ZARZADZENIE NR 397/25
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 14 sierpnia 2025 r.

w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Szczecin

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
7 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Szczecin, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Pierwsza ocen¢ okresowa wedtug zasad wprowadzonych zarzadzeniem przeprowadza si¢
do dnia 31 stycznia 2026 r.

2. Pierwsza ocena obejmuje okres od dnia 01 stycznia 2024 r. do dnia 31 grudnia 2025r.
i sporzadzana jest jedynie przy zastosowaniu kryteriow obowiazkowych.

3. Poziom pierwszej oceny ustalany jest w oparciu o § 10 ust. 3 pkt 2 regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Szczecin,
stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

4. W przypadku braku mozliwos$ci dokonania pierwszej oceny za okres wskazany w ust. 2 oceny
dokonuje si¢ za inny okres, przy czym okres ten obejmuje co najmniej 6 miesigcy.

§ 3. 1. Kolejne oceny okresowe wedlug zasad wprowadzonych zarzadzeniem przeprowadza si¢
W miesigcu styczniu za poprzedni rok kalendarzowy.

2. W przypadku braku mozliwo$ci dokonania oceny za okres wskazany w ust. 1 oceny dokonuje
si¢ za inny okres, przy czym okres ten obejmuje co najmniej 6 miesigcy.

§ 4. Rodzaj spraw i dokumentow uwzglednianych przy wydawaniu opinii o pracy zawodowe;j
radcy prawnego przez radc¢ prawnego wskazanego przez wilasciwa Radg Okrggowej Izby Radcow
Prawnych okresli Dyrektor Biura Prawnego.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 538/18 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 17 grudnia 2018 r.
w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzegdzie Miasta Szczecin (zm. zarzadzenie Nr 64/19 Prezydenta Miasta Szczecinz dnia 8 lutego
2019 r.).

§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 397/25
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 14 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Ocenom okresowym, zwanym dalej ocenami, podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni
w Urzedzie Miasta Szczecin, zwanym dalej Urzedem, na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

2. Ocen nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow:
1) o ktérych mowa w ust. 1, zatrudnionych w Urzedzie Miasta Szczecin krécej niz 6 miesiecy,
2) zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania.

3. Zasady dokonywania ocen okresla art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, zwanej dalej ,,ustawa”.

4. Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miasta Szczecin, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:

1) okresy, za ktére jest sporzadzana ocena,

2) kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena,
3) sposéb dokonywania ocen,

4) skalg ocen.

§ 2.1. Oceny sa narzedziem zarzadzania zasobami ludzkimi, stuzacym kompleksowej ocenie wynikow
pracy i postaw pracownikéw pod wzgledem realizacji wyznaczonych celéw, okreslenia przydatnosci
zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika i dotycza wywigzywania
si¢ z obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy.

2. Celem ocen jest ulatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania decyzji w zakresie
przeszeregowan pracownikéw, tworzenia kierowniczej kadry rezerwowej oraz usprawnienie
funkcjonowania systemu motywacyjnego i realizacji zadan.

3. Oceny zawierajag propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego oraz
perspektywe zawodowa opartg na potencjale pracownika. Perspektywy zawodowej nie okresla sig¢
w odniesieniu do Sekretarza Miasta.
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4. Oceny moga mie¢ nastgpujace skutki:
1) pozostawienie pracownika na zajmowanym stanowisku,
2) powierzenie dodatkowych zadan istotnych z punktu widzenia Urzgdu lub Gminy (awans poziomy),

3) zmian¢ zajmowanego stanowiska na wyzsze wraz z wynikajagcymi z taryfikatora zmianami
wynagrodzenia (awans pionowy),

4) zmiane dotychczasowego wynagrodzenia (awans finansowy),

5) zaliczenie pracownika do kadry rezerwowej na stanowiska kierownicze,

6) umozliwienie realizacji indywidualnej $ciezki doskonalenia zawodowego pracownika,

7) rozwigzanie umowy o prac¢ po uzyskaniu przez pracownika dwéch kolejnych ocen negatywnych.

§ 3.1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, ktéremu pracownik bezposrednio podlega,
zgodnie ze struktura Urzedu Miasta Szczecin, zwany dalej ,,oceniajacym”, z zastrzezeniem
§4ust.213.

2. Oceniajacy dokonuje oceny przy zachowaniu zasady jawnosci w stosunku do ocenianego pracownika,
zwanego dalej ,,ocenianym”.

3. Oceniajacy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidlowe przeprowadzenie oceny, w tym
w szczegblnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, zachowanie terminéw i formy
wymaganej przez obowigzujace przepisy dla poszczegélnych etapéw dokonywania oceny.

4. Oceniany ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za niepodjecie z oceniajacym wspotpracy
umozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

§ 4.1. Oceny Sekretarza Miasta dokonuje Prezydent Miasta.

2. Wstepnych czynno$ci zmierzajagcych do przeprowadzenia oceny Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, Inspektora Ochrony Danych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, obejmujacych sporzadzenie
propozycji oceny na piSmie w oparciu o arkusz okresowej oceny, dokonuje Sekretarz Miasta,
a akceptacji tej oceny dokonuje Prezydent Miasta

3. Wstgpnych czynno$ci zmierzajacych do przeprowadzenia oceny radcy prawnego, obejmujacych
sporzadzenie propozycji oceny na piSmie w oparciu o arkusz okresowej oceny, stanowigcy zatgcznik
nr 6 do regulaminu, dokonuje Dyrektor Biura Prawnego, po zasig¢gni¢ciu opinii radcy prawnego
wskazanego przez wilasciwa Rade Okregowej Izby Radcéw Prawnych w zakresie oceny pracy
zawodowej radcy prawnego, a oceny dokonuje Prezydent Miasta.

4. Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, Dyrektor Biura Prawnego
przekazuje arkusz oceny radcy prawnego Prezydentowi Miasta, celem dokonania oceny.

Rozdziat 2
OKRESY, ZA KTORE JEST SPORZADZANA OCENA

§ 5.1. Oceny dokonuje si¢ z czestotliwoscia raz na rok.

2. Oceng przeprowadza si¢ w miesigcu styczniu za okres od 01 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego oceng, z zastrzezeniem ust. 4 — 8.
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3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia.

4. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres, o ktérym 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 miesigcy.

6. W przypadku zmiany stanowiska pracy wiazacej si¢ z istotng zmiang zakresu czynnosci, ocena moze
by¢ dokonana, jezeli od dnia zmiany stanowiska uptyne¢to co najmniej 6 miesiecy.

7. W przypadku, gdy oceniajacy jest bezposrednim przetozonym pracownika krécej niz 6 miesigcy,
oceny dokonuje si¢ po uptywie co najmniej 6 miesi¢cy od dnia objecia stanowiska przez bezposredniego
przetozonego pracownika.

8. W przypadku przyznania ocenianemu oceny negatywnej, oceniajacy nie pdzniej niz w terminie
miesigca od zakonczenia poprzedniej oceny, wyznacza termin ponownej oceny. Ponownej oceny
dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

9. W przypadkach wskazanych w ust. 4 — 7 oceniajacy obowigzany jest poinformowac ocenianego na
piSmie o terminie oceny, nie pézniej niz miesiac przed terminem oceny, wedtug wzoru stanowiacego
zalgcznik nr 1 do regulaminu. Jeden egzemplarz pisma oceniajacy przekazuje do akt osobowych
ocenianego.

10. Postanowienia ust. 9 maja zastosowanie w przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia oceny
w terminie okre$lonym w ust. 2, 5, 6 1 7 z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego lub
oceniajacego.

Rozdziat 3
KRYTERIA, NA PODSTAWIE KTORYCH SPORZADZANA JEST OCENA

§ 6.1. Oceniajagcy sporzadza ocen¢ stosujac kryteria oceny odpowiednie dla stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego, z zastrzezeniem ust. 5.

2. Kryteria dzielg si¢ na kryteria obowigzkowe i kryteria dodatkowe.

3. Kryteria obowiazkowe przypisane do poszczegdlnych kategorii stanowisk, okre§lone sa w arkuszach
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych, zwanych dalej ,,arkuszami”, o ktérych mowa w § 7.

4. Podczas rozmowy, o ktérej mowa w § 8, oceniajagcy w porozumieniu z ocenianym wybiera trzy
kryteria dodatkowe kolejnej oceny, z wykazu kryteriéw, stanowigcego zatacznik nr 2 do regulaminu,
uwzgledniajac charakter obowigzkéw realizowanych przez ocenianego na zajmowanym stanowisku.

5. Ocena Sekretarza Miasta, Dyrektoréw Wydzialéw/Biur, Kierownikéw Biur, sporzadzana jest
wylacznie na podstawie kryteriéw obowigzkowych.

Rozdzial 4

SPOSOB DOKONYWANIA OCEN

§ 7.1. Oceniajacy dokonuje oceny na piSmie w oparciu o arkusz okresowej oceny pracownika
samorzadowego.

1d: 511E8B26-3B5E-483F-BEDD-B9A171A94CBS. Podpisany Strona 3



2. W Urzedzie stosuje si¢ siedem rodzajow arkuszy:

1) Al —dla Sekretarza Miasta, stanowigcy zatacznik nr 3 do regulaminu,

2) A2 — dla dyrektora wydziatu/biura, kierownika biura dziatajagcego poza wydzialem na prawach
referatu, stanowiacy zalacznik nr 4 do regulaminu,

3) A3 — dla zastepcy dyrektora wydziatu/biura, geologa powiatowego, rzecznika prasowego
kierownika referatu (réwnorzednej jednostki organizacyjnej w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu), stanowigcy zatacznik nr 5 do regulaminu,

4) B1 — dla radcy prawnego, stanowigcy zatacznik nr 6 do regulaminu

5) B2 - audytora wewnetrznego, gtéwnego specjalisty, gtéwnego specjalisty ds. BHP, stanowiacy
zatacznik nr 7 do regulaminu,

6) B3 — dla inspektora, inspektora ds. BHP, starszego specjalisty ds. BHP, stanowiacy zalacznik
nr 8 do regulaminu,

7) B4 — dla podinspektora, referenta, mtodszego referenta, stanowiacy zatacznik nr 9 do regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na piSmie, z zastrzezeniem ust. 4, polega na:

1) ocenie spetniania przez ocenianego poszczegdlnych kryteriow oceny, odpowiednio
obowigzkowych lub obowiazkowych i dodatkowych, wedtug skali, o ktérej mowa w § 10 ust. 11 2,

2) okresleniu poziomu oceny, zgodnie z § 10 ust. 3,

3) przyznaniu oceny, zgodnie z § 10 ust. 4.

4. W przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej, oceniany jest obowigzany do wpisania
do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegat on ocenie.

§ 8. 1. Przed dokonaniem czynnos$ci, o ktérych mowa w § 7, oceniajacy przeprowadza rozmowe
Z ocenianym.

2. O terminie przeprowadzenia rozmowy oceniajacy obowigzany jest poinformowa¢ ocenianego co
najmniej z 3 dniowym wyprzedzeniem.

