Zarzadzenie <229/2021
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia 14 lipca 2021 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej
oceny pracownikow zatrudnionych w Urz¢dzie Miejskim w Stargardzie”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2020r. poz. 713, 1378 oraz 2021r., poz. 1038), art. 27-28 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019r. poz. 1282) oraz art. 112 i art. 94 pkt 9 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2020r. poz. 1320 oraz 2021r. poz. 1162)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zalacznik Nr 1 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Stargardzie, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 184/2020 Prezydenta Miasta Stargard z dnia 22 lipca 2020 roku w sprawie ustalenia
»Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow zatrudnianych w Urzedzie
Miejskim w Stargardzie”, otrzymuje brzmienie okre§lone w  zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow Biur, Dyrektorow Wydzialow oraz Skarbnika Miasta
do zapoznania pracownikow z trescig zarzadzenia.

§ 3. Wdrozenie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 229/2021
Prezydenta Miasta Stargard z dnia 14 lipca 2021 roku

Zatacznik nr 1 do Regulaminu
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OCENA WYNIKOW PRACY
POSTAWA ETYCZNA (m.in. bezstronno$¢, szacunek, zyczliwosc)
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A — SEKRETARZ MIASTA, DYREKTORZY (okreslajacy priorytety)
| Stopien realizacji obowigzkdéw i zadah danego stanowiska

A1 Wiedza fachowa

1. Wykazuje braki w podstawowej wiedzy fachowej, co | Samoocena Ocena
uniemozliwia wykonywanie zadan stanowiska pracy. Jest oporny Przetozonego
i odmawia podnoszenia kwalifikacji.

2. Wiedza fachowa na poziomie niezadawalajacym, ale mozna ja 12345 12345

posigé¢ w szybkim czasie. Wymaga proponowania dziatai
rozwojowych. Brak wiedzy fachowej na odpowiednim poziomie
uniemozliwia merytoryczne wsparcie podwiadnych.

3. Wiedza fachowa na poziomie w petni umozliwiajgcym realizacje
zadan, na biezgco uzupetnia niezbedng wiedze i umiejetnosci.

4. Pracownik dysponuje wiedzg fachowa pozwalajacga na
rozszerzenie zakresu zadan, z wilasnej inicjatywy poszerza
wiedze. Jest autorytetem dla podwtadnych.

5. Wiedza fachowa przekracza wymagania stanowiska i umozliwia
pracownikowi wykonywanie réznorodnych zadan w urzedzie,
we wiasnym zakresie podnosi umiejetnosci i poszerza wiedze.




A2 Planowanie i myslenie strategiczna

10.

Ma trudnosci w planowaniu dziatan, nie wyznacza priorytetow,
nie ma koncepcji realizowania celdw, reaguje wylacznie na
pojawiajace sie biezgce problemy

Ma problemy z tworzeniem planéw diugoterminowych, ma
trudnosci z przewidywaniem ryzyka zwigzanego z realizacja
celdw, nie zawsze dostrzega potrzeby i kierunki dziatan istotne
dla organizacji.

Tworzy plany i koncepcje realizowania celéw, przewiduje skutki
podjetych dziatan, dostrzega trendy i powigzania miedzy réznymi
informacjami

Sprawnie planuje realizacje zadan i przewiduje dtugoterminowe
skutki podjetych dziatan, zbiera i przetwarza informacje w celu
modyfikacji plandw, planuje rozwigzania problemow i
pokonywania przeszkdd

Wspdttworzy strategie i wyznacza kierunki dziatania dla réznych
obszardow organizacji, doskonale ocenia ryzyko i korzysci réznych
kierunkéw dziatania

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

A3 Zarzadzanie personelem

1.

Nie ocenia personelu obiektywnie. Sugeruje sie zdaniem innych.
Pracownicy nie znajg oczekiwan swojego przetozonego. Nie
zacheca podwtadnych do pracy nad sobg. Nie buduje zespotowej
atmosfery pracy.

Uwaza, Ze jego oceny sg obiektywne, ale tatwo poddaje sie
sugestiom innych. Nie wykazuje zainteresowania
przedstawianymi problemami. Swoje oczekiwania formutuje mato
precyzyjnie. nie aktywizuje bezposrednio podwtadnych do pracy
nad soba. Nie przyklada wagi do atmosfery panujgcej w zespole.
W ocenie realizacji zadan stara sie o zachowanie obiektywizmu.
Stucha tego, o czym mdéwi pracownik. Formutuje swoje
oczekiwania w stosunku do pracownikéw w taki sposéb, ze znajg
i rozumiejg jego oczekiwania. ocenia pozytywnie podwiadnych
ktorzy chcg sie rozwijaé. Zwraca uwage na wzajemne relacje
wspoétpracownikow w zespole.

