypracowuje standardy zachowania
sie w nieprzewidzianych
i trudnych sytuacjach.

Dba o schludnos¢, wyglad i stréj
dostosowany do zajmowanego
stanowiska i okolicznosci, przez co
stanowi wzér do nasladowania
dla wspotpracownikow.




Wiedza specjalistyczna

poziom
niezadowalajgcy

poziom
podstawowy

poziom
zadowalajacy

poziom
biegty

poziom
ekspercki

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

Ma braki w znajomos$ci przepiséw
prawa niezbednych do wtasciwego
wykonywania obowigzkow
na stanowisku pracy, dodatkowo nie
potrafi wyszuka¢ odpowiednich
przepisow.

Zdarza mu sie odmowié
uczestniczenia w formach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Unika dzielenia sige wiedzg
i doswiadczeniem
ze wspotpracownikami.

Posiada podstawowg wiedze
specjalistyczng, ktéra umozliwia
realizacje standardowych
i rutynowych zadan.

Zna wigkszos¢ przepiséw prawa
niezbednych do wtasciwego
wykonywania obowigzkéw
na stanowisku pracy, jednak zdarzajg
mu sie braki i niewielkie pomyiki.

Podnosi kwalifikacje, jedynie
jesli zostanie to zainicjowane
przez przetozonych.

Niechetnie dzieli si¢ wiedzg
i doswiadczeniem zawodowym
ze wspobtpracownikami.

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

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

Wykazuje gotowo$¢ do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Dzieli sie wiedzg i doswiadczeniem
zawodowym ze wspotpracownikami.

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

Zna i umiejetnie wyszukuje przepisy
prawa niezbedne do wiasciwego
wykonywania obowigzkow
na stanowisku pracy i w komorce
organizacyjnej.

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

Dzieli sie wiedzg i doswiadczeniem
zawodowym ze wspotpracownikami.

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

Zna i biegle wyszukuje przepisy prawa
niezbedne do wiasciwego
wykonywania obowigzkow

na stanowisku pracy i w komérce
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 dosSwiadczeniem zawodowym
ze wspotpracownikami
przez co jest dla nich mentorem.




Myslenie strategiczne

poziom
niezadowalajacy

poziom
podstawowy

poziom
zadowalajacy

poziom
biegty

poziom
ekspercki

Whytycza kierunki i strategie dziatan
uwzgledniajgc jedynie interes komorki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony,
natomiast nigdy nie zwraca uwagi
na globalny interes Urzedu.

Realizujgc zadanie nie analizuje celow
i wartosci, ktére majg zosta¢ osiaggniete.

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

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

Whytycza kierunki i strategie
dziatan uwzgledniajac interes
komorki organizacyjnej,

w ktdrej jest zatrudniony,
natomiast nie zawsze zwraca

uwage na globalny interes Urzedu.

Realizujgc zadanie analizuje cele
i wartosci, ktére majg zostaé
osiaggniete.

Analizuje stabe i mocne strony
zespotu i posiadanych zasobow
oraz szanse i zagrozenia
we wdrozeniu planéw, chociaz
nie zawsze potrafi
o to wystarczajgco zadbac.

Zdarza mu sie nie przewidzie¢
ryzyka zwigzanego z realizacjg
i celéw i skutkéw 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 zostaé
osiggniete.

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

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

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

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

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

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

Bez wzgledu na sytuacje wytycza
kierunki i strategie dziatan
uwzgledniajgc przede wszystkim
globalny interes catego Urzedu,
a dopiero nastepnie specyfike
dziatania komorki organizacyjne;j,
w ktdrej jest zatrudniony.

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

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

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

Stosowane przez niego rozwigzania
stanowig wzor dobrych praktyk
dla innych.




Zarzadzanie personelem

poziom
niezadowalajgcy

poziom
podstawowy

poziom
zadowalajgcy

poziom
biegty

poziom
ekspercki

Nie monitoruje realizacji zadan podlegtego
zespotu pod katem skutecznosci oraz
poziomu wykonania i nie udziela
pracownikom informacji zwrotnej na temat
efektow realizowanych zadan.

W trudnej sytuacji nie zapewnia wsparcia
swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Rzadko motywuje pracownikow
do osiaggania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy.

Praktycznie nigdy nie dostrzega
i nie docenia efektéw pracy podlegtych
0s0ob.

Rozdzielajgc zadania nie bierze
pod uwage indywidualnych predyspozyciji
i umiejetnosci pracownikéw, co skutkuje

znacznym obnizeniem efektywnosci pracy.

Nie zacheca pracownikéw do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

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

Monitoruje realizacje zadan
podlegtego zespotu pod katem
skutecznosci oraz poziomu
wykonania, chociaz zdarza mu sie
nie udzieli¢ pracownikom
informacji zwrotnej na temat
efektow realizowanych zadan,

a w trudnej sytuacji nie zapewnic
wystarczajgcego wsparcia swojg
wiedzg i dosSwiadczeniem.