3. Rozmowa powinna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, ktéry obejmuje:

1) omodwienie:

a) sposobu wykonania przez ocenianego w okresie podlegajacym ocenie obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 oraz
art. 25 ust. 1 ustawy, z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego kryteriéw oceny,

b) trudnos$ci napotykanych przez ocenianego podczas realizacji zadan,

¢) mocnych stron ocenianego oraz obszaréw do rozwoju lub zmiany,

d) szczegdlnych osiagni¢¢ w realizacji obowiazkéw stuzbowych,

e) potrzeb ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci,

f) perspektyw zawodowych w oparciu o potencjal ocenianego,

2) uzasadnienie przez oceniajacego oceny przyznanej ocenianemu,
3) wybdr dodatkowych kryteriéw kolejnej oceny, z wylaczeniem pracownikéw, o ktérych mowa
w § 6 ust. 5.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy powinien unikac:

1) poddawania ocenie, krytyce osobowosci ocenianego,

2) poréwnywania ocenianego do innych oséb zatrudnionych w Urzedzie,

3) opierania si¢ w swych sadach na zastyszanych opiniach i zdaniu innych oséb,
4) konfliktu z ocenianym na temat oceny jego pracy.

§ 9. 1. Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 7 i 8, oceniajacy dorgcza ocene:
1) ocenianemu (jeden egzemplarz arkusza) i poucza o przystugujacym prawie oraz terminie
zlozenia odwotania od dokonanej oceny,
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2) Sekretarzowi Miasta dziatajacemu z upowaznienia Prezydenta Miasta.
2. Do arkusza oceny radcy prawnego oceniajacy dotacza opinig, o ktérej mowa w § 4 ust. 3.

Rozdziatl 5
SKALA OCEN

§ 10. 1. Oceniajac spelnianie przez pracownika poszczegdlnych kryteriéw obowigzkowych oceny
oceniajacy stosuje punktowa skale ocen:

1) 5 punktéw — przyznaje si¢, jezeli oceniany speinial dane kryterium, na poziomie
znacznie powyzej oczekiwan,

2) 4 punkty — przyznaje si¢, jezeli oceniany spelnial dane kryterium na poziomie powyzej
oczekiwan,

3) 3 punkty — przyznaje si¢, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie oczekiwan,

4) 2 punkty — przyznaje si¢, jezeli oceniany spetnial dane kryterium na poziomie ponizej
oczekiwan,

5) 1 punkt - przyznaje sig, jezeli oceniajacy spetniat dane kryterium na poziomie znacznie ponizej
oczekiwan.

2. Oceniajac spetnianie przez pracownika poszczegdlnych kryteriéw dodatkowych oceny oceniajacy
stosuje punktowa skale ocen:

1) 3 punkty — przyznaje sie, jezeli oceniany spelnial dane kryterium na poziomie powyzej
oczekiwan,

2) 2 punkty — przyznaje si¢, jezeli oceniany spelniat dane kryterium na poziomie oczekiwan,

3) 1 punkt - przyznaje si¢, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie ponizej oczekiwan.

3. Oceniajacy okresla poziom oceny na podstawie sumy punktéw przyznanych ocenianemu za
wszystkie kryteria obowigzkowe oraz kryteria dodatkowe, jezeli pracownik jest wedlug nich oceniany:

1) w przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
urzedniczych, z wylaczeniem pracownikéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 5:

a) profesjonalny — jezeli oceniany uzyskat od 25 do 34 punktéw,
b) biegly — jezeli oceniany uzyskat od 18 do 24 punktéw,

¢) podstawowy — jezeli oceniany uzyskat od 12 do 17 punktéw,
d) zadowalajacy — jezeli oceniany uzyskat od 9 do 11 punktéw,
e) niezadowalajacy — jezeli oceniany uzyskat od 5 do 8 punktéw,

2) w przypadku pracownikéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 5:

a) profesjonalny — jezeli oceniany uzyskat od 22 do 25 punktéw,
b) biegly — jezeli oceniany uzyskat od 18 do 21 punktéw,

¢) podstawowy — jezeli oceniany uzyskat od 14 do 17 punktéw,
d) zadowalajacy — jezeli oceniany uzyskat od 10 do 13 punktéw,
e) niezadowalajacy — jezeli oceniany uzyskat od 5 do 9 punktéw,

4. Oceniajacy przyznaje ocenianemu ocene:

1) pozytywna — jezeli oceniany uzyskal poziom oceny profesjonalny, biegly, podstawowy lub
zadowalajacy,
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2) negatywng — jezeli oceniany uzyskat poziom oceny niezadowalajacy.

Rozdzial 6
ODWOLANIE OD OCENY

§ 11. 1. Ocenianemu przyshuguje odwotanie od oceny w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

2. Sekretarz Miasta, Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych, Inspektor Ochrony Danych, radcowie
prawni oraz samodzielne stanowiska ds. bezpieczefistwa i higieny pracy wnosza odwotanie do
Prezydenta Miasta.

3. Pozostali pracownicy wnosza odwotanie od oceny do Sekretarza Miasta dziatajacego z upowaznienia
Prezydenta Miasta.

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

2. W przypadku uwzglednienia odwotania Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta dziatajacy
z upowaznienia Prezydenta Miasta:

1) zmienia oceng,
2) przekazuje ocene do dokonania po raz drugi.

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

Rozdziat 7
DOKUMENTOWANIE OCEN

§ 13. Wiaczeniu do akt osobowych ocenianego podlega:

1) arkusz oceny,

2) pismo z informacja o terminie oceny,

3) odwotanie od oceny,

4) rozstrzygnigcie dotyczace odwotania od oceny.
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Zatacznik Nr 1 do regulaminu

(pieczatka wydziatu/biura/referatu)

(stanowisko ocenianego)

Powiadomienie o terminie oceny

1) W zwigzku z brakiem mozliwosci dokonania oceny w miesigcu ..................c.oooii r
za okres od 01 stycznia ......... r. do 31 grudnia ............ r

Z POWOAU ..ttt ettt et ettt bt bt et e she e s et st e e bt e et e et e e bt et e bt e bt et s et e sat e eane e bttt eaneeneas
WYZNACZAM EITNIN OCEILY NA ...vevrenrenrirueenrenrenieeeenrenreereeneenseseesessesseseenens *

(miesiac, rok)

2) W zwigzku z brakiem mozliwosci dokonania oceny za okres od 01 stycznia ....... r.
do 31 grudnia .......... A 101 {016 1)
WYZNACZAM tEITNIN OCEIY N «..eerveureurenrenueentenrenteereetetensesseessensessesseesesseeseemeensesseesesseessensesseenne
(miesiac, rok)
ZAOKEES ..o E
(co najmniej 6 miesigcy)

3) W zwiazku ze znacznym pogorszeniem efektywnosci pracy/ze zmiang stanowiska pracy, wiazaca si¢
z istotng zmiang zakresu czynnosci®, oraz uplywem co najmniej 6 miesiecy od dokonania poprzednie;j
0oceny WYZNACZAamM (ETINIIN OCEIY 1A ..couverueruirueenrerrerieeueerenrenseesenseeseensessessesseensesseeseeseensensesseensessesseennes
(miesiac, rok)
ZAOKEES ...t E
(co najmniej 6 miesigcy)

4) W zwiazku z otrzymaniem W dnil ... oceny negatywnej
WYZNaczam termin PONOWNE] OCEINY NA ...ceeuerurerureeiereerieertiesieesieenseesseeseesseesseesssensessseenses
(miesiac, rok)
ZAOKEES ..ot E
(powyzej 3 miesigcy)

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)

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

WYKAZ KRYTERIOW DODATKOWYCH

1. Inicjatywa w usprawnianiu pracy wlasnej / zespotu-okresla czy i w jakim stopniu pracownik
wykazuje si¢ kreatywnoscia, prowadzac do uzyskania oryginalnych i innowacyjnych rozwigzan
pracy wlasnej/zespotu, czy i w jakim stopniu wykazuje dziatania majace na celu ulepszenie
istniejacych rozwigzan, poszukuje rozwigzan innowacyjnych, posiada umiejetno$¢ tworzenia
narzedzi usprawniajagcych prace wilasna/zespotu, wdraza w zycie nowe idee mimo
pojawiajacych si¢ trudno$ci, wykazuje si¢ nieschematycznym podej$ciem do zadan.

2. Jakos$é i terminowo$¢ wykonywania powierzonych zadan — okresla czy pracownik realizuje
zadania i cele wskazane dla danego stanowiska zgodnie z obowigzujagcymi normami
tj. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej, wtasciwymi przepisami, procedurami, zasadami,
(w tym dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej), czy wyniki pracy pracownika spetniaja
oczekiwania przetozonego, w jakim stopniu pracownik dba o jakos¢ realizowanych zadan i dazy
do jej podnoszenia, czy wprowadza narzedzia pozwalajace na eliminowanie btedéw/zatoréw,
pozyskuje informacje i stale podnosi umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe na potrzeby
doskonalenia realizowanych zadan. Czy pracownik terminowo wykonuje powierzone zadania,
zglasza przelozonemu i wspétpracownikom problemy zagrazajace terminowej realizacji zadan
oraz przedstawia Srodki zaradcze.

3. Kierowanie zespolem, w tym motywowanie i wspieranie pracownikow — to umiejetno$é
efektywnego podziatu pracy na zadania i przydzielania ich pracownikom wykorzystujac przy
tym ich indywidualne predyspozycje. Umiejetno$¢ jasnego i precyzyjnego przekazywania
informacji, polecen i pomystéw. Monitorowanie realizacji pracy zespotu pod katem
skuteczno$ci i spéjnosci z wyznaczonymi zatozeniami, przekazywanie pracownikom
odpowiedzialno$ci za wykonywanie zaréwno rutynowych, jak niestandardowych zadan.
Umiejetnos¢ wplywania na innych i sprawowania skutecznego nadzoru w sytuacjach tego
wymagajacych. Udzielanie pracownikom informacji zwrotnej opartej na ocenie ich
zaangazowania i sposobu realizacji zadan.

4. Komunikacja werbalna i pisemna — to okreslenie czy pracownik formutuje wypowiedzi
w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:

1) wypowiadanie si¢ w sposéb jasny i precyzyjny, dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty, wyrazanie
pogladéw w sposdb przekonujacy, postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw i wykonywanej pracy;

2) koncentrowanie si¢ na wypowiedzi rozméwcy i dbanie o wzajemne zrozumienie;

3) stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji, przedstawianie zagadnien
w sposéb jasny i1 precyzyjny, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism.

5. Motywacja i zaangazowanie, poczucie odpowiedzialnosci — to stopien zaangazowania
pracownika w realizacje zadan, poziom efektywnosci oraz sprawno$¢ w wykonywaniu
czynno$ci stuzbowych. To sktonno§¢ do przyjmowania przez pracownika zadan nowych
i innowacyjnych. Umiejetno$¢ znajdowania przez niego rozwigzan, wystgpowania z inicjatywa
usprawnien. Okres$la stopien poczucia odpowiedzialno$ci pracownika za powierzone zadania,
utozsamiania z misja Urzedu Miasta Szczecin oraz tego czy mozna na nim polegac.

6. Obstluga Kklienta wewnetrznego (pracownicy Urzedu, jednostki organizacyjne
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin) — okresla stopien
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obstugi klienta wewng¢trznego w sposob profesjonalny, terminowy i kulturalny, zgodny
z obowiazujagcymi procedurami. Umiejetno$¢ rozpoznawania spraw, ktore wymagaja
wspoéldziatania ze specjalistami z innych dziedzin, wykazywania zainteresowania klientem,
umiejetno$¢ dostosowania stylu pracy do potrzeb klienta, rozwigzywania nietypowych
probleméw.