Dokonuje obiektywnej oceny personelu. Bierze pod uwage przy
podejmowaniu decyzji sugestie pracownikéw. Potrafi w sposéb
jasny i oczywisty przedstawi¢ oczekiwania i wymagania w
stosunku do personelu. Zacheca podwtadnych do pracy nad sobg
i do szkolenia sie. Potrafi wptyngé na zmiane atmosfery w sposob
korzystny dla zespotu.

Realizacje zadan ocenia jedynie na podstawie osiggnietych
wynikéw. W przypadku gdy sg problemy z realizacjg zawsze jest
dyspozycyjny, zeby omowi¢ wszystkie szczegdély i pomoc
pracownikowi. Odbiera informacje o zmianach atmosfery w
zespole, podejmuje skuteczne interwencje w tym zakresie.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345




A4

Organizowanie i koordynowanie (przekazywanie zadan)

Wydaje jedynie polecenia, ma problemy z delegowaniem zadan.
Czasami ma trudnoéci z delegowaniem zadah. Oczekuje
konkretnych efektéw mimo braku precyzyjnego okreslenia
sposobu realizacji zadania. Majac problemy z delegowaniem
zadan wykonuje je samodzielnie.

Zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadania, koordynuje
wspotprace zespotu, deleguje zadania.

Samodzielnie i skutecznie organizuje i koordynuje prace podlegtej
sobie komérki, zapewnia pracownikom niezbedne do realizacji
zdania zasoby, sprawnie i efektywnie deleguje zadania, sam
inicjuje usprawnienia organizacyjne pracy i je wdraza.

Zawsze proponuje konkretny sposéb realizacji zadan, uzgadnia i
koordynuje dziatania z innymi komorkami urzedu.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

Motywowanie

Nie podejmuje dziatai motywacyjnych w stosunku do
podwladnych poza standardowymi rozwigzaniami, jego
zaangazowanie i stosowane rozwigzania czesto obnizajg
zaangazowahie i motywacje pracownikow.

Potrafi stworzy¢ sprzyjajacg  konstruktywng  atmosfere
wspotpracy, ma trudnosci ze skutecznym egzekwowaniem zadan.
Stosuje sprawne techniki motywowania, indywidualizuje bodzce
motywacyjne w zaleznosci od potrzeb i zaangazowania
pracownikéw, stwarza konstruktywng sprzyjajacg wspoétpracy
atmosfere.

Swiadomie i celowo motywuje podwtadnych, stosuje szerokg
game bodicow motywacyjnych dostosowanych do wynikéw i
indywidualnych  potrzeb  pracownikéw, czesto  swoim
zachowaniem pobudza  zaangazowanie i  motywacje
podwitadnych.

Swoim zachowaniem pobudza zaangazowanie i motywacje
podwtadnych, proponuje nowe, niestandardowe dziatania,
zawsze uzasadnia swoje stanowisko.

Samoocena

12345

Ocena W
Przetozonego |
|

12345

A6

Kontrolowanie

Ma problemy ze sprawng realizacjg procedur kontroli, standardy
realizacji zadan czesto sg nizsze niz zalozone, unika kontaktu z
pracownikami celem przeprowadzenia kontroli i wprowadzenia
dziatan korygujacych.

Poprawnie realizuje przyjete procedury kontrolne, jednak ma
trudnosci ze sprawng realizacja dziatan korygujacych.

Sprawnie realizuje ustalone procedury kontroli, diagnozuje
nieprawidtowosci i podejmuje dziatania korygujgce w ramach
przydzielonych do realizacji zadan.

Samodzielnie doskonali procedury kontroli, antycypuje mozliwe
trudnosci, nadzoruje skutecznos$¢ dziatan korygujgcych.

Samoocena |

12345

Ocena
Przetozonego

12345




Skupia sie na tworzeniu samokontrolujacych sie systemdéw
dziatania, koncentruje sie na ich doskonaleniu i realizacji dziatan
kontrolujacych, inicjuje doskonalenia procedur kontroli.

A7

Budowanie dobrego wizerunku

Nie zna podstawowych celéw i misji urzedu. Swoim
postepowaniem badz sposobem bycia, ubioru lub obstuga klienta
naraza firme na pogorszenie wizerunku. Sporadycznie przestrzega
zasad etycznego postepowania pracownika samorzadu.

