Zarzadzenie nr R AE.0000,82. 2012

Burmistrza meianek
z dnia ..... /‘J‘L. &dﬁ...... 2013 r.

w sprawie zmiany regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Lomiankach i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwigzku z art. 28 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458
ze zmianami) oraz § 47 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Lomiankach, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr RAG.0050.20.2013 Burmistrza
Lomianek z dnia 12 marca 2013 r., zarzadza si¢ co nastepuje

§ 1.

1. Zalageznik nr 1 do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Lomiankach stanowiacego Zalacznik do Zarzadzenia nr RAG.0050.91.2012 Burmistrza
Lomianek z dnia 4 wrzesnia 2012 r. otrzymuje brzmienie zgodne z Zatacznikiem nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Zalgeznik nr 2 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow Urzedu Miejskiego
w Lomiankach stanowiacego Zatacznik do Zarzgdzenia nr RAG.0050.91.2012 Burmistrza
Lomianek z dnia 4 wrze$nia 2012 r. otrzymuje brzmienie zgodne z Zatacznikiem nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Kadr.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr..............eeeee
Burmistrza Lomianek z dnia .....ovvvvevnnnninnnns

ooooooooooooooo

---------------

Zalgeznik nr 1 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomiankach
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

KRYTERIA
Kryterium Opis kryterium Maksymalna
ilo§¢é
punktow
1. Dbalos¢ o Dziatanie w sposob, ktéory moze by¢ wzorem
wykonywanie zadan praworzadnosci 1 prowadzi do poglebienia zaufania
publicznych oraz o do instytuciji.
srodki publiczne, Wykonywanie pracy z poszanowaniem godnosci 3
z uwzglednieniem innych i poczuciem godnosci wlasnej.
interesu publicznego Przedktadanie dobra publicznego nad interesy
oraz indywidualnych wlasne i swojego srodowiska.
interesow obywateli.
Zachowanie si¢ zgodnie z prawem.
2. Przestrzeganie Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
Konstytucji wykonywania obowigzkoéw wynikajacych z opisu
Rzeczypospolitej stanowiska pracy. Umiejetnos¢  wyszukiwania 3
Polskiej potrzebnych przepisdéw. Umiejetnos¢ zastosowania
i innych przepisow wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
prawa, sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja
wspoltdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie
i solidnie. Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajgce
uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
. obowigzkéw bez zbednej zwloki. Zmierzanie do
3. Sumienne, sprawne ; . ; .
| Whis— tak.lego . 'wyk'o.na’nu'a powierzonej  pracy, ab.y
: ; najbardziej zbliza¢ si¢ do idealnego wzorca dzialania
wykonywanie zadan. : B . =z
LAl - wlylforzyfst.ame S\?VOIC%l 1¥1dy“.f1dualr1ych zdolnodci 1 3
y : umiejetnosci do osiggnigcia najlepszego rezultatu.
wykonywanie polecen p : £
- — Oblektywne. rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu  dostgpnych zrédel, gwarantujace
wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich.
4. Informowanie
organow, instytucji i Udzielanie informacji zgodnie z kompetencjami
os6b fizycznych oraz 1 przepisami prawa.
udostepnianie Przekazywanie informacji, ktére mogg wpltywaé na
dokumentow planowanie lub proces podejmowania decyzji 3
znajdujacych si¢ w poprzez przekazywanie posiadanych informacji
posiadaniu jednostki, osobom, dla ktérych informacje te beda stanowity
jezeli prawo tego nie istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach.
zabrania.
Poszanowanie prawa interesantéw do informacji
5. Dochowanie z uwzglednieniem obowiazku zachowania tajemnicy
tajemnicy ustawowo informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazic¢ 3

chronione;j.

pracodawce na szkodg; przestrzeganie wszystkich
tajemnic  ustawowo chronionych wynikajacych




z ustaw np.. o ochronie danych osobowych,
o finansach publicznych, o ochronie informacji
niejawnych itp.

6. Zachowanie
uprzejmosci

i zyczliwosci w
kontaktach

z obywatelami,
zwierzchnikami,
podwladnymi oraz
wspolpracownikami.

Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osobg przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wilasnymi
opiniami.

Zaspokajanie potrzeb interesanta przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie  interesantowi
wlasnych racji,

- shuzenie pomoca.

przedstawienia

7. Zachowanie si¢ z
godnoS$cia w miejscu
pracy i poza nim.

Wykonywanie obowigzkéw w  sposéb uczciwy,
niebudzacy podejrzen 0 stronniczos$¢
1 interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinig.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.