7. Obstuga klienta zewnetrznego (obywatele, inne podmioty) — okresla stopien obstugi klienta
zewnetrznego w sposob profesjonalny, terminowy i kulturalny, zgodny z obowiazujacymi
procedurami. Umiejetno$¢ rozpoznawania spraw, ktore wymagaja wspéldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin, wykazywania zainteresowania klientem, umiejetnos¢
dostosowania stylu pracy do potrzeb klienta, rozwiazywania nietypowych probleméw.

8. Odwaga Kkierownicza w podejmowaniu decyzji i rozwigzywaniu probleméw - to
umiejetno$¢ dokonywania racjonalnych wyboréw dotyczacych dziatan i doprowadzania do
osiggania zamierzonych celéw. To umiejetno$¢ szybkiego i sprawnego rozwigzywania
napotkanych probleméw, podejmowania trafnych decyzji oraz opracowywania alternatywnych
wariantdw rozwigzan przed podjgciem ostatecznej decyzji. Umiejetno$¢ oddzielania spraw
personalnych od spraw merytorycznych, dostosowywania sposobu dziatania do sytuacji i
cztonkéw zespotu. To umiejetnos¢ identyfikowania potencjalnych zagrozen oraz umiejgtnosé
radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, w tym szybkiego i trafnego znajdowania przyczyny
powstania problemu.

9. Organizacja pracy, planowanie i ustalanie priorytetow — dotyczy oceny sposobu
organizacji pracy wlasnej przez pracownika, zarzadzania przez pracownika wyznaczonymi
zadaniami oraz przeptywem informacji w wyznaczonym czasie (czy pracownik terminowo
udziela informacji stronie oraz w jaki sposob zarzadza przeptywem dokumentacji), sktadania
propozycji sposobu realizacji wyznaczonego zadania, umiejetnos¢ tworzenia réznych
scenariuszy dziatania (alternatywnych rozwigzan). Okresla umiejetnos¢ planowania przez
pracownika dziatan starannie, sprawnie i precyzyjnie oraz z odpowiednim wyprzedzeniem, przy
wykorzystaniu wszelkich dostepnych informacji. Umiejg¢tno$¢ okre$lenia priorytetéw, w celu
dotrzymania waznych terminéw oraz ustalenia hierarchii waznoSci zadan w sposéb
przemyslany, przy jednoczesnej umiejetnosci zmiany tej hierarchii w nieprzewidzianych
okolicznosciach.

10. Podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$¢ — dotyczy umiejetno$ci podejmowania decyzji,
stopnia bezstronnosci i obiektywizmu przy rozpoznaniu istoty problemu oraz okre$laniu jego
przyczyn, podejmowania decyzji na podstawie sprawdzonych informacji, rozwazania skutkéw
podejmowanych decyzji, podejmowania decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu  potencjalnych zyskéw 1 strat, przyjmowania przez pracownika
odpowiedzialno$ci za skutki podjetych decyzji.

11. Postawa etyczna -— wyznacza standardy postgpowania pracownika w rozumieniu przepiséw

ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz kodeksu etyki. To wykonywanie obowigzkéw

w sposOb sumienny, sprawny, bezstronny oraz niebudzacy podejrzen o stronniczosé

i interesowno$¢. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego, postepowanie

zgodne z Kodeksem etyki. Zachowanie z godno$cia w miejscu pracy (w tym schludny

i odpowiedni str6j w miejscu pracy) i poza nim oraz zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci

w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami.

12. Procedury — praktyczna znajomo$¢ i stosowanie si¢ do procedur dziatania obowigzujacych
w Urzedzie oraz przepiséw dotyczacych pracy na zajmowanym stanowisku (Konstytucja RP
i innych przepiséw prawa z uwzglednieniem dochowania tajemnicy ustawowo chronionej).

13. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — w jakim stopniu pracownik potrafi pokonywac
sytuacje kryzysowe oraz rozwigzywac¢ skomplikowane problemy m.in. poprzez:
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1) wczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;

2) szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu;

3) dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow;

4) wecze$niejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom;

5) informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na kryzys;

6) wycigganie wnioskOw z sytuacji kryzysowych, aby w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji.

14. Samodzielno$¢ wykonywania powierzonych zadain — to zdolno$¢ do samodzielnego
wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
stuzacych samodzielnemu wykonaniu zleconego zadania.

15. Umiejetnosci analityczne — to umiejetno$¢ stawiania hipotez, wyciagania wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.: rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw analizowanych i interpretowanych
danych, interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportdw,
stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych stawianym
problemom, prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowadzonej
analizy, stosowanie odpowiednich narzedzi i nowoczesnych technologii w celu rozwigzania
problemu/zadania.

16. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu — wskazuje w jakim stopniu pracownik zachowuje si¢
w spos6b opanowany, komunikuje wyznaczonej osobie potencjalne zagrozenie nadmiernym
obciazeniem zapobiegajac eskalacji problemu, potrafi redukowa¢ stres, zachowuje racjonalne
mysSlenie w sytuacjach stresowych i pod presja czasu, potrafi podejmowac¢ wilasciwe dziatania,
potrafi efektywnie dziata¢ w trudnych warunkach (wysokie wymagania, presja czasu, nattok
spraw), czy podejmuje w razie koniecznosci dziatania niestandardowe, wykraczajace poza

zakres codziennych obowigzkow.

17. Umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji — to osigganie przez pracownika efektéw negocjacji
najlepszych z punktu widzenia intereséw pracodawcy — Urzedu Miasta Szczecin, jak rowniez
Gminy Miasto Szczecin. To umiej¢tno$¢ analizy i oceny sytuacji, poprzez zdefiniowanie
problemu oraz korzysci i zagrozen dla stron negocjacji, poszukiwanie najlepszych rozwiazan.
Umiejetnos¢ konstruktywnej 1 asertywnej wspdtpracy oraz skoncentrowania si¢ na wspélnych
celach i korzySciach. To umiejetno$¢ zastosowania technik negocjacyjnych stuzacych
znalezieniu rozwigzan korzystnych dla stron uczestniczacych w negocjacjach.

18. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz Gminy Miasto Szczecin
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin lub innymi
podmiotami zewnetrznymi oraz osobami fizycznymi — to umiejetnos¢ wspdlpracy
z jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz Gminy Miasto Szczecin i innymi podmiotami
zewnetrznymi oraz osobami fizycznymi, umiejetno$¢ udzielania kluczowych informacji
i udostepniania dokumentéw bgdacych w posiadaniu Urzedu, a niezbednych do realizacji
wyznaczonego celu oraz dbanie o sprawny przeptyw niezbednych informacji. To gotowos$¢ do
wspdlnego wykonywania zadan z ré6znorodnymi podmiotami, pracy na rzecz osiggania celéw
oraz wspolnego rozwigzywania problemoéw.

19. Wspétpraca i funkcjonowanie interpersonalne w zespole — to stopien w jakim pracownik
stara si¢ zrozumie¢ punkt widzenia i poglady innych. Kryterium to okre$la, czy pracownik do
konfliktéw podchodzi rzeczowo, swiadomie starajac si¢ swoim postgpowaniem doprowadzic¢
do zwigkszenia wydajnosci zespotu. To poziom kultury osobistej, otwarto$ci pracownika.
Umiejetnos¢ wspétpracy oraz kontrolowania swoich zachowan i emocji. Umiejetnosé
rozwigzywania probleméw nawet w bardzo trudnych sytuacjach.

20. Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe — okresla, czy pracownik wykorzystuje
posiadang wiedze przy realizacji zadan na zajmowanym stanowisku pracy, doskonali wiedzg
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oraz umiejetnosci niezbedne do wykonywania zadan, korzysta z dobrych praktyk
i doswiadczen innych, korzysta z dostepnych zrddet informacji, rozwigzan 1 technologii, dazy
do nieustannego zdobywania nowej wiedzy i dos$wiadczen, wykazuje che¢ ciaglego
doskonalenia si¢ i wprowadzania pozytywnych zmian w zyciu zawodowym.
21. Wystapienia publiczne — to umiejetno$¢ wykorzystywania przez pracownika réznych §rodkéw
przekazu (np. narzedzi multimedialnych), dbato$¢ o sposdb prezentacji (w tym autoprezentaciji).
Umiejetno$¢ nawigzywania i utrzymania kontaktu z audytorium oraz zainteresowania
odbiorcéw tematem wystapienia, umiej¢tnego zarzadza czasem wystapienia, w szczegdlnosci
przestrzega ram czasowych, elastycznego reagowania na potrzeby audytorium. To umiejgtnosé
radzenia sobie ze stresem i emocjami, w szczegdlno$ci wywotanymi krytyka i trudnymi
pytaniami.

22. Zarzadzanie informacja — to okreslenie czy pracownik prawidtowo i terminowo udziela
informacji stronie oraz w jaki spos6b zarzadza przeptywem dokumentacji. Wskazuje, w jakim
stopniu pracownik potrafi pozyskiwaé oraz przekazywaé informacje, ktére moga wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji osobom, dla ktérych informacje te beda stanowity
istotna lub niezbedna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach. Czy pracownik uzgadnia
planowane zmiany z osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie.

23. Zarzadzanie strategiczne — to umiej¢tnos¢ planowania i wyznaczania celéw strategicznych
w oparciu o catoSciowe i perspektywiczne widzenie Urzedu (misja Urzgdu nierozerwalnie
zwigzana z obowiazkiem przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, wtasciwych
przepiséw, procedur, zasad, przy jednoczesnym dochowaniu tajemnicy ustawowo chronionej),
jego otoczenia oraz strategii rozwoju Miasta, umiejetno$¢ formutowania celéw operacyjnych
na podstawie celéw strategicznych, tworzenia planéw lub koncepcji realizowania celéw przez:
ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji, identyfikowanie fundamentalnych
dla Urzedu Miasta Szczecin potrzeb 1 generalnych kierunkéw dziatania, przewidywanie
dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i okreslanie priorytetéw w realizowaniu zadan,
ocenianie ryzyka i korzysci ré6znych kierunkéw dziatania.

24. Zarzadzanie zasobem ludzkim, w tym motywowanie i wspieranie pracownikow -
to umiejetno$¢ motywowania pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jako$ci pracy
przez: zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialno$ci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania i oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy. Umiejetnos¢ rozpoznawania mocnych stron pracownikdw oraz
obszar6w do poprawy i wspierania ich w rozwoju w celu poprawy jakosci pracy, poprzez:
okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, traktowanie pracownikéw w uczciwy
i bezstronny sposdb, zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie ich w proces
podejmowania decyzji. To umiejetnos¢ budowania zaangazowania pracownikéw przez
odpowiednie docenianie ich osiagnig¢ przy uwzglednieniu indywidualnych potrzeb
pracownikéw adekwatnie do potrzeb Urzedu. Inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celéw i zadan Urzedu oraz do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji. Budowanie
zaangazowania pracownikéw do realizacji zadan z uwzglednieniem ich indywidualnych
predyspozycji. Wspieranie pracownikow w realizacji trudnych zadan.

