ZARZADZENIE NR 158/2019
WOJTA GMINY WEJHEROWO

z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Wejherowo

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z2019 .
poz. 1282) wzw. z art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506, 1309, 1696) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy Wejherowo, oraz pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Wejherowo, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych
jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen.

§ 2. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy Wejherowo, za wyjatkiem pracownikow o ktorych mowa w ust. 2, oraz
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Wejherowo,
podlega okresowym ocenom zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 1. poz. 1282).

2. Okresowej ocenie nie podlegaja:
1) zastgpca Wojta Gminy i Skarbnik Gminy;
2) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia;

3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Wejherowo krocej niz 6 miesigcy.

§ 3. 1. Ocena pracownikow jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu okresowej oceny pracownika,
stanowiacym zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Oceny pracownikow dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zwany dalej ,,oceniajacym”,
w oparciu o analiz¢ jego pracy w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.

3. Oceniajacy dokonuje oceny pracownika na podstawie 6 kryteriow wspdlnych (A) oraz 5 kryteriow
wskazanych dla poszczegoélnych stanowisk pracy (B), wymienionych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, oraz
wystawia ogdlng oceng pracownika w czesci D arkusza oceny wedlug nastgpujacej skali:

1) bardzo dobra;

2) dobra;

3) zadowalajaca;

4) niezadowalajaca.

4. Oceng sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorgcza si¢ ocenianemu pracownikowi,
wraz z pouczeniem o przystugujacym prawie do ztozenia odwotania, a drugi Wojtowi Gminy. Egzemplarz
pracodawcy wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

5. Oceny kierownikow komorek organizacyjnych (referatow) oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje Wojt Gminy Wejherowo, Zastgpca Wojta Gminy Wejherowo,
Sekretarz Gminy Iub Skarbnik Gminy sprawujacy bezposredni nadzor zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Gminy Wejherowo.

6. Oceny kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy dokonuje Wéjt Gminy.
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7. Oceny pracownikow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, ktérych bezposrednim
przetozonym, zgodnie ze strukturg organizacyjng jest Wojt Gminy, moze dokonywaé takze Zastepca Wojta
Gminy lub Sekretarz Gminy.

§ 4. 1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny pracownika na piSmie, okre$lajgc miesigc i rok.

2. Kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajgcy wpisuje do arkusza okresowej
oceny pracownika i przekazuje jego kopi¢ pracownikowi.

3. Termin sporzadzenia oceny pracownika na piSmie moze ulec korekcie w przypadku:
1) usprawiedliwionej, dlugotrwatej nieobecno$ci pracownika;
2) usprawiedliwionej, dlugotrwatej niecobecnosci oceniajacego;
3) zmiany stanowiska pracownika w trakcie trwania stosunku pracy.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny zawiadamia si¢ pracownika na piSmie. Odpis pisma dotacza si¢
do arkusza.

§ 5. Oceniajacy, nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie, przeprowadza
z pracownikiem rozmowe, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie,
w ktorym podlegal ocenie, ewentualne trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i poziom
spetniania przez pracownika ustalonych kryteriow oceny.

§ 6. Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwigzane zoceng pracownikow, w szczegoélno$ci nadzoruje
kierownikéw komorek organizacyjnych (referatéw) Urzedu oraz informuje zobowigzanych do dokonania oceny
o zblizajagcym si¢ terminie dokonania oceny.

§ 7. 1. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uplywie 6 miesi¢cy od dnia zatrudnienia.
2. Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzedniej oceny.

3. Wojt Gminy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wczesniej niz po uptywie 2 lat od
poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed uptywem 6 miesiecy od poprzedniej oceny.

4. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie nie wczesniej niz po
uptywie 3 miesigcy, jednak nie poézniej po uptywie 6 miesigcy.

§ 8. 1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotlania do Wéjta Gminy
Wejherowo w terminie 7 dni od dorgczenia pracownikowi oceny na pismie.

