ZARZADZENIE NR 539/18
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych -
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2018 r. poz. 994, 1000, 13491 1432), art. 32 ust. 2 pkt 5 w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 1349 i 1432)
wzw. z art. 7 pkt 1 13 oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260 i 1669) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych -
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. 1. Pierwsza ocen¢ okresowa weditug zasad wprowadzonych zarzadzeniem przeprowadza si¢
do 31 stycznia 2019 r. w oparciu o skrocony arkusz oceny.

2. Pierwsza ocena obejmuje okres od 01.01.2017 r. do 31.12.2018 r.

3. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres wskazany w ust. 2 oceny dokonuje
si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6 miesiecy.

§ 3. 1. Kolejng ocen¢ okresowa wedlug zasad wprowadzonych zarzadzeniem przeprowadza si¢
w miesigcach: wrzesien - pazdziernik 2020 r.

2. Kolejna ocena obejmuje okres od 01.01.2019 r. do 31.08.2020 r.

3. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres wskazany w ust. 2 oceny dokonuje
si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6 miesiecy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 507/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 27 pazdziernika 2009 r.
w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych - kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 638/10 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 21 grudnia 2010 . ).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 539/18
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 grudnia 2018 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH -
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY MIASTO SZCZECIN

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Ocenom okresowym, zwanym dalej ,,ocenami” podlegaja pracownicy samorzadowi —
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin.

2. Ocen nie przeprowadza si¢ w stosunku do kierownikow:

1) o ktérych mowa w ust. 1 zatrudnionych na stanowisku krécej niz 6 miesiecy;

2) instytucji kultury, dla ktorych organizatorem jest Gmina Miasto Szczecin;

3) samodzielnych publicznych zaktadoéw opieki zdrowotne;j;

4) publicznych przedszkoli, szkét placowek oswiatowo-wychowawczych, placowek ksztatcenia
ustawicznego, placowek ksztatcenia praktycznego, o$rodkéw doksztatcania i doskonalenia
zawodowego, mtodziezowych osrodkow wychowawczych, mlodziezowych osrodkow socjoterapii,
poradni  psychologiczno-pedagogicznych, specjalnych o$rodkéw  szkolno-wychowawczych,
placowek zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza
miejscem stalego zamieszkania, jesli ich status prawny okreslajg przepisy odrebne w rozumieniu
art. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z pdzn. zm.).

3. Zasady dokonywania ocen okresla art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa”.

4. Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych — kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, zwany dalej: ,,regulaminem” okresla:
1) okresy, za ktore jest sporzadzana ocena;
2) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena;
3) sposdb dokonywania ocen;
4) skale ocen.

§ 2. 1. Oceny sa narzedziem zarzadzania zasobami ludzkimi, stuzacym kompleksowej ocenie
wynikow pracy i postawy pracownikow, o ktorych mowa w § 1 ust. 1, pod wzgledem realizacji
wyznaczonych celow, okres$lenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci
rozwojowych pracownika i dotycza wywigzywania si¢ z obowigzkdw na zajmowanym stanowisku
oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy.

2. Oceny zawierajg propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego.
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§ 3. 1. Wstepnej oceny pracownika dokonuje w porozumieniu z dyrektorem wydziatu
sprawujgcego merytoryczny nadzor nad jednostka organizacyjng Gminy Miasto Szczecin, zwanym
dalej: ,,dyrektorem” wlasciwy ze wzgledu na podziat zadan i kompetenc;ji:

a) Zastepca Prezydenta Miasta, zwany dalej ,,wlasciwym Zastepca Prezydenta Miasta”;
b) Sekretarz Miasta.

2. Akceptacji wstepnej oceny dokonuje Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta dziatajacy
Z upowaznienia Prezydenta Miasta, zwany dalej ,,oceniajacym”.

3. Oceny dokonuje si¢ przy zachowaniu zasady jawno$ci w stosunku do ocenianego pracownika,
zwanego dalej ,,ocenianym”.

4. Wlasciwy Zastgpca Prezydenta Miasta oraz dyrektor ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa za
prawidtowe przeprowadzenie oceny, w tym w szczegdlnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do
dokonania oceny, zachowanie termindow i formy wymaganej przez obowigzujace przepisy dla
poszczegdlnych etapéw dokonywania oceny.

