ZARZADZENIE NR B.0050.239.2011
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 28 pazdziernika 2011 r.

w sprawie: okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Bieruniu

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.
zm.) w zwigzku z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 z pdzn. zm.)

1) Przeprowadzi¢ okresowa ocen¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Bieruniu, w oparciu
o regulamin stanowigcy zat. nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2) Zobowiaza¢ Naczelnikoéw Wydzialow oraz Kierownikow Referatow do dokonania oceny podlegltych pracownikow.
3) Ustali¢ harmonogram dokonania oceny odpowiednio:

a) omowienie z pracownikami sposobu realizacji obowigzkow,

b) wybor kryteridw oceny,

¢) ustalenie terminu sporzadzenia oceny,

d) wpisanie kryteriow i terminu do arkusza okresowej oceny,

e) zatwierdzenie arkusza,

f) przekazanie ocenianemu kopii zatwierdzonego arkusza,

g) rozmowa oceniajaca,

h) sporzadzenie oceny na piSmie.

4) Zobowiagza¢ osoby wyznaczone do przeprowadzenia okresowej oceny do przedstawienia arkusza do dnia 30 listopada
2011 r. w celu zatwierdzenia.

5) Uchyli¢ Zarzadzenie Nr B-0151/124/07 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 29.06.2007 r.

6) Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikom Wydzialow i Kierownikom Referatow. Koordynacj¢ prac nad
przebiegiem oceny powierzy¢ Sekretarzowi Miasta.

7) Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr B.0050.239.2011
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 28 pazdziernika 2011 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikow Urzedu Miejskiego w Bieruniu

§1

1) Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, zwani dalej Ocenianymi, podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okreslonych wustawie zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
regulaminie.

2) Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych krocej
niz 6 miesigcy.
§2
1) Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Oceniajacego, zwany dalej Oceniajacym.
2) Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest za okres od 1 stycznia do 30 wrze$nia biezacego roku.
3) Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pis$mie jest 30 listopada br.
4) Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowiazkdéw Oceniajacego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska.
5) W przypadku, o ktorym mowa:
a) w ustepie 4 pkt a - ocena sporzadzona jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy,
b) w ustepie 4 pkt b - ocena sporzadzona jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub stanowiska.

6) Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy niezwlocznie powiadamiajac o tym Ocenianego na pismie. Kopig
pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§3

1) W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz przed uptywem 6 miesigcy, jednak
nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigey od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2) Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy niezwlocznie powiadamiajac o tym Ocenianego na pismie. Kopig
pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§4

1) Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szeSciu kryteriow wspolnych dla wszystkich Ocenianych
wymienionych w zat. nr 1 do niniejszego regulaminu oraz 4 kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do ktorej
nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko wymienionych w zat. nr 2 do niniejszego regulaminu.

§5
1) Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2) Wzoér akrusza oceny stanowi zatl. nr 3 do niniejszego regulaminu.
3) Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegdlnosci na:
a) okresleniu nastgpujacych stopni:

- stopien bardzo doby - przyznawany, jezeli Oceniajacy zawsze spelnial dane kryterium, niejednokrotnie w sposob
przewyzszajacy oczekiwania, za stopien ten Oceniany otrzymuje pie¢ punktow,

- stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze speinial dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje cztery punkty,
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- stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje trzy punkty,

- stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie speinial danego kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje 2 punkty,

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktow, wedlug nastepujacej
skali ocen:

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktéw,
- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,

- ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,
- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow,

¢) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposdb wykonywania przez Ocenianego obowigzkow, zwracajac
szczegolng uwage na spetnianie przez niego kryteriow, z punktu widzenia, ktorych jest oceniany.

§6
Przed dokonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowg¢ oceniajaca.
Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane
przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia,

c) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego w celu lepszego wykonywania przez niego
obowigzkow.

§7
1) Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza, w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

2) Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pisSmie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§8

Arkusze oceny wiaczane sa do akt osobowych pracownika.

§9
1) W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

2) Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym
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Zatacznik Nr 1

Do Regulaminu Oceny
Pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Bieruniu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Kryterium Opis kryterium
Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkdéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
Sprawno$é Dbatos$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki.
Bezstronno$¢ Obicktywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych

zrodet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepiséw

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowisk pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejgtno$¢ zastosowania
wlasciwych  przepisow  w zaleznosci od  rodzaju  sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okre$lanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegélowych imozliwych do
realizacji planéw krotko i dlugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzkalowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.
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Zatacznik Nr 2

KRYTERIUM DO WYBORU

Do Regulaminu Oceny
Pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Bieruniu

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

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

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy iumiej¢tnosci niezbedny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomos¢ jezyka obcego (czynna i bierna)

Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych

zadan, pozwalajaca na:
- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentéw,
- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.

Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ i sktonno$¢ do uczenia si¢, uzupeliania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie, przez:
- wypowiadanie si¢  wsposob  zwiezly, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka itreSci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych irzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
- wyrazanie pogladow W sposOb przekonywujacy,
- postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

Komunikacja pisemna Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie, przez:
- stosowanie  przyjetych  form  prowadzenia  korespondencji,
- przedstawianie zagadnien W sposOb jasny i zwiezly,
- dobieranie = odpowiedniego  stylu,  jezyka  itreSci  pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywno$¢ Umiejetnosé budowania kontaktu z inng 0soba, przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
- okazywanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

Pozytywne podejscie do obywatela Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
- zrozumienie  funkcji  ustugowej swojego  stanowiska  pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie = obywatelowi  przedstawienia  wlasnych  racji,
- shuzenie pomoca.
Umiejetnos$¢ pracy w zespole Realizacja zadan w zespole, przez:
- pomoc i doradzanie kolegom W razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,
- wspolprace, anie rywalizacje zpozostalymi czlonkami zespolu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,
- aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetno$¢ negocjowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzigki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych o0séb,
- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia
swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wilasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrédet konfliktow,
- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.
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Zarzadzanie informacja/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wpltywaé na planowanie
lub proces podejmowania decyzji, przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te
beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja one istotne
znaczenie.

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych, przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

+ alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzglgdem czasu
i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci prac,
przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okre$lenie
oczekiwanego efektu dziatania,
- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych istabych stron pracownikow, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,
- ocene osiagniec pracownikow,
- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak

najlepszych wynikow,
- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celéw izadan
urzegdu,
- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jakoscia realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan wcelu uzyskiwania pozadanych

efektow, przez:
- tworzenie iwprowadzanie efektywnych systemow Kkontroli dziatania,
- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie planéw W razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,
- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow.

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
- okre$lanie etapéw iram czasowych  wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niech¢é do wprowadzanych zmian,
- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiagganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,
- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mieé
przetomowe znaczenie,

- okreSlanie  sposobow  mierzenia  postegpu  realizacji  zadan,
- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie

si¢ z zobowiazan,
- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow oraz konczenia
podjetych dziatan.

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
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- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

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

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemow, przez:
- wczesne rozpoznawanie  potencjalnych  sytuacji  kryzysowych,
- szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie  kryzysu,
- dostosowywanie  dzialania do zmieniajacych si¢  warunkow,
- weczedniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé na kryzys,
- wyciaganie wnioskoOw zsytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto
w przysztosci uniknad podobnych sytuacji,
- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania
zmian.

Samodzielno$¢ Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania izdobywania informacji,
formulowania wnioskOw iproponowania rozwigzan wcelu wykonania
zleconego zadania.

Inicjatywa - umiejetno$¢ 1iwola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian
i informowanie o nich,
- inicjowanie  dzialania  ibranie = odpowiedzialnosci za  nie,
- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.

Kreatywno$¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan

ulepszajacych proces pracy, przez:
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
- wykorzystywanie r6znych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,
- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania.
- badanie rdéznych zZrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,
- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

Mysélenie strategiczne

Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane
informacje, przez:
- ocenianie  iwycigganie  wnioskow  zposiadanych  informacji,
- zauwazanie trendow ipowigzan miedzy réznymi informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dzialania,
- przewidywanie konsekwencji w dhuzszym okresie czasu,
- przewidywanie dlugoterminowych skutkoéw podjetych dziatan idecyzji,
- planowanie rozwiazywania problemoéw ipokonywania przeszkod,
- ocenianie ryzyka ikorzysci roznych  kierunkow  dzialania,
- tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,
- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie

i interpretowanie danych, t.:
- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,
- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow analizowanych
i interpretowanych danych,
- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
i raportow,

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

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z przeprowadzonej
analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi itechnologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.
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Zatacznik Nr 3
Do Regulaminu Oceny
Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Bieruniu

ARKUSZ OCENY

Pracownikow Urzedu Miejskiego w Bieruniu
Dane dotyczace ocenianego pracownika
501 PP
INAZWISKO: -ttt
KomoOrka Organizacyjna: ........o.uerirint ettt eteet e
SEANOWISKO: ..ttt
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: .............ccoeveveviiiiinneinen..
Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego: ...........................
Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej
Rozmowa oceniajaca przeprowadzono zostata z pracownikiem w dniu ...............
Rozmowe przeprowadzil: ..o

Podpis PracoWniKa: .........oiiiititi e
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Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriéw

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,.X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spelniania przez
Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. Kryteria oceny Niezadowa- Zadowalajacy | Dobry Bardzo
lajacy (4 pkt) dobry
(2 pkt) (3 pkt) (5 pkt)

Kryteria obowiazkowe

1. Sumienno$é

2 Sprawnos¢

3. Bezstronnosé

4 Umiejetnosé stosowania  odpowiednich

przepisow
5. Planowanie i organizowanie pracy
6. Postawa etyczna

Kryteria do wyboru

7.

8.

9.

10.

Suma punktéw za wszystkie kryteria oraz przyznana ocena:

Data: ....ooovviiiii Podpis pracownika: ..o
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