2. Wojt Gminy Wejherowo rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od wniesienia.

3. W wyniku rozpatrzenia odwolania Wojta Gminy Wejherowo utrzymuje oceng w mocy, zmienia oceng
lub uchyla oceng i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 130/2009 Wojta Gminy Wejherowo z dnia 29 grudnia 2009 r. w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen okresowych pracownikow Urzedu Gminy Wejherowo zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych oraz zarzadzenie Nr 116/2013 W¢jta Gminy Wejherowo z dnia 1 sierpnia 2013 1.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie sposobu itrybu dokonywania ocen okresowych pracownikéw Urzedu
Gminy Wejherowo zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Henryk Skwarlo
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A. Kryteria wspdlne

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 158/2019
Woéjta Gminy Wejherowo
z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos$¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajacych uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowigzkoéw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4.Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wlasciwych przepiséw w zaleznos$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoétdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie i organizacja
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystanie czasu,
tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planow krotko- i
dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzenia o
stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinig.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.

B. Kryteria dla poszczegdlnych stanowisk pracy

referent, kasjer,

Nazwa Kryterium Opis
Stanowiska
Milodszy referent, 1. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych | Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci
mlodszy Kksiegowy, niezbedny do korzystania ze sprzetu
referent prawny, komputerowego oraz urzadzen biurowych.
referent prawno — 2. Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie | Zdolnos¢ i sktonnos$¢ do uczenia sig,
administracyijny, kwalifikacji uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia

kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedzg.

ksiegowy, archiwista,
samodzielny referent

3.Komunikatywno$¢ Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng

osoba, przez:

*okazywanie poszanowania drugiej
stronie,

-*probe aktywnego zrozumienia jej
sytuacji,

-* okazanie zainteresowania jej opiniami,
* umiejetnos¢ zainteresowania innych
wlasnymi opiniami.

4. Pozytywne podejscie do interesanta Zaspokajanie potrzeb interesanta, przez:

*zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy,

* okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

* umozliwienie interesantowi

przedstawienia wtasnych racji, stuzenie

pomoca.

5. Umiejetnos$¢ pracy w zespole Realizacja zadan w zespole, przez:

* pomoc i doradzanie kolegom w razie
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potrzeby,

* zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych
ze wspolnego realizowania zadan,

*  wspolprace a nie rywalizacje z
pozostatymi cztonkami zespotu,

*zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych pracg zespotu,

* aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania.

Specjalista,starszy
specjalista, starszy
archiwista,
podinspektor,
geodeta, starszy
geodeta, specjalista
ds. bhp, starszy
specjalista ds. bhp,
inspektor ds. bhp,
starszy inspektor ds.
bhp, inspektor,
starszy inspektor,
informatyk, starszy
informatyk,
informatyk urzedu,
gléwny specjalista

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sig,
uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedzg.

3. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w  sposob
gwarantujacy zrozumienie, przez:

-* stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenc;ji,

* przedstawianie zagadnien w sposob jasny
i zwiezty,

* dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i
tresci pism,

* budowanie zdan poprawnych
gramatycznie i logicznie.

4. Pozytywne podejscie do interesanta

Zaspokajanie potrzeb interesanta, przez:

*zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy,

* okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

* umozliwienie interesantowi

przedstawienia wlasnych racji, stuzenie

pomoca.

5. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

* pomoc i doradzanie kolegom w razie
potrzeby,

* zrozumienie celu 1 korzysci
wynikajacych ze wspodlnego realizowania
zadan,

*  wspolprace a nie rywalizacje z
pozostatymi cztonkami zespotu,

* zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace zespolu,

* aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania.

Kierownik Referatu,
Zastepca Kierownika
Referatu

1. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujacy ich zrozumienie, przez:
*wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny
i precyzyjny,

*dobieranie  stylu, jezyka 1  tresci
wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
*udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujace argumenty,
*wyrazanie pogladow w Sposob
przekonujacy,

* postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi
dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

2. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania
wyzszej skutecznosci i jakoSci pracy, przez:
* zrozumiate ttumaczenie zadan, okre$lanie
odpowiedzialno§ci za ich realizacje,
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ustalanie realnych termindéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania,

*komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,
*rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikow, wspieranie ich rozwoju w
celu poprawy jakosci pracy,

*okreslanie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych,

*traktowanie pracownikow w uczciwy i
bezstronny sposob, zachgcanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

*ocen¢ osiggnie¢ pracownikow,
*wykorzystywanie mozliwosci
wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachgcenia
pracownikow  do  uzyskiwania  jak
najlepszych wynikow,

*dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikow dotyczacych  wlasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

*inspirowanie i motywowanie pracownikow
do realizowania celow i zadan urzedu,
stymulowanie pracownikdéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

3. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:
*podejmowanie inicjatywy wprowadzania
zmian,

*uzasadnianie koniecznosci wprowadzania
zmian,

*okre$lanie etapow 1 ram czasowych
wprowadzanych zmian,

*wspieranie innych w okresie
wprowadzania zmian,

*podejmowanie krokéw zmniejszajacych
nieche¢ do wprowadzanych zmian,
*skupianie si¢ na sprawach kluczowych
zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,
*przewidywanie reakcji pracownikéw na
wprowadzane zmiany,

* wprowadzanie zmian w sposob
pozwalajacy osiagnac pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

4. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w
sposob 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
obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,
*podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

5.Inicjatywa

*umiejgtnos¢ 1 wola  poszukiwania
obszarow  wymagajacych  zmian i
informowanie o nich,

*inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialno$ci za nie,

* mowienie otwarcie o problemach, badanie
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zrodet ich powstania

Sekretarz,
Zastepca Skarbnika

1. Zarzadzanie zasobami

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

*okreslanie i pozyskiwanie zasobow,
*alokacje 1 wykorzystanie zasobow w
sposob efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,

* kontrolowanie wszystkich zasobow
wymaganych do efektywnego dziatania.

2. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania
wyzszej skutecznosci i jakos$ci pracy, przez:
* zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych termindéw ich wykonania
oraz okre$lenie oczekiwanego efektu
dziatania,

*komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,
*rozpoznawanie mocnych 1 stabych stron
pracownikow, wspieranie ich rozwoju w
celu poprawy jakosci pracy,

*okreslanie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych,

*traktowanie pracownikow w uczciwy i
bezstronny sposob, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

*ocen¢ osiggni¢¢ 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 celow i zadan urzedu,
stymulowanie pracownikoéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

3. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:
*podejmowanie inicjatywy wprowadzania
zmian,

*uzasadnianie koniecznosci wprowadzania
zmian,

*okre$lanie etapow 1 ram czasowych
wprowadzanych zmian,

*wspieranie innych w okresie
wprowadzania zmian,

*podejmowanie krokéw zmniejszajacych
nieche¢ do wprowadzanych zmian,
*skupianie si¢ na sprawach kluczowych
zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,
*przewidywanie reakcji pracownikéw na
wprowadzane zmiany,

* wprowadzanie zmian w sposob
pozwalajacy osiagnac pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

4. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w
sposob bezstronny i obiektywny, przez:
*rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn,

*podejmowanie decyzji na podstawie

Id: 2838E7CE-EC8B-4F15-B400-BF3089051622. Podpisany

Strona 4




sprawdzonych informacji,

*rozwazanie  skutkow  podejmowanych

decyzji,

*podejmowanie decyzji w ztozonych lub

obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,

*podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i

strat.

5. Umiejetnosci analityczne

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

*rozréznianie informacji istotnych od
nieistotnych,

*dokonywanie systematycznych pordéwnan
réznych  aspektéow  analizowanych i1
interpretowanych danych,

*interpretowanie danych pochodzacych z
dokumentow, opracowan i raportow,
*stosowanie procedur prowadzenia badan i
zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

*prezentowanie w  optymalny  sposob
danych i1 wnioskdw z przeprowadzonej
analizy,

*stosowanie odpowiednich narzedzi i
technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.