5. Oceniany ponosi odpowiedzialno§¢ stuzbowa za nie podjecie wspotpracy z oceniajacym
umozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

Rozdzial 2
OKRESY, ZA KTORE JEST SPORZADZANA OCENA
§ 4. 1. Oceny dokonuje si¢ co dwa lata.

2. Oceny przeprowadza si¢ w miesigcach: wrzesien - pazdziernik za okres dwoch lat
przypadajacych od 1 wrzeénia roku, w ktorym dokonano poprzedniej oceny do 31 sierpnia roku, w
ktérym dokonywana jest ocena (ocena standardowa) z zastrzezeniem ust. 4-7 1 § 6 ust. 2.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest dzien 31 pazdziernika.

4. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres, o ktéorym mowa W ust. 2, oceny
dokonuje si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6 miesiecy.

5. W przypadku znacznego pogorszenia efektywnosci pracy ocena moze by¢ dokonana jezeli od
dnia dokonania poprzedniej oceny uptyneto co najmniej 6 miesiecy.

6. W przypadku przyznania ocenianemu oceny negatywnej, dyrektor w porozumieniu
z wlasciwym Zastgpcg Prezydenta Miasta nie pdzniej niz w terminie miesigca od zakonczenia
poprzedniej oceny wyznacza termin ponownej oceny z zastrzezeniem ust. 7.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6, ponownej oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po
uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

8. W przypadkach wskazanych w ust. 4-6 dyrektor obowigzany jest poinformowaé ocenianego na
pisSmie o terminie oceny, nie po6zniej niz miesiac przed terminem oceny, wedlug wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 1 do regulaminu. Jeden egzemplarz pisma dyrektor przekazuje do akt osobowych
ocenianego.

9. Przepisy ust. 8 maja odpowiednie =zastosowanie w przypadku braku mozliwosci
przeprowadzenia oceny w terminie okreslonym w ust. 2 i 5 z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci
ocenianego lub dyrektora albo wlasciwego Zastgpcy Prezydenta Miasta.
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Rozdzial 3
KRYTERIA, NA PODSTAWIE KTORYCH SPORZADZANA JEST OCENA

§ 5. Oceny sporzadza si¢ na podstawie szesciu kryteriow:

Lp. | Kryterium Opis Kkryterium
1. Podejmowanie decyzji - to umiejetnos¢ dokonywania racjonalnych wyborow
i rozwigzywanie problemow dotyczacych dzialah 1 doprowadzania do osiggania

zamierzonych celow. To umiejetno$¢ szybkiego i sprawnego
rozwigzywania napotkanych probleméw, podejmowania
trafnych decyzji oraz opracowywania alternatywnych
wariantow rozwigzan przed podjeciem ostatecznej decyzji.
To umiejetno$¢ rozwigzywania probleméw, oddzielania
spraw  personalnych ~ od  spraw  merytorycznych,
dostosowywania  sposobu  dziatania do  sytuacji
1 cztonkow zespotu, identyfikowania potencjalnych zagrozen,
szybkiego i trafnego znajdywania przyczyny powstania
problemu.

2. | Zarzadzanie strategiczne - to umiej¢tno$¢ wyznaczania celow  strategicznych
w oparciu o caloSciowe i perspektywiczne widzenie
kierowanej jednostki, jego otoczenia, oraz strategii rozwoju
Miasta. Umiejetno$¢ formulowania celow operacyjnych na
podstawie celéw strategicznych, tworzenia planow lub
koncepcji realizowania celdw przez: ocenianie i wycigganie
wnioskow z posiadanych informacji, identyfikowanie
fundamentalnych dla wurzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania, przewidywanie dlugoterminowych
skutkow  podjetych  dziatan 1 decyzji, planowanie
rozwigzywania probleméw 1 pokonywania przeszkod,
ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,
analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

3. | Radzenie sobie w sytuacjach | — w jakim stopniu pracownik potrafi pokonywaé sytuacje
kryzysowych kryzysowe oraz rozwigzywac skomplikowane problemy min.
poprzez wczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych, szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzanie
kryzysu, dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sig
warunkéw,  wczesniejsze ~ rozwazanie  potencjalnych
probleméw 1 zapobieganie ich skutkom, informowanie
wszystkich, ktoérzy beda musieli zareagowa¢ na kryzys,
wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych aby
w przyszto$ci unikngé podobnych sytuacji.