Trzeba mu bardzo czesto przypominaé, iz rolg urzednika jest
petnienie funkcji stuzebnej. Lojalny jest tylko w sytuacjach, w
ktorych widzi dla siebie korzys$é, badz w sytuacji kiedy mégtby
zostac zle oceniony przez przetozonego. Nie widzi badz nie potrafi
zauwazyc, iz sposéb jego bycia wptywa na postrzeganie firmy. Na
0g6t przestrzega zasad etycznego postepowania.

Stara sie swoim zachowaniem okazywaé, iz rozumie jakie sg
gtowne cele Urzedu. Stara sie w sposdb wilasciwy reprezentowac
firme. Przestrzega zasad etycznego postepowania, nie wymaga
kontroli w tym zakresie. Przestrzega procedur i dochowuje
tajemnicy zawodowe;j.

Dba o mienie za ktore jest odpowiedzialny. Rozumie cele i misje
Urzedu. Rozumie na czym polega lojalnos¢ i utozsamianie sie z
wiasnym zakladem pracy. Stara sie w sposob wiasciwy
reprezentowaé firme. Zawsze przestrzega zasad etycznego
postepowania, motywuje innych pracownikdéw do stosowania
tych zasad. Przestrzega procedur i w kazdych warunkach
dochowuje tajemnicy zawodowe;j.

Zna i rozumie cele i misje Urzedu. Zawsze jest lojalny w stosunku
do swojej firmy. Rozumie znaczenie swojego postepowania i jego
wplywu na postrzeganie firmy. Swoim zachowaniem i sposobem
postepowania buduje pozytywny wizerunek firmy. Nadzoruje i
przestrzega norm, i zasad etycznego postepowania. Wptywa na
innych wspdtpracownikéw.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

A8

Wystapienia publiczne

Nie potrafi wystepowac publicznie i unika tego. Ma treme z ktdra
nie moze sobie poradzic.

Ma problemy z tremg. Potrafi wygtosi¢ krétkie wystgpienie na
scisle okreslony temat, robi to z uwagi na oczekiwania
przetozonych; unika udziatu w dyskus;ji

Samodzielnie przygotowuje i wygtasza wystgpienia publiczne na
dobrze znany sobie temat, potrafi wzigé udziat w dyskusji na
forum publicznym.

Potrafi swobodnie wystepowac publicznie, potrafi przeprowadzic¢
spotkanie/zebranie oraz wzig¢ aktywny udziat w dyskusji
wykazujac szacunek dla pozostatych dyskutantow.

|
Samoocena

12345

Ocena
Przetoionego

12345




'5. Potrafi swobodnie wystepowad publicznie na réine tematy
4 wykazujac sie duza elokwencja, prowadzi duze spotkania, inicjuje
i moderuje dyskusje.

A9 Umiejetnosci technologiczne

1. Nie postuguje sie samodzielnie technologiami informacyjno — | Samoocena Ocena
komunikacyjnymi stosowanymi na danym stanowisku. Przetozonego
2. Pod kontrolg wspétpracownikéw lub przetozonego postuguje sie
samodzielnie niektérymi/podstawowymi technologiami | 1 2345 12345

informacyjno — komunikacyjnymi dla danego stanowiska.

3. Samodzielnie postuguje sie  wszystkimi  technologiami
informacyjno — komunikacyjnymi obowiazujacymi dla stanowiska
pracy.

4. Postuguje sie wszystkimi technologiami informacyjno -
komunikacyjnymi wykorzystywanymi w instytucji.

5. Skutecznie wdraza nowe technologie informacyjno —
komunikacyjne.

ANALIZA WYNIKOW
SAMOOCENA ...evvvr e st s erese s s e ceeseneneeeseneenenneee e PKE NA 45 Mozliwych
0cena przefoZoNego .......cccvrvereirccererecrssesnmrsssresersserreses pkt na 45 mozliwych
taczna $rednia ocena przyznana przez pracownikgw ......................... pkt na 125 mozliwych

Réznica (min. 2 punkty) w samoocenie i ocenie przez przetozonego w zakresie:

OCENY | WNIOSKI
Uwzgledniajac liczbe punktow przetozonego, pracownik uzyskat ocene:

NEGATYWNA
(do 18 pkt)

POZYTYWNA:
spetnia oczekiwania na poziomie ponizej oczekiwan (od 19 do 26 pkt)
spetnia oczekiwania na poziomie zgodnym z oczekiwaniami (od 27 do 33 pkt)
spetnia oczekiwania na poziomie wyrézniajacym sie (od 34 do 40 pkt)

spetnia oczekiwania na poziomie zdecydowanie przekraczajacym oczekiwania {(od 41 do 45 pkt w
tym E8 — 5 pkt)