Radca Prawny

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w  sposob
gwarantujacy zrozumienie, przez:

-* stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenc;ji,

* przedstawianie zagadnien w sposob jasny
i zwigzly,

* dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i
tresci pism,

* budowanie zdan poprawnych
gramatycznie i logicznie.

3. Umiejetnos$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska
akceptowanego przez zainteresowanych,
dzieki:

*dgzeniu do zrozumienia stanowiska
(opinii) innych o0sob,

*przygotowaniu i prezentowaniu
réznorodnych argumentéw w celu wsparcia
swojego stanowiska,

*przekonywaniu innych do weryfikacji
wiasnych sadow lub zmiany stanowiska,
*rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
*stymulowaniu otwartych dyskusji na temat
zrodet konfliktow,

*ulatwianiu  rozwigzywania  problemu,
kwestii spornej,

* tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwigzan.

4. Zarzadzanie informacja/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i1 przekazywanie informacji,
ktore moga wplywa¢ na planowanie lub
proces podejmowania decyzji, przez:

*przekazywanie posiadanych informacji
osobom, dla ktérych informacje te beda
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stanowitly istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

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

5. Umiejetnosci analityczne

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

*rozroznianie 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,

*prezentowanic w  optymalny  sposob
danych i1 wnioskow z przeprowadzonej
analizy,

*stosowanie odpowiednich narzedzi i
technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.

Audytor
Wewngetrzny

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sie,
uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby =zawsze posiadac¢
aktualng wiedzg.

3. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w  sposob
gwarantujacy zrozumienie, przez:

-* stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenc;ji,

* przedstawianie zagadnien w sposob jasny
i zwiegzty,

* dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i
tresci pism,

* budowanie zdan poprawnych
gramatycznie i logicznie.

4.Samodzielnos¢

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

5. Umiejetnosci analityczne

Umiejg¢tne stawianie hipotez, wyciaganie
wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

*rozréznianie informacji istotnych od
nieistotnych,

*dokonywanie systematycznych poréwnan
rébznych  aspektéow  analizowanych i1
interpretowanych danych,

*interpretowanie danych pochodzacych z
dokumentow, opracowan i raportow,
*stosowanie procedur prowadzenia badan i
zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

*prezentowanie w  optymalny  sposob
danych 1 wnioskdw z przeprowadzonej
analizy,

*stosowanie odpowiednich narzedzi i
technologii (wlacznie z aplikacjami
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komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.

Dyrektor, Kierownik
Gminnej Jednostki
Organizacyjnej

1. Zarzadzanie zasobami

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

*okreslanie i pozyskiwanie zasobow,
*alokacje 1 wykorzystanie zasobow w
sposob efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,

* kontrolowanie wszystkich zasobow
wymaganych do efektywnego dziatania.

2. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania
wyzszej skutecznosci i jakoSci pracy, przez:
* zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialno§ci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okre$lenie oczekiwanego efektu
dziatania,

*komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,
*rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikow, wspieranie ich rozwoju w
celu poprawy jakoSci pracy,

*okreslanie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych,

*traktowanie pracownikow w uczciwy i
bezstronny sposob, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

*ocen¢ osiggnie¢ 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 celow i zadan urzedu,
stymulowanie pracownikoéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

3. Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$¢  podejmowania decyzji w
sposob bezstronny i obiektywny, przez:
*rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn,

*podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji,

*rozwazanie  skutkéw  podejmowanych
decyzji,

*podejmowanie decyzji w ztozonych lub
obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,
*podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim

4.Inicjatywa

zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.
*umiejetnos¢ 1 wola  poszukiwania
obszarbw  wymagajacych ~ zmian i
informowanie o nich,

*inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialno$ci za nie,

* mowienie otwarcie o problemach, badanie
zrodet ich powstania

5. Myslenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji
realizowania celdow w oparciu o posiadane
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informacje, przez:

*ocenianie 1 Wwyciaganie wnioskow z
posiadanych informacji,

*zauwazanie trendow i powigzan migdzy
réznymi informacjami,

*identyfikowanie = fundamentalnych dla
urzgdu potrzeb i generalnych kierunkow
dziatania,

*przewidywanie konsekwencji w dluzszym
okresie czasu,

*przewidywanie dhugoterminowych
skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
*planowanie rozwigzywania probleméw i
pokonywania przeszkdd,

*ocenianie ryzyka 1 korzySci rdéznych
kierunkow dziatania,

*tworzenie  strategii  lub  kierunkow
dziatania,

*analizowanie okolicznoéci i zagrozen.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 158/2019
Woéjta Gminy Wejherowo
z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

Wzér arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

(nazwa jednostki)

| 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komorka OrganizacCyjna ........o.ouie ittt
STANOWISKO ...t
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...............cooeviiiiiiiniineinennn,

Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku ...

| I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(0 10753 1TV 010 4 101 3 o
Data SPOTZGAZENIA ....uiet ettt et ettt et et et et et et et et et et aaans

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)
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Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi§mie

Nr | Kryteria wspélne

1. | Sumienno$é

2. | Sprawno$¢

3. | Bezstronno$¢

4. | Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich

przepisow
5. | Planowanie i organizowanie pracy
6. | Postawa etyczna

Nr | Kryteria dla danego stanowiska pracy

Al Rl ISl

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)  (data i podpis oceniajacego)
Zapoznalam/-fem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
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Czes¢ C

\ Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

IMIQ/IMIONA ..ot et
N ZWISKO e
STANOWISKO . . ettt e e
Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku .............oooiiiiiiiiiiiiiiiiii
Nr Kryteria wsp(')lne Bardzo Dobry Zadawalajac | Niezadawala-jacy(2
dobry (5 (4 pkt.) y pkt.)
pkt.) (3 pkt.)
1 Sumienno$é
2 Sprawnos¢
3 Bezstronno$¢
4. Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizowanie pracy
6. Postawa etyczna
Nr Kryteria dla danego stanowiska pracy Bardzo Dobry Zadawalajac | Niezadawala-jacy(2
dobry (5 (4 pkt.) y pkt.)
pkt.) (3 pkt.)
1.
2.
3.
4.
5.

W tabeli nalezy wpisa¢ wybrane kryteria zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 lit.B oraz wstawié¢ znak ,,X”
w odpowiednim miejscu stosownie do stopnia spelnienia przez ocenianego pracownika poszczegdlnych

kryteriow.

Suma punktow za wszystkie Kryteria @ .........ooviiiiiiiiiiiiiii i,

Tabela rozpigtosci punktow;

L.p. Liczba uzyskanych punktéw Ocena

1 55 —45 pkt. Bardzo dobra

2 44 — 34 pkt. Dobra

3 33 — 23 pkt. Zadawalajaca

4 Ponizej 22 pkt. Niezadawalajaca

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

(podpis oceniajacego)
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Cze$¢ D

‘ Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
Pania/Pana .........oouiiiiii e
W OKIES1€ Od ..ouvviiiiiiicicceecccce O e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

\ bardzo dobrym |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajgcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt si¢ wykonywania zadan dodatkowych iwykonal je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

\ dobrym |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wiekszosc¢ kryteriow oceny wymienionych
w czeSci B.

\ zadowalajacym |

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial niektore kryteria oceny wymienione
w czeSci B.

\ niezadowalajacym |

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale bgdz speiniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna
— jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)
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Czes¢ E

Zapoznalam/-fem si¢ z oceng sporzadzong na pisSmie przez:

Panig/Pana .......o.iiiii i e

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Id: 2838E7CE-EC8B-4F15-B400-BF3089051622. Podpisany Strona 5