Motywuje pracownikow
do osiggania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy, jednak zdarza mu
sie nie dostrzegac i nie doceniaé
efektow pracy podlegtych oséb.

Rozdzielajgc zadania nie zawsze
trafnie uwzglednia indywidualne
predyspozycje i umiejetnosci
pracownikéw, co skutkuje
obnizeniem efektywnosci pracy.

Zacheca pracownikéw do rozwoju
i podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych.

Koryguje negatywne postawy
i zachowania podlegtych osadb,
cho¢ nie zawsze potrafi
o to wystarczajgco zadbac.

Monitoruje realizacje zadan
podlegtego zespotu pod katem
skutecznosci oraz poziomu
wykonania.

Regularnie udziela pracownikom
informacji zwrotnej
na temat efektdw realizowanych
zadan, a w razie potrzeby zapewnia
wsparcie swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

Motywuje pracownikéw do osiggania
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy.

Dostrzega i docenia efekty pracy
podlegtych osob.

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

Efektywnie koryguje negatywne
postawy i zachowania podlegtych
0s0b.

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

Na biezgco udziela pracownikom
informacji zwrotnej na temat efektow
realizowanych zadan,

a w niestandardowych sytuacjach
oferuje wsparcie swojg wiedzg
i do$wiadczeniem.

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 oséb i umie to odpowiednio
podkreslic.

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

Szybko i efektywnie koryguje
negatywne postawy i zachowania
podlegtych os6b, co sprzyja utrzymaniu
dobrej atmosfery w podlegtym zespole.

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

Na biezaco udziela pracownikom
informacji zwrotnej na temat efektow
realizowanych zadan,

a w niestandardowych sytuacjach
oferuje wsparcie swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

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

Dostrzega i docenia efekty pracy
podlegtych osdéb i umie to odpowiednio
podkreslic.

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

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

Wypracowane przez niego
standardy zarzgdzania podleglym
personelem stanowig wzér
do nasladowania przez innych.




Delegowanie zadan

poziom
niezadowalajgcy

poziom
podstawowy

poziom
zadowalajgcy

poziom
biegty

poziom
ekspercki

Przydziela zadania nie zastanawiajgc sie
czy pracownicy posiadajg wiedze
i doswiadczenie niezbedne do ich
poprawnego.

Sporadycznie udziela informacji
niezbednych do realizacji zadan.

Praktycznie nigdy nie okresla celéw
i oczekiwanych rezultatow.

Nie monitoruje postepdw pracy i nie ustala
zasad weryfikacji poszczegolnych etapow.

Nigdy nie deleguje pracownikom
trudniejszych zadan, stymulujgcych rozwdj
zawodowy.

Przydzielajgc zadania zdarza
mu si¢ zleci¢ prace pracownikom,
ktérzy nie posiadajg wiedzy
i doswiadczenia niezbednych
do poprawnego ich wykonania.

Udziela informacji niezbednych
do realizacji zadan, chociaz
nie zawsze okresla cele
i oczekiwane rezultaty.

Stara sie monitorowac¢ postepy
pracy i ustala¢ zasady weryfikacji
poszczegolnych etapow, chociaz

nie zawsze potrafi o to
wystarczajaco zadbac.

Unika delegowania zadan, ktére
stanowig wyzwanie
dla pracownika, a tym samym
stymulujg jego rozwdéj zawodowy.

Przydziela zadania pracownikom
posiadajgcym wiedze
i doswiadczenie niezbedne
do poprawnego ich wykonania.

Udziela informacji niezbednych
do realizacji zadan.

Okresla cele i oczekiwane rezultaty.

Monitoruje postepy pracy, ustala
zasady weryfikacji poszczeg6lnych
etapow.

Dba o to, zeby poprzez delegowanie
zadan stanowigcych wyzwanie
dla pracownika, stymulowac jego
rozwoj zawodowy.

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

Udziela informacji niezbednych
do realizacji zadan.

Dokfadnie okresla cele i oczekiwane
rezultaty.

Nawet w dynamicznie zmieniajgcej sie
sytuacji na biezgco monitoruje postepy
pracy, ustala zasady weryfikacji
poszczegolnych etapow, a w razie
koniecznosci ustala na nowo priorytety
i konsultuje z pracownikiem korekty
w planie dziatan.

Stale dba o to, zeby poprzez
delegowanie zadan stanowigcych
wyzwanie dla pracownika, stymulowac
jego rozwoj zawodowy.

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

Zawsze, niezaleznie od stopnia
trudnos$ci 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.

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.

Stale dba o to, zeby poprzez
delegowanie zadan stanowigcych
wyzwanie dla pracownika, stymulowac
jego rozwoj zawodowy.

Wypracowane przez niego standardy
delegowania zadan stanowig wzor
do nasladowania dla innych.




Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

poziom
niezadowalajgcy

poziom
podstawowy

poziom
zadowalajgcy

poziom
biegty

poziom
ekspercki

Nie rozpoznaje potencjalnych sytuacji
kryzysowych i nie podejmuje
odpowiednich dziatarn majacych na celu
rozwigzanie kryzysu.

