ZARZADZENIE NR 538/18
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 17 grudnia 2018 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.
z 2018 poz. 1260 i 1669) zarzadzam, co nastepuje:

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

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

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

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

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

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

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

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr430/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 4 wrzesnia 2009 r.
w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych Urzedu Miasta
Szczecin zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych (zm. Zarzadzenie Nr 637/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 21 grudnia 2010 r. oraz
Zarzadzenie Nr 10/11 z dnia 17 stycznia 2011 r.).

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 538/18
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 grudnia 2018 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

ZATRUNIONYCH W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Ocenom okresowym, zwanym dalej ,,ocenami” podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni w Urzedzie Miasta Szczecin.

2. Ocen nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow:
1) o ktérych mowa w ust. 1 zatrudnionych w Urzedzie Miasta Szczecin krocej 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 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.), zwana dalej ,,ustawg”.

4. Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Szczecin, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
1) okresy, za ktore jest sporzgdzana ocena;
2) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena;
3) sposob dokonywania ocen;
4) skale ocen.

§ 2. 1. Oceny sa narzedziem zarzadzania zasobami ludzkimi, stuzagcym kompleksowej ocenie
wynikow pracy i postawy pracownikéw pod wzgledem realizacji wyznaczonych celow, okreslenia
przydatno$ci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika i dotycza
wywiazywania si¢ z obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy.

2. Celem ocen jest utatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania decyzji w zakresie
przeszeregowan pracownikow, tworzenia kierowniczej kadry rezerwowej oraz usprawnienie
funkcjonowania systemu motywacyjnego.

3. Oceny zawieraja propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego
oraz perspektywe zawodowg opartg na potencjale pracownika. Perspektywy zawodowej nie okresla si¢
w odniesieniu do Sekretarza Miasta oraz w przypadku dokonywania oceny w oparciu o skrocony
arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego.

§ 3. 1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, ktoremu pracownik bezposrednio
podlega, zgodnie ze strukturg Urzedu Miasta Szczecin, zwany dalej ,,oceniajgcym”, z zastrzezeniem
§4ust.213.
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2. Oceniajacy dokonuje oceny przy zachowaniu zasady jawnosci w stosunku do ocenianego
pracownika, zwanego dalej ,,ocenianym”.

3. Oceniajacy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowsg za prawidtowe przeprowadzenie oceny, w tym
w szczegolnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, zachowanie terminow i formy
wymaganej przez obowigzujace przepisy dla poszczegoélnych etapow dokonywania oceny.

4. Oceniany ponosi odpowiedzialno$¢ shuzbowa za nie podjecie wspodlpracy z oceniajacym
umozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

§ 4. 1. Oceny Sekretarza Miasta dokonuje Prezydent Miasta.

2. Wstepnej oceny radcy prawnego dokonuje Kierownik Biura Prawnego po zasiegnieciu opinii
radcy prawnego wskazanego przez wiasciwg Rade Okregowej Izby Radcow Prawnych, a akceptacji
tej oceny dokonuje Prezydent Miasta.

3. Wstepnej oceny Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, inspektora ochrony danych
oraz pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. bezpieczefistwa i higieny pracy
dokonuje Sekretarz Miasta, a akceptacji tej oceny dokonuje Prezydent Miasta.

Rozdzial 2

OKRESY, ZA KTORE JEST SPORZADZANA OCENA

§ 5. 1. Oceny dokonuje si¢ co dwa lata.

2. Oceny przeprowadza si¢ w miesigcach: wrzesien - pazdziernik za okres dwoch lat
przypadajacych od 1 wrzeénia roku, w ktorym dokonano poprzedniej oceny do 31 sierpnia roku, w
ktorym dokonywana jest ocena (ocena standardowa), z zastrzezeniem ust. 4-7 i 10.

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

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

5. W przypadku znacznego pogorszenia efektywnosci pracy a takze w razie zmiany stanowiska
pracy, wigzacej si¢ z istotna zmiang zakresu czynno$ci, ocena moze by¢ dokonana jezeli od dnia
dokonania poprzedniej oceny uptyneto co najmniej 6 miesiecy.

6. W przypadku przyznania ocenianemu oceny negatywnej, oceniajacy nie pozniej niz
w terminie miesigca od zakonczenia poprzedniej oceny wyznacza termin ponownej 0OCeny
Z zastrzezeniem ust. 7.

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

8. W przypadkach wskazanych w ust. 4-6 oceniajgcy obowigzany jest poinformowaé ocenianego
na piSmie o terminie oceny, nie pozniej niz miesigc przed terminem oceny, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do regulaminu. Jeden egzemplarz pisma oceniajacy przekazuje do akt
osobowych ocenianego.

9. Przepisy ust. 8 maja odpowiednie zastosowanie w przypadku braku mozliwosci
przeprowadzenia oceny w terminie okreslonym w ust. 2 i 5 z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika lub bezposredniego przetozonego.

10. W przypadku, gdy oceniajacy jest bezposrednim przetozonym pracownika krécej niz 6
miesigcy, dokonuje si¢ oceny w oparciu o skrocony arkusz okresowej oceny pracownika
samorzgdowego.
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Rozdzial 3

KRYTERIA, NA PODSTAWIE KTORYCH SPORZADZANA JEST OCENA

§ 6. 1. Oceniajacy sporzadza oceng stosujac kryteria oceny odpowiednie dla stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego.

2. Kryteria oceny dzielg si¢ na kryteria obowigzkowe 1 kryteria dodatkowe.

3. Kryteria obowiazkowe przypisane do poszczegélnych kategorii stanowisk okreslone sg
w arkuszach okresowych ocen pracownikéw samorzadowych, zwanych dalej ,,arkuszami”, o ktorych
mowa w § 8.

4. Oceniajacy wybiera trzy kryteria dodatkowe z wykazu kryteriow stanowigcych zalacznik
nr 2 do regulaminu, uwzgledniajac charakter obowigzkow realizowanych przez ocenianego na
zajmowanym stanowisku, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Ocena Sekretarza Miasta, radcow prawnych oraz stanowisk pomocniczych i obshugi
sporzadzana jest wylacznie na podstawie kryteriow obowigzkowych.

Rozdzial 4

SPOSOB DOKONYWANIA OCEN

§ 7. Ocena jest procesem obejmujagcym: samooceng, rozmowe oOceniajaco-motywujaca,
sporzadzenie oceny na pismie w oparciu o arkusz.

§ 8. W Urzedzie stosuje si¢ dziewiec rodzajow arkuszy:

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

2) A2 — dla Dyrektora Wydziatu/Biura, Kierownika Biura, Geodety Miasta, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, Miejskiego Rzecznika Konsumentow, Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
Petlnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, stanowigcy zatacznik nr 4 do regulaminu;

3) A3 — dla Zastepcy Dyrektora Wydziatu/Biura, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierownika Referatu (rownorzednej jednostki organizacyjnej w rozumieniu regulaminu
organizacyjnego Urzedu), stanowigcy zatacznik nr 5 do regulaminu;

4) Bl —dlaradcow prawnych, stanowiacy zatgcznik nr 6 do regulaminu;

5) B2 - dla audytora wewnetrznego, geologa powiatowego, rzecznika prasowego, inspektora ochrony
danych, glownego specjalisty, glownego specjalisty ds. bhp, stanowigcy zatacznik nr 7 do
regulaminu;

6) B3 - dla inspektora, inspektora ds. bhp, starszego specjalisty, starszego specjalisty ds. bhp,
stanowiacy zatacznik nr 8 do regulaminu;

7) B4 — dla podinspektora, specjalisty, referenta i mtodszego referenta, stanowigcy zatacznik nr 9 do
regulaminu;

8) C —dla stanowisk pomocniczych i obstugi, stanowiacy zatgcznik nr 10 do regulaminu;

9) D - skrocony arkusz dla wszystkich pracownikow, stosowany w przypadku, o ktorym mowa w § 5
ust. 10, stanowiacy zatgcznik nr 11 do regulaminu.

§ 9. Proces realizacji ocen w Urzedzie obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) przekazanie przez oceniajagcego kazdemu ocenianemu arkusza w celu dokonania przez niego
samooceny. Pracownikom, o ktorych mowa w § 8 pkt 1 i 2 oraz inspektorowi ochrony danych
i pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku ds. bezpieczenstwa
i higieny pracy, arkusze przekazuje Kierownik Referatu Kadr i Szkolenia w Wydziale
Organizacyjnym;

2) zwrot oceniajgcemu przez ocenianego arkusza w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jego
otrzymania po uprzednim:
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a) dokonaniu samooceny polegajgcej na przyznaniu ocen czastkowych odpowiednio do
spetniania przez ocenianego kazdego z kryteriow odpowiednio wylacznie obowigzkowych lub
obowigzkowych i dodatkowych, wedtug skali, o ktérej mowa w § 12 ust. 1;

b) wpisaniu przez ocenianego zrealizowanych zalecen doskonalacych od ostatniej oceny oraz
jego potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci.

Pracownicy, o ktorych mowa § 8 pkt 1 i 2 oraz Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

inspektor ochrony danych i pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku

ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, przekazuja swoje arkusze Kierownikowi Referatu Kadr

i1 Szkolenia w Wydziale Organizacyjnym, ktéry nastepnie przekazuje je odpowiednio

Prezydentowi, zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta lub Skarbnikowi Miasta;

3) bezskuteczny uptyw terminu, o ktorym mowa w pkt 2 nie przerywa biegu procesu realizacji oceny;

4) przyznanie przez oceniajacego ocen czastkowych odpowiednio do spetniania przez ocenianego
kazdego z kryteriow, odpowiednio wylacznie obowigzkowych lub obowiazkowych i
dodatkowych, wedtug skali, o ktorej mowa w § 12 ust. 1;

5) przeprowadzenie rozmowy oceniajaco-motywujacej zgodnie z zasadami okreslonymi w § 11, w
terminie do 10 dni kalendarzowych od dnia przekazania przez ocenianego arkusza;

6) okreslenie przez oceniajgcego:
a) poziomu oceny zgodnie z § 12 ust. 2 oraz przyznanie oceny zgodnie z § 12 ust. 3;
b) perspektywy zawodowej ocenianego, z wylgczeniem pracownika, o ktorym mowa w § 8 pkt 1;
€) propozycji dotyczacych indywidualnego programu doskonalenia zawodowego.

§ 10. 1. Niezwlocznie po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 9, oceniajacy dorgcza oceng:

1) ocenianemu (jeden egzemplarz arkusza) i poucza o przystugujacym prawie oraz terminie ztozenia
odwolania;

2) Sekretarzowi Miasta dziatajacemu z upowaznienia Prezydenta Miasta (drugi egzemplarz arkusza),
z wylaczeniem ocen radcow prawnych, Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
inspektora ochrony danych, samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
Sekretarza Miasta.

§ 11. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 9 pkt 6, oceniajacy przeprowadza
rozmowe z ocenianym, zwang dalej ,,rozmowa oceniajagco-motywujaca”.

2. O terminie przeprowadzenia rozmowy oceniajgco-motywujgcej oceniajacy obowigzany jest
poinformowac ocenianego z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem.

3. Rozmowa oceniajgco-motywujgca obejmuje:
1) omowienie:
a) sposobu wykonania przez ocenianego w okresie podlegajacym ocenie obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych
w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy z uwzglednieniem speiniania przez ocenianego kryteriow
oceny;
b) trudnosci napotykanych przez ocenianego podczas realizacji obowigzkoéw;
C) sposobu realizowania przez ocenianego celow w okresie podlegajacym ocenie, jezeli cele te
zostaly wyznaczone;
d) rozbieznos$ci w zakresie samooceny i oceny;
e) kierunkow dalszego rozwoju zawodowego;
f) potrzeb ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci;
g) mocnych stron ocenianego oraz obszaré6w do rozwoju lub zmiany;
2) wybranie dodatkowych kryteriéw kolejnej oceny, z wylgczeniem pracownikéw, o ktorych mowa
w§8pktl,4i8;
3) ustalenie celow i termindéw ich osiagnigcia, z wytaczeniem pracownikow, o ktérych mowa w § 8
pkt4i8.
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4. Rozmowe oceniajgco-motywujaca nalezy przeprowadzi¢ w formie dialogu w trakcie, ktorego
oceniajacy unika:
1) poddawania ocenie, krytyce osobowo$¢ ocenianego;
2) porownywania ocenianego do innych pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta Szczecin;
3) opierania si¢ w swych sadach na zastyszanych opiniach, poprzednich ocenach i zdaniu innych
pracownikow.

Rozdzial 5
SKALA OCEN

§ 12. 1. Oceniajac spetnienie poszczegdlnych kryteriow oceny zar6wno oceniany przy samoocenie
jak 1 oceniajacy stosuja punktowa skale ocen:

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

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

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

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

5) 1 punkt— przyznaje sie, jezeli oceniany spetnial dane kryterium na poziomie znacznie ponizej
oczekiwan, co oznacza brak pozadanych zachowan, popetianie btedow, wyrazng nieumiejetnosc
radzenia sobie z zadaniami wymagajacymi kompetencji z zakresu danego kryterium oceny.

2. Oceniajacy okresla poziom oceny na podstawie sumy punktow przyznanych ocenianemu za
wszystkie kryteria:
1) w przypadku ocenianych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym Kierowniczych
urzedniczych:
a) ekspercki — jezeli oceniany uzyskat od 27 do 30 punktéw;
b) biegly — jezeli oceniany uzyskat od 21 do 26 punktow;
c) na poziomie oczekiwan — jezeli oceniany uzyskat od 12 do 20 punktow;
d) podstawowy — jezeli oceniany uzyskat od 7 do 11 punktow;
e) niezadowalajacy — jezeli oceniany uzyskat 6 punktow;
2) w przypadku ocenianych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi:
a) powyzej oczekiwan — jezeli oceniany uzyskat od 12 do 20 punktow;
b) podstawowy — jezeli oceniany uzyskat od 7 do 11 punktow;
c) niezadowalajacy — jezeli oceniany uzyskat 6 punktow.

3. Oceniajacy przyznaje ocenianemu ocene:

1) pozytywna — w przypadku ustalenia poziomu spetienia kryteriow oceny na poziomie eksperckim,
bieglym, na poziomie oczekiwan, podstawowym albo powyzej oczekiwan;

2) negatywna — w przypadku ustalenia poziomu spetniania kryteriow oceny na poziomie
niezadowalajacym.
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Rozdzial 6
ODWOLANIE OD OCENY

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

2. Sekretarz Miasta, Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, radcy prawni, inspektor
ochrony danych oraz samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy wnosza odwotania
od oceny do Prezydenta Miasta.

3. Dyrektor Wydzialu/Biura, Kierownik Biura, Geodeta Miasta, Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego, Miejski Rzecznik Konsumentow, Miejski Konserwator Zabytkow, wnosza odwotania od
oceny do Prezydenta Miasta albo do Sekretarza Miasta dziatajacego z upowaznienia Prezydenta
Miasta.

4. Pozostali oceniani wnosza odwotania od oceny do Sekretarza Miasta dziatajacego
z upowaznienia Prezydenta Miasta.

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

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

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

Rozdzial 7
DOKUMENTOWANIE OCEN

§ 14. Wlaczeniu do akt osobowych ocenianego podlega:
1) arkusz;
2) pismo z informacja o terminie oceny, o ktorym mowa w § 5 ust. §;
3) odwotanie od oceny;
4) rozstrzygniecie dotyczace odwolania od oceny.
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Zatacznik Nr 1 do regulaminu

(pieczatka wydzialu/biura/referatu)

(stanowisko ocenianego)

Powiadomienie o terminie oceny

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

Z POWOTU ..tttk ettt b s s e s h e E kR bR e Rt R bRt R bR £ e Rt R R Rt b e nr et n e n
WYZNACZAM tEIMIN OCENY NA ...vuvvvreirereeeieeeeeeesesssesseessssesessssssesesesssssssasenns *

(miesiac, rok)

2) W zwigzku z brakiem mozliwo$ci dokonania oceny za okres od 01 wrzesnia ....... r.
do 31 sierpnia........... Lo ZPOWOU L.ttt e e e

WYZNACZAM tEIMIN OCENY NA ....vovviversiviiseieseieie ettt ese s s bbb s s besnsesans

(miesiac, rok)
ZA OKIES ..o *

(co najmniej 6 miesiecy)

3) W zwiazku ze znacznym pogorszeniem efektywnosci pracy/ze zmiang stanowiska pracy, wiazaca
si¢ z istotng zmiang zakresu czynnos$ci*, oraz uplywem co najmniej 6 miesigcy od dokonania
poprzedniej oceny

WYZNACZAM TEITNIN OCENY NA ...viviiiieiistertesies ettt sttt se ettt bt b et e b e n e
(miesigc, rok)
ZA OKIES ..o *
(co najmniej 6 miesigcy)

4) W zwigzku z otrzymaniem W dnill ........ccecvevveieiniinieieeeecesesee e oceny negatywnej

wyznaczam termin PONOWNE] OCENY NA ....c..eerveriereririereieeesessesiesseseeseesesseseessessesessesseeenes
(miesiac, rok)
ZAOKIES oot *
(powyzej 3 miesigcy)

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

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

WYKAZ KRYTERIOW

1. Inicjatywa w usprawnianiu pracy wlasnej / zespolu — okresla czy i w jakim stopniu
pracownik jest kreatywny, tym samym prowadzac do uzyskania oryginalnych
1 stosownych rozwigzan pracy wiasnej/zespotu, wykazuje dziatania majace na celu ulepszenie
istniejacych rozwigzan, poszukuje rozwigzan innowacyjnych, posiada umiejetno$¢ tworzenia
narzgdzi usprawniajacych prace wlasng/zespotu, wdraza w zycie nowe idee mimo
pojawiajacych sig trudnosci.

2. Jakos¢ i terminowos$¢ wykonywania powierzonych zadan — okresla czy pracownik realizuje
zadania i cele okre$lone dla danego stanowiska zgodnie z obowigzujacymi standardami
(przepisami, procedurami, zasadami), czy wyniki pracy pracownika w stopniu
wystarczajacym spelniaja oczekiwania przelozonego, w  jakim stopniu pracownik dba
o jako$¢ realizowanych zadan i dazy do ich podnoszenia, czy wprowadza narzedzia
pozwalajace na eliminowanie bledow/zatorow, pozyskuje informacje na potrzeby
doskonalenia realizowanych zadan. Czy pracownik terminowo wykonuje powierzone zadania,
zgtasza przetozonemu i wspotpracownikom problemy zagrazajace terminowej realizacji zadan
oraz przedstawia §rodki zaradcze.

3. Kierowanie zespolem, w tym motywowanie i wspieranie pracownikéw — to umiejetnosc
efektywnego podziatu pracy na zadania i przydzielania ich pracownikom wykorzystujac przy
tym ich indywidualne mozliwo$ci. Umiej¢tno$¢ jasnego i precyzyjnego przekazywania
informacji, polecen i pomystow. Monitorowanie realizacji pracy zespotu pod katem
skutecznosci i spojno$ci z wyznaczonymi zalozeniami, przekazywanie pracownikom
odpowiedzialno$ci za wykonywanie zarowno 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 sposob zwiezly, jasny i precyzyjny, dobieranie stylu, j¢zyka
i tresci  wypowiedzi odpowiednio do shuchaczy, wudzielanie wyczerpujacych
i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy, postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla
rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej pracy;

2) stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji, przedstawianie zagadnief
W sposob jasny i zwigzly, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, budowanie
zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

5. Motywacja i zaangaZowanie, poczucie odpowiedzialno$ci — to stopien zaangazowania
pracownika w realizacj¢ zadan, poziom efektywnosci oraz sprawno$¢ w wykonywaniu
czynno$ci. To sklonno$¢ do przyjmowania przez pracownika zadan nowych. Umiejgtnosé
znajdywania przez niego rozwigzan, wystepowania z inicjatywg dotyczgca usprawnien.
Okresla stopien poczucia odpowiedzialnosci przez pracownika za powierzone zadnia,
utozsamiania z misjg Urzedu Miasta Szczecin oraz tego czy mozna na nim polegac.

6. Obsluga klienta wewnetrznego (pracownicy urzedu, jednostki organizacyjne
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin) — okresla stopien
obstugi klienta wewngtrznego w sposob profesjonalny, terminowy i kulturalny, zgodny
z obowigzujagcymi procedurami. Umiejetno$¢ rozpoznawania spraw, ktore wymagajg
wspoltdziatania ze specjalistami z innych dziedzin, wykazywania zainteresowania klientem,
umieje¢tno$¢ dostosowania stylu pracy do potrzeb klienta, rozwigzywania nietypowych
problemow.

7. Obsluga klienta zewnetrznego (obywatele, inne podmioty) — okresla stopien obstugi klienta
zewngtrznego  w  sposOb  profesjonalny, terminowy 1  kulturalny,  zgodny
z obowigzujagcymi procedurami. Umiejetno$¢ rozpoznawania spraw, ktore wymagaja
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin, wykazywania zainteresowania klientem,
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umiejetno$¢ dostosowania stylu pracy do potrzeb klienta, rozwigzywania nietypowych
problemow.

8. Organizacja pracy, planowanie i ustalanie priorytetow — dotyczy oceny sposobu
organizacji pracy wlasnej przez pracownika, zarzgdzania przez pracownika wyznaczonymi
zadaniami oraz przeptywem informacji w wyznaczonym czasie, sktadania propozycji sposobu
realizacji wyznaczonego zadania, umiej¢tnos¢ tworzenia rdéznych scenariuszy dzialania
(alternatywnych rozwigzan). Okresla umiejetno$¢ planowania przez pracownika dziatan
starannie, sprawnie i precyzyjnie oraz z odpowiednim wyprzedzeniem, przy wykorzystaniu
wszelkich dostepnych informacji. Umieje¢tnos¢ okreslenia priorytetéw, w celu dotrzymania
waznych termindw oraz ustalenia hierarchii wazno$ci zadan w sposob przemyslany, przy
jednoczesnej umiejetnosci zmiany tej hierarchii w nieprzewidzianych okoliczno$ciach.

9. Podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$é — dotyczy umiejetnosci podejmowania decyzji,
stopnia bezstronno$ci i obiektywizmu przy rozpoznaniu istoty problemu oraz okreslaniu jego
przyczyn, podejmowania decyzji na podstawie sprawdzonych informacji, rozwazania
skutkow podejmowanych decyzji, podejmowania decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat; przyjmowania przez pracownika
odpowiedzialno$ci za skutki podjetych decyzji.

10. Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie probleméw — to umiejetnos¢ dokonywania
racjonalnych wyborow dotyczacych dziatan i doprowadzania do osiggania zamierzonych
celow. To umiejetno$¢ szybkiego i sprawnego rozwigzywania napotkanych problemow,
podejmowania trafnych decyzji oraz opracowywania alternatywnych wariantoéw rozwigzan
przed podjeciem ostatecznej decyzji. Umiej¢tnos¢ rozwigzywania problemow, oddzielania
spraw personalnych od spraw merytorycznych, dostosowywania sposobu dziatania do sytuacji
1 czlonkéw zespotu, identyfikowania potencjalnych zagrozen, szybkiego 1 trafnego
znajdowania przyczyny powstania problemu.

11. 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 zmieniajacych si¢ warunkow;

4) weczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich skutkom;

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

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

12. Samodzielno$¢ wykonywania powierzonych zadan — to zdolno$§¢ do samodzielnego
wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskow
1 proponowania rozwigzan shuzgcych samodzielnemu wykonaniu zleconego zadania.

13. Umiejetnosci analityczne — to umiej¢tnos¢ stawiania hipotez, wyciggania wnioskow przez
analizowanie 1 interpretowanie danych, tj.: rozr6znianie informacji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie  systematycznych  porownan  réoznych  aspektow  analizowanych
i interpretowanych danych, interpretowanie danych pochodzacych
z dokumentéw, opracowan 1 raportdOw, stosowanie procedur prowadzenia badan
i zbierania danych odpowiadajacych  stawianym  problemom, prezentowanie
w optymalny sposob danych i1 wnioskow z przeprowadzonej analizy, stosowanie
odpowiednich narzedzi i nowoczesnych technologii w celu rozwigzania problemu/zadania.

14. Umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu — wskazuje w jakim stopniu pracownik zachowuje si¢
w sposOb opanowany, komunikuje wyznaczonej osobie potencjalne zagrozenie nadmiernym
obcigzeniem zapobiegajac eskalacji problemu, potrafi redukowaé stres, zachowuje racjonalne
myslenie w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu, potrafi podejmowac wlasciwe dziatania,
potrafi efektywnie dziala¢ w trudnych warunkach (wysokie wymagania, presja czasu, nattok
spraw), czy podejmuje w razie konieczno$ci dziatania niestandardowe, wykraczajace poza
zakres codziennych obowigzkow.

15. Umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji — to osigganie przez pracownika efektow negocjacji
najlepszych z punktu widzenia intereséw pracodawcy — Urzedu Miasta Szczecin, jak rowniez
Gminy Miasto Szczecin. To umiejetno$¢ analizy i oceny sytuacji, poprzez zdefiniowanie
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problemu oraz korzysci i zagrozen dla stron negocjacji, poszukiwanie najlepszych rozwigzan.
Umiejetnos¢ konstruktywnej i asertywnej wspotpracy oraz skoncentrowania si¢ na wspdlnych
celach i1 korzysciach. To umiej¢tnos¢ zastosowania technik negocjacyjnych shuzacych
znalezieniu rozwigzan korzystnych dla stron uczestniczacych w negocjacjach.

16. Wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz Gminy Miasto Szczecin w
rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin Ilub innymi
podmiotami zewnetrznymi — to umiejetno$¢ wspoOlpracy z jednostkami organizacyjnymi
Urzedu oraz Gminy Miasto Szczecin i innymi podmiotami zewne¢trznymi. Umiejgtnosé
wspolnego wykonywania zadan z rdéznorodnymi podmiotami, pracy na rzecz osiggania
wspolnych celéw oraz wspolnego rozwigzywania problemow.

17. Wspolpraca i funkcjonowanie interpersonalne w zespole — to stopien w jakim pracownik
stara si¢ zrozumie¢ punkt widzenia i poglady innych. Kryterium to okres$la czy pracownik do
konfliktow podchodzi rzeczowo, §wiadomie starajac si¢ swoim postepowaniem doprowadzi¢
do zwickszenia wydajnosci zespotu. To poziom kultury osobistej, otwartosci pracownika.
Umiejetno$¢ wspolpracy oraz kontrolowania swoich zachowan i emocji. Umiejgtnosc
rozwigzywania problemow nawet w bardzo trudnych sytuacjach.

18. Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe — okresla czy pracownik wykorzystuje
posiadang wiedze przy realizacji zadan na zajmowanym stanowisku pracy, doskonali wiedze
oraz umiejetnosci niezbgdne do wykonywania zadan, korzysta z dobrych praktyk
i dos$wiadczen innych, korzysta z dostgpnych zrodet informacji, rozwigzan i technologii, dazy
do nieustannego zdobywania nowej wiedzy i doswiadczen, wykazuje cheé ciaglego
doskonalenia si¢ i wprowadzania pozytywnych zmian w zyciu zawodowym.

19. Wystapienia publiczne — to umiej¢tnos¢ wykorzystywania przez pracownika réznych
srodkow przekazu (np. narzgdzi multimedialnych), dbato$¢ o sposdb prezentacji (w tym
autoprezentacji). Umiejetno$¢ nawigzywania i utrzymania kontaktu z audytorium oraz
zainteresowania odbiorcow tematem wystapienia, umiejgtnego zarzadza czasem wystgpienia,
w szczegblno$ci przestrzega ram czasowych, elastycznego reagowania na potrzeby
audytorium. To umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem i emocjami, w szczegdlnosci
wywolanymi krytyka i trudnymi pytaniami.

20. Zarzadzanie informacja — okresla w jakim stopniu pracownik potrafi pozyskiwaé oraz
przekazywac¢ informacje, ktére moga wplywa¢ na planowanie lub proces podejmowania
decyzji osobom, dla ktorych informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach. Czy pracownik uzgadnia planowane zmiany z osobami, dla ktorych maja
one istotne znaczenie.

21. Zarzadzanie strategiczne — to umiejetno$¢ wyznaczania celéow  strategicznych
w oparciu o caloSciowe i perspektywiczne widzenie urzedu, jego otoczenia,
oraz strategii rozwoju Miasta. Umiejetnos¢ formutowania celéw operacyjnych na podstawie
celow strategicznych, tworzenia plandéw lub koncepcji realizowania celow przez: ocenianie
i wyciagganie wnioskow z posiadanych informacji, identyfikowanie fundamentalnych dla
Urzedu Miasta Szczecin potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania, przewidywanie
dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan 1 decyzji, planowanie rozwigzywania
probleméw i pokonywania przeszkod, ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow
dziatania, analizowanie okolicznosci i zagrozen.

22. Zarzadzanie zasobem ludzkim, w tym motywowanie i wspieranie pracownikow - to
umieje¢tno$¢ motywowania pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jako$ci pracy
przez: zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnos$ci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania i oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy. Umiejetnos$¢ rozpoznawania mocnych stron pracownikow oraz
obszarow do poprawy i wspierania ich w rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy, poprzez:
okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, traktowanie pracownikow w uczciwy
i bezstronny sposob, zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlgczanie ich
w proces podejmowania decyzji. To umiejetnos¢ docenienia osiggnie¢ pracownikow oraz
zarzadzania indywidualnymi oczekiwaniami pracownikow dotyczacymi ich wlasnego rozwoju
adekwatnie do potrzeb urz¢du. Inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i zadan urzedu oraz do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji. Budowanie zaangazowania
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pracownikéw do realizacji zadan z uwzglednieniem ich indywidualnych predyspozycji.
Wspieranie pracownikoéw w realizacji trudnych zadan.

23. Zarzadzanie zmiana — okre$§la w jakim stopniu pracownik posiada umiej¢tnosé
podejmowania dziatan i technik wspierajgcych proces zmiany, ktérych celem jest akceptacja
Zmiany min. poprzez:

1) inicjatywe wprowadzania zmian, po dokonaniu uprzedniej diagnozy;

2) uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian;

3) okre$lanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian;

4) wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian.

Wskazuje czy pracownik potrafi podejmowaé kroki zmniejszajace nieche¢ (opor)
wspotpracownikow wobec wprowadzanych zmian.
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Zatacznik Nr 3 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin

(nazwa jednostki organizacyjnej
Urzedu)

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Al — Sekretarz Miasta

CzesC A

|. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Czes¢ B

I. Okres, za ktory ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

ZA OKIES Od ..ot GO e
nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole
I:l standardowo I:l znaczne pogorszenie I:l po uprzedniej ocenie negatywnej

efektywnosci pracy
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Cze$é C

Samoocena oraz ocena wynikow pracy i postawy ocenianego

|. Postawa etyczna

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

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

1 odpowiedni strdj w miejscu pracy) i poza nim.

dbanie

[0 zastrzezenia (wskazac jakie)

O prawidlowa

Il. Kryteria obowigzkowe

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

Samoocena

Ocena oceniajacego

1
punkt

2
punkty

3
punktéw punkt punkty punkty

-
5
e

2

3
punkty

punkty

punktow

Lp.

Znacznie

ponizej

oczekiwan

Ponizej

oczekiwan

Na
poziomie
oczekiwan
Powyzej
oczekiwan
Znacznie
powyzej
oczekiwan
Znacznie
ponizej
oczekiwan
Ponizej
oczekiwan
Na
poziomie
oczekiwan

Powyzej
oczekiwan

Znacznie
powyzej
oczekiwan

Zarzadzanie strategiczne - to umiej¢tno$¢ wyznaczania celow
strategicznych w oparciu o cato§ciowe i perspektywiczne widzenie
urzgdu, jego otoczenia, oraz strategii rozwoju Miasta. Umiejgtno$é
formulowania celow operacyjnych na podstawie celow
strategicznych, tworzenia planéw lub koncepcji realizowania celow
przez: ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
identyfikowanie fundamentalnych dla Urzgdu Miasta Szczecin
potrzeb i generalnych kierunkéw dzialania, przewidywanie
dlugoterminowych  skutkéw podjetych dzialan i decyzji,
planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkod,
ocenianie ryzyka i korzySci réznych kierunkow dziatania,
analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

Podejmowanie decyzji i rozwiazywanie probleméw -
to umiejgtnos¢ dokonywania racjonalnych wyboréw dotyczacych
dzialan i doprowadzania do osiggania zamierzonych celow.
To umiejgtno$¢ szybkiego 1 sprawnego rozwigzywania
napotkanych problemoéw, podejmowania trafnych decyzji oraz
opracowywania alternatywnych wariantow rozwiazan przed
podjgciem ostatecznej decyzji. To umiej¢tno$¢ rozwigzywania
probleméw, oddzielania spraw  personalnych od spraw
merytorycznych, dostosowywania sposobu dzialania do sytuacji
i czlonkéw zespotu, identyfikowania potencjalnych zagrozen,
szybkiego i trafnego znajdowania przyczyny powstania problemu.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — w jakim stopniu
pracownik  potrafi pokonywaé sytuacje kryzysowe oraz
rozwigzywa¢ skomplikowane problemy min. poprzez 1) wczesne
rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych; 2) szybkie
dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu; 3) dostosowywanie
dziatania do zmieniajacych si¢ warunkoéw; 4) wczesniejsze
rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich skutkom;
5) informowanie wszystkich, ktorzy bgda musieli zareagowac na
kryzys; 6) wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, aby
w przyszto$ci uniknaé podobnych sytuacji.

Umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji - to osiaganie przez
pracownika efektow negocjacji najlepszych z punktu widzenia
interesow pracodawcy — Urzedu Miasta Szczecin, jak rowniez
Gminy Miasto Szczecin. To umiej¢tnos¢ analizy i oceny sytuacji,
poprzez zdefiniowanie problemu oraz korzysci i zagrozen dla stron
negocjacji, poszukiwanie najlepszych rozwigzan. Umiejetno$é
konstruktywnej i asertywnej wspolpracy oraz skoncentrowania sig¢
na wspélnych celach i korzysciach. To umiej¢tno$¢ zastosowania
technik  negocjacyjnych  stuzacych znalezieniu rozwigzan
korzystnych dla stron uczestniczacych w negocjacjach.
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5. | Wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz
Gminy Miasto Szczecin  w  rozumieniu  Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin lub  innymi
podmiotami zewnetrznymi — to  umiejgtno$¢ wspotpracy
z jednostkami organizacyjnymi Urz¢du oraz Gminy Miasto
Szczecin i innymi podmiotami zewngtrznymi. Umiej¢tno$é
wspolnego wykonywania zadan z réznorodnymi podmiotami,
pracy na rzecz osiggania wspolnych celow oraz wspolnego
rozwigzywania problemow.

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

SUMA PUNKTOW

I11. Osiagni¢cia ocenianego i dodatkowe zadania

1.ZaINICJOWANIC ...t eeeeeeeeeeeeiennn
(wpisac co oceniany zainicjowat)
2.WAroZenie ........oovvevveriniiiieinieeennn

(wpisac¢ jakie )

V. Realizacja celow (nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole)

W wyznaczonym terminie:
1) cel v,

celu/celow lub realizacje w czgsci

Cel/cele ustalone przy poprzedniej ocenie (cze$¢ D arkusza oceny) zostal/zostaty zrealizowany/zrealizowane

O tak O nie
O tak O nie

W przypadku niezrealizowania celu/celéw nalezy podac przyczyny, trudnosci itp., ktore uniemozliwity realizacje

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

Dzialania rozwojowe

w zespole zadaniowym.

Korzysci

Np. Udziat w szkoleniu, konferencji, praca | Np. Szersze postrzeganie problemu, nabycie umiejetnosci.
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V1. Mocne strony ocenianego:

VII. Obszary do rozwoju lub zmiany:

Cze$¢ D

Rozmowa oceniajaco-motywujaca

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

1) omoéwiono:

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

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowiazkow,

C) sposob realizowania przez ocenianego celow w okresie, w ktorym podlegat ocenie, jezeli cele te
zostaly wyznaczone,

d) rozbieznoéci w zakresie samooceny i oceny,

e) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,

f)  potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci (wypefnia
oceniany):

g) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany;

2) ustalono cele i terminy ich osiagniecia:
) e termindo ................oe.elll.
D) termindo ................oe.ell.

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

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)
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Cze$¢ E

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktow ocen czastkowych za wszystkie
kryteria i przyznaje okresowa ocene:

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

CzeS¢ F

Propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

Propozycje do planu szkolen :

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

Pozostale:

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

samoksztatcenie w zakresie (wskaza¢ w jakim)

inne (np. dodatkowe zadania, wlaczenie do prac zespolu zadaniowego)

SZCZECIN, coiviiiieeeeeee
(dzien, miesiac, rok) (podpis i pieczatka oceniajacego)
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Cze$¢ G

Pouczenie o przystugujacym prawie oraz terminie odwolania

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

* niepotrzebne skresli¢

Czes¢ H

Zapoznalam/-tem sie:

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

oraz potwierdzam odbior arkusza oceny okresowej

SZCZECIN, o s
(dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

Id: 89A2A607-81AA-40AE-BC41-E66248E6B1ES. Podpisany Strona 17



Zatacznik Nr 4 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szezecin | ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

A2 —Dyrektor Wydzialu/Biura, Kierownik Biura,
Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego,
(nazwajedn%srtzlgdo:)ganizacyjnej Geodeta Miasta’
Miejski Rzecznik Konsumentow,
Miejski Konserwator Zabytkow,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Czes¢ A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Czesé B

I. Okres, za ktory ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

ZA OKIES Od ..ot O e
nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole

D standardowo D znaczne pogorszenie I:l zmiana stanowiska D po uprzedniej ocenie

negatywnej
efektywnosci pracy wiazaca si¢ z istotng zmiang
zakresu czynnosci

Cze$é C
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Samoocena oraz ocena wynikéw pracy i postawy ocenianego

|. Postawa etyczna

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

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

O prawidlowa

LI zastrzezenia (wskazac jakie)

Il. Kryteria obowigzkowe

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

Samoocena

Ocena oceniajgcego

punkt

2
punkty

3
punkty

o
E
B

2

3
punkty punktow punkt punkty punkty punktéw

Lp.

Znacznie

ponizej
oczekiwan

Ponizej
oczekiwan

Na
poziomie
oczekiwan
Powyzej
oczekiwan
Znacznie
powyzej
oczekiwan
Znacznie
ponizej
oczekiwan
Ponizej
oczekiwan
Na
poziomie
oczekiwan
Powyzej
oczekiwan
Znacznie
powyzej
oczekiwan

1. | Podejmowanie decyzji i rozwiazywanie probleméw -
to umiejetno$¢ dokonywania racjonalnych wyboréw dotyczacych
dzialan i doprowadzania do osiggania zamierzonych celdow.
To umiejetno§¢ szybkiego i sprawnego rozwigzywania
napotkanych probleméw, podejmowania trafnych decyzji oraz
opracowywania alternatywnych wariantéw rozwiazan przed
podjeciem ostatecznej decyzji. Umiejgtno$¢  rozwigzywania
probleméw, oddzielania spraw  personalnych od  spraw
merytorycznych, dostosowywania sposobu dziatania do sytuacji
i czlonkéw zespotu, identyfikowania potencjalnych zagrozen,
szybkiego i trafnego znajdowania przyczyny powstania problemu.

2. | Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — w jakim stopniu
pracownik  potrafi pokonywa¢ sytuacje kryzysowe oraz
rozwigzywa¢ skomplikowane problemy min. poprzez 1) wczesne
rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych; 2) szybkie
dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu; 3) dostosowywanie
dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow; 4) wcze$niejsze
rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich skutkom;
5) informowanie wszystkich, ktorzy bgda musieli zareagowaé na
kryzys; 6) wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, aby
w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji.

3. | Zarzadzanie zasobem ludzkim, w tym motywowanie
i wspieranie pracownikéw - to umiejgtnos¢ motywowania
pracownikow do osiggania wyzszej skuteczno$ci i jakosci pracy
przez: zrozumiate thumaczenie zadan, okre$lanie
odpowiedzialno$ci za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw
ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania
i oczekiwan dotyczacych jakoéci ich pracy. Umiejgtnosé
rozpoznawania mocnych stron pracownikéw oraz obszaréw do
poprawy i wspierania ich w rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
poprzez: okre$lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie ich
w proces podejmowania decyzji. To umiejgtnos¢ docenienia
osiagnig¢  pracownikow oraz zarzadzania indywidualnymi
oczekiwaniami pracownikow dotyczacymi ich wlasnego rozwoju
adekwatnie do potrzeb urzgdu. Inspirowanie i motywowanie
pracownikow do realizowania celow i zadan urzedu oraz do
rozwoju i podnoszenia kwalifikacji. Budowanie zaangazowania
pracownikow do realizacji zadan z uwzglednieniem ich
indywidualnych  predyspozycji. =~ Wspieranie  pracownikow
w realizacji trudnych zadan.

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

I11. Kryteria dodatkowe

Samoocena Ocena oceniajacego
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

punkt punkty punkty punkty punktow punkt punkty punkty punkty punktow
Lp.

= = 2 = = = = = 2 = = =
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SUMA PUNKTOW

IV. Osiagniecia ocenianego i dodatkowe zadania

1.ZaINICJOWANIC ...t eeeeeeeeeeeeiennn
(wpisaé co oceniany zainicjowat)
2.WAroZenie .......ccovvveiiiiiiiiiiiiiaeenn,
(wpisaé co oceniany wdrozyt)
Joudzial w oo,

(wpisa¢ jakie )

V. Realizacja celow (nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole)

Cel/cele ustalone przy poprzedniej ocenie (cze$¢ D arkusza oceny) zostal/zostaty zrealizowany/zrealizowane
W wyznaczonym terminie:

1) cel .oooeiiiil. O tak O nie
2) cel i ] tak [ nie

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

V1. Zrealizowane zalecenia doskonalace od ostatniej oceny okresowej (wypetnia oceniany)

Dzialania rozwojowe Korzysci
Np. Udziat w szkoleniu, konferencji, praca | Np. Szersze postrzeganie problemu, nabycie umiejetnosci.
w zespole zadaniowym.
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VI11. Mocne strony ocenianego:

VII1. Obszary do rozwoju lub zmiany:

Cze$¢ D

Rozmowa oceniajaco-motywujaca

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

1) oméwiono:

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

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

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

d) rozbieznosci w zakresie samooceny i oceny,

e) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,

f)  potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci (wypefnia
oceniany):

g) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany
2) wybrano dodatkowe kryteria kolejnej oceny:

3) ustalono cele i terminy ich osiagniecia:
Q) e termindo .........ooiiiiinan.
D) termindo ................oe.elll.

Potwierdzamy:

- przeprowadzenie rozmowy oceniajaco-motywujacej

- zapoznanie ocenianego z kryteriami kolejnej oceny

- zapoznanie ocenianego z ustalonymi celami i terminami na ich osiagnigcie

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

Czes¢ E
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Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktow ocen czastkowych za wszystkie

kryteria i przyznaje okresowa ocene:

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

CzeS¢ F

Perspektywa zawodowa w oparciu o potencjal ocenianego

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

1)awans poziomy (np. powierzenie dodatkowych zadan istotnych z punktu widzenia Urzedu, gminy)

2)inne (np. wykorzystaniu posiadanej wiedzy w charakterze eksperta lub doradcy) ...............ccoccvevrivniennnne

Propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

Propozycje do planu szkolen :

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

Pozostale:

udzial w studiach licencjackich/uzupetiajacych magisterskich/magisterskich/podyplomowych*

samoksztatcenie w zakresie (wskaza¢ w jakim)

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

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

Czes¢ G
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Pouczenie o przystugujacym prawie oraz terminie odwolania

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

* niepotrzebne skresli¢

Czes¢ H

Zapoznalam/-tem sie:

- z oceng sporzadzong na pismie,

- z perspektywa zawodowa

- z propozycjami dotyczacymi indywidualnego programu doskonalenia zawodowego
- Z pouczeniem o prawie odwotania si¢ od oceny

oraz potwierdzam odbior arkusza oceny okresowe;j

SZCZECIN, o e
(dzief, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

Id: 89A2A607-81AA-40AE-BC41-E66248E6B1ES. Podpisany Strona 23



Zatacznik Nr 5 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

--------------------------------------------------------- A3 — Zastepca Dyrektora Wydzialu/Biura, Zastepca
(nazwa jednostki organizacyjnej Kierownika Urze;du Stanu CyWiInego, Kierownik
Urzedu) Referatu (jednostki rownorzednej w rozumieniu
regulaminu organizacyjnego Urzedu)
CzesC A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Czesé B

I. Okres, za ktéry ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

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

D standardowo D Znaczne pogorszenie I:l zmiana stanowiska D po uprzedniej ocenie negatywnej

efektywnosci pracy wiazaca si¢ z istotng zmiang
zakresu czynnosci

Czes¢ C
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Samoocena oraz ocena wynikéw pracy i postawy ocenianego

|. Postawa etyczna

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

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

O prawidlowa

LI zastrzezenia (wskazac jakie)

Il. Kryteria obowigzkowe

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

Samoocena

Ocena oceniajacego

punkt

punkty

2 3
punkty punkty punktow punkt punkty punkty punkty punktow

Lp.

Znacznie

ponizej
oczekiwan

Ponizej
oczekiwan

Na
poziomie
oczekiwan
Powyzej
oczekiwan
Znacznie
powyzej
oczekiwan
Znacznie
ponizej
oczekiwan
Ponizej
oczekiwan
Na
poziomie
oczekiwan
Powyzej
oczekiwan
Znacznie
powyzej
oczekiwan

1. | Organizacja pracy, planowanie i ustalanie priorytetéw -
dotyczy oceny sposobu organizacji pracy wlasnej przez
pracownika, zarzadzania przez pracownika wyznaczonymi
zadaniami oraz przeptywem informacji w wyznaczonym czasie,
sktadania propozycji sposobu realizacji wyznaczonego zadania,
umiejgtnos¢  tworzenia  réznych  scenariuszy  dzialania
(alternatywnych rozwigzan). Okresla umiej¢tnos¢é planowania
przez pracownika dziatan starannie, sprawnie i precyzyjnie oraz
z odpowiednim wyprzedzeniem, przy wykorzystaniu wszelkich
dostepnych informacji. Umiejetno$¢ okreslenia priorytetow, w celu
dotrzymania waznych terminéw oraz ustalenia hierarchii waznosci
zadan w sposob przemyslany, przy jednoczesnej umiejgtnosci
zmiany tej hierarchii w nieprzewidzianych okolicznosciach.

2. | Jako$¢ i terminowo$é¢ wykonywania powierzonych zadan —
okresla czy pracownik realizuje zadania i cele okreslone dla danego
stanowiska zgodnie z obowigzujacymi standardami (przepisami,
procedurami, zasadami), czy wyniki pracy pracownika w stopniu
wystarczajacym spelniaja oczekiwania przetozonego, w jakim
stopniu pracownik dba o jako$¢ realizowanych zadaf i dazy do ich
podnoszenia, czy wprowadza narzgdzia pozwalajace na
eliminowanie blgdow/zatorow, pozyskuje informacje na potrzeby
doskonalenia realizowanych zadan. Czy pracownik terminowo
wykonuje  powierzone  zadania, zglasza  przetozonemu
i wspotpracownikom problemy zagrazajace terminowej realizacji
zadan oraz przedstawia $rodki zaradcze.

3. | Kierowanie zespolem, w tym motywowanie i wspieranie
pracownikéw — to umiejetno$¢ efektywnego podziatu pracy na
zadania i przydzielania ich pracownikom wykorzystujac przy tym
ich indywidualne mozliwosci. Umiejgtnos¢ jasnego i precyzyjnego
przekazywania informacji, polecen i pomystow. Monitorowanie
realizacji pracy zespotu pod katem skutecznosci i spojnosci
z wyznaczonymi zalozeniami, przekazywanie pracownikom
odpowiedzialnosci za wykonywanie zaréwno rutynowych, jak
niestandardowych zadan. Umiejetno$¢ wplywania 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
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Ocena czastkowa
. (nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole)
I11. Kryteria dodatkowe )
Samoocena Ocena oceniajacego
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
punk punkty punkty punkty punktow punkt punkty punkty punkty punktow
Lp.
25| 25 | 85 | 25 |eos|e.s| o5 | B8 | 2% |ews
STE| f2 | s2 | S2 |58z2|58z2| 2| 22| 3£ |53z
SE2| 53 | 8% | g% |23 25%| £2 | g2 | £%¢ |8¢g%
1.
2.
3.
SUMA PUNKTOW
IV. Osiagniecia ocenianego i dodatkowe zadania
1.ZalnicjOWanie ..........ocoveueeenineannnnnn.
(wpisa¢ co oceniany zainicjowat)
2.WAroZenie .......ccovvveiiiiiiiiiieiieaeaa,
(wpisaé co oceniany wdrozyt)
oudzial w oo,
(wpisa¢ w czym oceniany brat udziat )
4UINNC oottt
(wpisa¢ jakie )
V. Realizacj a celow (nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole)
Cel/cele ustalone przy poprzedniej ocenie (czg$é D arkusza oceny) zostal/zostaty zrealizowany/zrealizowane
W wyznaczonym terminie:
1) cel ... [ tak O nie
2) cel . 0 tak [ nie
W przypadku niezrealizowania celu/celéw nalezy podac przyczyny, trudnosci itp., ktore uniemozliwity realizacje
celu/celow lub realizacje w czgsci
V1. Zrealizowane zalecenia doskonalace od ostatniej oceny okresowej (wypetnia oceniany)
Dzialania rozwojowe Korzysci
Np. Udziat w szkoleniu, konferencji, praca | Np. Szersze postrzeganie problemu, nabycie umiejetnosci.
w zespole zadaniowym.
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VI11. Mocne strony ocenianego:

VII1I. Obszary do rozwoju lub zmiany:

Czes¢ D

Rozmowa oceniajaco-motywujaca

W dNiU e przeprowadzono rozmowe oceniajaco-motywujgca, podczas
(nalezy wpisa¢ dzien, miesiac, rok)
ktorej

1) oméwiono:

a) sposob wykonania przez ocenianego w ww. okresie obowigzkow wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkoéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1
ustawy z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego kryteriow oceny,

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

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

d) rozbiezno$ci w zakresie samooceny i oceny,

e) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,

f)  potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejgtnosci (wypefnia
oceniany):

g) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany
2) wybrano dodatkowe kryteria kolejnej oceny:
) e

3) ustalono cele i terminy ich osiagniecia:
) i termindo ..............oennnl.
D) termindo .............ooennnl.

Potwierdzamy:

- przeprowadzenie rozmowy oceniajagco-motywujacej

- zapoznanie ocenianego z kryteriami kolejnej oceny

- zapoznanie ocenianego z ustalonymi celami i terminami na ich osiagnigcie

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)
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Cze$¢ E

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktow ocen czastkowych za wszystkie

kryteria i przyznaje okresowa ocene:

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

CzeS¢ F

Perspektywa zawodowa w oparciu o potencjal ocenianego

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

1) awans poziomy (np. powierzenie dodatkowych zadan istotnych z punktu widzenia Urzedu, gminy)

2)awans pionowy (wyzsze stanowisko w hierarchii Urzgdu) ............ocoviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeen,
3) inne (np. wykorzystaniu posiadanej wiedzy w charakterze eksperta lub doradey) ............cccoeenenennn.

Propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

Propozycje do planu szkolen :

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

Pozostale:

udzial w studiach licencjackich/uzupetiajacych magisterskich/magisterskich/podyplomowych*

samoksztatcenie w zakresie (wskaza¢ w jakim)

inne (np. dodatkowe zadania, wlaczenie do prac zespolu zadaniowego)

SZCZECIN, covvivviecieceeceeeee
(dzien, miesiac, rok) (podpis i pieczatka oceniajacego)
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Cze$¢ G

Pouczenie o przystugujacym prawie oraz terminie odwolania

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

* niepotrzebne skresli¢

Czes¢ H

Zapoznalam/-lem sie:

- z oceng sporzadzong na pismie,

- z perspektywa zawodowa

- z propozycjami dotyczacymi indywidualnego programu doskonalenia zawodowego
- z pouczeniem o prawie odwotania si¢ od oceny

oraz potwierdzam odbior arkusza oceny okresowe;j

SZCZECIN, oo e
(dzief, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
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Zatacznik Nr 6 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin | ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO
(nazwa jednostki organizacyjnej B1 - Radca prawny
Urzedu)
CzesC A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Czesé B

I. Okres, za ktéry ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

ZAOKIES O ... Lo [o T

nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole

I:l standardowo I:l znaczne pogorszenie D po uprzedniej ocenie negatywnej
efektywnosci pracy

Czes¢ C
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Samoocena oraz ocena wynikéw pracy i postawy ocenianego

Wykonywanie obowiazkéw w sposdb uczciwy, bezstronny,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Sumienne
i staranne wykonywanie polecen przelozonego, dbanie
o nieposzlakowana opinig, postgpowanie zgodne z Kodeksem

|. Postawa etyczna etyki. Zachowanie z godnosciag w miejscu pracy (w tym schludny
(nalezy wstawié znak ,,X” w odpowiednie pole) i odpowiedni strdj w miejscu pracy) i poza nim.
U prawidlowa
[0 zastrzezenia (WSKAZac JAKIE) .......oiieieitit it e e

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

Il. Kryteria obowigzkowe

Samoocena Ocena oceniajacego
1 3 4 5 1 2 3 4 5
punkt punkty punkty punkty punktow punkt punkty punkty punkty punktow
L= 7 S 2 s s |2gs|(&ws - 8 L s T |25s
SRE| 82 |<cEE| SE |RYE|(RSZE| 82 |<cEZ| D2 |[RYE
SE X =2 |z2 % = QEZ|QE=R = = z 9= ] SExE
SE%| 8% |®8%| B% |Sis|cE%| % |°5s| B% |gi%
NEZl =8| 28| =8 NSZINFZ| =g | 23| =3 |NEE

1. | 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,
sktadania propozycji sposobu realizacji wyznaczonego zadania,
umiej¢tnosé tworzenia  roznych scenariuszy  dziatania
(alternatywnych rozwigzan).  Okre$la umiejetno$¢ planowania
przez pracownika dziatan starannie, sprawnie i precyzyjnie oraz

z odpowiednim wyprzedzeniem, przy wykorzystaniu wszelkich
dostepnych informacji. Umiejetno$¢ okre$lenia priorytetow, w celu
dotrzymania waznych termindéw oraz ustalenia hierarchii wazno$ci
zadan w sposOb przemyslany, przy jednoczesnej umiejgtnosci
zmiany tej hierarchii w nieprzewidzianych okolicznosciach.

2. | Motywacja i zaangazowanie, poczucie odpowiedzialno$ci —
to stopiefn zaangazowania pracownika w realizacj¢ zadan, poziom
efektywnosci oraz  sprawnos¢ w wykonywaniu czynnosci. To
sktonno$¢ do przyjmowania przez pracownika zadan nowych.
Umiejetno$¢ znajdywania przez niego rozwigzan, wystgpowania
z inicjatywa dotyczaca usprawnien. Okresla stopien poczucia
odpowiedzialno$ci przez pracownika za powierzone zadnia,
utozsamiania z misjg Urzgdu Miasta Szczecin oraz tego czy mozna
na nim polegaé.

3. | Wspélpraca 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, $wiadomie starajac si¢ swoim
postgpowaniem doprowadzi¢ do zwigkszenia wydajnosci zespotu.
To poziom kultury osobistej, otwarto$ci pracownika. Umiejgtnosé
wspolpracy oraz kontrolowania swoich zachowan i emocji.
Umiejgtnos$é rozwigzywania probleméw nawet w bardzo trudnych
sytuacjach.

4. | Zarzadzanie informacja — okresla w jakim stopniu pracownik
potrafi pozyskiwa¢ oraz przekazywa¢ informacje, ktore moga
wptywa¢ na planowanie lub proces podejmowania decyzji osobom,
dla ktorych informacje te beda stanowily istotna pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach. Czy pracownik uzgadnia
planowane zmiany z osobami, dla ktorych maja one istotne
znaczenie.

5. | Samodzielno$¢ wykonywania powierzonych zadan — to zdolnos¢
do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskéw 1 proponowania rozwiagzan stuzacych
samodzielnemu wykonaniu zleconego zadania.

6. | Obsluga Kklienta wewnetrznego (pracownicy urzedu, jednostki
organizacyjne w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Szczecin) — okresla stopien obstugi klienta
wewnetrznego W sposob profesjonalny, terminowy i kulturalny,
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zgodny z  obowigzujacymi  procedurami. Umiejgtnosé
rozpoznawania spraw, ktore wymagaja wspotdzialania ze
specjalistami z innych dziedzin, wykazywania zainteresowania
klientem, umiejetno$¢ dostosowania stylu pracy do potrzeb Klienta,
rozwigzywania nietypowych problemow.

SUMA PUNKTOW

I11. Osiagniecia ocenianego i dodatkowe zadania

1.ZaINICJOWANIC ...vvtventeeeeeeeeneeeinnnn
(wpisa¢ co oceniany zainicjowat)
2.WAr0ZeNie .......ouvveeeiieiiiiiiiiiene,
(wpisac co oceniany wdrozyt)
3oudzial w oo

(wpisa¢ jakie )

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

Dzialania rozwojowe

Korzysci

Np. Udziat w szkoleniu, konferencji, praca | Np. Szersze postrzeganie problemu, nabycie umiejgtnosci.

w zespole zadaniowym.

V1. Mocne strony ocenianego:

VII1. Obszary do rozwoju lub zmiany:

Czesé D
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Rozmowa oceniajaco-motywujaca

W dniU e przeprowadzono rozmowe o ceniajgco-motywujaca, podczas
(nalezy wpisa¢ dzief, miesiac, rok)

omowiono:

a) sposob wykonania przez ocenianego w ww. okresie obowigzkow wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1
ustawy z uwzglgdnieniem spetniania przez ocenianego kryteriow oceny,

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

C) rozbieznoéci w zakresie samooceny i oceny,

d) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,

e) potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci (wypefnia
oceniany):

f)  mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany

Potwierdzamy:
- przeprowadzenie rozmowy oceniajaco-motywujacej

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

Cze$é E

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktow ocen czastkowych za wszystkie
kryteria i przyznaje okresowa ocene:

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

Cze$é F
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Perspektywa zawodowa w oparciu o potencjal ocenianego

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

1) awans poziomy (np. powierzenie dodatkowych zadan istotnych z punktu widzenia Urzedu, gminy)

2) awans pionowy (wyzsze stanowisko w hierarchii Urzedu) .............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeia,
3) rezerwowa Kadra KIEBFOWNICZA ..........iuiieit it e e
4) inne (np. wykorzystaniu posiadanej wiedzy w charakterze eksperta lub doradcy) ................. ...

Propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

Propozycje do planu szkolen :

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

Pozostale:

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

samoksztatcenie w zakresie (wskaza¢ w jakim)

inne (np. dodatkowe zadania, wlaczenie do prac zespolu zadaniowego)

SZCZECIN, covviviiece e
(dziefi, miesigc, rok) (podpis i pieczatka oceniajacego)

Czes¢ G

Pouczenie o przystugujacym prawie oraz terminie odwolania

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

* niepotrzebne skresli¢

Czes¢ H

Zapoznalam/-tem sie:

- z oceng sporzadzong na pismie,

- z perspektywa zawodowa

- z propozycjami dotyczacymi indywidualnego programu doskonalenia zawodowego
- pouczeniem o prawie odwotania si¢ od oceny

oraz potwierdzam odbidr arkusza oceny okresowe;j

SZCZECIN, o
(dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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Zatacznik Nr 7 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

(nazwa jednostki organizacyjnej
Urzgdu)

PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

B2 —Audytor wewnetrzny, Geolog Powiatowy,
Rzecznik prasowy, Inspektor Ochrony Danych,
Glowny specjalista, Glowny specjalista ds. bhp

Cze$é A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Czesé B

I. Okres, za ktory ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

ZAOKIES O ..ot [0 [0 TR

nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole

D standardowo D Znaczne pogorszenie I:l zmiana stanowiska

efektywnosci pracy wigzaca si¢ z istotng zmiang
zakresu czynnosci

D po uprzedniej ocenie negatywnej
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Cze$é C

Samoocena oraz ocena wynikow pracy i postawy ocenianego

|. Postawa etyczna

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

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

O prawidlowa

[0 zastrzezenia (wskazac jakie)

Il. Kryteria obowigzkowe

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

Samoocena

Ocena oceniajacego

punkt

punkty

o
5
XS

2

punkty punktow punkt punkty punkty

)
E
xS

2

punktow

Lp.

Znacznie

ponizej
oczekiwan

Ponizej
oczekiwan

Na
poziomie
oczekiwan
Powyzej
oczekiwan
Znacznie
powyzej
oczekiwan
Znacznie
ponizej
oczekiwan
Ponizej
oczekiwan
Na
poziomie
oczekiwan
Powyzej
oczekiwan
Znacznie
powyzej
oczekiwan

1. | Zarzadzanie informacja — okre§la w jakim stopniu pracownik
potrafi pozyskiwa¢ oraz przekazywa¢ informacje, ktore moga
wplywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji osobom,
dla ktorych informacje te beda stanowily istotna pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach. Czy pracownik uzgadnia
planowane zmiany z osobami, dla ktorych maja one istotne
znaczenie.

2. | Samodzielno$¢ wykonywania powierzonych zadan — to zdolnos¢
do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskéw 1 proponowania rozwigzan stuzacych
samodzielnemu wykonaniu zleconego zadania.

3. | Wspélpraca i funkcjonowanie interpersonalne w zespole —
to stopien w jakim pracownik stara si¢ zrozumie¢ punkt widzenia
i poglady innych. Kryterium to okresla czy pracownik do
konfliktéw podchodzi rzeczowo, §wiadomie starajac si¢ swoim
postepowaniem doprowadzi¢ do zwigkszenia wydajnosci zespotu.
To poziom kultury osobistej, otwartosci pracownika. Umiejgtno$é
wspotpracy oraz kontrolowania swoich zachowan i emocji.
Umiejgtnos¢ rozwigzywania probleméow nawet w bardzo trudnych
sytuacjach.

SUMA PUNKTOW
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Ocena czastkowa
. (nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole)
I11. Kryteria dodatkowe
Samoocena Ocena oceniajacego
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
punkt punkty punkty punkty punktow punkt punkty punkty punkty punktow
Lp.
® = = 2 = s | o = = -% = = o =
SEZXZ| EX R FE | QEFE|gEE| X S = FE (g F=
c28| £8 a8 g | 28|88 S 8 ag S8 |c5¥
N =92 &~ 9 < 9 A~ Q9 N &2 |N =2 ~ 9 © 2 [} N &9
=l < z < < < < < Z < e e
1
2.
3.
SUMA PUNKTOW

IV. Osiagniecia ocenianego i dodatkowe zadania

1.ZaINICJOWANIC ..\t eeeeeeeeneaeaennn
(wpisaé co oceniany zainicjowat)
2.WAIOZeNie «....ovevieiiiiii e,
(wpisac co oceniany wdrozyt)
3oudziat w oo

(wpisac¢ jakie )

V. Realizacj a celow (nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole)

Cel/cele ustalone przy poprzedniej ocenie (cze$¢ D arkusza oceny) zostal/zostaty zrealizowany/zrealizowane
W wyznaczonym terminie:

1) cel ..ol [ tak [ nie
2) cel i ] tak [ nie

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

V1. Zrealizowane zalecenia doskonalace od ostatniej oceny okresowej (wypelnia oceniany)

Dzialania rozwojowe Korzysci
Np. Udziat w szkoleniu, konferencji, praca | Np. Szersze postrzeganie problemu, nabycie umiejetnosci.
w zespole zadaniowym.

VII. Mocne strony ocenianego:
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VII1. Obszary do rozwoju lub zmiany:

Cze$¢ D

Rozmowa oceniajac-motywujaca

W dNIU oo przeprowadzono rozmowe oceniajaco-motywujacg, podczas
(nalezy wpisa¢ dzien, miesigc, rok)
ktorej

1) oméwiono:

a) sposob wykonania przez ocenianego W ww. okresie obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1
ustawy z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego kryteriow oceny,

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

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

d) rozbieznoéci w zakresie samooceny i oceny,

e) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,

f)  potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejgtnosci (wypefnia
oceniany):

g) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany
2) wybrano dodatkowe kryteria kolejnej oceny:

3) ustalono cele i terminy ich osiagniecia:
) e termindo ................oeeell.
D) termindo ................oe.ell.

Potwierdzamy:

- przeprowadzenie rozmowy oceniajagco-motywujacej

- zapoznanie ocenianego z kryteriami kolejnej oceny

- zapoznanie ocenianego z ustalonymi celami i terminami na ich osiagnigcie

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

Cze$¢ E
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Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktow ocen czastkowych za wszystkie
kryteria i przyznaje okresowa ocene:

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

CzeS¢ F

Perspektywa zawodowa w oparciu o potencjal ocenianego

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

1) awans poziomy (np. powierzenie dodatkowych zadan istotnych z punktu widzenia Urzedu, gminy)

2) awans pionowy (wyzsze stanowisko w hierarchii Urzedu) ..............coooiviiiiiiiiiiiiiiiiiiinn,
3) rezerwowa Kadra KIErOWNICZA ..........oviiii i e
4) inne (np. wykorzystaniu posiadanej wiedzy w charakterze eksperta lub doradcy) ........................

Propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

Propozycje do planu szkolen :

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

Pozostale:

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

samoksztatcenie w zakresie (wskaza¢ w jakim)

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

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

Czes¢ G
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Pouczenie o przystugujacym prawie oraz terminie odwolania

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

* niepotrzebne skresli¢

Czes¢ H

Zapoznalam/-lem sie:

- z oceng sporzadzong na pismie,

- z perspektywa zawodowa

- z propozycjami dotyczacymi indywidualnego programu doskonalenia zawodowego
- z pouczeniem o prawie odwotania si¢ od oceny

oraz potwierdzam odbior arkusza oceny okresowe;j

SZCZECIN, o e
(dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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Zatacznik Nr 8 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin

(nazwa jednostki organizacyjnej

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

B3 — Inspektor, Inspektor ds. bhp,

Urzgdu) Starszy specjalista, Starszy specjalista ds. bhp

CzesC A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Czes¢ B

I. Okres, za ktory ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

ZAOKIES 0d .....ocovcviiiiiiiiiee e

nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole

I:l standardowo I:l znaczne pogorszenie
negatywnej

efektywnosci pracy
Czes¢ C

I:l zmiana stanowiska D po uprzedniej ocenie

wigzaca si¢ z istotng zmiang
zakresu czynnosci
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Samoocena oraz ocena wynikéw pracy i postawy ocenianego

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, bezstronny,

niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Sumienne

i staranne wykonywanie polecen przetozonego, dbanie

o nieposzlakowang opini¢, postepowanie zgodne z Kodeksem

etyki. Zachowanie z godnosciag w miejscu pracy (w tym schludny
|. Postawa etyczna i odpowiedni str6j w miejscu pracy) i poza nim.

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

U prawidlowa

[0 zastrzezenia (WSKAZac JAKIE) .......oiieieitit it e e

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

Il. Kryteria obowigzkowe

Samoocena Ocena oceniajgcego
1 2 3 4 5 2 3 4 5

punkt punkty punkty punkty punktéw punkt punkty punkty punkty punktow
Lp.

2.5 o5 25| 25 |[225|2-8| 55 25| 58 |ezE

SSE| 82 |[cEE| 2 |RYE|§8E| 82 |«<EE| BE [RYE

SE=X =2 | Z2 X = SEE|QE= s = z o= ] S X

c28| £8 S8 28 [cs8|c28| £8 38| 28 [S28

N=g| g | 8g| =8 N&g|N%g| =g | Sg| =g |N&g
1. | Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe -

okresla czy pracownik wykorzystuje posiadang wiedzg przy
realizacji zadan na zajmowanym stanowisku pracy, doskonali
wiedzg oraz umiejgtnosci niezbgdne do wykonywania zadan,
korzysta z dobrych praktyk i do$wiadczen innych, korzysta z
dostepnych zrédet informacji, rozwigzan i technologii, dazy do
nieustannego zdobywania nowej wiedzy i doswiadczen, wykazuje
ch¢é ciaglego doskonalenia si¢ i wprowadzania pozytywnych
zmian w zyciu zawodowym.

2. | Motywacja i zaangazowanie, poczucie odpowiedzialnoSci —
to stopien zaangazowania pracownika w realizacj¢ zadan, poziom
efektywnosci oraz sprawno$¢ w wykonywaniu czynno$ci.
To sktonno$¢ do przyjmowania przez pracownika zadan nowych.
Umiejetno$¢ znajdywania przez niego rozwigzan, wystgpowania
z inicjatywa dotyczaca usprawnien. Okresla stopien poczucia
odpowiedzialno$ci przez pracownika za powierzone zadnia,
utozsamiania z misja Urzedu Miasta Szczecin oraz tego czy mozna
na nim polegac.

3. | Wspélpraca i funkcjonowanie interpersonalne w zespole —
to stopient w jakim pracownik stara si¢ zrozumie¢ punkt widzenia
i poglady innych. Kryterium to okresla czy pracownik do
konfliktéw podchodzi rzeczowo, $wiadomie starajac si¢ swoim
postgpowaniem doprowadzi¢ do zwigkszenia wydajnosci zespotu.
To poziom kultury osobistej, otwartosci pracownika. Umiejgtnosé
wspolpracy oraz kontrolowania swoich zachowan i emocji.
Umiejgtno$¢ rozwigzywania problemoéw nawet w bardzo trudnych
sytuacjach.

SUMA PUNKTOW

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

I11. Kryteria dodatkowe Samoocena Ocena oceniajacego
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
punkt punkty punkty punkty punktow punkt punkty punkty punkty punktow
Lp.
PR = 2= = oS = = 2= = @ S
8E5%| 5% | B2 | g2 |SF%|8%5%2| 52 | 8% | £ |g2¢2%
SeS[ £S5 | S8 | &8 |g28|g23) £8 | 28| 28 |g&8
e ) g ) ) ) e g3 ) )
1.
2.
3.
SUMA PUNKTOW

IV. Osiagniecia ocenianego i dodatkowe zadania

1.ZalnicjOWanie ...........cooeeuiieeneneannnnn.
(wpisac co ocenianego zainicjowal)
2.WAIOZeNie «....ovevieiiiiii e,
(wpisac co ocenianego wdrozyl)
oudzial w oo,

(wpisa¢ jakie )

V. Realizacja celow (nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole)

Cel/cele ustalone przy poprzedniej ocenie (czg$é D arkusza oceny) zostal/zostaty zrealizowany/zrealizowane
W wyznaczonym terminie:

1) cel ... [ tak [ nie
2) cel il O tak O nie

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

V1. Zrealizowane zalecenia doskonalace od ostatniej oceny okresowej (wypelnia oceniany)

Dzialania rozwojowe Korzysci
Np. Udziat w szkoleniu, konferencji, praca | Np. Szersze postrzeganie problemu, nabycie umiejetnosci.
w zespole zadaniowym.
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VI11. Mocne strony ocenianego:

VII1. Obszary do rozwoju lub zmiany:

Czes¢ D

Rozmowa oceniajaco-motywujaca

W dNIU e przeprowadzono rozmowe oceniajgco-motywujgcg, podczas
(nalezy wpisa¢ dzien, miesiac, rok)
ktorej
1) omoéwiono:

a) sposob wykonania przez ocenianego w ww. okresie obowigzkow wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1
ustawy z uwzglednieniem spelniania przez ocenianego kryteriow oceny,

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

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

d) rozbieznoéci w zakresie samooceny i oceny,

e) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,

f)  potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci (wypefnia
oceniany):

g) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany
3) wybrano dodatkowe kryteria kolejnej oceny:

4) ustalono cele i terminy ich osiagniecia:
Q) termindo .........ooiiiiinan.
D) termindo ................oe.ell.

Potwierdzamy:

- przeprowadzenie rozmowy oceniajaco-motywujacej

- zapoznanie ocenianego z kryteriami kolejnej oceny

- zapoznanie ocenianego z ustalonymi celami i terminami na ich osiagnigcie

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)
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Cze$¢ E

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktow ocen czastkowych za wszystkie
kryteria i przyznaje okresowa ocene:

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

Cze$é F

Perspektywy zawodowe w oparciu o potencjal ocenianego

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

1) awans poziomy (np. powierzenie dodatkowych zadan istotnych z punktu widzenia Urzedu, gminy)
2)awans pionowy (wyzsze stanowisko w hierarchii Urzedu, np. inspektor) ................ooeeieiiinnnn..
3)rezerwowa Kadra KIEFOWNICZA ...........ouiii i e e

Propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

Propozycje do planu szkolen :

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

Pozostale:

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

samoksztatcenie w zakresie (wskaza¢ w jakim)

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

SZCZECIN, covviviccieceeceeeee
(dzien, miesiac, rok) (podpis i pieczatka oceniajacego)
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Cze$¢ G

Pouczenie o przystugujacym prawie oraz terminie odwolania

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

* niepotrzebne skresli¢

Czes¢ H

Zapoznalam/-lem sig:

- z oceng sporzadzong na pismie,

- z perspektywa zawodowa

- z propozycjami dotyczacymi indywidualnego programu doskonalenia zawodowego
- Z pouczeniem o prawie odwotania si¢ od oceny

oraz potwierdzam odbior arkusza oceny okresowe;j

SZCZECIN, o s
(dzief, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
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Zatacznik Nr 9 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

B4 — Podinspektor, Specjalista, Referent,

(nazwa jednostki organizacyjnej
Urzgdu)

Miodszy referent

CzesC A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Czesé B

I. Okres, za ktéry ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

Za OKIres 0d ........ccooeiiiiiiiii O
nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole

D standardowo D Znaczne pogorszenie I:l zmiana stanowiska D po uprzedniej ocenie negatywnej

efektywnosci pracy wiazaca si¢ z istotng zmiang
zakresu czynnosci
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Cze$é C

Samoocena oraz ocena wynikow pracy i postawy ocenianego

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, bezstronny,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Sumienne
i staranne wykonywanie polecen przetozonego, dbanie
o nieposzlakowang opini¢, postepowanie zgodne z Kodeksem

. Postawa etyczna etyki. Zachowanie z godnoscig w miejscu pracy (w tym schludny
(nalezy wstawié znak ,,X” w odpowiednie pole) i odpowiedni strdj w miejscu pracy) i poza nim.
O prawidlowa
[0 zastrzezenia (WSKAZac JAKIE) .......oiieieitit ittt e

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

Il. Kryteria obowigzkowe
Samoocena Ocena oceniajacego

2 3 4 5 1 2 3 4 5
punkt punkty punkty punkty punktow punkt punkty punkty punkty punktow

Lp.

= = = = = = = = = =
-935 i L = TR 2> -“—’?N > S Q3 T & L =g
SSZ| 82 |cEZ2| Y2 |SSE|[S82| 82 |«<E52| YE |S2E
SE=Z = =2 z L= 2= SEZ|QE=X =2 |z2 X% ] S E=
3 S v N 2@ SZ2g| 82 S v N2 22 SZ73
S&8| £8 88| &8 |g&8(g&s| £3 g8l &8 [g2&8
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1. | Jako$¢ i terminowo$¢ wykonywania powierzonych zadan —
okresla czy pracownik realizuje zadania i cele okreslone dla danego
stanowiska zgodnie z obowiazujacymi standardami (przepisami,
procedurami, zasadami), czy wyniki pracy pracownika w stopniu
wystarczajacym spelniaja oczekiwania przetozonego, w jakim
stopniu pracownik dba o jakos¢ realizowanych zadan i dazy do ich
podnoszenia, czy wprowadza narzgdzia pozwalajace na
eliminowanie blgdow/zatorow, pozyskuje informacje na potrzeby
doskonalenia realizowanych zadan. Czy pracownik terminowo
wykonuje  powierzone  zadania, zglasza  przetozonemu
i wspotpracownikom problemy zagrazajace terminowej realizacji
zadan oraz przedstawia $rodki zaradcze.

2. | Komunikacja werbalna i pissmna - to okreslenie czy pracownik
formutuje wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie
przez: 1) wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, 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 pogladow w sposob przekonywujacy, postugiwanie sig
pojeciami wilasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy; 2) stosowanie przyjetych form
prowadzenia korespondencji, przedstawianie zagadnien w sposob
jasny i zwigzly, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism, budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

3. | Wspélpraca 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, §wiadomie starajac si¢ swoim
postgpowaniem doprowadzi¢ do zwigkszenia wydajnosci zespotu.
To poziom Kkultury osobistej, otwarto$ci pracownika. Umiejetnosé
wspolpracy oraz kontrolowania swoich zachowan i emocji.
Umiejgtnos$é rozwigzywania problemow nawet w bardzo trudnych
sytuacjach.

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

I11. Kryteria dodatkowe

Samoocena Ocena oceniajacego
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

punkt punkty punkty punkty punktow punkt punkty punkty punkty punktow
Lp.

= = 2 = = = = = 2 = = =

2.5 — IS > & Le=F |2 .-F _— = > 8 L =7

§Sz| 82 | 22 | Sz |§52|s58z| S| 22| 22 |53z
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1
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SUMA PUNKTOW

IV. Osiagniecia ocenianego i dodatkowe zadania

1.ZalniCjOWanie ..........ocoveueneenineannnnnn.
(wpisa¢ co oceniany zainicjowat)
2.WAIOZENie «...vveviiiiiiiii e,
(wpisac co oceniany wdrozyt)
Joudziat wo.oo

(wpisac jakie )

V. Realizacja celow (nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole)

Cel/cele ustalone przy poprzedniej ocenie (czg$é D arkusza oceny) zostal/zostaty zrealizowany/zrealizowane
W wyznaczonym terminie:

1) cel .ol O tak O nie
2) cel i ] tak [ nie

W przypadku niezrealizowania celu/celéw nalezy podac przyczyny, trudnosci itp., ktore uniemozliwity realizacje
celu/celéw lub realizacje w czgéci

V1. Zrealizowane zalecenia doskonalace od ostatniej oceny okresowej (wypelnia oceniany)

Dzialania rozwojowe Korzysci
Np. Udziat w szkoleniu, konferencji, praca | Np. Szersze postrzeganie problemu, nabycie umiej¢tnoscei.
w zespole zadaniowym.
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VII. Mocne strony ocenianego:

VII1I. Obszary do rozwoju lub zmiany:

Czes¢ D

Rozmowa oceniajaco-motywujaca

W dNIU e przeprowadzono rozmowe oceniajgcO-motywujgcg, podczas
(nalezy wpisa¢ dzien, miesiac, rok)
ktorej
1) oméwiono:

a) sposob wykonania przez ocenianego w ww. okresie obowigzkow wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1
ustawy z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego kryteriow oceny,

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,

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

d) rozbieznoéci w zakresie samooceny i oceny,

e) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,

f)  potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejgtnosci (wypefnia
oceniany):

g) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany
2) wybrano dodatkowe kryteria kolejnej oceny:
B) e

3) ustalono cele i terminy ich osiagniecia:
) e termindo ...............ooeeell.
D) termindo ................oe.elll.