4. | Wspoldzialanie z jednostkami | — to umiejetno$¢é wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi
organizacyjnymi Urzedu Urzgdu oraz Gminy Miasto Szczecin W rozumieniu
oraz Gminy Miasto Szczecin Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin
w rozumieniu Regulaminu 1 innymi podmiotami zewngtrznymi. Umiejetno$¢ wspolnego
Organizacyjnego Urzedu z r6éznorodnymi podmiotami wykonywania zadan, pracy na
Miasta Szczecin lub innymi rzecz osiggania wspoOlnych celow oraz  wspolnego
podmiotami zewnetrznymi rozwigzywania problemow.

5. | Motywacja i zaangazowanie, — to stopien zaangazowania pracownika w realizacj¢ zadan,
poczucie odpowiedzialnosci poziom efektywno$ci oraz sprawno$¢ w wykonywaniu

czynnosci. To sktonno$¢ do przyjmowania przez pracownika
nowych zadan. Umiejetno$¢ znajdowania przez niego
rozwigzan, wystgpowania z  inicjatywg  dotyczaca
usprawnien. Okre$la stopien poczucia odpowiedzialnosci
przez pracownika za powierzone zadania, utozsamiania
z misjg Miasta i kierowanej jednostki oraz tego czy mozna na
nim polegac.
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6. Zarzadzanie zasobem - to umiejetno$¢é motywowania pracownikow do osiggania
ludzkim, w tym motywowanie | wyzszej skutecznosci i jakoSci pracy przez: zrozumiate
i wspieranie pracownikow thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacj¢, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania i1 oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy. Umigjetno$¢ rozpoznawania
mocnych stron pracownikoOw oraz obszarow do poprawy
1 wspierania ich w rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
poprzez: okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie
ich w proces podejmowania decyzji. To umiejetnosc
docenienia osiggni¢¢ pracownikow oraz zarzadzania
indywidualnymi oczekiwaniami pracownikow dotyczacymi
ich wlasnego rozwoju adekwatnie do potrzeb urzedu.
Inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow 1 zadan kierowanej jednostki oraz do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji. Budowanie zaangazowania
pracownikéw do realizacji zadan z uwzglednieniem ich
indywidualnych predyspozycji. Wspieranie pracownikow
w realizacji trudnych zadan.

Rozdzial 4
SPOSOB DOKONYWANIA OCEN

§ 6. 1. Ocena jest procesem obejmujagcym: samooceng, rozmowe oceniajagco-motywujaca,
sporzadzenie oceny na pismie w oparciu o arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego —
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Szczecin, stanowiacy zatacznik nr 2 do
regulaminu.

2. W przypadku, gdy oceniajacy jest bezposrednim przetozonym pracownika krocej niz 6 miesiecy
stosuje sie skrocony arkusz stanowigcy zalacznik nr 3 do regulaminu.

§ 7. Proces realizacji ocen obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) przekazanie przez dyrektora kazdemu ocenianemu arkusza w celu dokonania przez niego
samooceny.
2) zwrot dyrektorowi przez ocenianego arkusza w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jego
otrzymania po uprzednim:
a) dokonaniu samooceny polegajacej na przyznaniu ocen czastkowych odpowiednio do
spetniania przez ocenianego kazdego z kryteriow, wedlug skali, o ktorej mowa w § 10 ust. 1;
b) wpisaniu przez ocenianego zrealizowanych zalecen doskonalagcych od ostatniej oceny oraz
jego potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci;
3) bezskuteczny uptyw terminu, o ktorym mowa w pkt 2 nie przerywa biegu procesu realizacji oceny;
4) przyznanie przez wilasciwego Zastgpce w porozumieniu z dyrektorem ocen czastkowych
odpowiednio do spehniania przez ocenianego kazdego z kryteriow, wedtug skali, o ktérej mowa
w § 10 ust. 1, z zastrzezeniem § 3 ust. 2;
5) przeprowadzenie rozmowy oceniajacej W terminie do 10 dni kalendarzowych od dnia przekazania
przez ocenianego arkusza z dokonang samoocena, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 9;
6) okreslenie:
a) poziomu oceny zgodnie z § 10 ust. 2 oraz przyznanie oceny zgodnie z § 10 ust. 3;
b) propozycji dotyczacych indywidualnego programu doskonalenia zawodowego;
7) przekazanie przez dyrektora wstepnej oceny Prezydentowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta
dzialajgcemu z upowaznienia Prezydenta Miasta celem jej akceptaciji.