Nie potrafi zadbaé¢ o przeptyw informacji
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 sposobdw zapobiegania
skutkom problemoéw.

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

Zwykle poprawnie rozpoznaje
potencjalne sytuacje kryzysowe
i podejmuje odpowiednie dziatania
majgce na celu rozwigzanie kryzysu.

Dba o przeptyw informacji w sytuaciji
kryzysowe;.

Zdarza mu sie ulec emocjom,
przez co jego decyzje nie zawsze
sg trafne i racjonalne.

Stara sie szacowac ryzyko i okreslac¢
sposoby zapobiegania skutkom
problemoéw, cho¢ nie zawsze mu to
wychodzi.

Nie zawsze wycigga trafne wnioski
z sytuacji kryzysowych,
przez co trudno mu budowac¢ plany
zapobiegania podobnym sytuacjom
W przysztosci.

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

Dba o sprawny przeptyw informacji
w sytuacji kryzysowe;.

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

Szacuje ryzyko i okresla sposoby
zapobiegania skutkom probleméw.

Wycigga 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 kryzysowej.

Nawet w wyjgtkowo trudnej
i stresujgcej sytuacji jest opanowany,
nie ulega emocjom, a jego decyzje sg
trafne i racjonalne.

Zawsze szacuje ryzyko i okre$la
sposoby zapobiegania skutkom
problemoéw.

Wycigga wnioski z sytuaciji
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 wyjgtkowo trudnej
i stresujgcej 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 przysztosci.

Opracowane przez niego sposoby
radzenia sobie z sytuacjg kryzysowg
i zapobiegania jej skutkom sg
wdrazane przez innych.




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu dokonywania okresowych ocen
kierownikow jednostek organizacyjnych

Miasta Leszna.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
— KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ MIASTA LESZNA -

A. INFORMACJE OGOLNE

informacje dot. ocenianego pracownika

1. imie i nazwisko

2. nazwa stanowiska

3. nazwa jednostki organizacyjnej

4. data rozpoczecia pracy na ww. stanowisku

5. okres objety oceng od .. do i
informacje dot. bezposredniego przetozonego

1. imie i nazwisko

2. nazwa stanowiska

B. SKALA OCEN

ocena odpowiednik poziom rozwoju kompetencji
punktowy
znacznie ponizej oczekiwan — brak pozadanych zachowan, popetnianie wielu btedéw, brak
poziom niezadowalajacy 1 umiejetnosci radzenia sobie z prostymi, standardowymi zadaniami wymagajgcymi wykorzystania
danej kompetencji
ponizej oczekiwan — kompetencja wykorzystywana niesystematycznie do realizacji prostych zadan,
poziom podstawowy 2 trudniejsze zadania wykonywane efektywnie przy aktywnym wsparciu oséb trzecich, w samodzielnej
pracy pojawiajg sie btedy
poziom zadowalajacy 3 zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i efektywne realizowanie wyznaczonych zadan
dzieki wykorzystaniu danej kompetenciji
poziom biegly 4 p_owyiej _oc_zekiwar'l - _efekty'w_na realizaf:ja zadan pomimo trudnej, zmieniajgcej sie sytuacji,
nieprzewidzianych okolicznosci czy presji czasu
znacznie powyzej oczekiwan — wykonywanie zadan, nawet nowych i niestandardowych, znacznie
poziom ekspercki 5 powyzej oczekiwan mimo presji czasu czy zmieniajgcych sie okolicznosci, pozwala na

wypracowanie dobrych praktyk do wykorzystania w przyszio$ci

C. OCENA PRACY PRACOWNIKA

°

kompetencja

punkty przyznane przez przetozonego na podstawie
skali ocen i odpowiednika punktowego (1-5 pkt)

Jakos¢ wykonywanych zadan

Inicjatywa w zakresie usprawniania pracy

Kultura osobista

Wiedza specjalistyczna

Myslenie strategiczne

Zarzgdzanie personelem

Delegowanie zad

an
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Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

SUMA PUNKTOW




OCENA OGOLNA

suma punktéw poziom oceny ocena
8 pkt D poziom niezadowalajacy D NEGATYWNA
9-16 pkt D poziom podstawowy D POZYTYWNA
17-24 pkt |:| poziom zadowalajacy
25-32 pkt |:| poziom biegly
33-40 pkt [] poziom ekspercki

D. WNIOSKI/UWAGI/ UZASADNIENIE OCENY NEGATYWNEJ

Potwierdzam, ze:

1. Termin rozmowy oceniajgcej zostat podany mi

data i podpis oceniajgcego (przetozonego)

przed planowang oceng.
2. Zapoznano mnie z przyznang oceng.

3. Zostatem pouczony o przystugujgcym mi

do wiadomosci na co najmniej

do Prezydenta Miasta Leszna w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data i podpis ocenianego (pracownika)

1

prawie ztozenia odwotania od okresowe;j

dzien

oceny