25. Zarzadzanie zmiang — wskazuje, czy pracownik potrafi podejmowac kroki zmniejszajace
nieche¢¢ (opdr) wspétpracownikéw wobec wprowadzanych zmian. Okresla, w jakim stopniu
pracownik posiada umiejetno$¢ podejmowania dziatah i technik wspierajacych proces zmiany,
ktérych celem jest akceptacja zmiany m.in. poprzez:

1) inicjatywe¢ wprowadzania zmian, po dokonaniu uprzedniej diagnozy;
2) uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian;

3) okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian;

4) wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian.
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Zatacznik nr 3 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin

(nazwa jednostki organizacyjnej
Urzedu)

Al - ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

PRACOWNIK SAMORZADOWY ZATRUDNIONY NA
STANOWISKU

Sekretarza Miasta

CzesSc A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imie
Nazwisko ..
Komorka organizacyjna ..............

Stanowisko ...

Data rozpoczecia pracy Na 0becnym StANOWISKU .......cccevivieieiiece s et st s e

Czes$c B

I. Okres, za ktéry ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

zaokresod .........ccooevveviiiiiiinnnnnnn.

nalezy wstawic znak ,X” w odpowiednie pole

D standardowo D znaczne pogorszenie

efektywnosci pracy zakresu czynnosci

D wigzaca sie z istotng zmiang D po poprzedniej ocenie negatywnej
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Il. Rozmowa oceniajaca

W dNiU ceeeeeeeeeecee e przeprowadzono rozmowe oceniajacg, podczas ktérej

(nalezy wpisac dzien, miesigc, rok)

omowiono:
a) sposoOb wykonania przez ocenianego w ww. okresie obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25

ust. 1 ustawy z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego kryteriow oceny,

b) szczegdlne osiggniecia w realizacji obowigzkéw stuzbowych,
c) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkéw,
d) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany,
e) potrzeby ocenianego niezbedne do prawidtowego realizowania obowigzkéw stuzbowych
(wypetnia oceniany):
Potwierdzam:

przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)
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Czesé C

I. Ocena spetnienia przez ocenianego kryteriow

Dane dotyczace oceniajgcego:

Imie

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

I. Kryteria obowigzkowe

(nalezy wstawic znak , X” w odpowiednie pole)

Ocena czastkowa

Ocena

5 punktéw

4 punkty 3 punkty

2 punkty

1 punkt

Lp.

Znacznie
powyzej
oczekiwan

Powyzej
oczekiwan
Na poziomie
oczekiwan

Ponizej
oczekiwan

Znacznie
ponizej
oczekiwan

Postawa etyczna - wyznacza standardy postepowania pracownika w rozumieniu
przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu etyki. To wykonywanie
obowigzkéw w sposéb sumienny, sprawny, bezstronny oraz niebudzacy podejrzer o
stronniczo$¢ i interesownos¢. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,
postepowanie zgodne z Kodeksem etyki. Zachowanie z godnoscig w miejscu pracy (w tym
schludny i odpowiedni stréj w miejscu pracy) i poza nim oraz zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci w  kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami.

Zarzadzanie strategiczne - to umiejetnos¢ planowania i wyznaczania celéw strategicznych
w oparciu o catosciowe i perspektywiczne widzenie Urzedu (misja Urzedu nierozerwalnie
zwigzana z obowigzkiem przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, wtasciwych
przepiséw, procedur, zasad, przy jednoczesnym dochowaniu tajemnicy ustawowo
chronionej), jego otoczenia oraz strategii rozwoju Miasta, Umiejetno$¢ formutowania
celéw operacyjnych na podstawie celdw strategicznych, tworzenia planéw lub koncepcji
realizowania celéw przez: ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,
identyfikowanie fundamentalnych dla Urzedu Miasta Szczecin potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania, przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan
i okreslanie priorytetow w realizowaniu zadan, ocenianie ryzyka i korzysci réznych
kierunkéw dziatania.

Umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji — to osigganie przez pracownika efektdw negocjacji
najlepszych z punktu widzenia intereséw pracodawcy — Urzedu Miasta Szczecin, jak
réwniez Gminy Miasto Szczecin. To umiejetno$¢ analizy i oceny sytuacji, poprzez
zdefiniowanie problemu oraz korzysci i zagrozen dla stron negocjacji, poszukiwanie
najlepszych rozwigzan. Umiejetno$¢ konstruktywnej i asertywnej wspotpracy oraz
skoncentrowania sie na wspdlnych celach i korzysciach. To umiejetnos¢ zastosowania
technik negocjacyjnych stuzacych znalezieniu rozwigzan korzystnych dla stron
uczestniczacych w negocjacjach.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — w jakim stopniu pracownik potrafi
pokonywac sytuacje kryzysowe oraz rozwigzywac skomplikowane problemy min. poprzez:

1) wczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;

2

szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu;

3) dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkdw;

4

wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich skutkom;

5

informowanie wszystkich, ktdrzy beda musieli zareagowac na kryzys;
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6)  wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych, aby w przysztosci unikngé
podobnych sytuacji.

5. | Zarzadzanie zasobem ludzkim, w tym motywowanie i wspieranie pracownikéw - to
umiejetno$¢ motywowania pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
przez: zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okres$lenie oczekiwanego efektu dziatania
i oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy. Umiejetnos¢ rozpoznawania mocnych stron
pracownikéw oraz obszaréw do poprawy i wspierania ich w rozwoju w celu poprawy
jakosci pracy, poprzez: okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, traktowanie
pracownikow w uczciwy i bezstronny sposdb, zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii
oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji. To umiejetnos$¢ docenienia osiggnieé
pracownikéw oraz zarzadzania indywidualnymi oczekiwaniami pracownikdéw dotyczgcymi
ich wiasnego rozwoju adekwatnie do potrzeb Urzedu. Inspirowanie i motywowanie
pracownikéw do realizowania celéw i zadan Urzedu oraz do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji. Budowanie zaangazowania pracownikdw do realizacji zadan z
uwzglednieniem ich indywidualnych predyspozycji. Wspieranie pracownikéw w realizacji
trudnych zadan.

SUMA PUNKTOW

lll. Uzasadnienie oceny (do wypetnienia w przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej)

W jaki spos6b oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, pod katem stopnia
spetniania kryteriow oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazad.
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Czes¢ D

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktéow ocen czastkowych za wszystkie kryteria

i przyznaje okresowg ocene:

Suma punktéw
przyznanych za wszystkie Poziom oceny
kryteria przez oceniajacego

Nalezy wstawi¢ znak ,X”
w odpowiednie pole

Ocena okresowa

od 23 do 25 punktéw .
Profesjonalny

0d 18 do 22 punktéw Biegly
POZYTYWNA
od 13 do 17 punktéw Podstawowy
0d 9 do 12 punktéw Zadowalajacy
od 5 do 8 punktéw Niezadowalajacy NEGATYWNA

Czes¢ E

Pouczenie o przystugujagcym prawie oraz terminie odwotania

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
przystuguje Pani/Panu* prawo ztozenia odwotania do Prezydenta Miasta w ciggu 7 dni od

doreczenia oceny.

Czesé F

potwierdzam odbiér arkusza oceny okresowej

(miejscowosc¢) (dzien, miesiac, rok)

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na pismie i pouczeniem o prawie odwotania sie od oceny oraz

(podpis ocenianego)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin A2 — ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

PRACOWNIK SAMORZADOWY ZATRUDNIONY NA
STANOWISKU

(nazwa jednostki organizacyjnej Dyrektora Wydziatu/Biura, Kierownika Biura
Urzedu) . . .
dziatajacego poza wydziatem na prawach referatu

Czes¢ A

Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego

G et e et te e e et et eheeeate et et et eeat eeeenneenteeeeetae steenneeneenteens
NAZWISKO e e e e et e s et a et st st beae e e eeeae et en e
KOMOIKA OFZANIZACYNG .ocueiveceeieectet ettt ettt et sttt et e b et e e e saeebe st steasseabesbebaessesersaseateatestensenssensarans
SEANOWISKO et sttt sttt e e bt e e b e et ekt ebe st en et ebe st er et et ea

Data rozpoczecia pracy Na 0becnymM SEANOWISKU ....cccceeeciieiceictire e st cetee st r e seeea ettt seass s rsanans

Czes¢ B

I. Okres, za ktdry ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

zZaokresod .........ccccoiiiii [ [« TNt

nalezy wstawic znak ,X” w odpowiednie pole

D standardowo D zZnaczne pogorszenie D wigzaca sie z istotng zmiang D po poprzedniej ocenie negatywne;j

efektywnosci pracy zakresu czynnosci

Il. Rozmowa oceniajaca

W dNiU e przeprowadzono rozmowe oceniajgcy, podczas ktérej:
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(nalezy wpisac dzien, miesigc, rok)
Omoéwiono:
a) sposéb wykonania przez ocenianego w ww. okresie obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkdéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust.

1 ustawy z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego kryteriéw oceny,

b) szczegdlne osiggniecia w realizacji obowigzkéw stuzbowych,

c) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkéw,

d) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany,

e) potrzeby ocenianego niezbedne do prawidtowego realizowania obowigzkéw stuzbowych

(wypetnia oceniany):

f) perspektywy zawodowe w oparciu o potencjat ocenianego.

Potwierdzam:

- przeprowadzenie rozmowy oceniajacej

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)

Czesé C

I. Ocena spetnienia przez ocenianego kryteriow

Dane dotyczace oceniajgcego:

IMIE e
NazwiskO o
STANOWISKO tecrirrrererercrr s s s s s s s e e e

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOwiSKU — cevvvierrrereirssirr s rasenesnss s ranass
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I. Kryteria obowigzkowe

(nalezy wstawic znak , X” w odpowiednie pole)

Ocena czastkowa

Ocena

5 punktéw

4 punkty

3 punkty

2 punkty

1 punkt

Lp.

Znacznie

powyzej
oczekiwan

Powyzej
oczekiwan

Na poziomie
oczekiwan

Ponizej
oczekiwan

Znacznie
ponizej
oczekiwan

Postawa etyczna — wyznacza standardy postepowania pracownika w rozumieniu
przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu etyki. To wykonywanie
obowigzkéw w sposéb sumienny, sprawny, bezstronny oraz niebudzacy podejrzerr o
stronniczo$¢ i interesownos¢. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,
postepowanie zgodne z Kodeksem etyki. Zachowanie z godnoscig w miejscu pracy (w tym
schludny i odpowiedni stréj w miejscu pracy) i poza nim oraz zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci w  kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami.

Zarzadzanie strategiczne - to umiejetnos¢ planowania i wyznaczania celéw strategicznych
w oparciu o catosciowe i perspektywiczne widzenie Urzedu (misja Urzedu nierozerwalnie
zwigzana z obowigzkiem przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, wtasciwych
przepiséw, procedur, zasad, przy jednoczesnym dochowaniu tajemnicy ustawowo
chronionej), jego otoczenia oraz strategii rozwoju Miasta, Umiejetnos$¢ formutowania
celéw operacyjnych na podstawie celdw strategicznych, tworzenia planéw lub koncepcji
realizowania celéw przez: ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
identyfikowanie fundamentalnych dla Urzedu Miasta Szczecin potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania, przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan
i okreslanie priorytetow w realizowaniu zadan, ocenianie ryzyka i korzysci réznych
kierunkéw dziatania.