§ 8. 1. Niezwlocznie po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 7, dyrektor dorgcza ocene
ocenianemu (jeden egzemplarz arkusza) i poucza o przyslugujacym prawie oraz terminie zlozenia
odwotania.
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§ 9. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 7 pkt 6, wlasciwy Zastepca Prezydenta
Miasta w porozumieniu z dyrektorem przeprowadzaja rozmowe z ocenianym, zwang dalej ,,;ozmowa
oceniajaco-motywujacy’.

2. O terminie przeprowadzenia rozmowy oceniajaco-motywujacej dyrektor informuje ocenianego
z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem.

3. Rozmowa oceniajgco-motywujaca obejmuje:
1) omowienie:
a) sposobu wykonania przez ocenianego w okresie podlegajacym ocenie obowigzkow zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem oraz obowiazkoéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1
ustawy z uwzglednieniem spelniania przez ocenianego kryteriow oceny;
b) trudnosci napotykanych przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow;
c) sposobu realizowania przez ocenianego celéw w okresie podlegajacym ocenie, jezeli cele te
zostaly wyznaczone;
d) rozbiezno$ci w zakresie samooceny i oceny;
e) kierunkow dalszego rozwoju zawodowego;
f) potrzeb ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci;
g) mocnych stron ocenianego oraz obszaréw do rozwoju lub zmiany;
2) ustalenie celow i termindéw ich osiggnigcia.

4. Rozmowg oceniajaco-motywujacg nalezy przeprowadzi¢ w formie dialogu w trakcie, ktorego
nalezy unikac:
1) poddawania ocenie, krytyce osobowo$¢ ocenianego;
2) porownywania ocenianego do innych osob;
3) opierania si¢ w swych sadach na zastyszanych opiniach, poprzednich ocenach i zdaniu innych osob.

Rozdzial 5
SKALA OCEN

§ 10. 1. Oceniajac spetnianie poszczegdlnych kryteriow oceny stosuje si¢ punktowg skalg ocen:

1) 5 punktoéw - przyznaje si¢, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie znacznie powyzej
oczekiwan, co oznacza sprawne wykonywanie nawet wyjatkowo trudnych zadan wymagajacych
kompetencji w zakresie danego kryterium oceny, wskazywanie i ttumaczenie innym sposobow
oczekiwanego zachowania w zakresie danego kryterium oceny. Wysoki poziom automatyzmu
wykonywanych czynno$ci. Wyznaczanie nowych standardow i trendow w zakresie realizacji
zadan zwiazanych z danym kryterium. Pracownicy oceniani na tym poziomie stawiani sg jako
wzor do nasladowania;

2) 4 punkty — przyznaje sig, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie powyzej oczekiwan,
co oznacza sprawng i bezbtedng realizacj¢ zadan wymagajacych kompetencji w zakresie danego
kryterium oceny, radzenie sobie rowniez z zadaniami trudnymi. Pracownicy oceniani na tym
poziomie czesto stawiani sg jako wzor do nasladowania. Ich zachowanie cechuje ptynno$¢ oraz
umiejetnos$¢ radzenia sobie z trudnymi zadaniami, réwniez w niestandardowych sytuacjach;

3) 3 punkty — przyznaje sie, jezeli oceniany spetniatl dane kryterium na poziomie oczekiwan, CO
oznacza samodzielno$¢, poprawne wykonywanie zadan wymagajacych kompetencji z danego
kryterium oceny, problemy z nieco trudniejszymi zadaniami oraz btedy w przypadku nowych,
niestandardowych sytuacji;

4) 2 punkty — przyznaje sig, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie ponizej oczekiwan,
co oznacza podejmowanie prob zachowania si¢ w oczekiwany sposob, radzenia sobie z zadania
nimi wymagajacymi kompetencji w zakresie danego kryterium oceny, popehianie bledow w
przypadku samodzielnego wykonywania zadan i umiejetne ich wykonywanie w przypadku
monitoringu/kontroli;

5) 1 punkt — przyznaje si¢, jezeli oceniany spetnial dane kryterium na poziomie znacznie ponizej
oczekiwan, co oznacza brak pozadanych zachowan, popelnianie bledow, wyrazna nieumiejgtnosée
radzenia sobie z zadaniami wymagajacymi kompetencji z zakresu danego kryterium oceny.