Dbatos¢ o to, by wszelkie zachowania nie wpltywaty
negatywnie na wizerunek jednostki.

8. Stale podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikacji
zawodowych.

Dazenie do stalego uczenia sig¢, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiada¢ aktualng wiedze zawodowa.

Posiadanie wiedzy 1 umiejetnosci niezbgdnych do
korzystania ze sprzgtu komputerowego, urzgdzen
biurowych oraz programéw komputerowych.

9. Samodzielnosé

Zdolnos¢  do  samodzielnego  wyszukiwania
i zdobywania informacji, formutowania wnioskdéw
1 proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

10. Inicjatywa

-umiejetno$¢é 1 wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich,
-inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie,

-mdwienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet
ich powstania.

11. Kreatywno§¢,
przedsi¢biorczosé,
innowacyjnos¢

Wykorzystywanie umiej¢tnosci 1 wyobrazni do
tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces
pracy przez:

-rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
mig¢dzy sytuacjami,

-wykorzystywanie réznych 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 roznych zrodet informac;ji,
wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

-zachecanie innych do proponowania, wdrazania
1 doskonalenia nowych rozwigzan.




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Dr....coovviiiiiiiiiiiiiniiiiiiiicnninn
Burmistrza Lomianek z dnia ......oovviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniennn
Zalacznik nr 2 do Regulaminu okresowej oceny

pracownikow Urzedu Miejskiego w Lomiankach

i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

CzesS¢ A
........................ (nammjednmrkr)
(WYPEENIA REFERAT KADR)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:
DOUUTIEF wcmvinrotocsoemsonssbenhcseascans e 1 3 e S B M s i ot Ao
N WIS KO, .ttt et et e et
Komorka OTEaliZaCY TS s mmmimssms v 5805 e s A s s s s S S e A e S S B e
S AT OWISIOL! s iionansse o s 5 50 78 4R 3 A AT A VR S AR S

IL. Dane dotyczace poprzedniej oceny:
OCENA/POZIOM: L.t e e e
Data SPOrzadzenia: ... ..ovoieiiit ittt

(miejscowosc) (dzien, miesigce, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypetniajacej)




Czesé B

Kryteria oceny oraz punktacja:

Kryteria glowne

max.
ilo§¢
punktow

punkty
samoocena -

Oceniany

punkty
Oceniajgcy

Dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o S§rodki publiczne, z uwzgl¢dnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej i innych przepisow prawa.

Sumienne, sprawne i bezstronne
wykonywanie zadan. Sumienne i staranne
wykonywanie polecen przelozonego.

Informowanie organéw, instytucji i oséb
fizycznych oraz udost¢pnianie dokumentow
znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki,
jezeli prawo tego nie zabrania.

Dochowanie tajemnicy ustawowo
chronionej.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwoSci
w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspolpracownikami.

Zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy
i poza nim.

Stale podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji
zawodowych.

Samodzielnosé

10.

Inicjatywa

i

Kreatywnosé, przedsiebiorczosé,
innowacyjnos¢

S R &R

RAZEM

(data, podpis oraz pieczqtka Oceniajgcego)

ocena bardzo dobra | od 46 do 51 punktow

ocena dobra od 32 do 45 punktow

ocena dostateczna od 18 do 31 punktow

ocena negatywna 17 punktéw i mniej




Czesé C

Okre$lenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny:

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez;
PAMAIPEIRG 50000000 5557050 05550 0 055 S0, 0050 S0 O S R e S A VS0 W SRS S A S50
L) 3 o o R —— O o

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| Bardzo dobrym I ’

[ Dobrym | ‘

| Dostatecznym | ‘

| Niezadowalajacym J |

i przyznaje okresowg ocene:

[POZYTYWNA / NEGATYWNA*

*niepotrzebne skresli¢

(wybra¢ pozytywnq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub dostateczny, negatywng — jezeli poziom
niezadowalajgcy).

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)



Cze¢sé D

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego:
(wypelniamy tylko w przypadku oceny bardzo dobrej lub negatywnej)

Naleiy napisad, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktdrym podlegal ocenie, czy
spelniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazad.

(miejscowosc) (dzien, miesigce, rok)

Cze$¢ E

(podpis oceniajgcego)

Zapoznalam/-lem si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez:

Pania/Pang ..visvnenvia AR SR AR R R A SRR T SRR
(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
Otrzymatem

(podpis kierownika jednostki)