Odwaga kierownicza w podejmowaniu decyzji i rozwigzywaniu probleméw - to
umiejetnos$¢ dokonywania racjonalnych wyboréw dotyczacych dziatan i doprowadzania
do osiggania zamierzonych celéw. To umiejetnos¢ szybkiego i sprawnego rozwigzywania
napotkanych probleméw, podejmowania trafnych decyzji oraz opracowywania
alternatywnych wariantéw rozwigzan przed podjeciem ostatecznej decyzji. Umiejetnosé
oddzielania spraw personalnych od spraw merytorycznych, dostosowywania sposobu
dziatania do sytuacji i cztonkéw zespotu. To umiejetnos¢ identyfikowania potencjalnych
zagrozen oraz umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, w tym szybkiego i
trafnego znajdowania przyczyny powstania problemu.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — w jakim stopniu pracownik potrafi
pokonywac sytuacje kryzysowe oraz rozwigzywac skomplikowane problemy min. poprzez:

1) weczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;

2

szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu;

3

dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw;

4

wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom;

5

informowanie wszystkich, ktdrzy beda musieli zareagowac na kryzys;

6) wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, aby w przysztosci unikngé podobnych
sytuacji.

Zarzadzanie zasobem ludzkim, w tym motywowanie i wspieranie pracownikéw - to
umiejetno$¢ motywowania pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
przez: zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania
i oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy. Umiejetnos¢ rozpoznawania mocnych stron
pracownikéw oraz obszaréw do poprawy i wspierania ich w rozwoju w celu poprawy
jakosci pracy, poprzez: okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, traktowanie
pracownikow w uczciwy i bezstronny sposdb, zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii
oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji. To umiejetnos$¢ docenienia osiggnieé
pracownikéw oraz zarzadzania indywidualnymi oczekiwaniami pracownikdéw dotyczgcymi
ich wiasnego rozwoju adekwatnie do potrzeb Urzedu. Inspirowanie i motywowanie
pracownikéw do realizowania celéw i zadarn Urzedu oraz do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji. Budowanie zaangazowania pracownikdw do realizacji zadan z
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uwzglednieniem ich indywidualnych predyspozycji. Wspieranie pracownikéw w realizacji
trudnych zadan.

SUMA PUNKTOW

lll. Uzasadnienie oceny (do wypetnienia w przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej)

W jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, pod katem stopnia
spetniania kryteriow oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac.
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Czes¢ D

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktéow ocen czastkowych za wszystkie kryteria

i przyznaje okresowg ocene:

. ., Suma punktéw
Nalezy wstawi¢ znak , X" . .
o przyznanych za wszystkie | Poziom oceny Ocena okresowa
w odpowiednie pole . .
kryteria przez oceniajacego
od 23 do 25 punktéw Profesjonalny
od 18 do 22 punktéw Biegly
POZYTYWNA
od 13 do 17 punktéw Podstawowy
0d 9 do 12 punktéw Zadowalajacy
od 5 do 8 punktéw Niezadowalajacy NEGATYWNA

Czes¢ E

Perspektywy zawodowe w oparciu o potencjat ocenianego

Okresli¢ jaka perspektywe widzi oceniajacy (odpowiednie zakresli¢/uzupetnic):

1) pozostawi¢ na zajmowanym stanowisku

3) udziat w indywidualnej sciezce doskonalenia zawodowego:

- udziat w szkoleniach, kursach, konferencjach (maksymalnie 2 propozycje):
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Czesé F

Pouczenie o przystugujagcym prawie oraz terminie odwotania

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
przystuguje Pani/Panu* prawo zlozenia odwotania do Prezydenta Miasta/Sekretarza Miasta*
w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

Czesc G

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na pismie i pouczeniem o prawie odwofania sie od oceny oraz
potwierdzam odbidr arkusza oceny okresowe;j

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

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin

Urzedu)

A3 — ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

PRACOWNIK SAMORZADOWY ZATRUDNIONY NA

STANOWISKU

(nazwa jednostki organizacyjnej Zastepcy Dyrektora Wydziatu/Biura, Kierownika
referatu (rownorzednej jednostki organizacyjne;j
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu), Geologa Powiatowego, Rzecznika

prasowego,

Czes¢ A

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

IMI& e
Nazwisko e
Komarka organizacyjna ......ceeeeeeeeeeveenne.

Stanowisko s

Data rozpoczecia pracy Na 0becnym SEANOWISKU .....ccccceiiivieecrine et s ss st se et es st ssssae e

Czesc B

I. Okres, za ktéry ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

zaokresod .........cccccoeiii

nalezy wstawic znak ,X” w odpowiednie pole

D standardowo D znaczne pogorszenie

efektywnosci pracy

D wigzaca sie z istotng zmiang D po poprzedniej ocenie negatywne;j

zakresu czynnosci
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Il. Rozmowa oceniajaca

W dNiU e przeprowadzono rozmowe oceniajgcy, podczas ktérej:

(nalezy wpisac dzien, miesiac, rok)

1) omoéwiono:
a) sposob wykonania przez ocenianego w ww. okresie obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 oraz

art. 25 ust. 1 ustawy z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego kryteriow oceny,

b) szczegdlne osiggniecia w realizacji obowigzkow stuzbowych,

¢) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkdw,

d) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany,

e) potrzeby ocenianego niezbedne do prawidtowego realizowania obowigzkéw stuzbowych

(wypetnia oceniany):

f) perspektywy zawodowe w oparciu o potencjat ocenianego.

2) wybrano dodatkowe kryteria kolejnej oceny:

Potwierdzam:
- przeprowadzenie rozmowy oceniajacej

- wybdr i zapoznanie ocenianego z kryteriami kolejnej oceny (dotyczy / nie dotyczy)*

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)
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Czesc C

I. Ocena spetnienia przez ocenianego kryteriow

Dane dotyczgce oceniajgcego:

NAZWISKO «eruevierierierranririnsrsrimsrnssnransrnsansansnnnes

StANOWISKO vuueieeiieriri i rirre s i rnm e rnn s rnnrananas

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU .c.e.eiieieii i s s e

I. Kryteria obowigzkowe

(nalezy wstawic znak ,,X” w odpowiednie pole)

Ocena czastkowa

Ocena

5 punktéw

4 punkty

3 punkty

2 punkty

1 punkt

Lp.

Znacznie
powyzej
oczekiwan

Powyiej
oczekiwan

Na
poziomie

oczekiwan

Ponizej
oczekiwan

Znacznie
ponizej
oczekiwan

Postawa etyczna — wyznacza standardy postepowania pracownika w rozumieniu przepiséw
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu etyki. To wykonywanie obowigzkéow
w sposob sumienny, sprawny, bezstronny oraz niebudzacy podejrzern o stronniczos$é
i interesownosé. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, postepowanie
zgodne z Kodeksem etyki. Zachowanie z godnoscig w miejscu pracy (w tym schludny
i odpowiedni stréj w miejscu pracy) i poza nim oraz zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami.

Organizacja pracy, planowanie i ustalanie priorytetéw - dotyczy oceny sposobu organizacji
pracy wtasnej przez pracownika, zarzadzania przez pracownika wyznaczonymi zadaniami
oraz przeptywem informacji w wyznaczonym czasie, (czy pracownik terminowo udziela
informacji stronie oraz w jaki sposéb zarzadza przeptywem dokumentacji) sktadania
propozycji sposobu realizacji wyznaczonego zadania, umiejetnos¢ tworzenia réznych
scenariuszy dziatania (alternatywnych rozwigzan). Okresla umiejetnos¢ planowania przez
pracownika dziatan starannie, sprawnie i precyzyjnie oraz z odpowiednim wyprzedzeniem,
przy wykorzystaniu wszelkich dostepnych informacji. Umiejetnos¢ okreslenia priorytetow,
w celu dotrzymania waznych terminéw oraz ustalenia hierarchii waznosci zadan w sposéb
przemyslany, przy jednoczesnej umiejetnosci zmiany tej hierarchii w nieprzewidzianych
okolicznosciach.

Jakosc i terminowos¢ wykonywania powierzonych zadan — okresla czy pracownik realizuje
zadania i cele wskazane dla danego stanowiska zgodnie z obowigzujagcymi normami
tj. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej, wtasciwymi przepisami, procedurami, zasadami,
(w tym dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej), czy wyniki pracy pracownika spetniaja
oczekiwania przetozonego, w jakim stopniu pracownik dba o jakos¢ realizowanych zadan
i dazy do jej podnoszenia, czy wprowadza narzedzia pozwalajgce na eliminowanie
btedéw/zatoréw, pozyskuje informacje i stale podnosi umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe
na potrzeby doskonalenia realizowanych zadan. Czy pracownik terminowo wykonuje
powierzone zadania, zgtasza przetozonemu i wspétpracownikom problemy zagrazajace
terminowej realizacji zadan oraz przedstawia srodki zaradcze.

Wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz Gminy Miasto Szczecin
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin lub innymi
podmiotami zewnetrznymi — to umiejetnos¢ wspodtpracy z jednostkami organizacyjnymi
Urzedu oraz Gminy Miasto Szczecin i innymi podmiotami zewnetrznymi oraz osobami
fizycznymi, umiejetnos¢ udzielania kluczowych informacji i udostepniania dokumentow
bedacych w posiadaniu Urzedu, a niezbednych do realizacji wyznaczonego celu oraz dbanie
o sprawny przeptyw niezbednych informacji. To gotowos¢ do wspdlnego wykonywania
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zadan z réznorodnymi podmiotami, pracy na rzecz osiggania celéw oraz wspdlnego
rozwigzywania problemoéw
5. | Kierowanie zespotem, w tym motywowanie i wspieranie pracownikéw — to umiejetnos¢
efektywnego podziatu pracy na zadania i przydzielania ich pracownikom wykorzystujac przy
tym ich indywidualne mozliwosci. Umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego przekazywania
informacji, polecenn i pomystdw. Monitorowanie realizacji pracy zespotu pod katem
skutecznosci i spojnosci z wyznaczonymi zatozeniami, przekazywanie pracownikom
odpowiedzialnosci za wykonywanie zaréwno rutynowych, jak niestandardowych zadan.
Umiejetnosé wptywania na innych i sprawowania skutecznego nadzoru w sytuacjach tego
wymagajacych. Udzielanie pracownikom informacji zwrotnej opartej na ocenie ich
zaangazowania i sposobu realizacji zadan.
SUMA PUNKTOW
Ocena czastkowa
. (nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednie pole)
Il. Kryteria dodatkowe
Ocena
3 punkty 2 punkty 1 punkt
Lp. < o £ c
T O 2 ® = ©
S 3 w E 2 &2
; = z2 9= c =
5 8 S 8 ]
-1 23 H
1.
2
3.
SUMA PUNKTOW
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lll. Uzasadnienie oceny (do wypetnienia w przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej)

W jaki spos6b oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, pod katem stopnia
spetniania kryteriow oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac oraz (lub) uzasadnic brak zastosowania dodatkowych kryteriéw oceny

Czes¢ D

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktéow ocen czastkowych za wszystkie kryteria

i przyznaje okresowg ocene:

Suma punktéw
Nalezy wstawic znak ,X” P )
przyznanych za wszystkie

w odpowiednie pole . L
kryteria przez oceniajacego

Poziom oceny

Ocena okresowa

od 31 do 34 punktéw

Profesjonalny
od 25 do 30 punktéw Biegly
POZYTYWNA
0d 19 do 24 punktéw Podstawowy
od 13 do 18 punktéw Zadowalajacy
od 8 do12 punktow Niezadowalajacy NEGATYWNA
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Czesé E

Perspektywy zawodowe w oparciu o potencjat ocenianego

Okresli¢ jaka perspektywe widzi oceniajgcy (odpowiednie zakresli¢/uzupetnié):

1) pozostawi¢ na zajmowanym stanowisku
2) awans poziomy (np. powierzenie dodatkowych zadan istotnych z punktu widzenia Urzedu, Gminy)
3) awans pionowy (wyzsze stanowisko w hierarchii Urzedu, np. inspektor)

4) awans finansowy

5) udziat w indywidualnej Sciezce doskonalenia zawodowego:

- udziat w szkoleniach, kursach, konferencjach (maksymalnie 2 propozycje):

Czesé F

Pouczenie o przystugujagcym prawie oraz terminie odwotania

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
przystuguje Pani/Panu* prawo ztozenia odwotania do Prezydenta Miasta/Sekretarza Miasta*
w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

Czesc G

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na pismie i pouczeniem o prawie odwotania sie od oceny oraz
potwierdzam odbiér arkusza oceny okresowej

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

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin

(nazwa jednostki organizacyjnej
Urzedu)

B1 — ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

PRACOWNIK SAMORZADOWY ZATRUDNIONY NA
STANOWISKU

Radcy prawnego

CzesSc A

Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna ..................