Id: 74AF16E2-8B55-4CA9-83E9-D686F133B11C. Podpisany Strona 5



2. Na podstawie sumy punktow przyznanych ocenianemu za wszystkie kryteria okresla si¢ poziom
oceny:
1) ekspercki — jezeli oceniany uzyskat od 27 do 30 punktow;
2) biegly — jezeli oceniany uzyskat od 21 do 26 punktow;
3) na poziomie oczekiwan — jezeli oceniany uzyskat od 12 do 20 punktow;
4) podstawowy — jezeli oceniany uzyskat od 7 do 11 punktow;
5) niezadowalajacy — jezeli oceniany uzyskat 6 punktow.

3. Na podstawie poziomu oceny przyznaje sie ocene:

1) pozytywnag — w przypadku ustalenia poziomu spetnienia kryteriow oceny na poziomie eksperckim,
bieglym, na poziomie oczekiwan albo podstawowym;

2) negatywna — w przypadku ustalenia poziomu spetniania kryteriow oceny na poziomie
niezadowalajacy.

Rozdzial 6
ODWOLANIE OD OCENY

§ 11. Ocenianemu przystuguje odwotanie od oceny do Prezydenta Miasta w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia oceny.

§ 12. 1. Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta dziatajacy z upowaznienia Prezydenta Miasta
rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania.

2. W przypadku uwzglednienia odwotania Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta dzialajacy
z upowaznienia Prezydenta Miasta:
1) zmienia oceng;
2) przekazuje do dokonania oceny po raz drugi.

3. W przypadku nieuwzglednienia odwotania Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta dziatajacy
z upowaznienia Prezydenta Miasta utrzymuje oceng.

Rozdzial 7
DOKUMENTOWANIE OCEN

§ 13. Wiaczeniu do akt osobowych ocenianego podlega:
1) arkusz;
2) pismo z informacjg o terminie oceny, o ktorym mowa w § 4 ust. §;
3) odwotanie od oceny;
4) rozstrzygniecie dotyczace odwolania od oceny.
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Zalgcznik Nr 1do regulaminu

(nazwa jednostki Gminy Miasto Szczecin)

(stanowisko ocenianego)

Powiadomienie o terminie oceny

1) W zwigzku z brakiem mozliwosci dokonania 0Ceny w miesigeu .......cceeveveverernrnrenenenennnss r.
za okres od 01 wrze$nia ......... r. do 31sierpnia ............ r.

748 010111V o Lo L1 OSSP
WYZNACZAM tEIMIN OCENY NA ...vuvvvreereieeeieeeeeeeresssesseessssesessesssesesesssssasasens *

(miesiac, rok)

2) W zwigzku z brakiem mozliwo$ci dokonania oceny za okres od 01 wrzesnia ....... r.
do 31 sierpnia........... A 01011 /o o |1 R PSPPI

wyznaczam termin OCENY NA ..iitiiiiiii i
(miesiac, rok)
ZAOKIES ..o e
(co najmniej 6 miesigcy)

3) W zwigzku ze znacznym pogorszeniem efektywnosci pracy oraz uptywem co najmniej 6 miesiecy
od dokonania poprzedniej oceny

WYZNACZAM TEITNIN OCENY N ...vivirieiieiistisiesiesee sttt sttt eb et st b ettt b e e st nnennenneneas
(miesigc, rok)
ZAOKIES ..o *

(co najmniej 6 miesiecy)

4) W zwigzku z otrzymaniem W dnill ........c.ocveveeeieenienieieeeeceseseseeeeveenns oceny negatywnej

wyznaczam termin PONOWNE] OCENY NA ....c..eueiuerierreririeriereeeiesiesiesseseeeesesse e sseseesesseseeseenes
(miesigc, rok)
ZAOKIES ..o *
(powyzej 3 miesigcy)

(data i podpis ocenianego) (data i podpis dyrektora wydziatu
sprawujacego merytoryczny nadzoér nad
jednostka organizacyjna Gminy Miasto Szczecin)

