ZARZADZENIE NR 398/25
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 14 sierpnia 2025 r.

w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych -
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto 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 samorzgdowych -
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, stanowigcy zalgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. 1. Pierwsza oceng okresowa wedlug 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 2025 r.

3. W przypadku braku mozliwosci 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. Traci moc zarzadzenie Nr 539/18 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 17 grudnia 2018 .
w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych - kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 398/25
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 14 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY MIASTO SZCZECIN

Rozdziat 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 pracownikow:

1) o ktérych mowa w ust. 1, zatrudnionych na stanowisku krécej niz 6 miesiecy,
2) instytucji kultury, dla ktérych organizatorem jest Gmina Miasto Szczecin,

3) samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotne;j,

4) jednostek wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe, jesli ich status
prawny okreslaja przepisy odrebne w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych.

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 samorzagdowych — kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:

1) okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,

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

4) skale ocen.

§ 2. Oceny sg narzedziem zarzadzania zasobami ludzkimi, stuzacym kompleksowej ocenie wynikow
pracy i postaw pracownikéw pod wzgledem realizacji wyznaczonych celéw, okreslenia przydatnosSci
zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika i dotycza wywigzywania
si¢ z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw
okre$lonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy.
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§ 3.1. Wstepnych czynno$ci zmierzajacych do przeprowadzenia oceny dokonuje w porozumieniu
z dyrektorem wydziatu sprawujacego merytoryczny nadzor nad jednostka organizacyjnag 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. Po dokonaniu czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 1 oceny dokonuje Prezydent Miasta.

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

4. Wilasciwy Zastepca Prezydenta Miasta oraz dyrektor ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa za
prawidtowe przeprowadzenie oceny, w tym w szczegélnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do
dokonania oceny, zachowanie terminéw i formy wymaganej przez obowiazujace przepisy dla
poszczegdlnych etapéw dokonywania oceny.

5. Oceniany ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za niepodjecie z oceniajacym wspéipracy
umozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

Rozdziatl 2
OKRESY, ZA KTORE JEST SPORZADZANA OCENA

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

2. Ocene przeprowadza si¢ w miesigcu styczniu za okres od 01 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego oceng, z zastrzezeniem ust. 4 — 8.

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 czynno$ci, ocena moze
by¢ dokonana, jezeli od dnia zmiany stanowiska uptyneto co najmniej 6 miesigcy.

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

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

9. W przypadkach wskazanych w ust. 4 — 7 oceniajacy obowigzany jest poinformowac ocenianego na
pisSmie o terminie oceny, nie pozniej niz miesigc przed terminem oceny, wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 1 do regulaminu. Jeden egzemplarz pisma oceniajacy przekazuje do akt osobowych
ocenianego.

10. Postanowienia ust. 9 majg zastosowanie w przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia oceny
w terminie okre§lonym w ust. 2, 5, 6 i 7 z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego lub
dyrektora albo wtasciwego Zastepcy Prezydenta.
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Rozdziat 3

KRYTERIA, NA PODSTAWIE KTORYCH SPORZADZANA JEST OCENA I SPOSOB
DOKONYWANIA OCENY

§ 5. Oceniajacy sporzadza ocen¢ stosujac kryteria oceny odpowiednie dla stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego, okreslone w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia, ktére sg zawarte w arkuszu
okresowej oceny pracownika samorzadowego.

§ 6.1. Oceniajacy dokonuje oceny na piSmie w oparciu o arkusz okresowej oceny pracownika
samorzadowego, zwany dalej ,,arkuszem”, stanowiacy zatacznik nr 3 do regulaminu.

2. Sporzadzenie oceny na pismie, polega na:

1) ocenie spetniania przez ocenianego poszczegdlnych kryteriow oceny, wedlug skali, o ktérej mowa
w § 9 ust. 1,

2) okresleniu poziomu oceny, zgodnie z § 9 ust. 2,

3) przyznaniu oceny, zgodnie z § 9 ust. 3.

3. W przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej, oceniany jest obowigzany do wpisania
do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym
podlegat on ocenie.