Stanowisko e

Data rozpoczecia pracy Na 0becnym StANOWISKU .......cceeviviiieiiece st st s b s

Czesc B

I. Okres, za ktéry ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

zaokresod ........cccocevviiiiiiiiiiiiiieiiieee,

nalezy wstawic znak ,X” w odpowiednie pole

D standardowo D zZnaczne pogorszenie

efektywnosci pracy zakresu czynnosci

D wigzaca sie z istotng zmiang D po poprzedniej ocenie negatywne;j
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Il. Rozmowa oceniajaca

W dniu e po zasiegnieciu opinii radcy prawnego wskazanego przez witasciwg Rade
Okregowej lzby Radcéw Prawnych w zakresie oceny pracy zawodowe] radcy prawnego, wydanej w dniu
................................ , przeprowadzono rozmowe oceniajgcg, podczas ktore;j:

1) omoéwiono:
a) sposob wykonania przez ocenianego w ww. okresie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy
o radcach prawnych oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy

z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego kryteriow oceny,

b) szczegblne osiggniecia w realizacji obowigzkéw stuzbowych,

c) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkdw,

d) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany,

e) potrzeby ocenianego niezbedne do prawidtowego realizowania obowigzkéw stuzbowych:

f) perspektywy zawodowe w oparciu o potencjat ocenianego.

2) wybrano dodatkowe kryteria kolejnej oceny:

Potwierdzam:
- przeprowadzenie rozmowy oceniajacej

- wybdr i zapoznanie ocenianego z kryteriami kolejnej oceny (dotyczy / nie dotyczy)*

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)
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Czesé C

I. Ocena spetnienia przez ocenianego kryteriow

Dane dotyczace oceniajgcego:

Imie

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowiSKU ..uueueevereverrerrssrnsranssnersnsaneneas

I. Kryteria obowigzkowe

(nalezy wstawic znak , X” w odpowiednie pole)

Ocena czastkowa

Ocena

5 punktéw

4 punkty

3 punkty

2 punkty

1 punkt

Lp.

Znacznie
powyzej
oczekiwan

Powyiej
oczekiwan

Na
poziomie
oczekiwan

Ponizej
oczekiwan

Znacznie

ponizej
oczekiwan

Postawa etyczna — wyznacza standardy postepowania pracownika w rozumieniu
przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu etyki.
To wykonywanie obowigzkéw w sposdb sumienny, sprawny, bezstronny oraz
niebudzacy podejrzern o stronniczo$¢ i interesownos$¢. Sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego, postepowanie zgodne z Kodeksem etyki.
Zachowanie z godnosciag w miejscu pracy (w tym schludny i odpowiedni stréj w
miejscu pracy) i poza nim oraz zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach
z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspdtpracownikami.

Organizacja pracy, planowanie i ustalanie priorytetéw - dotyczy oceny sposobu
organizacji pracy wiasnej przez pracownika, zarzadzania przez pracownika
wyznaczonymi zadaniami oraz przeptywem informacji w wyznaczonym czasie, (czy
pracownik terminowo udziela informacji stronie oraz w jaki sposob zarzadza
przeptywem dokumentacji) sktadania propozycji sposobu realizacji wyznaczonego
zadania, umiejetno$¢ tworzenia réznych scenariuszy dziatania (alternatywnych
rozwigzan). Okresla umiejetnos$¢ planowania przez pracownika dziatan starannie,
sprawnie i precyzyjnie oraz z odpowiednim wyprzedzeniem, przy wykorzystaniu
wszelkich dostepnych informacji. Umiejetnos¢ okreslenia priorytetéw, w celu
dotrzymania waznych termindw oraz ustalenia hierarchii waznosci zadan w sposéb
przemyslany, przy jednoczesnej umiejetnosci zmiany tej hierarchii
w nieprzewidzianych okolicznosciach.

Wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz Gminy Miasto Szczecin
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin lub innymi
podmiotami zewnetrznymi — to umiejetnos¢ wspdtpracy z jednostkami
organizacyjnymi Urzedu oraz Gminy Miasto Szczecin i innymi podmiotami
zewnetrznymi oraz osobami fizycznymi, umiejetnos¢ udzielania kluczowych
informacji i udostepniania dokumentéw bedacych w posiadaniu Urzedu, a
niezbednych do realizacji wyznaczonego celu oraz dbanie o sprawny przeptyw
niezbednych informacji. To gotowos$¢ do wspdlnego wykonywania zadan z
réznorodnymi podmiotami, pracy na rzecz osiggania celéw oraz wspdlnego
rozwigzywania problemoéw

Zarzadzanie informacja — to okredlenie czy pracownik prawidtowo i terminowo
udziela informacji stronie oraz w jaki sposdb zarzadza przeptywem dokumentacji.
Wskazuje w jakim stopniu pracownik potrafi pozyskiwa¢ oraz przekazywaé
informacje, ktére moga wptywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji
osobom, dla ktérych informacje te beda stanowity istotng lub niezbedng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach. Czy pracownik uzgadnia planowane zmiany z
osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie.
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5. | Inicjatywa w usprawnianiu pracy wtasnej / zespotu - okresla czy i w jakim stopniu
pracownik wykazuje sie kreatywnoscig, prowadzac do uzyskania oryginalnych
i stosownych rozwigzan pracy wtasnej/zespotu, czy i w jakim stopniu wykazuje
dziatania majace na celu ulepszenie istniejacych rozwiazan, poszukuje rozwigzan
innowacyjnych, posiada umiejetnos$¢ tworzenia narzedzi usprawniajacych prace
wtasng/zespotu, wdraza w zycie nowe idee mimo pojawiajacych sie trudnosci,
wykazuje sie nieschematycznym podejsciem do zadan.

SUMA PUNKTOW

Ocena czastkowa
. (nalezy wstawic znak ,,X” w odpowiednie pole)
Il. Kryteria dodatkowe
Ocena
3 punkty 2 punkty 1 punkt
Lp.
=38 23 =8
1.
2
3.
SUMA PUNKTOW
lll. Uzasadnienie oceny (do wypetnienia w przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej)

W jaki spos6b oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, pod katem stopnia
spetniania kryteriow oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazaé oraz (lub) uzasadni¢ brak zastosowania dodatkowych kryteriéw oceny
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Czes¢ D

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktéw ocen czastkowych za wszystkie kryteria i
przyznaje okresowg ocene:

X » Suma punktéw
Nalezy wstawic znak ,X” . .
. przyznanych za wszystkie Poziom oceny Ocena okresowa
w odpowiednie pole ) L
kryteria przez oceniajacego
Réznica 3 pkt
od 31 do 34 punktéw .
Profesjonalny
Réznica 5 pkt
od 25 do 30 punktéw Biegly
Réznica 5 pkt POZYTYWNA
od 19 do 24 punktéw Podstawowy
Réznica 5 pkt
od 13 do 18 punktéw Zadowalajacy
Réznica 4 pkt od 8 do 12 punktéw Niezadowalajacy NEGATYWNA

Czes¢ E

Perspektywy zawodowe w oparciu o potencjat ocenianego

Okresli¢ jaka perspektywe widzi oceniajacy (odpowiednie zakresli¢/uzupetnié):

1) pozostawi¢ na zajmowanym stanowisku

2) awans poziomy (np. powierzenie dodatkowych zadan istotnych z punktu widzenia Urzedu, Gminy)
3) awans pionowy (wyzsze stanowisko w hierarchii Urzedu, np. inspektor)

4) awans finansowy

5) rezerwowa kadra kierownicza

6) udziat w indywidualnej $ciezce doskonalenia zawodowego:

- udziat w szkoleniach, kursach, konferencjach (maksymalnie 2 propozycje):
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- inne (np. dodatkowe zadania, wtgczenie do prac zespotu zadaniowego)

Czesé F

Pouczenie o przystugujagcym prawie oraz terminie odwotania

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
przystuguje Pani/Panu* prawo ztozenia odwotania do Prezydenta Miasta/Sekretarza Miasta*
w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

Czesc G

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na pismie i pouczeniem o prawie odwotania sie od oceny oraz
potwierdzam odbiér arkusza oceny okresowej

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

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 7 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin B2 — ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

PRACOWNIK SAMORZADOWY ZATRUDNIONY NA
STANOWISKU

(nazwa jednostki organizacyjnej Audytora wewnetrznego, Gtownego specjalisty,
Urzedu)

Giownego specjalisty ds. BHP

CzesSC A

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

I e e et et sttt et she e eh b et se et e e st e et e e e teeeaet e sheeneeenreenes
NAZWISKO et st et e b b st e s e bbb sttt rere s
KOMOIKA OrZANIZACYING c.ocueiiecieieiteet ettt ettt sttt et et et e resteete st ste e sestessebaes s et ersanestestestennsnnsenes
SEANOWISKO ettt b e st e bbb et b bbb neae s

Data rozpoczecia pracy na 0becnym SLANOWISKU .......cccevieieieiece sttt

Czesc B

I. Okres, za ktéry ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

Zaokresod .........ccccoiiiii [ [« TNt

nalezy wstawic znak ,X” w odpowiednie pole

D standardowo D zZnaczne pogorszenie D wigzaca sie z istotng zmiang D po poprzedniej ocenie negatywne;j

efektywnosci pracy zakresu czynnosci
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Il. Rozmowa oceniajaca

W dNiU e przeprowadzono rozmowe oceniajgcy, podczas ktérej:

(nalezy wpisac dzien, miesiac, rok)

3) omowiono:
g) sposdb wykonania przez ocenianego w ww. okresie obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 oraz
art. 25 ust. 1 ustawy z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego kryteriow oceny,
h) szczeg6lne osiggniecia w realizacji obowigzkéw stuzbowych,
i) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizaciji obowigzkow,
j)  mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany,

k) potrzeby ocenianego niezbedne do prawidtowego realizowania obowigzkéw stuzbowych:

I) perspektywy zawodowe w oparciu o potencjat ocenianego.