*wlasciwe wypetnic¢, niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do regulaminu

Znak sprawy:

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki organizacyjnej

Gminy Miasto Szczecin) Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej
Gminy Miasto Szczecin

Czes¢ A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Czes¢ B

I. Okres, za ktory ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

ZAOKIES OQ ... O e
nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole

D standardowo D Znaczne pogorszenie D po uprzedniej ocenie negatywnej
efektywnosci pracy
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Cze$é C

Samoocena oraz ocena wynikow pracy i postawy ocenianego

|. Postawa etyczna

(nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole)

Wykonywanie obowiazkoéw w sposOb uczciwy, bezstronny,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos$é. Sumienne
i staranne wykonywanie polecen przetozonego, dbanie
o nieposzlakowang opini¢, postgpowanie zgodne z Kodeksem
etyki. Zachowanie z godnosciag w miejscu pracy (w tym schludny
1 odpowiedni strdj w miejscu pracy) i poza nim.

[0 zastrzezenia (wskazac jakie)

O prawidlowa

Il. Kryteria obowigzkowe

Ocena czastkowa
(nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole)

1
punkt

Lp.

Znacznie
ponizej
oczekiwan

Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie probleméw -
to umiejetnos¢ dokonywania racjonalnych wyboréw dotyczacych
dzialan i doprowadzania do osiagania zamierzonych celow.
To umiejetno§¢ szybkiego i sprawnego rozwigzywania
napotkanych probleméw, podejmowania trafnych decyzji oraz
opracowywania alternatywnych wariantébw rozwiazan przed
podjeciem ostatecznej decyzji. To umiejgtno$¢ rozwigzywania
probleméw, oddzielania spraw  personalnych od spraw
merytorycznych, dostosowywania sposobu dziatania do sytuacji
i czlonkéw zespotu, identyfikowania potencjalnych zagrozen,
szybkiego i trafnego znajdywania przyczyny powstania problemu.

Zarzadzanie strategiczne - to umiejgtno$¢ wyznaczania celéw
strategicznych w oparciu o calosciowe i perspektywiczne widzenie
kierowanej jednostki, jego otoczenia, oraz strategii rozwoju Miasta.
Umiejetnos¢ formutowania celéw operacyjnych na podstawie
celow strategicznych, tworzenia planow lub koncepcji realizowania
celow przez: ocenianie i wyciaganiec wnioskow z posiadanych
informacji, identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkow dziatania, przewidywanie
dhugoterminowych  skutkow podjetych dziatan i decyzji,
planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkod,
ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,
analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — w jakim stopniu
pracownik  potrafi pokonywa¢ sytuacje kryzysowe oraz
rozwigzywa¢ skomplikowane problemy min. poprzez wczesne
rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych, szybkie dziatanie
majace na celu rozwigzanie kryzysu, dostosowywanie dziatania do
zmieniajacych  si¢  warunkdéw,  wczedniejsze  rozwazanie
potencjalnych ~ probleméw i zapobieganie ich  skutkom,
informowanie wszystkich, ktorzy begda musieli zareagowaé na
kryzys, wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych aby
w przyszio$ci unikna¢ podobnych sytuacji.

Wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz
Gminy Miasto Szczecin  w  rozumieniu  Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin lub innymi
podmiotami zewnetrznymi — to  umiejgtno$¢ wspotpracy
z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu oraz Gminy Miasto
Szczecin w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta Szczecin lub innymi podmiotami zewngtrznymi.
Umiejgtno$¢  wspdlnego  z  réznorodnymi  podmiotami
wykonywania zadan, pracy na rzecz osiggania wspolnych celow
oraz wspolnego rozwigzywania probleméw.
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5. | Motywacja i zaangazowanie, poczucie odpowiedzialnosci — to
stopieni zaangazowania pracownika w realizacj¢ zadan, poziom
efektywnosci oraz  sprawno$¢ w wykonywaniu czynnosci. To
sktonnos¢ do przyjmowania przez pracownika zadan nowych.
Umieje¢tnos$¢ znajdowania przez niego rozwiazan, wystgpowania
z inicjatywa dotyczaca usprawnief. Okresla stopien poczucia
odpowiedzialno$ci przez pracownika za powierzone zadania,
utozsamiania z misja Miasta i kierowanej jednostki oraz tego czy
mozna na nim polegaé.