§ 7. 1. Przed dokonaniem czynno$ci, o ktérych mowa w § 6, oceniajacy przeprowadza rozmowe
Z ocenianym.

2. O terminie przeprowadzenia rozmowy oceniajacy obowigzany jest poinformowaé 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) szczegblnych osiagni¢¢ w realizacji obowiazkéw stuzbowych,

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

2) uzasadnienie przez oceniajacego oceny przyznanej ocenianemau.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy powinien unikac:

1) poddawania ocenie, krytyce osobowosci ocenianego,

2) poréwnywania ocenianego do innych oséb,

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

§ 8. 1. Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 6 i 7, oceniajacy dorgcza ocene:
1) ocenianemu (jeden egzemplarz arkusza) i poucza o przystugujacym prawie oraz terminie
zlozenia odwotania od dokonanej oceny,

2) Prezydentowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta dziatajgcemu z upowaznienia Prezydenta Miasta.

Rozdziatl 4
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SKALA OCEN

§ 9. 1. Oceniajac spelnianie przez pracownika poszczegdlnych kryteriow oceny oceniajacy stosuje
punktowg skale ocen:

1) 5 punktéw — przyznaje si¢, jezeli oceniany spetniat dane kryterium, na poziomie znacznie
powyzej oczekiwan,
2) 4 punkty — przyznaje si¢, jezeli oceniany speiniat 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 spelniat dane kryterium na poziomie ponizej
oczekiwan,
5) 1 punkt - przyznaje si¢, jezeli oceniajacy spelniat dane kryterium na poziomie znacznie ponizej
oczekiwan.
2. Na podstawie sumy punktéw przyznanych ocenianemu za wszystkie kryteria oceniajacy okresla
poziom oceny:

1) profesjonalny — jezeli oceniany uzyskat od 26 do 30 punktéw,
2) biegty — jezeli oceniany uzyskat od 21 do 25 punktéw,

3) podstawowy — jezeli oceniany uzyskat od 15 do 20 punktéw,
4) zadowalajacy — jezeli oceniany uzyskat od 11 do 14 punktéw,
5) niezadowalajacy — jezeli oceniany uzyskat od 6 do 10 punktéw.

3. Na podstawie sumy poziomu oceny oceniajacy przyznaje ocenianemu ocene:

1) pozytywna — jezeli oceniany uzyskal poziom oceny profesjonalny, biegly, podstawowy lub
zadowalajacy,

2) negatywna — jezeli oceniany uzyskat poziom oceny niezadowalajacy.

Rozdziatl 5
ODWOLANIE OD OCENY

§ 10. Ocenianemu przystuguje odwotanie od oceny w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

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

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

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

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

Rozdzial 6
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DOKUMENTOWANIE OCEN

§ 12. 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.

Zatacznik Nr 1 do regulaminu
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(pieczatka wydziatu/biura/referatu)

Pan (i)

(imie i nazwisko ocenianego)

(stanowisko ocenianego)

Powiadomienie o terminie oceny

1) W zwiazku z brakiem mozliwosci dokonania oceny w miesigeu ..................oooiii, r
za okres od 01 stycznia ......... r. do 31 grudnia ............ r

Z POWOAU ..ttt ettt ettt ettt et e b e e bt et e she e sate e a bt e bt e at e e ab e et e e e bt e bt e bt et e e heeeate e bt e b e et e enteebeeas
WYZNACZAM (EINMNIN OCENY N ..veervieieeiieiienieenieentestenieeeeesteesieesutenseesseesaees *

(miesiac, rok)

2) W zwigzku z brakiem mozliwosci dokonania oceny za okres od 01 stycznia ....... r.
do 31 grudnia .......... r. Z powodu

WYZNACZAM tEITNIN OCEIY N «..eevveereurenrenueentenrenteeseeeetesesteesessessesseensesseeseemeensesseesesseessensesseenes

