WOJTGMINY STRZELCE
99-307 Strzelce
ul. Lesna 1 ZARZADZENIE NR 8/24

Wojta Gminy Strzelce
z dnia 22.01.2024 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Strzelce

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz.
U.z 2022, poz.530) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 40 z péin. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Strzelce”, w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Nr 3/09 Wdjta
Gminy Strzelce z dnia 23 paZdziernika 2009 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Strzelce
»Regulaminu okresowej oceny pracownikéw”.

& 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i upowaznia sie go do
przeprowadzenia oceny pracownikéw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 8/24
Wéjta Gminy Strzelce
zdnig 22.01.2024 r.

Regulamin okresowej oceny
pracownikéow Urzedu Gminy w Strzelcach

ROZDZIAL |
Postanowienia ogédlne
§ 1. Niniejszy regulamin opisuje sposob i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikéow
Urzedu Gminy Strzelce, zwanego dalej Urzedem, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych, w celu:
1} ufatwienia wiasciwego planowania oraz oceny rozwoju pracownika,
2) podnoszenia poziomu wykonywanej pracy,
3) usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego, w tym przekazywania rzetelne;j
informacji zwrotnej pracownikom na temat jako$ci i efektéw ich pracy,
4) zapewnienie racjonalnego wykorzystania potencjatu kadrowego Urzedu Gminy Strzelce,
5) realizacji zatozen przyjetych w polityce personalnej Urzedu Gminy Strzelce.
§ 2. 1. Okresowej ocenie, zwane] dalej ,oceng”, podlegaja pracownicy samorzgdowi
zatrudnieni w Urzedzie Gminy Strzelce na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, zwani dalej
»ocenianymi”.
2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego, zwany dalej »0ceniajgcym”.
3. Ocena dokonywana jest na piSmie.
§ 3. Regulamin okresla termin, kryteria oraz tryb przeprowadzenia ocen okresowych
pracownikéw Urzedu Gminy Strzelce

ROZDZIAL 1

Termin i okresy dokonywania oceny
§4. 1. Okresowa ocena pracownikdéw dokonywana jest systematycznie raz na 2 lata.
2. Okresowa ocena pracownikdéw dokonywana jest w pazdzierniku, za okres 2 ostatnich lat.
3. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
pracujacy co najmniej 6 miesiecy.
4. Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest 31 paZdziernika.
5. Oceniajacy moze zmienié termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

a) usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie
oceny; sporzadzenie oceny nastepuje w terminie pézniejszym niz ustalony, w ciagu 30
dni od dnia powrotu ocenianego do pracy;

b) przyczyng zmiany terminu oceny oceniajacy odnotowuje w dodatkowych uwagach w
arkuszu oceny okresowej pracownika, ktérego ocena dotyczy;

c) w przypadku dtugotrwatej nieobecnosci oceniajacego uniemozliwiajgcej dokonanie
oceny w terminie, oceny dokonuje osoba zastepujgca go podczas nieobecnoséci lub
bezposredni przetozony oceniajacego;

d) w przypadku zmiany komérki organizacyjnej przez oceniajgcego, w miesigcu
pazdzierniku, w ktérym dokonywana jest ocena dotychczasowy bezposredni



przefozony ocenianego zobowigzany jest do dokonania oceny przed planowanym
terminem zmiany komaorki;

e) fakt zmiany komdrki organizacyjnej, w okresie podlegajagcym ocenie, oceniajacy
odnotowuje w dodatkowych uwagach w arkuszu oceny okresowe;.

6. W przypadku, gdy oceniany, na dziert dokonywania oceny, zatrudniony jest na stanowisku
urzgdniczym krocej niz 6 miesiecy oraz w przypadku dtugiej nieobecnosci ocenianego
przekraczajgcej 6 miesiecy w okresie, za ktéry dokonywana jest ocena, oceniajacy
odnotowuje ten fakt w dodatkowych uwagach w arkuszu oceny okresowej i dokonuje
oceny zgodnie z regulaminem.

7. Przynajmniej na 14 dni przed dokonaniem oceny, oceniajgcy ustala harmonogram
przeprowadzenia rozmdw oceniajacych z poszczegdlnymi  pracownikami  oraz
powiadamia ich w sposéb zwyczajowo przyjety o ustalonym terminie i miejscu spotkania.