6. | Zarzadzanie zasobem ludzkim, w tym motywowanie
i wspieranie pracownikéw - to umiejetnos¢ motywowania
pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
przez: zrozumiate tlumaczenie zadan, okre$lanie
odpowiedzialno$ci za ich realizacjg, ustalanie realnych terminow
ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania
i oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy. Umiejgtnosé
rozpoznawania mocnych stron pracownikow oraz obszarow do
poprawy i wspierania ich w rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
poprzez: okreslanie  potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
traktowanie pracownikow w uczciwy 1 bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w
proces podejmowania decyzji. To umiejgtnos¢ docenienia
osiggnig¢  pracownikow oraz zarzadzania indywidualnymi
oczekiwaniami pracownikow dotyczacymi ich wlasnego rozwoju
adekwatnie do potrzeb kierowanej jednostki. Inspirowanie
i motywowanie pracownikéw do realizowania celow i zadan
urzedu oraz do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji. Budowanie
zaangazowania pracownikow do realizacji zadan z uwzglgdnieniem
ich indywidualnych predyspozycji. Wspieranie pracownikow
w realizacji trudnych zadan.

SUMA PUNKTOW

I11. Osiagniecia ocenianego i dodatkowe zadania

1.ZalnicjOWanie ...........cooeeuineeneneannnnnn.
(wpisac co oceniany zainicjowat)
2.WAroZenie .......ccovvieiiiiiiieieiaeeaa,

(wpisa¢ jakie )

V. Realizacja celow (nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole)
Cel/cele ustalone przy poprzedniej ocenie (czg$é D arkusza oceny) zostal/zostaty zrealizowany/zrealizowane
W wyznaczonym terminie:

1) cel i, o tak O nie

2) cel ..o o tak O nie

W przypadku niezrealizowania celu/celow nalezy podaé przyczyny, trudnosci itp., ktore uniemozliwity realizacjg
celu/celow lub realizacje w czgsci

V. Zrealizowane zalecenia doskonalace od ostatniej oceny okresowej (wypetnia oceniany)

Dzialania rozwojowe Korzysci
Np. Udziat w szkoleniu, konferencji, praca | Np. Szersze postrzeganie problemu, nabycie umiejetnosci. ..
w zespole zadaniowym.
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V1. Mocne strony ocenianego:

VII1. Obszary do rozwoju lub zmiany:

Cze$¢ D

Rozmowa oceniajaco-motywujaca

W dNIU oo s przeprowadzono rozmowe oceniajagco-motywujaca, podczas
(nalezy wpisa¢ dzien, miesigc, rok)
ktorej
1) oméwiono:

a) sposob wykonania przez ocenianego W ww. okresie obowigzkow na zajmowanym stanowisku oraz
obowiazkow okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy z uwzglednieniem spelniania przez
ocenianego kryteriow oceny,

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

C) sposéb realizowania przez ocenianego celdw w okresie, w ktorym podlegat ocenie, jezeli cele te
zostaty wyznaczone,

d) rozbiezno$ci w zakresie samooceny i oceny,

e) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,

f)  potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejg¢tnosci (wypefnia
oceniany):

g) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany

2) ustalono cele i terminy ich osiagniecia:
Q) e termindo ...........oooenininnnn.
D) termindo ...........oooeninennnn.

Potwierdzamy:
- przeprowadzenie rozmowy oceniajagco-motywujacej
- zapoznanie ocenianego z ustalonymi celami i terminami na ich osiagnigcie

(data i podpis ocenianego) (data i podpis wlasciwego Zastepcy Prezydenta Miasta
lub Sekretarza Miasta)

(data i podpis dyrektora wydziatu sprawujacego
merytoryczny nadzor nad jednostka)
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Cze$¢ E

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktow ocen czastkowych za wszystkie

kryteria i przyznaje okresowa ocene:

Nalezy
wstawié Suma punktow
znak ,,X” przyznanych za wszystkie .
W kryteria przez Poziom oceny Ocena okresowa
odpowiednie oceniajgcego
pole
Ek ki
od 27 do 30 punktow sperckt
od 21 do 26 punktow Biegly
POZYTYWNA
) Na poziomie
od 12 do 20 punktow oczekiwan
od 7 do 11 punktow Podstawowy
6 punktow Niezadowalajacy NEGATYWNA