(miesigc, 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 miesi¢gcy od dokonania poprzedniej
0CeNy WYZNACZAM LEIMIN OCEINY 1A ..eevrirreieenitinieenitenteenseeseeesteestesatesareeeesmeeenseeseseenseesmeesnseensesnenas
(miesiac, rok)

ZAOKEES ..o, K

(co najmniej 6 miesigcy)

4) W zwigzku z otrzymaniem W dnil ..o oceny negatywnej
WYZNaczam termin PONOWNE] OCEINY NA ...ceeuuerurerureeiereenieerteeseesieenseesseeseesseesseesusessessseenses

(miesiac, rok)

ZAOKEES ..ot E

(powyzej 3 miesigcy)

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

*wlasciwe wypelni¢, niepotrzebne skresli¢

Zatacznik Nr 2 do regulaminu
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WYKAZ KRYTERIOW

1. Postawa etyczna -— wyznacza standardy postgpowania pracownika w rozumieniu przepiséw
ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz kodeksu etyki. To wykonywanie obowigzkéw
w sposéb sumienny, sprawny, bezstronny oraz niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢
i interesowno$¢. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, postgpowanie
zgodne z Kodeksem etyki. Zachowanie z godnos$cia w miejscu pracy (w tym schludny
i odpowiedni strj w miejscu pracy) i poza nim oraz zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami.

2. 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. Umiejetnos$¢ 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.

3. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — w jakim stopniu pracownik potrafi pokonywaé
sytuacje kryzysowe oraz rozwigzywac¢ skomplikowane problemy m.in. poprzez:
1) weczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;
2) szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu;
3) dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow;
4) wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom;
5) informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac¢ na kryzys;
6) wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, aby w przyszto$ci uniknaé podobnych sytuacji.

4. Wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz Gminy Miasto Szczecin
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin lub innymi
podmiotami zewnetrznymi oraz osobami fizycznymi - to umiej¢tnos¢ wspolpracy
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.

5. Zarzadzanie strategiczne — to umiejetnos¢ planowania i wyznaczania celow strategicznych
w oparciu o cato$ciowe i perspektywiczne widzenie Urzedu (misja Urzgdu nierozerwalnie
zwigzana z obowiazkiem przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, wtasciwych
przepiséw, procedur, zasad, przy jednoczesnym dochowaniu tajemnicy ustawowo chronionej),
jego otoczenia oraz strategii rozwoju Miasta, umiejetno$¢ formutowania celéw operacyjnych
na podstawie celow strategicznych, tworzenia planéw lub koncepcji realizowania celéw przez:
ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji, identyfikowanie fundamentalnych
dla Urzedu Miasta Szczecin potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania, przewidywanie
dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i okreslanie priorytetéw w realizowaniu zadan,
ocenianie ryzyka i korzysci ré6znych kierunkéw dziatania.
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6. 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$ci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania i oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy. Umiejetnos¢ rozpoznawania mocnych stron pracownikdw oraz
obszaréw do poprawy i wspierania ich w rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy, poprzez:
okre$lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, traktowanie pracownikéw w uczciwy
i bezstronny sposéb, zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wigczanie ich w proces
podejmowania decyzji. To umiejetnos¢ budowania zaangazowania pracownikOw przez
odpowiednie docenianie ich osiagnig¢ przy uwzglednieniu indywidualnych potrzeb
pracownikéw adekwatnie do potrzeb Urzedu. Inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celéw i1 zadan Urzedu oraz do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji. Budowanie
zaangazowania pracownikéw do realizacji zadan z uwzglednieniem ich indywidualnych
predyspozycji. Wspieranie pracownikéw w realizacji trudnych zadan.