Biorac pod uwage taczng ocene, uwazam za wskazane:

utrzymacd pracownika na danym stanowisku

utrzyma¢ na zajmowanym stanowisku pod warunkiem, np. podniesienia/uzupetnienia kwalifikacji,
poprawy efektyWnOSCi Pracy, W ZaKIESIE: ... ireecesmersiseresecasrs e eesent sensesas sesessesess sesseness sesmsessnsesenensseseessesse

zaproponowac zmiane stanowiska pracy; awans/degradacja* (odrebny wniosek)

zaproponowac podwyzszenie/obnizenie* wynagrodzenia zasadniczego (*wtasciwe podkresli¢)

ZALECENIA DOSKONALACE

Ocena dziatan doskonalacych zrealizowanych od ostatniej oceny pracowniczej (wypetnia oceniany):

Proponowane zalecenia doskonalace (wypetnia oceniajacy):

1. Udziat w szkoleniach, KUPSACH ... e re e sas s s stssas e san s sbs s
2. Podwyziszenie kwalifikacji (StUia) Z ZAKIESU ....cccueerrerurirecer et et st v s e sass
3. Inne (szczegdlny nadzér, dodatkowe zadania, rotacja stanowisk, szkolenia stanowiskowe) ............

{data oceny) {podpis oceniajacego)

'Z_apoznaiam/- tem sie z oceng sporzadzong na pismie oraz zostatem pouczony o prawie whniesienia do
Prezydenta Miasta Stargard odwotania od przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania

(data) (podpis ocenianego)
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B — ZASTEPCY DYREKTOROW, KIEROWNICY
I Stopien realizacji obowiazkéw i zadan danego stanowiska

B1 Wiedza fachowa

1. Wykazuje braki w podstawowej wiedzy fachowej, co | Samoocena Ocena
uniemozliwia wykonywanie zadan stanowiska pracy. lest oporny Przetoionego
i odmawia podnoszenia kwalifikacji.

2. Wiedza fachowa na poziomie niezadawalajgcym, ale mozna ja 12345 12345

posigs¢ w szybkim czasie. Wymaga proponowania dziatan
rozwojowych. Brak wiedzy fachowej na odpowiednim poziomie
uniemozliwia merytoryczne wsparcie podwtadnych.

3. Wiedza fachowa na poziomie w petni umozliwiajgcym realizacje
zadan, na biezgco uzupetnia niezbedng wiedze i umiejetnosci.

4. Pracownik dysponuje wiedzg fachowg pozwalajacg na
rozszerzenie zakresu zadan, z wilasnej inicjatywy poszerza
wiedze. Jest autorytetem dla podwtadnych.

5. Wiedza fachowa przekracza wymagania stanowiska i umozliwia
pracownikowi wykonywanie réznorodnych zadan w urzedzie,
we wilasnym zakresie podnosi umiejetnosci i poszerza wiedze.




B2

Zarzadzanie personelem

1.

Nie ocenia personelu obiektywnie. Sugeruje sie zdaniem innych.
Pracownicy nie znaja oczekiwan swojego przetozonego. Nie
zacheca podwtadnych do pracy nad sobg. Nie buduje zespotowej
atmosfery pracy.

Uwaza, ze jego oceny s3 obiektywne, ale tatwo poddaje sie
sugestiom innych. Nie wykazuje zainteresowania
przedstawianymi problemami. Swoje oczekiwania formutuje mato
precyzyjnie. Nie aktywizuje bezposrednio podwtadnych do pracy
nad sobg. Nie przyktada wagi do atmosfery panujacej w zespole.
W ocenie realizacji zadan stara sie o zachowanie obiektywizmu.
Stucha tego, o czym méwi pracownik. Formutuje swoje
oczekiwania w stosunku do pracownikéw w taki sposéb, ze znajq
i rozumiejg jego oczekiwania. ocenia pozytywnie podwiadnych
ktérzy chca sie rozwijac. Zwraca uwage na wzajemne relacje
wspotpracownikow w zespole.

Dokonuje obiektywnej oceny personelu. Bierze pod uwage przy
podejmowaniu decyzji sugestie pracownikow. Potrafi w sposob
jasny i oczywisty przedstawi¢ oczekiwania i wymagania w
stosunku do personelu. Zacheca podwtadnych do pracy nad sobg
i do szkolenia sie. Potrafi wptyng¢ na zmiane atmosfery w sposéb
korzystny dla zespotu.

Realizacje zadann ocenia jedynie na podstawie osiggnietych
wynikéw. W przypadku gdy sq problemy z realizacjg zawsze jest
dyspozycyjny, zeby omowi¢ wszystkie szczegoly i pomdc
pracownikowi. