Tabela nr 1.

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych w Urzedzie Gminy Damnica
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

Kryteria oceny wspodlne dla wszystkich ocenianych

Lp.

1

Kryterium
2

Opis kryterium
3

1.

sumienno$¢

Wykonywanie = obowiazkéw  doktadnie, skrupulatnie
1 solidnie.

sprawnos¢

Dbato§¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej
zwloki.

bezstronnosé

Obiektywne rozpoznanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodno$¢
przedstawionych danych, faktow i1 informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomo$¢ przepisOw niezbednych do wlasciwego
wykonywania  obowigzkéw  wynikajacych z  opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos$¢ docierania do niezbednych
norm prawnych. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych
uregulowan prawnych, w zalezno$ci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan 1 organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan. Precyzyjne okre§lanie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegotowych

i mozliwych do realizacji  planéw  krétko

1 dlugoterminowych.

postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkdw w sposdb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownos$¢. Dbatosé¢
o nieposzlakowana opini¢. Postepowanie zgodnie

z kodeksem etycznym.




Tabela nr 2.

Kryteria oceny przypisane poszczegolnym kategoriom stanowisk

Lp. Kategorie Kryterium Opis kryterium
stanowisk
1 2 3 4
1. | sekretarz 1. Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy przez:
Gminy, 1) zrozumiate thumaczenie zadan, okres§lanie odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminow ich wykonania oraz okreslanie oczekiwanego efektu dziatania;
kierownik 2) komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jako$ci ich pracy.
jednostki 2. Rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikdéw, wspieranie ich w rozwoju w celu poprawy
organizacyjnej zarzadzanie jako$ci pracy, poprzez:
Gminy zasobem 1) okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych;
ludzkim 2) traktowanie pracownikoOw w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie ich do wyrazania wtasnych

opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji;

3) ocen¢ osiagnie¢ pracownikow;

4) wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli
awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow;

5) dopasowywanie indywidualnych oczekiwan pracownikow, dotyczacych wlasnego rozwoju
do realizowania celow i zadan jednostki samorzadu terytorialnego;

6) inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celéw i zadan jednostki samorzadu
terytorialnego;

7) stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

1. Wprowadzanie zmian w jednostce poprzez:

zarzadzanie 1) podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian;
wprowadzaniem 2) uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian;
Zmian 3) okre$lanie etapow i1 ram czasowych wprowadzanych zmian
i myslenie 4) wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian.
strategiczne 2. Podejmowanie krokéw zmniejszajacych niechg¢ do wprowadzania zmian, poprzez:

1) skupianie si¢ na sprawach kluczowych, zwigzanych z wprowadzanymi zmianami;
2) przewidywanie reakcji pracownikoOw na wprowadzane zmiany.




Lp. Kategorie Kryterium Opis kryterium
stanowisk
1 2 3 4
1. | sekretarz 3. Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow, w oparciu o posiadane informacje poprzez:
Gminy, zarzadzanie 1) ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
wprowadzaniem 2) identyfikowanie fundamentalnych dla jednostki potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania;
kierownik Zmian 3) przewidywanie dtugoterminowych skutkoéw podjetych dziatan i decyzji;
jednostki i myslenie 4) planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkod;
organizacyjnej strategiczne 5) ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania;
Gminy 6) analizowanie okoliczno$ci 1 zagrozen
1. Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych efektéw przez:
zarzadzanie 1) tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli dziatania;
jakoscia 2) sprawdzanie jakoSci i postgpu w realizacji dziatan;
realizowanych 3) modyfikowanie planow w razie koniecznos$ci — ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych
zadan pracownikow.
2. Wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkoéw.
Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca poprzez:
zorientowanie 1) ustalanie priorytetoéw dziatania;
na rezultaty 2) identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych, o istotnych znaczeniu dla jednostki;
pracy 3) okreslanie sposobéw mierzenia postgpu realizacji zadan;
4) przyjmowanie odpowiedzialnosci w trackie realizacji zadan 1 wywigzywanie si¢ z zobowigzan;
5) zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow oraz konczenia podjetych dziatan.
1. Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez rozpoznanie istoty
problemu oraz okreslenie jego przyczyn.
podejmowanie Podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji.
decyzji Rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji.
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Podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach.
Podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow 1 strat.




Lp. Kategorie Kryterium Opis kryterium
stanowisk
1 2 3 4
1. | sekretarz Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych probleméw przez:
Gminy, 1) weczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;
radzenie sobie 2) szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu;
kierownik w sytuacjach 3) dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow;
jednostki kryzysowych 4) wczesniejsze rozwazenie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich skutkom;
organizacyjnej 5) informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé na kryzys;
Gminy 6) wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przysztosci unikng¢
podobnych sytuacji;
7) skuteczne dzialanie w okresach przejSciowych lub wprowadzania zmian.
2. | kierownik wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
Urzgdu Stanu specjalistyczna zadan.
Cywilnego,
zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktdre moga wplywac na planowanie lub proces
zastepea informacja/ podejmowania decyzji przez:
kierownika dzielenie si¢ 1) przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje te beda stanowily istotng
Urzedu Stanu informacja pomoc w realizowanych przez nie zadaniach;
Cywilnego, 2) uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie.
glowny Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskdw przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:
. 1) rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych;
pecjalista .. . . . Y . . .
umiejetnosci 2) dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw analizowanych i interpretowanych
analityczne danych;
3) interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan, raportow;
4) prezentowanie w optymalny sposob danych 1 wnioskéw z przeprowadzonej analizy;
5) stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu, zadania.
samodzielno$¢ Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskow

1 proponowanie rozwiazan w celu wykonania powierzonego zadania.




Lp. Kategorie Kryterium Opis kryterium
stanowisk
1 2 3 4
2. | kierownik Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych problemoéw przez:

Urzedu Stanu 1) weczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;
Cywilnego, radzenie sobie 2) szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

w sytuacjach 3) dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkows;
zastepca kryzysowych 4) weczesniejsze rozwazenie potencjalnych problemow i zapobieganie ich skutkom;
kierownika 5) informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys;
Urzgdu Stanu 6) wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przysztosci uniknagé
Cywilnego, podobnych sytuacji;

7) skuteczne dzialanie w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian.
f;(;‘;zista nastawienie Zdolno$¢ 1 sktonno$¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji,
na wlasny tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.
rozwaj,
podnoszenie
kwalifikacji
3. | inspektor, Realizacja zadan w zespole przez:

umiejetnos¢ 1) udzielanie pomocy i doradzanie kolegom, w razie potrzeby;

podinspektor, pracy 2) zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan;
w zespole 3) wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu;

referent, 4) zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu;
milodszy Umiejetne stawianie hipotez, wyciagganie wnioskOw przez analizowanie 1 interpretowanie danych, tj.:
referent 1) rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych;

umiejetnosci 2) dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektoéw analizowanych i interpretowanych

analityczne danych;

3) interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan, raportow;

4) prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw z przeprowadzonej analizy;

5) stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu, zadania.




Lp. Kategorie Kryterium Opis kryterium
stanowisk
1 2 3 4
3. | inspektor, Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:

1) wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny;

podinspektor, komunikacja 2) dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio do odbiorcows;

werbalna 3) udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke

referent, lub zaskakujace argumenty;
4) wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy;

mtodszy 5) postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw i wykonywanych zadan.

referent Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie przez:

komunikacja 1) stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;ji;
pisemna 2) przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty;
3) dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism;
4) budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.
samodzielno$¢ Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formutowania wnioskow
1 proponowania rozwigzan w celu wykonania powierzonych zadan.
nastawienie Zdolnos¢ 1 sktonnos¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji,
na wlasny tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.
rozwaj,
podnoszenie

kwalifikacji