Zatacznik nr 3 do regulaminu
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Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

PRACOWNIK SAMORZADOWY ZATRUDNIONY NA
STANOWISKU

(nazwa jednostki organizacyjnej Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy
Urzedu) . .
Miasto Szczecin

Czes¢ A

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

G e e e e e et e e e eea e e et e et te e eeeenaeeateeeees e steeaseenneenes
N T AT VA 1] o XTSRRI

JedNOStKA OrZANIZACYJNA w.uviieie ettt ettt st et sttt s e s e et e sae sbestesteanseebaes bentenbenne et sae st s
Gminy Miasto Szczecin

1) =10 )Y £ (o RS

Data rozpoczecia pracy Na 0becnym SLANOWISKU ....c.cccccciieicieietine ettt sea ettt s ee b e

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 oceniajgcg, podczas ktorej

(nalezy wpisac dzien, miesiac, rok)

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 prawidiowego 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

Il. 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 postgepowania pracownika w rozumieniu
przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu etyki. To wykonywanie
obowigzkéw w sposéb sumienny, sprawny, bezstronny oraz niebudzgcy podejrzen o
stronniczo$é 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.

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 rozwigzywaé skomplikowane problemy m.in.
poprzez:

1) weczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;

2) szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu;

3) dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkdw;

4) weczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom;

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

6) wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, aby w przysztosci uniknaé podobnych
sytuacji.

Wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz Gminy Miasto Szczecin
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin lub innymi
podmiotami zewnetrznymi oraz osobami fizycznymi — to umiejetnos¢ wspotpracy
z jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz Gminy Miasto Szczecin i innymi podmiotami
zewnetrznymi oraz osobami fizycznymi, umiejetnos¢ udzielania kluczowych informacji
i udostepniania dokumentéw bedgcych w posiadaniu Urzedu, a niezbednych do realizacji
wyznaczonego celu oraz dbanie o sprawny przeptyw niezbednych informacji. To gotowosé
do wspdlnego wykonywania zadan z réznorodnymi podmiotami, pracy na rzecz osiggania
celéw oraz wspdlnego rozwigzywania problemoéw.
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5. | Zarzadzanie strategiczne - to umiejetno$¢ planowania i wyznaczania celéw
strategicznych w oparciu o catosciowe i perspektywiczne widzenie Urzedu (misja Urzedu
nierozerwalnie zwigzana z obowigzkiem przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej, witasciwych przepisow, procedur, zasad, przy jednoczesnym dochowaniu
tajemnicy ustawowo chronionej), jego otoczenia oraz strategii rozwoju Miasta,
umiejetno$¢ formutowania celéw operacyjnych na podstawie celéw strategicznych,
tworzenia plandw lub koncepcji realizowania celéw przez: ocenianie i wycigganie
whnioskéw z posiadanych informacji, identyfikowanie fundamentalnych dla Urzedu Miasta
Szczecin potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania, przewidywanie dtugoterminowych
skutkéw podjetych dziatan i okreslanie priorytetéw w realizowaniu zadan, ocenianie
ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania.

6, | Zarzadzanie zasobem ludzkim, w tym motywowanie i wspieranie pracownikéw -
to umiejetnos¢ motywowania pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez: zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania i oczekiwan dotyczgcych jakosci ich pracy. Umiejetnos¢ rozpoznawania
mocnych stron pracownikdéw oraz obszaréw do poprawy i wspierania ich w rozwoju
w celu poprawy jakosci pracy, poprzez: okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do wyrazania
wtasnych opinii oraz wtaczanie ich w proces podejmowania decyzji. To umiejetnosé
budowania zaangazowania pracownikow przez odpowiednie docenianie ich osiggnie¢
przy uwzglednieniu indywidualnych potrzeb pracownikéw adekwatnie do potrzeb
Urzedu. Inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celdw i zadan Urzedu
oraz do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji. Budowanie zaangazowania pracownikéw 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
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 wstawic znak , X"

o przyznanych za wszystkie
w odpowiednie pole

kryteria przez oceniajacego

Poziom oceny

Ocena okresowa

od 26 do 30 punktéw

Profesjonalny

od 21 do 25 punktéw Biegly
POZYTYWNA
od 15 do 20 punktéw Podstawowy
od 11 do 14 punktéw Zadowalajacy
od 6 do 10 punktow Niezadowalajacy NEGATYWNA

Czesé 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.

Czes¢ F

potwierdzam odbiér arkusza oceny okresowej

(miejscowosc¢) (dzien, miesigc, 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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