4) wybrano dodatkowe kryteria kolejnej oceny:

Potwierdzam:
- przeprowadzenie rozmowy oceniajacej

- wybdr i zapoznanie ocenianego z kryteriami kolejnej oceny (dotyczy / nie dotyczy)*

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)
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Czesé C

I. Ocena spetnienia przez ocenianego kryteriow

Dane dotyczace oceniajgcego:

Imie

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowiSKU ..uueueevereverrerrssrnsranssnersnsaneneas

I. Kryteria obowigzkowe

(nalezy wstawic znak , X” w odpowiednie pole)

Ocena czastkowa

Ocena

5 punktéw

4 punkty

3 punkty

2 punkty

1 punkt

Lp.

Znacznie
powyzej
oczekiwan

Powyiej
oczekiwan

Na
poziomie
oczekiwan

Ponizej
oczekiwan

Znacznie

ponizej
oczekiwan

Postawa etyczna — wyznacza standardy postepowania pracownika w rozumieniu
przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu etyki.
To wykonywanie obowigzkéw w sposdb sumienny, sprawny, bezstronny oraz
niebudzacy podejrzern o stronniczo$¢ i interesownos$¢. Sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego, postepowanie zgodne z Kodeksem etyki.
Zachowanie z godnosciag w miejscu pracy (w tym schludny i odpowiedni stréj w
miejscu pracy) i poza nim oraz zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach
z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspdtpracownikami.

Organizacja pracy, planowanie i ustalanie priorytetéw - dotyczy oceny sposobu
organizacji pracy wiasnej przez pracownika, zarzadzania przez pracownika
wyznaczonymi zadaniami oraz przeptywem informacji w wyznaczonym czasie, (czy
pracownik terminowo udziela informacji stronie oraz w jaki sposob zarzadza
przeptywem dokumentacji) sktadania propozycji sposobu realizacji wyznaczonego
zadania, umiejetno$¢ tworzenia réznych scenariuszy dziatania (alternatywnych
rozwigzan). Okresla umiejetnos$¢ planowania przez pracownika dziatan starannie,
sprawnie i precyzyjnie oraz z odpowiednim wyprzedzeniem, przy wykorzystaniu
wszelkich dostepnych informacji. Umiejetnos¢ okreslenia priorytetéw, w celu
dotrzymania waznych termindw oraz ustalenia hierarchii waznosci zadan w sposéb
przemyslany, przy jednoczesnej umiejetnosci zmiany tej hierarchii
w nieprzewidzianych okolicznosciach.

Jakosc i terminowos¢ wykonywania powierzonych zadan — okresla czy pracownik
realizuje zadania i cele wskazane dla danego stanowiska zgodnie z obowiagzujgcymi
normami tj. Konstytucjg Rzeczypospolitej Polskiej, wtasciwymi przepisami,
procedurami, zasadami, (w tym dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej), czy
wyniki pracy pracownika spetniajg oczekiwania przetozonego, w jakim stopniu
pracownik dba o jakos¢ realizowanych zadan i dazy do jej podnoszenia, czy
wprowadza narzedzia pozwalajgce na eliminowanie btedéw/zatoréw, pozyskuje
informacje i stale podnosi umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe na potrzeby
doskonalenia realizowanych zadan. Czy pracownik terminowo wykonuje powierzone
zadania, zgtasza przetozonemu i wspotpracownikom problemy zagrazajace
terminowej realizacji zadan oraz przedstawia srodki zaradcze.

Zarzadzanie informacja — to okredlenie czy pracownik prawidtowo i terminowo
udziela informacji stronie oraz w jaki sposdb zarzadza przeptywem dokumentacji.
Wskazuje w jakim stopniu pracownik potrafi pozyskiwa¢ oraz przekazywaé
informacje, ktére moga wptywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji
osobom, dla ktérych informacje te beda stanowity istotng lub niezbedng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach. Czy pracownik uzgadnia planowane zmiany z
osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie.

1d: 511E8B26-3B5E-483F-BEDD-B9A171A94CBS5. Podpisany

Strona 37




5. | Inicjatywa w usprawnianiu pracy wtasnej / zespotu - okresla czy i w jakim stopniu
pracownik wykazuje sie kreatywnoscig, prowadzac do uzyskania oryginalnych
i stosownych rozwigzan pracy wtasnej/zespotu, czy i w jakim stopniu wykazuje
dziatania majace na celu ulepszenie istniejacych rozwiazan, poszukuje rozwigzan
innowacyjnych, posiada umiejetnos$¢ tworzenia narzedzi usprawniajacych prace
wtasng/zespotu, wdraza w zycie nowe idee mimo pojawiajacych sie trudnosci,
wykazuje sie nieschematycznym podejsciem do zadan.
SUMA PUNKTOW
Ocena czastkowa
. (nalezy wstawic znak ,,X” w odpowiednie pole)
Il. Kryteria dodatkowe
Ocena
3 punkty 2 punkty 1 punkt
Lp. _c o S =
o O = © —_ O
S 3 s E 2 8 2
; = z 2= c =
S g 5y S®
&8 2 8 H
1.
2
3.
SUMA PUNKTOW
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lll. Uzasadnienie oceny (do wypetnienia w przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej)

W jaki spos6b oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, pod katem stopnia
spetniania kryteriow oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac oraz (lub) uzasadnic brak zastosowania dodatkowych kryteriéw oceny

Czes¢ D

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktéw ocen czastkowych za wszystkie kryteria i

przyznaje okresowg ocene:

Nalezy wstawic znak ,X”
w odpowiednie pole

Suma punktéw
przyznanych za wszystkie
kryteria przez oceniajacego

Poziom oceny

Ocena okresowa

od 31 do 34 punktéw

Profesjonalny
od 25 do 30 punktéw Biegly
POZYTYWNA
od 19 do 24 punktéw Podstawowy
od 13 do 18 punktéw Zadowalajacy
od 8 do 12 punktéw Niezadowalajacy NEGATYWNA
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Czesé E

Perspektywy zawodowe w oparciu o potencjat ocenianego

Okresli¢ jaka perspektywe widzi oceniajgcy (odpowiednie zakresli¢/uzupetnié):

7)  pozostawic¢ na zajmowanym stanowisku

8)  awans paziomy [np. powierzenie dodatkowych zadar itotnych z punktu widzenia Urzgd, Gminy)
o awansplonowy(wyzszeStanOWISkOWhl erarch”Urzedu'npm Spektor) ..................................................................
0 awansflnansowy .................................................................................................................................................................

11) rezerwowa kadra kierownicza

12) udziat w indywidualnej sciezce doskonalenia zawodowego:

- udziat w szkoleniach, kursach, konferencjach (maksymalnie 2 propozycje):

Czesé F

Pouczenie o przystugujagcym prawie oraz terminie odwotania

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
przystuguje Pani/Panu* prawo ztozenia odwotania do Prezydenta Miasta/Sekretarza Miasta*
w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

Czesé G

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na pismie i pouczeniem o prawie odwotania sie od oceny oraz
potwierdzam odbiér arkusza oceny okresowej

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

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 8 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin B3 — ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

PRACOWNIK SAMORZADOWY ZATRUDNIONY NA
STANOWISKU

(nazwa jednostki organizacyjnej Inspektora, InSpektora ds. BHP,
Urzedu)

Starszego specjalisty ds. BHP

Czes¢ A

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

1 TSN
NAZWISKO e e e e e bt e e bbb s e e e b e st eb e seneeeaeneen
KOMOIKA OFZANIZACYNG .ocueivecieieieet ettt ete et sttt e bbb et et etesaeebe st sbeaseseasesbebaesses et aseatesbestensenssentessesanns
SEANOWISKO ettt e b e e e e bt e e bbb s e b e b sae e e b e eh st ebereebe e ree s

Data rozpoczecia pracy Na 0becnym SEANOWISKU .....ccccceiiieeiectiie et st es et s s bt aneas

Czesc B

I. Okres, za ktéry ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

Zaokresod .........ccccoiiiii [ [« TNt

nalezy wstawic znak ,X” w odpowiednie pole

D standardowo D zZnaczne pogorszenie D wigzaca sie z istotng zmiang D po poprzedniej ocenie negatywne;j

efektywnosci pracy zakresu czynnosci

Id: 511E8B26-3B5E-483F-BEDD-B9A171A94CBS5. Podpisany Strona 41



Il. Rozmowa oceniajaca

W dNiU e przeprowadzono rozmowe oceniajgcy, podczas ktérej:

(nalezy wpisac dzien, miesiac, rok)

1) omoéwiono:
a) sposbéb wykonania przez ocenianego w ww. okresie obowigzkéw wynikajacych z zakresu
Cczynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25

ust. 1 ustawy z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego kryteriéw oceny,

b) szczegdlne osiggniecia w realizacji obowigzkéw stuzbowych,

c) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkéw,

d) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany,

e) potrzeby ocenianego niezbedne do prawidtowego realizowania obowigzkéw stuzbowych:

f) perspektywy zawodowe w oparciu o potencjat ocenianego.

2) wybrano dodatkowe kryteria kolejnej oceny:

Potwierdzam:
- przeprowadzenie rozmowy oceniajacej

- wybdr i zapoznanie ocenianego z kryteriami kolejnej oceny (dotyczy / nie dotyczy)*

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)
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Czesé C

I. Ocena spetnienia przez ocenianego kryteriow

Dane dotyczace oceniajgcego:

Imie
Nazwisko
Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

I. Kryteria obowigzkowe

(nalezy wstawic znak ,,X” w odpowiednie pole)

Ocena czastkowa

Ocena

5 punktéw

4 punkty

3 punkty

2 punkty

1 punkt

Lp.

Znacznie
powyzej
oczekiwan

Powyiej
oczekiwan

Na
poziomie
oczekiwan

Ponizej
oczekiwan

Znacznie

ponizej
oczekiwan

Postawa etyczna - wyznacza standardy postepowania
pracownika w rozumieniu przepisow ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz kodeksu etyki. To wykonywanie
obowigzkdw w sposéb sumienny, sprawny, bezstronny oraz
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesowno$¢. Sumienne i
staranne wykonywanie polecenn przetozonego, postepowanie
zgodne z Kodeksem etyki. Zachowanie z godnoscia w miejscu
pracy (w tym schludny i odpowiedni stréj w miejscu pracy) i poza
nim oraz zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z
obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz
wspotpracownikami.

Jakos¢ i terminowos$¢ wykonywania powierzonych zadan —
okresla czy pracownik realizuje zadania i cele wskazane dla
danego stanowiska zgodnie z obowigzujgcymi normami tj.
Konstytucjg Rzeczypospolitej Polskiej, witasciwymi przepisami,
procedurami, zasadami, (w tym dochowanie tajemnicy ustawowo
chronionej), czy wyniki pracy pracownika spetniajag oczekiwania
przetozonego, w jakim stopniu pracownik dba o jako$¢
realizowanych zadan i dazy do jej podnoszenia, czy wprowadza
narzedzia pozwalajagce na eliminowanie bteddw/zatoréw,
pozyskuje informacje i stale podnosi umiejetnosci i kwalifikacje
zawodowe na potrzeby doskonalenia realizowanych zadan. Czy
pracownik terminowo wykonuje powierzone zadania, zgtasza
przetozonemu i wspotpracownikom problemy zagrazajace
terminowej realizacji zadan oraz przedstawia srodki zaradcze

Zarzadzanie informacja — to okreslenie czy pracownik prawidtowo
i terminowo udziela informacji stronie oraz w jaki sposdb zarzadza
przeptywem dokumentacji. Wskazuje w jakim stopniu pracownik
potrafi pozyskiwa¢ oraz przekazywac informacje, ktére moga
wptywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji
osobom, dla ktérych informacje te bedg stanowity istotng lub
niezbedng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach. Czy
pracownik uzgadnia planowane zmiany z osobami, dla ktérych
maja one istotne znaczenie.