ROZDIAL 111
Tryb i sposéb dokonywania oceny

§ 5. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez ocenianego z obowigzkow okreslonych w art. 24
i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz z
obowiagzkéw wynikajgcych z zajmowanego przez niego stanowiska i z powierzonych mu
obowigzkdw stuzbowych lub realizowanych na zajmowanym przez niego stanowisku.

§ 6. 1. Ocena dokonywana jest w oparciu o kompetencje kluczowe i hierarchiczne.

2. Kompetencje kluczowe wynikajg z obowiagzkdw pracownika samorzagdowego o ktérym
mowa w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych i sg wspolne dla wszystkich ocenianych. Kompetencje kluczowe wraz z ich
opisami okresla Zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Kompetencje hierarchiczne okreslajg wymagania dla poszczegélnych grup stanowisk, w
zaleznosci od roli i miejsca w strukturze organizacyjnej Urzedu. Kompetencje hierarchiczne
wraz z ich opisami okresla Zatgcznik nr 2 do regulaminu.

4. Kazdy oceniany podlega ocenie pod katem 6 kompetencji kluczowych oraz 5 kompetencji
hierarchicznych.

§ 7. 1. Dla potrzeb oceny, w strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdzniono trzy grupy
stanowisk:

1) wyiszego szczebla zarzgdzania — Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy jednostek
organizacyjnych,

2) sredniego szczebla zarzadzania — kierownicy referatdw, kierownicy,

3) stanowiska pracownicze — pozostate stanowiska urzednicze niewymienione w pkt. 1 i
2. Do tej grupy zalicza sig pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§ 8. 1. Oceny dokonuje sig na arkuszu oceny okresowej, zwanym dalej ,arkuszem oceny”.

2. Obowigzujace wzory arkuszy oceny okresla odpowiednio:

1) dla stanowisk wyzszego szczebla zarzgdzania — Zatgcznik nr 3 do regulaminu,
2) dla $redniego szczebla zarzadzania — Zatacznik nr 4 do regulaminu,



3) dia stanowisk pracowniczych — Zatacznik nr 5 do regulaminu.
§ 9. 1. Sporzadzanie oceny polega na:

1) samoocenie pracownika,

2) przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej,

3) ocenie poziomu posiadanych przez oceniajgcego kompetencji kluczowych,

4) ocenie poziomu kompetencji hierarchicznych,

5) przyznaniu ocenianemu oceny kofcowe;j,

6) ocenie wptywu proceséw szkoleniowych, w ktérych oceniany brat udziat w poprzednim
roku kalendarzowym, na jakos¢ i skutecznosé realizacji zadan na stanowisku pracy,

7} ustaleniu planu dziatan w zakresie rozwoju kompetencji ocenianego na rok nastepny.

2. Oceny poziomu kompetencji kluczowych i kompetencji hierarchicznych dokonuje sie w
oparciu o pieciostopniowg skale, gdzie:

A. —S$wiadczy o tym, ze oceniany posiada dana kompetencje na poziomie wzorowym,

B. - swiadczy o tym, ze oceniany posiada dang kompetencje na poziomie bardzo
dobrym,

C. —swiadczy o tym, ze oceniany posiada dana kompetencje na poziomie dobrym,

D. —swiadczy o tym, ze oceniany posiada dang kompetencje na poziomie
podstawowym,

E. —swiadczy o tym, ze oceniany nie posiada danej kompetencji.

3. W celu przyznania oceny koficowej poszczegdinym poziomom oceny przypisuje sie
nastepujgce wartosci punktowe:

poziom A — 5 punktéw,

poziom B — 4 punkty,

poziom C~ 3 punkty,

poziom D — 2 punkty,

poziom E — 1 punkt.

