ZARZADZENIE NR ..%.12020
Wadjta Gminy Biate Blota

z dnia /L[ lutego roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen
pracownikéw Urzedu Gminy Biate Btota

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 t,j.)

zarzadzam co nastepuje :

§1
W Urzedzie Gminy Biate Btota, wprowadzam ,Regulamin dokonywania okresowych
ocen pracownikéw Urzedu Gminy Biate Bfota”, stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Okresowym ocenom podlega kazdy pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Biate Btota.

§3
Zobowigzuje Kierownikéw komoérek organizacyjnych do $cistego przestrzegania oraz
stosowania postanowienn Regulaminu okreslonego w § 1 i zapoznania pracownikéw
z trescig niniejszego Regulaminu.

§4
Zobowigzuje pracownika ds. kadr do $cistej wspdipracy w zakresie organizacyjno-
technicznym z Kierownikami komdrek organizacyjnych w toku wykonywania
czynnosci objetych Regulaminem.

§5
1. Do ocen okresowych pracownikdéw, niezakoriczonych przed dniem wejscia

w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

2. Traci moc zarzgdzenie nr 313 Wojta Gminy Biate Blota z dnia 23 wrzeénia 2009 r.
w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Biate Blota.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik do
zarzadzenia Nr 12020
z dnia /{f?.oz.zozor.

Regulamin
dokonywania okresowych ocen pracownikow

Urzedu Gminy Biale Btota

§1
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. regulaminie — rozumie sie przez to regulamin dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikdéw Urzedu Gminy Biate Bfota,

2. ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 t.j.),

3. ocenie — rozumie sie¢ przez to okresowg ocene jakiej podiegaja pracownicy
samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych,

4. pracodawcy — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Biate Blota,

5. oceniajgcym — rozumie sie przez to bezposredniego przetozonego, ktdry jest
uprawniony do dokonania oceny,

6. ocenianym — rozumie sig przez to pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy Biate Btota, niezaleznie od wymiaru czasu pracy,

7. arkuszu ocen — rozumie si¢ przez to Arkusz Okresowej Oceny pracownika
samorzadowego, sktadajgcego sig z czesci: A i B stanowigcego zatacznik nr 1
do regulaminu.

§2
1. Okresowe oceny stuzg kompleksowej ocenie wynikéw pracy pracownikéw pod
katem realizacji celow i zadan, okreslenia przydatnosci zawodowej na danym
stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.

2. Ocena obejmuje w szczegdélnosci wywigzywanie sie ocenianego z obowiazkéw
wynikajgcych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy.

3. Okresowych ocen dokonuje bezposredni przefozony ocenianego pracownika.
Oceniajgcy ponosi odpowiedzialno$é stuzbowa za prawidiowe przeprowadzenie
oceny, w tym w szczegolno$ci za zachowanie termindw i formy wymaganej dla
poszczegdinych etapéw dokonywania okresowej oceny.

§3
1. Ocena sporzadzana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 6.
2. W przypadku pracownika nowoprzyjetego lub powierzenia pracownikowi nowych
obowigzkéw proces oceniania nalezy rozpocza¢ nie pozniej niz przed uptywem
szesciu miesigey od dnia zatrudnienia lub zmiany stanowiska pracy.
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3. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspdinych
dla wszystkich ocenianych, wymienionych w czesci A arkusza ocen.

4. Wypetniony arkusz ocen jest podstawowym dokumentem dotyczacym oceny
pracownika.

§4

1. Sporzadzenie oceny skitada sie z dwéch etapdw :

Etap |

1)

Oceniajgcy przeprowadza rozmowe z ocenianym, ktérej przedmiotem jest:

- omoéwienie wykonywania obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci (karty

stanowiska pracy) na zajmowanym stanowisku,

- analiza realizacji obowigzkow przez ocenianego okreslonych w art. 24 i 25

ust. 1 ustawy,

- poinformowanie ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywanej oceny.

2)

3)
4)
5)

Biorac pod uwage specyfike ocenianego stanowiska pracy, oceniajgcy
dodatkowo wybiera sposrod kryteriow fakultatywnych, wymienionych
w zatgczniku nr 2 do regulaminu, nie wiecej niz 3 kryteria najistotniejsze dla
prawidtowego wykonywania obowigzkéw na ocenianym stanowisku pracy,
niezaleznie od kryteridéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 3.

Wyznacza termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajgc miesigc i rok.
Wypetnia cze$¢ A arkusza ocen i przekazuje pracodawcy do zatwierdzenia.

Oceniajgcy niezwiocznie przekazuje ocenianemu zatwierdzong Kopie czesci
A arkusza ocen, a oryginat przekazuje do stanowiska ds. kadr.

Etap Il
1) W terminie okreSlonym w czeéci A arkusza ocen, ale nie wczesniej niz na

2)

7 dni przed datg sporzadzenia oceny oceniajgcy przeprowadza z ocenianym
rozmowe, ktérej przedmiotem jest omodwienie  sposobu wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego oraz probleméw (trudnosci) zwigzanych
z pracg na zajmowanym stanowisku w okresie, w ktorym podlegat ocenie - {j.
od dnia doreczenia ocenianemu zatwierdzonej czesci A arkusza ocen do dnia
rozmowy oceniajgce;.

Oceniajgcy po przeprowadzonej rozmowie sporzadza ocene na piSmie
w dwodch egzemplarzach, wypetniajac cze$¢ B arkusza ocen i uzasadniajgc
podjeta decyzje.

Oceniajacy dokonuje oceny stosownie do wymogow zawartych w § 2 ust. 2
regulaminu i w oparciu o kryteria okreslone w czeéci A arkusza ocen.

Jeden egzemplarz wypetnionego arkusza ocen (czeS¢ B) oceniajgcy
niezwtocznie dorecza ocenianemu z pouczeniem o mozliwosci odwotania sie,
drugi egzemplarz przekazuje do stanowiska ds. kadr.
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2. W czesci B arkusza ocen oceniajgcy okresla poziom wykonywania obowigzkdéw
przez oceniajgcego. Dopuszczalne sg nastepujgce poziomy oceny:

a) bardzo dobry — oznacza to, ze oceniany wykonywat wszystkie obowigzki
wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czegsto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny.

b) dobry — oznacza to, ze oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce
z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkoéw stale spetniat wigkszo$é kryteriow oceny.

c) zadawalajgcy - oznacza to, ze oceniany wiekszo$é obowigzkéw wynikajgcych
Z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektére kryteria oceny.

d) niezadowalajgcy — oznacza to, ze wiekszosé obowigzkéw wynikajgcych
z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale bgdz
spetniat rzadko kryteria oceny.

§5
W celu przeprowadzenia kolejnej oceny kwalifikacyjnej, nie pozniej niz w ciggu 30
dni od sporzgdzenia poprzedniej oceny, oceniajgcy wyznacza kryteria do nastepne;
oceny, postepujac zgodnie z § 4 regulaminu.

§6
1. W przypadku oceny negatywnej pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie
pdzniej niz przed uptywem szeéciu miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie
3 miesiecy od zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy postepujac zgodnie z § 4,
niezwtocznie powiadamiajgc o tym ocenianego.

3. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§7

1. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, ktéra uniemozliwia
przeprowadzenie oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw lub zmiany stanowiska pracy przez
ocenianego.

2. W przypadku, o ktérym mowa:

a) wust. 1 lit. a) — ocena sporzgdzana jest w terminie jednego miesigca od dnia
powrotu ocenianego do pracy,
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b) w ust. 1 lit. b) — ocena sporzagdzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow
lub stanowiska, nie pdzniej niz w ciggu jednego miesigca od dokonanej
Zmiany.

§8
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do pracodawcy,
w terminie siedmiu dni od daty doreczenia oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na piSmie, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do regulaminu.

3. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany na piSmie, nie
pézniej niz w terminie 14 dni od jego doreczenia.

§9

Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym
i postronnym.



Zatacznik Nr 1 do regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

URZEDU GMINY BIALE BLOTA

Czes¢ A

I. Dane dotyczace ocenianego

Imie i nazwisko
Komorka organizacyjna...........ec.ceeeeeeeiueeeeeeeeeeeeeee oo
R CEPUIVIIEIC i s s S 5 e A A S S T
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .........ccccocoooovveeiii

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Il. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Nr Kryteria obowiazkowe
1.| Sumienno$¢ (Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
2.| Sprawno$¢ |powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosé
3.| Bezstronno$¢ |przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich
o s& |£najomos¢  przepisow niezbednych do  wiasciwego
Umlejetno.sc wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
stosowania |5iacy " Umigjetnosé wyszukiwania potrzebnych przepisow.
4. odpowiednich [Umiejetnos¢  zastosowania  wiasciwych  przepisow w
przepisow [zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin
.. |Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
Plan<?wan|e I" lzadan. Precyzyjne okreélanie celdw, odpowiedzialnosci oraz
.| organizowanie ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania,
pracy efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegélowych
i mozliwych do realizacji planéw krétko i diugoterminowych
Wykonywanie obowigzkow w sposéb uczciwy, niebudzgcy
6 Postawa podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbalosé o
) etyczna nieposzlakowang opinig¢. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowg
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Nr Dodatkowo wybrane kryteria przez oceniajagcego

ol i e

Sporzadzenie oceny na pisSmie nastgpi w

(stanowisko) (data i podpis oceniajgcego)

lll. Zatwierdzenie przez pracodawce

Uwagi:

(data i podpis)

Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem
sporzgdzenia oceny na pismie.