Potwierdzamy:

- przeprowadzenie rozmowy oceniajaco-motywujacej

- zapoznanie ocenianego z kryteriami kolejnej oceny

- zapoznanie ocenianego z ustalonymi celami i terminami na ich osiagnigcie

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)
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Cze$¢ E

Ocena okresowa i jej poziom

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

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

CzeS¢ F

Perspektywa zawodowa w oparciu o potencjal ocenianego

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

1) awans poziomy (np. powierzenie dodatkowych zadan istotnych z punktu widzenia Urzedu, gminy)
2)awans pionowy (wyzsze stanowisko w hierarchii Urzedu) .............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiins
3)rezerwowa Kadra KIBFOWNICZA ...... ..o e e e

Propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

Propozycje do planu szkolen :

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

Pozostale:

udzial w studiach licencjackich/uzupetiajacych magisterskich/magisterskich/podyplomowych*

samoksztatcenie w zakresie (wskaza¢ w jakim)

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

SZCZECIN, covviviccieceeceeeee
(dzien, miesiac, rok) (podpis i pieczatka oceniajacego)
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Czes¢ G

Pouczenie o0 przystlugujacym prawie oraz terminie odwolania

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

* niepotrzebne skresli¢

Czes¢ H

Zapoznalam/-lem sie:

- z oceng sporzadzong na pismie,

- z perspektywa zawodowa

- z propozycjami dotyczacymi indywidualnego programu doskonalenia zawodowego
- Z pouczeniem o prawie odwotania si¢ od oceny

oraz potwierdzam odbior arkusza oceny okresowe;j

SZCZECIN, oo
(dzief, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
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Zatacznik Nr 10 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

(nazwa jednostki organizacyjnej
Urzedu)

PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

C — Stanowiska pomocnicze i obstugi

CzesC A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

Czes¢ B

I. Okres, za ktéry ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

ZAOKIES O ... [0 [o TR

nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole

I:l standardowo I:l znaczne pogorszenie I:l zmiana stanowiska

negatywnej
efektywnosci pracy wigzaca si¢ z istotng zmiang
zakresu czynnosci

D po uprzedniej ocenie
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Cze$é C

Samoocena oraz ocena wynikow pracy i postawy ocenianego

Wykonywanie obowiazkow w sposdb uczciwy, bezstronny,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Sumienne
i staranne wykonywanie polecen przelozonego, dbanie
o nieposzlakowang opini¢, postepowanie zgodne z Kodeksem
etyki. Zachowanie z godnoscig w miejscu pracy (w tym schludny
. Postawa etyczna i odpowiedni stréj w miejscu pracy) i poza nim.

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

O prawidlowa

[0 zastrzezenia (WSKAZac JAKIE) .......oiieieitit ittt e

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

Il. Kryteria obowigzkowe

Samoocena Ocena oceniajacego
2 3 4 5 1 3 4 5
punkt punkty punkty punkty punktow punkt punkty punkty punkty punktéw
Lp.
25| o5 25| o5 |2755|255| 5 @S| 5 |55
SSZ| S2 [«cEZ| 2 |SN2|§82| 82 |cEE| D& |§NE
SEZ| B2 [z2%| £F |SFZ|REZ| =2 |z8%| 22 |g8%
cS8| £8 S8 28 |ce8|s28| £8 S8l 28 |s28§
N =g g ag| &8 IN®ZINTZ H 2gl &8 [N=2

1. | Jakosé¢ i terminowos¢ wykonywania powierzonych zadan —
okresla czy pracownik realizuje zadania i cele okre$lone dla danego
stanowiska zgodnie z obowigzujacymi standardami (przepisami,
procedurami, zasadami), czy wyniki pracy pracownika w stopniu
wystarczajacym spetniaja oczekiwania przetozonego, w jakim
stopniu pracownik dba o jako$¢ realizowanych zadaf i dazy do ich
podnoszenia, czy wprowadza narzgdzia pozwalajace na
eliminowanie blgdéw/zatoréw, pozyskuje informacje na potrzeby
doskonalenia realizowanych zadah. Czy pracownik terminowo
wykonuje  powierzone  zadania, zglasza  przetozonemu
i wspolpracownikom problemy zagrazajace terminowej realizacji
zadan oraz przedstawia $rodki zaradcze.

2. | Motywacja i zaangaZowanie, poczucie odpowiedzialnosci - to
stopieni zaangazowania pracownika w realizacj¢ zadan, poziom
efektywnosci oraz  sprawno$¢ w wykonywaniu czynnosci. To
sktonnos$¢ do przyjmowania przez pracownika zadan nowych.
Umiejetno$¢ znajdywania przez niego rozwigzan, wystgpowania
z inicjatywa dotyczaca usprawnien. Okresla stopien poczucia
odpowiedzialno$ci przez pracownika za powierzone zadnia,
utozsamiania z misja Urzgdu Miasta Szczecin oraz tego czy mozna
na nim polegac.

Wspélpraca 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, §wiadomie starajac si¢ swoim
postgpowaniem doprowadzi¢ do zwigkszenia wydajnosci zespotu.
To poziom Kkultury osobistej, otwartoci pracownika. Umiej¢tnosé
wspolpracy oraz kontrolowania swoich zachowan i emocji.
Umiejgtno$¢ rozwigzywania problemoéw nawet w bardzo trudnych
sytuacjach.

4. | Komunikacja werbalna i pisemna - to okreslenie czy pracownik
formutuje wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie
przez: 1) wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyk¢ lub zaskakujace argumenty,
wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy, postugiwanie si¢
pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy; 2) stosowanie przyjetych form
prowadzenia korespondencji, przedstawianie zagadnien w sposob
jasny i zwigzty, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism, budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

SUMA PUNKTOW
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I11. Osiagniecia ocenianego i dodatkowe zadania

1.Zainicjowanie ...........cooevueneinineannnn.n.
(wpisa¢ co oceniany zainicjowat)
2.WAroZenie ........oooeveviiiiiiiiiiin

(wpisa¢ jakie )

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

Dzialania rozwojowe Korzysci
Np. Udziat w szkoleniu. Np. Nabycie umiejetnosci.

V. Mocne strony ocenianego:

V1. Obszary do rozwoju lub zmiany:

Cze$é D

Rozmowa oceniajaco-motywujaca

W dNIU e przeprowadzono rozmowe oceniajaco-motywujaca, podczas
(nalezy wpisa¢ dzief, miesiac, rok)
ktorej
omowiono:
a) sposob 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 kryteridw oceny,
b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowiazkow,
C) rozbieznoéci w zakresie samooceny i oceny,
d) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,
€) potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetno$ci (wypefnia
oceniany):

f) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany

Potwierdzamy:
- przeprowadzenie rozmowy oceniajaco-motywujacej

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

Id: 89A2A607-81AA-40AE-BC41-E66248E6B1ES. Podpisany Strona 55



Czes¢ E

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktow ocen czastkowych za wszystkie
kryteria i przyznaje okresowa ocene:

Nalezy
Zvl:';tl?w)l(c” Suma punk_t()w przy'znanych .
W” za Wszystklg k‘ryterla przez Poziom oceny Ocena okresowa
Lo oceniajacego
odpowiednie
pole

od 12 do 20 punktéw Powyzej oczekiwan

POZYTYWNA
od 7 do 11 punktow Podstawowy
6 punktow Niezadowalajacy NEGATYWNA
Cze$¢ F

Perspektywa zawodowa w oparciu o potencjal ocenianego

Okresli¢ jaka perspektywe widzi oceniajacy (odpowiednie zakresli¢/uzupetnic):
1)awans poziomy (np. powierzenie dodatkowych bardziej ztozonych zadan) .............................

2)awans pionowy (wyzsze stanowisko w hierarchii Urzedu w ramach kategorii stanowisk pomocniczych
0] o1 1374 | L

Propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

Propozycje do planu szkolen :

udziat w szkoleniach, kursach (maksymalnie 2 zalecenia):

Pozostale:

samoksztatcenie w zakresie (wskaza¢ w jakim)

inne (np. dodatkowe zadania)

SZCZECIN, covicicciecieeeeeeee e
(dzien, miesiac, rok) (podpis i pieczatka oceniajacego)
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Cze$¢ G

Pouczenie o przystugujacym prawie oraz terminie odwolania

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

* niepotrzebne skresli¢

Czes¢ H

Zapoznalam/-lem sie:

- z oceng sporzadzong na pismie,

- z perspektywa zawodowa

- z propozycjami dotyczacymi indywidualnego programu doskonalenia zawodowego
- pouczeniem o prawie odwotania si¢ od oceny

oraz potwierdzam odbior arkusza oceny okresowe;j

SZCZECIN, o s
(dzief, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
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Zalgcznik Nr 11 do regulaminu

Znak sprawy:

Urzad Miasta Szczecin SKROCONY ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

D — wszystkie stanowiska

(nazwa jednostki organizacyjnej
Urzedu)

Cze$é A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Czesé B

Okres, za ktory ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

ZAOKIES O ..ot Lo (o TR
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Czes¢ C

l. Ocena wynikow pracy i postawy ocenianego
(opis oceny pracy pracownika z uwzglednieniem zadan wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkow okre$lonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy)

I1. Mocne strony ocenianego:

I11. Obszary do rozwoju lub zmiany:

Cze$é D

Rozmowa oceniajaco-motywujaca

W dNIU oo przeprowadzono rozmowe oceniajaco-motywujacg, podczas
(nalezy wpisa¢ dzief, miesiac, rok)
ktorej
1) omoéwiono:
a) sposob wykonania przez ocenianego ww. okresie obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnos$ci
na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy,
b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow,
¢) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,
d) potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umieje¢tnosci (wypefnia

oceniany):

€) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany
2) wybrano dodatkowe kryteria kolejnej oceny:
Q) e,

3) ustalono cele i terminy ich osiagniecia:
2 Pt termin do .........eiiiiiinnnn.
D) termindo ...........oooeeinennnn.

Potwierdzamy:

- przeprowadzenie rozmowy oceniajaco-motywujgcej

- zapoznanie ocenianego z kryteriami kolejnej oceny

- zapoznanie ocenianego z ustalonymi celami i terminami na ich osiagnigcie

(data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajacego)
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Cze$¢ E

Propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

Propozycje do planu szkolen :

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

Pozostale:

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

samoksztatcenie w zakresie (wskaza¢ w jakim)

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

SZCZECIN, oo
(dzief, miesigc, rok) (podpis i pieczatka oceniajacego)

CzeS¢ F

Pouczenie o przystugujacym prawie oraz terminie odwolania

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

* niepotrzebne skresli¢

Czes¢ G

Zapoznalam/-lem sie:
- z oceng sporzadzong na pismie,
- z propozycjami dotyczacymi indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

- z pouczeniem o prawie odwotania si¢ od oceny

oraz potwierdzam odbior arkusza oceny okresowej

SZCZECIN, e e
(dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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