4. Ocena koricowa przyznawana jest w oparciu o nastepujace przedziaty wynikéw:
1} ocena pozytywna na poziomie wzorowym - suma punktéw od 60 do 65;
2) ocena pozytywna na poziomie bardzo dobrym - suma punktéw od 45 do 59;
3) ocena pozytywna na poziomie dobrym- suma punktow od 31 do 44;
4) ocena pozytywna na poziomie podstawowym - suma punktow 20 - 30.
5} Ocena negatywna —suma punktow 13 - 19

§ 8. Oceny dokonuje sig na pismie, przy czym przed jej dokonaniem oceniajgcy zobowigzany

jest do przygotowania i przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej, a w szczegdlnodci do :

1) przygotowania, zebrania i analiza materiatéw pozwalajgcych oceni¢ kompetencje
ocenianego,

2) zapewnienia odpowiednich, komfortowych warunkéw przeprowadzenia rozmowy
oceniajgcej,

3) zabezpieczenia odpowiedniej ilosci czasu na przeprowadzenie rozmowy oceniajacej,

4) oceny wptywu proceséw szkoleniowych, w ktérych oceniany brat udziat, na jakos¢ i
skuteczno$¢ realizacji zadari na stanowisku pracy za rok poprzedni,



5) wystuchania i przeanalizowania informacji zawartych w arkuszu samoceny, ustaleniu
planu dziatan w zakresie rozwoju kompetencji ocenianego na rok nastepny.
§9. 1. Przed rozmowg oceniajgcy zobowigzany jest wypetni¢ arkusz samooceny.
2. Arkusz samooceny oceniany wypetnia w dwoch egzemplarzach i przynosi go ze sobg na
rozmowe oceniajaca.
3. Obowigzujgcy wzér arkusza samooceny okreslajg odpowiednio:
1) dla stanowisk wyzszego szczebla zarzadzania - zatgcznik nr 6 do regulaminu,
2) dla stanowisk sredniego szczebla zarzadzania — zatgcznik nr 7 do regulaminu,
3) dla stanowisk pracowniczych — zatgcznik nr 8 do regulaminu.
4. Arkusz samooceny dotfgczany jest do arkusza oceny pracownika i stanowi jego integralng
czesc.
§ 10. 1. W ciggu 7 dnia od przeprowadzenia rozmowy oceniajacej i dokonaniu podczas nhiej
oceny, oceniajgcy wrecza ocenianemu jeden egzemplarz oceny. Drugi egzemplarz oceny
oceniajacy przekazuje do kadr, z zastrzezeniem ust. 3.
2. Oceniany zobowigzany jest zapoznac sig z ocena oraz pos$wiadczyé ten fakt wtasnorecznym
podpisem na obydwu egzemplarzach oceny.
3. Kompletne arkusze oceny okresowej oceniajacy zobowigzani sg zbiorczo przekazaé do
kadr najpézniej do dnia 31 grudnia roku, w ktérym dokonane byty oceny, z zastrzezeniem
ust. 4.
4. Arkusze oceny okresowej kierownikéw jednostek, o ktérych mowa w § 2 ust. 3, wigczane
s do akt osobowych prowadzonych przez jednostki organizacyjne, pod ktére podlega dana
jednostka.

ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od oceny

§ 11. 1. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Wéjta Gminy w terminie
7 dni od dnia jej doreczenia.

2. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia sig albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.




Zatacznik nr 1

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw

Urzedu Gminy w Strzelcach

z dnia 22.01.2024 r.

KOMPETENCIE KLUCZOWE
(wspolne dla wszystkich pracownikdw)

KOMPETENCJE KLUCZOWE

OPIS KOMPETENCII

Postawa etyczna

wykonywanie chowigzkéw w spasdb uczciwy, niebudzacy
podejrzett 0 stronniczosé i interesownosé,

dbatosc o nieposzlakowang opinie,

postepowanie zgodnie z etykg zawodows,

obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrédet, gwarantujgce wiarygodnoéé danych,
faktow i informacji,

umiejetno$d sprawiedliwego traktowania wszystkich stron i
nie faworyzowania zadnej z nich,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

Sumiennasc

wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i
solidarnie.

Komunikatywno$é

Formufowanie wypowiedzi w sposéh gwarantujacy ich
zrozumienie poprzez:

stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
odbieranie odpowiedniego stylu i jezyka,

budowanie poprawnych zdah pod wzgledem gramatycznym
i logicznym,

wypowiadanie sig w sposdb jasny, zwiezly i precyzyjny,
wyrazanie pogladdw w sposdb przekonujacy,

postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw.

Kultura osobista

uprzejmosc oraz zyczliwosc w kontaktach ze
wspétpracownikami, przetozonymi i klientami urzedu,
godne zachowania w miejscu pracy i poza nim,

estetyczny wyglad oraz przehywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujgcym powage reprezentowanego Urzedu i
adekwatnym do petnionej przez pracownika funkgji.

Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepiséw

znajomost przepisdw niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy,

umiejetnosc wyszukiwania potrzebnych przepiséw,
umiejetnosc zastosowania wlasciwych przepiséw w
zaleznosci od rodzaju sprawy,

rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspdtdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Umiejetne crganizowanie wiasnej
pracy

planowanie dziatan,

precyzyjne okreslenie celéw oraz ram czasowych dziatania
(terminowosc),

ustalenie priorytetow dziatania,

efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planéw
krotko i dtugoterminowych,

dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie




powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskanie wysokiej
jakosci i efektywnosci pracy,

wykonanie obowiazkéw bez zbednej zwloki,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii {wiacznie z
aplikacjami komputerowymi) w codziennej pracy,

aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych w
urzedzie w zakresie doskonalenia sprawnosci
instytucjonalnej.

Zarzadzanie informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywaé
na planowanie lub proces podejmowania decyzji w
szczegdlnosci poprzez:

* przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych

informacje te moga stanowic istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

uwzglednienie planowanych zmian z osobami, dal ktérych
Majg one istotne znaczenie,

sprawne postugiwanie sie przyjetymi w urzedzie
narzgdziami komunikacji elektronicznej,

aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych w
urzgdzie w zakresie doskonalenia sprawnosci
instytucjonalnej.

Nastawienie na klienta

Budowanie dobrych relacji z klientami poprzez:

zrozumienie funkgji ustugowe] swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

otwartosé,

umozliwienie klientowi przedstawienia wiasnych racji,
stuzenie pomoca,

stosowanie standarddw obstugi klienta




Zatacznik nr 2

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikdw

Urzedu Gminy w Strzelcach

z dnia 22.01.2024 r.

Kompetencje hierarchiczne

1. dla stanowisk wyzszego szczebla zarzadzania

Lp. Kompetencje Definicja kompetencji
1. Umiejetno$é podejmowania Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
decyzji obiektywny poprzez:
e Rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,
¢ Podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,
e Rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
e Podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,
e Podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.
2. Zarzadzanie wprowadzeniem zmian Wprowadzanie zmian w urzedzie poprzez:
e Podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
e Uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
® Okreslanie etapdéw i ram czasowych wprowadzanych
zmian,
e Wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
® Podejmowanie krokdw zmniejszajacych niecheé do
wprowadzanych zmian,
e Skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,
e Przewidywanie reakcji innych osdb na wprowadzane
Zmiany,
¢ Whprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy osiagnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu.
3. Myslenie strategiczne Tworzenie plandw i koncepcji realizowania celdw w oparciu o
posiadane informacje poprzez:
» (Ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,
e Zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi
informacjami,
e |dentyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkdw dziatania,
® Przewidywanie diugoterminowych skutkdw podjetych
dzialan i decyzji,
® Planowanie rozwigzywania problemdw i pokonywania
przeszkaéd,
e Ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkdw dziatania,
® Tworzenie strategii i kierunkdw dziafania,
e Analizowanie okolicznosci 1 zagrozen.
4, Umiejetnos¢ wystapien publicznych Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich

zrozumienie poprzez:

¢ Dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

e Udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet




ha trudne pytania, krytyke fub zaskakujace argumenty,
¢ Adekwatne postugiwanie sie pomocami multimedialnymi,
e Stosowanie zasad dobrej autoprezentacji.

5: Umiejetnosci negocjacyjne Umiejetnosé negocjowania w kategoriach ,, wygrana-

wygrana’ dzieki,

e Dazeniu do zrozumienia stanowiska { opinii) innych oséb,

e Checi zrozumienia potrzeb drugiej strony,

e Przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentdw w celu wsparcia swojego stanowiska,

e Stymulowaniu otwartych dyskusji na temat rédet
konfliktow/ problemdw,

e (Checi rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

e Tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

2. dla stanowisk $redniego szczebla zarzadzania

Kompetencje

Definicja kompetencji

1. Umigjetnosé
delegowania zadan

e Formutowanie w jasny sposohb polecen dla pracownikow,
e  Wiasciwy dobdr osob do realizacji zadan,
Omawianie z pracownikami powierzonych zadan,
® Przekazywanie zadan wraz z narzedziami do ich realizacji i
odpowiedzialnoscig za ich wtadciwe wykonanie,

2. Umiejetnosé
podejmowania decyzji

Umiejetnosc podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny poprzez:

e Rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

* Podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

e Rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

s Podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzkiem
sprawach,

® Podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskdw i strat.