Komunikacja werbalna i pisemna — to okreslenie czy pracownik
formutuje wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie
przez: 1) wypowiadanie sie w sposéb jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
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nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy, postugiwanie sie
pojeciami  wifasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw i
wykonywanej pracy; 2) koncentrowanie sie na wypowiedzi
rozméwcy i dbanie o wzajemne zrozumienie; 3) stosowanie
przyjetych form prowadzenia korespondencji, przedstawianie
zagadnien w sposdb jasny i precyzyjny, dobieranie odpowiedniego
stylu, jezyka i tresci pism, budowanie zdan poprawnych
gramatycznie i logicznie.

5. | Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe — okresla czy
pracownik wykorzystuje posiadang wiedze przy realizacji zadan na
zajmowanym stanowisku pracy, doskonali wiedze oraz
umiejetnosci niezbedne do wykonywania zadan, korzysta z
dobrych praktyk i doswiadczen innych, korzysta z dostepnych
Zrédet informacji, rozwigzan i technologii, dazy do nieustannego
zdobywania nowej wiedzy i doswiadczen, wykazuje ched ciagtego
doskonalenia sie i wprowadzania pozytywnych zmian w Zzyciu
zawodowym.
SUMA PUNKTOW
Ocena czastkowa
. (nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednie pole)
Il. Kryteria dodatkowe
Ocena
3 punkty 2 punkty 1 punkt
Lp. < o € 3
T O 2 © —_ ©
N 3 g 3 8 32
] 2 s s =
5 8 S 8 ]
-1 2 8 H
1.
2
3.
SUMA PUNKTOW
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lll. Uzasadnienie oceny (do wypetnienia w przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej)

W jaki spos6b oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, pod katem stopnia
spetniania kryteriow oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac oraz (lub) uzasadnic brak zastosowania dodatkowych kryteriéw oceny

Czes¢ D

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktéow ocen czastkowych za wszystkie kryteria

i przyznaje okresowg ocene:

Suma punktéw
Nalezy wstawic znak ,X” P )
przyznanych za wszystkie

w odpowiednie pole . L
kryteria przez oceniajacego

Poziom oceny

Ocena okresowa

od 31 do 34 punktéw

Profesjonalny
od 25 do 30 punktéw Biegly
POZYTYWNA
od 19 do 24 punktéw Podstawowy
od 13 do 18 punktéw Zadowalajacy
od 8 do 12 punktéw Niezadowalajacy NEGATYWNA
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Czesé E

Perspektywy zawodowe w oparciu o potencjat ocenianego

Okresli¢ jaka perspektywe widzi oceniajgcy (odpowiednie zakresli¢/uzupetnié):

1) pozostawi¢ na zajmowanym stanowisku

2) awans poziomy {np. powierzenie dodatkowych zadar istotnyeh z punktu widzenia Urzgdu, Gminy)
) awansplonowy(wyzszeStanOWISkOWhl erarch”Urzedu'npm Spektor) ..................................................................
Y awansflnansowy .................................................................................................................................................................

5) rezerwowa kadra kierownicza

6) udziat w indywidualnej $ciezce doskonalenia zawodowego:

- udziat w szkoleniach, kursach, konferencjach (maksymalnie 2 propozycje):

Czesé F

Pouczenie o przystugujagcym prawie oraz terminie odwotania

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
przystuguje Pani/Panu* prawo ztozenia odwotania do Prezydenta Miasta/Sekretarza Miasta*
w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

Czesé G

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na pismie i pouczeniem o prawie odwotania sie od oceny oraz
potwierdzam odbiér arkusza oceny okresowej

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

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 9 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin

(nazwa jednostki organizacyjnej
Urzedu)

B4 — ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

PRACOWNIK SAMORZADOWY ZATRUDNIONY NA
STANOWISKU

Podinspektora, Referenta, Mtodszego referenta

Czes¢ A

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

1 TSN

N ETAT A1 o XSS

KOMOIKA OFZANIZACYNG .ocueivecieieieet ettt ete et sttt e bbb et et etesaeebe st sbeaseseasesbebaesses et aseatesbestensenssentessesanns

1) =1 L0 )Y £ (o SRR

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Czesc B

I. Okres, za ktéry ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

zaokresod .............ccoeil

nalezy wstawic znak ,X” w odpowiednie pole

D standardowo D znaczne pogorszenie

efektywnosci pracy zakresu czynnosci

D wigzaca sie z istotng zmiang D po poprzedniej ocenie negatywne;j
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Il. Rozmowa oceniajaca

W dNiU ceeeeeeeeeecee e przeprowadzono rozmowe oceniajacg, podczas ktoére;j:

(nalezy wpisac dzien, miesigc, rok)

1) omdwiono:
a) sposoOb wykonania przez ocenianego w ww. okresie obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25

ust. 1 ustawy z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego kryteriow oceny,

b) szczegdlne osiggniecia w realizacji obowigzkéw stuzbowych,

c) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkéw,

d) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany,

e) potrzeby ocenianego niezbedne do prawidtowego realizowania obowigzkdéw stuzbowych:

f) perspektywy zawodowe w oparciu o potencjat ocenianego.

2) wybrano dodatkowe kryteria kolejnej oceny:

Potwierdzam:
- przeprowadzenie rozmowy oceniajacej

- wybdr i zapoznanie ocenianego z kryteriami kolejnej oceny (dotyczy / nie dotyczy)*

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)
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Czesé C

I. Ocena spetnienia przez ocenianego kryteriow

Dane dotyczace oceniajgcego:

Imie
Nazwisko
Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

I. Kryteria obowigzkowe

(nalezy wstawic znak , X” w odpowiednie pole)

Ocena czastkowa

Ocena

5 punktéw

4 punkty

3 punkty

2 punkty

1 punkt

Lp.

Znacznie
powyzej
oczekiwan

Powyiej
oczekiwan

Na
poziomie
oczekiwan

Ponizej
oczekiwan

Znacznie

ponizej
oczekiwan

Postawa etyczna - wyznacza standardy postepowania
pracownika w rozumieniu przepisow ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz kodeksu etyki. To wykonywanie
obowigzkédw w sposéb sumienny, sprawny, bezstronny oraz
niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos¢. Sumienne i
staranne wykonywanie polecenn przetozonego, postepowanie
zgodne z Kodeksem etyki. Zachowanie z godnoscig w miejscu
pracy (w tym schludny i odpowiedni stréj w miejscu pracy) i poza
nim oraz zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z
obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami.

Komunikacja werbalna i pisemna — to okreslenie czy pracownik
formutuje wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich zrozumienie
przez: 1) wypowiadanie sie w sposdb jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy, postugiwanie sie
pojeciami wifasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw i
wykonywanej pracy; 2) koncentrowanie sie na wypowiedzi
rozméwcy i dbanie o wzajemne zrozumienie; 3) stosowanie
przyjetych form prowadzenia korespondencji, przedstawianie
zagadnien w sposdb jasny i precyzyjny, dobieranie odpowiedniego
stylu, jezyka i tresci pism, budowanie zdarn poprawnych
gramatycznie i logicznie.

Zarzadzanie informacja — to okreslenie czy pracownik prawidtowo
i terminowo udziela informacji stronie oraz w jaki sposéb zarzgdza
przeptywem dokumentacji. Wskazuje w jakim stopniu pracownik
potrafi pozyskiwa¢ oraz przekazywac informacje, ktére moga
wptywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji
osobom, dla ktérych informacje te beda stanowity istotng lub
niezbedng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach. Czy
pracownik uzgadnia planowane zmiany z osobami, dla ktérych
maja one istotne znaczenie.

Procedury — znajomos¢ i stosowanie — Praktyczna znajomos¢ i
stosowanie sie do procedur dziatania obowigzujacych w Urzedzie
oraz przepiséw dotyczacych pracy na zajmowanym stanowisku
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(Konstytucja RP i innych przepiséw prawa z uwzglednieniem
dochowania tajemnicy ustawowo chronionej)
5. | Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe — okresla czy
pracownik wykorzystuje posiadang wiedze przy realizacji zadan na
zajmowanym stanowisku pracy, doskonali wiedze oraz
umiejetnosci niezbedne do wykonywania zadan, korzysta z
dobrych praktyk i doswiadczen innych, korzysta z dostepnych
zrédet informacji, rozwigzan i technologii, dgzy do nieustannego
zdobywania nowej wiedzy i doswiadczen, wykazuje chec ciagtego
doskonalenia sie i wprowadzania pozytywnych zmian w zyciu
zawodowym.
SUMA PUNKTOW
Ocena czastkowa
. (nalezy wstawic znak ,,X” w odpowiednie pole)
Il. Kryteria dodatkowe
Ocena
3 punkty 2 punkty 1 punkt
Lp. = o € ©
T © 2 - ®
33 s E 2 & 2
23 z 23 53
o N S N S N
<3 28 =3
1.
2
3.
SUMA PUNKTOW
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lll. Uzasadnienie oceny (do wypetnienia w przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej)

W jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, pod katem stopnia
spetniania kryteriow oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac oraz (lub) uzasadnic brak zastosowania dodatkowych kryteriéw oceny

Czes¢ D

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktéow ocen czastkowych za wszystkie kryteria

i przyznaje okresowg ocene:

X ., Suma punktéw
Nalezy wstawic znak , X"

rzyznanych za wszystkie
w odpowiednie pole przy v ¥

kryteria przez oceniajacego

Poziom oceny

Ocena okresowa

od 31 do 34 punktéw

Profesjonalny
od 25 do 30 punktéw Biegly
POZYTYWNA
od 19 do 24 punktéw Podstawowy
od 13 do 18 punktéw Zadowalajacy
od 8 do 12 punktéw Niezadowalajacy NEGATYWNA
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Czesé E

Perspektywy zawodowe w oparciu o potencjat ocenianego

Okresli¢ jaka perspektywe widzi oceniajgcy (odpowiednie zakresli¢/uzupetnié):

1) pozostawi¢ na zajmowanym stanowisku

2) awans poziomy {np. powierzenie dodatkowych zadar istotnyeh z punktu widzenia Urzgdu, Gminy)
) awansplonowy(wyzszeStanOWISkOWhl erarch”Urzedu'npm Spektor) ..................................................................
Y awansflnansowy .................................................................................................................................................................

5) rezerwowa kadra kierownicza

6) udziat w indywidualnej $ciezce doskonalenia zawodowego:

- udziat w szkoleniach, kursach, konferencjach (maksymalnie 2 propozycje):

Czesé F

Pouczenie o przystugujagcym prawie oraz terminie odwotania

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
przystuguje Pani/Panu* prawo ztozenia odwotania do Prezydenta Miasta/Sekretarza Miasta*
w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

Czesé G

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na pismie i pouczeniem o prawie odwotania sie od oceny oraz
potwierdzam odbiér arkusza oceny okresowej

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

* niepotrzebne skresli¢
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