Czes¢ F

Propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

Propozycje do planu szkolen :

udziat w szkoleniach, kursach, konferencjach (maksymalnie 2 zalecenia):

Pozostale:

udziat w studiach licencjackich/uzupetniajacych magisterskich/magisterskich/podyplomowych*

samoksztatcenie w zakresie (wskaza¢ w jakim)

inne (np. dodatkowe zadania, wiaczenie do prac zespotu zadaniowego)

SZCZECIN, covvvvveece e
(dzien, miesiac, rok)

(podpis i pieczatka oceniajacego)
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Cze$¢ G

Pouczenie o przystugujacym prawie oraz terminie odwolania

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pozn. zm.) przystuguje Pani/Panu prawo zlozenia odwolania do
Prezydenta Miasta w ciagu 7 dni od doreczenia oceny.

*niepotrzebne skresli¢

Czes¢ H

Zapoznalam/-tem sie:

- z oceng sporzadzong na pismie,
- z propozycjami dotyczacymi indywidualnego programu doskonalenia zawodowego
- Z pouczeniem o prawie odwotania si¢ od oceny

oraz potwierdzam odbior arkusza oceny okresowe;j

SZCZECIN, e s
(dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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Zalgcznik Nr 3 do regulaminu

Znak sprawy:

SKROCONY ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

ez S oyenzacvind Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej
Gminy Miasto Szczecin

Czesé A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Czesé B

Okres, za ktory ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

ZAOKIES O ..ot Lo (o T PR RRRTRT

Id: 74AF16E2-8B55-4CA9-83E9-D686F133B11C. Podpisany Strona 14



Cze$é C

Ocena wynikéw pracy i postawy ocenianego (wypelnia wlasciwy Zastgpca Prezydenta Miasta lub
Sekretarz Miasta)

(opis oceny pracy pracownika z uwzglednieniem zadan wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku oraz obowiazkoéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy)

Mocne strony ocenianego:

Obszary do rozwoju lub zmiany:

Cze$é D

Rozmowa oceniajaco-motywujaca

W dNiU e przeprowadzono rozmowe oceniajgco-motywujgcg, podczas
(nalezy wpisa¢ dzief, miesiac, rok)

ktorej
1) oméwiono:

a) sposob wykonania przez ocenianego ww. okresie obowigzkow na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy,

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

c) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,

d) potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetno$ci (wypefnia
oceniany):

€) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany
2) ustalono cele i terminy ich osiagniecia:

C) termindo ...........oooenininnnn.
A) termindo ...........ooeeninennnn.
Potwierdzamy:

- przeprowadzenie rozmowy oceniajaco-motywujgcej
- zapoznanie ocenianego z ustalonymi celami i terminami na ich osiagnigcie

(data i podpis ocenianego) (data i podpis wiasciwego Zastepcy Prezydenta Miasta
lub Sekretarza Miasta)

(data i podpis dyrektora wydziatu sprawujacego
merytoryczny nadzor nad jednostka)
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Cze$¢ E

Propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

Propozycje do planu szkolen :

udziat w szkoleniach, kursach, konferencjach (maksymalnie 2 zalecenia):

Pozostale:

udziat w studiach licencjackich/uzupetniajagcych magisterskich/magisterskich/podyplomowych*

samoksztatcenie w zakresie (wskaza¢ w jakim)

inne (np. dodatkowe zadania, wiaczenie do prac zespotlu zadaniowego)

SZCZECIN, v
(dzien, miesiac, rok) (podpis i pieczatka oceniajacego)

Cze$é F

Pouczenie o przystugujacym prawie oraz terminie odwolania

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pozn. zm.) przystuguje Pani/Panu prawo zlozenia odwolania do
Prezydenta Miasta w ciagu 7 dni od doreczenia oceny.

* niepotrzebne skresli¢

Czes¢ G

Zapoznalam/-tem si¢:

- z oceng sporzadzong na pismie,
- z propozycjami dotyczacymi indywidualnego programu doskonalenia zawodowego
- z pouczeniem o prawie odwotania si¢ od oceny

oraz potwierdzam odbior arkusza oceny okresowe;j

SZCZECIN, oo s
(dzief, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
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