3. Nastawienie na
osigganie celéw

Osigganie zakfadanych celéw, doprowadzanie dziatan do kofica poprzez:

e Ustalanie priorytetdw dziatania,

e |dentyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych mogacych mieé
szczegdtowe znaczenie,

e Okredlanie sposobu mierzenia postepu realizacji zadan,

® Przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan | wywigzywanie
sie ze zobowigzan,

e Zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemdw oraz koficzenie
podjetych dziatan,

4. Inicjatywa

¢ Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i
informowanie o nich,

¢ Inicjowanie dziatar udoskonalajacych i branie odpowiedzialnoéci za ich
realizacje,

® Mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania.

5. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych

problemow poprzez;

e Woczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

e Szybkie dziatania w celu rozwigzania kryzysu,

¢ Dostosowanie dziatan do zmieniajgcych sie warunkdw,

® Informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys,

e Wycigganie odpowiednich/ wtasciwych wnioskdw z sytuacji kryzysowych,
aby w przysziosci mozna byto unikngé podobnych sytuacii,

e Skuteczne dziatanie { takze ) w okresach przejéciowych lub wprowadzenia
zmian.




3. dla stanowisk pracowniczych

Kompetencje

Definicja kompetencji

1. Wiedza specjalistyczna

e Posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujgcej odpowiedni
poziom merytoryczny 1 wysoka jakoéé realizowanych zadan na danym
stanowisku.

2. Umiejetnosé wspotpracy

Realizacja zadan wspolnych dla catego urzedu poprzez;

o Wspdtprace wewnatrz komorek,

o  Wspdtprace z innymi komdrkami.

Realizacja zadan w zespole przez:

¢ Pomocidoradzanie kolegom w razie potrzeby,

e Zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
s Zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajgcych prace zespotu,

e Aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Umiejetnosc¢ wyciggania
wnioskdw

¢ Umiejetne analizowanie [ interpretowanie danych { w tym pochodzacych z
dokumentow, opracowan i raportow),
e Rozrdinianie informacji istotnych od nieistothych

4, Kreatywnoscé

Tweoerzenie nowych rozwigzan doskonalgcych i usprawniajacych prace poprzez:

e Rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

e Wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

e QOtwartosé na zmiany, poszukiwanie oraz tworzenie nowych koncepgji i
metod dziatania,

e Inicjowanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania

e Badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

e Zachecanie innych do proponowania i wdrazania nowych rozwigzan oraz
doskonalenie juz istniejacych.

5. Cheé uczenia sie

e State uzupetnianie i aktualizowanie wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji,
e Inicjatywa w zakresie podnoszenia kwalifikacji,
s Chec doksztafcanie sie.
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu okresowej oceny pracownikdw

Urzgdu Gminy w Strzelcach

z dnia 22.01.2024 r.

ARKUSZ SAMOOCENY DLA STANOWISK WYZSZEGO SZCZEBLA ZARZADZANIA

(Sekretarz, Skarbnik, kierownicy jednostek podlegtych)

1. Dane dotyczace OCENIANEGO:

Komérka organizacyjna:

Imie i Nazwisko: Stanowisko:

SKALA OCEN:

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie wzorowym; stanowi w tym zakresie wzdr dla
wspdfpracownikow.

A - 5 punktéw

Oceniany posiada danq kompetencje na poziomie bardzo dobrym; bez zastrzezeri wykonuje swoje B - 4 punkty
obowigzki oraz w pefni realizuje zadania i czynnosci na zajmowanym stanowisku zgodnie z

przyjetymi standardami.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie dobrym; prawidlowo wykonuje powierzone C - 3 punkty
zadania, dla zapewnienia najwyiszej jakosci realizowanych zadari wskazany jest rozwdj danej

kompetencji,

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie podstawowym;, w zakresie ocenianej kompetencji D - 2 punkty
zdarzajq mu sie potkniecia, ale dgzy do rozwijania danej kompetencji.

Oceniany nie posiada danej kompetencji. E - 1 punkt

I. KOMPETENCIE KLUCZOWE - kompetencje obowigzkowe, wspéine dla wszystkich ocenianych, niezaleznie od szczebla

zarzadzania.

Poziom posiadanej kompetencji
(zaznaczy¢ znakiem ,x”)

Kompetencje kluczowe* A B C D E
WZorowy bardzo dobry dobry podstawowy Brak
kompetencji

1. Postawa etyczna

2. Sumienno$é

3. Komunikatywnosé

4. Kultura osobista

5. Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepiséw

6. Umiejetne organizowanie
wiasnej pracy

7. Zarzadzanie informacja

8. Nastawienie na klienta




Liczba punktow
{pomnoz liczbe kompetencji posiadanych na
danym poziomie przez wartost punktowgq
poziomu)

* definicje poszczegdlnych kompetencii znajduja sie w zataczniku nr 2 oraz 3 do Regulaminu okresowych ocen pracownikéw

Il KOMPETENCIJE HIERARCHICZNE — kompetencje zwigzane z rola i miejscem w strukturze organizacyjnej Urzedu.
Poziom posiadanej kompetencji
Kompetencje hierarchiczne dla (zaznaczy¢ znakiem ,x”)
stanowisk wyiszego szczebla A B C D E
zarzadzania* wzorowy bardzo dobry dobry podstawowy Brak
kompetengji

1. Umiejethosé podejmowania
decyzji

2. Zarzgdzanie wprowadzaniem
zmian

3. Myslenie strategiczne

4. Umiejetno$t wystapien
publicznych

5. Umiejetnosci negocjacyjne

Liczba punktow
{pomnoz liczbe kempetencji posiadanyeh na
danym poziomie przez wartos¢ punktowq
poziomu)

* definicje poszczegblnych kompetencji znajduja sig w zataczniku nr 2 oraz 3 do Regulaminu okresowych ocen pracownikow

Suma punktéw z samooceny w zakresie posiadanych kompetencji kluczowych i

hierarchicznych:




Zatacznik nr 7

do Regulaminu okresowej oceny pracownikow
Urzedu Gminy w Strzelcach

z dnia 22.01.2024 r.

ARKUSZ SAMOOCENY DLA STANOWISK SREDNIEGO SZCZEBLA ZARZADZANIA
(kierownicy referatow, kierownicy}

1. Dane dotyczgce OCENIANEGO:

Komdrka organizacyjna:

SKALA OCEN:

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie wzorowym; stanowi w tym zakresie wzor dia A -5 punktéw
wspoipracownikow.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie bardzo dobrym; bez zastrzezer wykonuje swoje B - 4 punkty

obowigzki oraz w peini realizuje zadania | czynnosci na zajmowanym stanowisku zgodnie z
przyjetymi standardami.

Oceniany posiada dang kompetencje ng poziomie dobrym; prawidiowo wykonuje powierzone C - 3 punkty
zadania, dia zapewnienia najwyzszej jakosci realizowanych zadari wskazany jest rozwdj danej
kompetencji.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie podstawowym; w zakresie ocenianej kompetencji D - 2 punkty
zdarzajg mu sie potkniecia, ale dqzy do rozwijania danej kompetencji.

Oceniany nie posiada danej kompetencji. E - 1 punkt

Imie i Nazwisko: Stanowisko:

. KOMPETENCJE KLUCZOWE - kompetencje obowiazkowe, wspdlne dia wszystkich ocenianych, niezaleinie od szczebla
zarzadzania.

Poziom posiadanej kompetencji
{zaznaczy¢ znakiem ,x")

Kompetencje kluczowe* A B C D E
WZOrowy bardzo dobry dobry podstawowy Brak
kompetencji

9. Postawa etyczna

10. Sumiennosé

11. Komunikatywnos¢

12, Kultura osobista

13. Umiejetno$c¢ stosowania
odpowiednich przepisow

14. Umiejetne organizowanie
wiasnej pracy

15. Zarzadzanie informacjg

16. Nastawienie na klienta




Liczba punktéw
{pomnéz liczbe kompetencji posiadanych na
danym poziomie przez wartosc punktowg
poziomit)