(miejscowosE) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
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Czes¢ B

okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie
okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
Panig/Pana ... e
w okresie od .......cc.occcevevceiien i O o

W tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X* w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spefniania przez ocenianego poszczegdélnych kryteridéw.

Lp. Kryteria oceny Niezadowalajacy] Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5pkt)

1. Sumiennosé
2 Sprawnosc¢
3. Bezstronnos¢
4. | Umiejetnosc stosowania

odpowiednich przepiséw
5. Planowanie i

organizowanie pracy
6. Postawa etyczna
Dodatkowe kryteria wybrane przez oceniajgcego

7.
8.
9.

Obliczenie punktow:

Suma punktéw za ';{Jsléj};é;}}é'k&}j}éé}}é"(&éiéio/n'é) """" liczba kryteriow g
Tabela rozpietosci punktéw:

Lp. Liczba punktow Poziom oceny Ocena

1 5,0 — 4,5 pkt Bardzo dobra

2z 4,4 — 3,5 pkt Dobra Pozytywna

3. 3.4 — 2,5 pkt Zadowalajgca

4 2,4 pkt i mniej Niezadowalajgcy Negatywna
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Przyznaje okresowg ocene: (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

1. pozytywna na poziomie:

bardzo dobrym

dobrym
zadawalajacym
2. negatywna
Uzasadnienie i wnioski:
T (miejscowose) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Zapoznatam/-tem sie z oceng i zostatam/-fem poinformowana/-y o przystugujgcym
prawie ztoZzenia odwotania do Wojta w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

{miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)



WYKAZ

Zalacznik Nr 2 do regulaminu

FAKULTATYWNYCH KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

1

2

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan

Umiejetnos¢ obstugi
urzgdzen technicznych

Odpowiedni stopieri wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych

Znajomosc jezyka
obcego
(czynna i bierna)

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

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym

Nastawienie na

Zdolno$¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz

ng.;g}; Srg::g’ podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng
P i wiedze
kwalifikacji

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich

Zrozumienie przez:

- wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

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

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

- wyrazanie poglgdéw w sposdb przekonywajacy,
postugiwanie si¢ pojeciami  wiasciwymi

zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

dla

rodzaju

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy zrozumienie :
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

Komunikatywno$c¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami

Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca

Umiejetnosc pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole poprzez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- wspdtprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania




Zatacznik Nr 2 do regulaminu

Umiejetnosc¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osoéb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

Zarzadzanie informacja
/dzielenie sie
Informacjami/

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywac

na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedag stanowity istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg
one istotne znaczenie

Zarzgdzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie

zasobow finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

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

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych
do efektywnego dziatania

Zarzgdzanie
personelem

Motywowanie pracownikéow do osiggania wyzszej skutecznosci

i jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania i jakosci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczgcych wiasnego rozwoju do potrzeb urzgdu,

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

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

Zarzgdzanie jakoscig
realizowanych zadar

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozgdanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw
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Zarzgdzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie  krokéw zmniejszajgcych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sig na sprawach kluczowych zwigzanych
Z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakgcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajgcy osiggnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica

przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
| wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemdw oraz
konczenia podjetych dziatan

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny

i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat

Radzenie sobie
w sytuacjach

Pokonywanie  sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych problemow przez:

- weczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw,

- wczesniejsze rozwazanie  potencjainych  probleméw
i zapobieganie ich skutkom,

kryzysowych - informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé na
kryzys,
- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przysztosci unikngé podobnych sytuagji,
- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian
Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
Samodzielno$c informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania
- umiejetnosc i wola poszukiwania obszarow
Inicjatywa wymagajgcych zmian i informowanie o nich,
- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zzrédet ich powstania
Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
KreatywnoS8c¢ rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:

- wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwigzan w celu
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tworzenia nowych,

- otwarto§¢ na zmiany, poszukiwanie | tworzenie
nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

- badanie réznych zrédet informagiji,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celdw w oparciu

o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informaciji,

- zauwazanie trendoéw i powigzan miedzy réoznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji,

- planowanie rozwigzywania powstatych problemow,

- ocenianie ryzyka i korzy$ci réznych Kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochodzacych z opracowan, raportéw
i dokumentdw,

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

prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskéw
z przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlgcznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu -
zadania
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(miejscowosc, data)

(stanowisko pracownika)

Wojt
Gminy Biafe Biota

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej sporzadzone] przez

....................................................................... B R —————

dorgczonejmiwdniu ...............cooeiieen...

Wnosze o jej zmiane i przyznanie mioceny ................. , ha poziomie ....................
UZASADNIENIE

Podczas oceny okresowej obejmujgcej okres mojej pracy od dnia ............... do dnia

.......... zostata mi przyznana ocena ..........................., ha poziomie....................

Z oceng tg si¢ nie zgadzam z nastepujgcych powWodoOW: ..o

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

(podpis)