* definicje poszczegdlnych kompetencji znajduja sie w zataczniku nr 2 oraz 3 do Regulaminu okresowych ocen pracownikéw

Il. KOMPETENCIE HIERARCHICZNE ~ kompetencje zwiazane z rolg | miejscem w strukturze organizacyjnej Urzedu,
Poziom posiadanej kompetencji
Kompetencje hierarchiczne dla (zaznaczy¢ znakiem ,x")
stanowisk $redniego szczebla A B C D E
zarzadzania* wzorowy bardzo dobry dobry podstawowy Brak
kompetencji

6. Umiejetnos¢ delegowania zadan

7. Umiejetnosé podejmowania
decyzji

8. Nastawienie na osigganie celéw

9. Inicjatywa

10. Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Liczba punktéw
{pomndz liczbe kompetencji posiadanych na
danym poziomie przez wartosé punktowg
poziomu)

* definicje poszczegdlnych kompetencji znajdujg sie w zataczniku nr 2 oraz 3 do Regulaminu okresowych ocen pracownikdw

Suma punktow z samooceny w zakresie posiadanych kompetencji kluczowych i

hierarchicznych:




Zatacznik nr 8

do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw

Urzedu Gminy w Strzelcach

z dnia 22.01.2024 r,

ARKUSZ SAMOOCENY DLA STANOWISK PRACOWNICZYCH

1. Dane dotyczgce OCENIANEGO:

Komédrka organizacyjna:

imie i Nazwisko: Stanowisko:

SKALA OCEN:

Oceniany posiada danq kompetencje na poziomie wzorowym; stanowi w tym zakresie wzdr dia
wspofpracownikow.

A - 5 punktéw

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie bardzo dobrym; bez zastrzezeri wykonuje swoje B - 4 punkty
obowiqzki oraz w pefni realizuje zadania i czynnosci na zajmowanym stanowisku zgodnie z

przyjetymi standardami,

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie dobrym; prawidiowo wykonuje powierzone C - 3 punkty
zadania, dia zapewnienia najwyiszej jakosci realizowanych zadar wskazany jest rozwdj danej

kompetencji.

Oceniany posiada danq kompetencje na poziomie podstawowym; w zakresie ocenianej kompetencji D - 2 punkty
zdarzajq mu sie potkniecia, ale dgzy do rozwijania danej kompetencji.

Oceniany nie posiada danej kompetencji. E - 1 punkt

I. KOMPETENCIE KLUCZOWE — kompetencje obowigzkowe, wspdlne dla wszystkich ocenianych, niezaleinie od szczebla

zarzadzania.

Poziom posiadanej kompetencji
(zaznaczy¢ znakiem ,x”)

Kompetencje kluczowe* A B c D E
WZorowy bardzo dobry dobry podstawowy Brak
kompetencji

17. Postawa etyczna

18. Sumiennosé

19. Komunikatywnosé

20. Kultura osobista

21. Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepiséw

22, Umiejetne organizowanie
wiasnej pracy

23. Zarzadzanie informacjg

24. Nastawienie na klienta




(pomnéz liczbe kompetengji posiadanych na
danym poziomie przez wartosé punktowg

Liczba punktéw

poziomu}

* - definicje poszczegéinych kompetencii znajdujg sie w zataczniku nr 2 oraz 3 do Regulaminu okresowych ocen pracownikéw

Il. KOMPETENCIE HIERARCHICZNE - kompetencje zwigzane z rola i miejscem w strukturze organizacyjnej Urzedu.
Poziom posiadanej kompetencji
o . (zaznaczy¢ znakiem ,x”)
Kompetencje hierarchiczne dla A B C E
stanowisk pracowniczych* -
wzorowy bardzo dobry dobry podstawowy Brak
kompetencji
11. Wiedza specjalistyczna
12, Umiejetnosc wspotpracy
13. Umiejetnos$é wyciggania
whioskow
14. Kreatywnosdé
15. Cheé uczenia sie

{pomnoz liczbe kompetencji posiadanych ne
danym poziomie przez wartosc punktowg

Liczba punktéw

poziomu)

* - definicje poszczegdlnych kompetencji znajdujg sig w zaigczniku nr 2 oraz 3 do Regulaminu okresowych ocen pracownikéw

Suma punktow z samooceny w zakresie posiadanych kompetencji kluczowych i
hierarchicznych:




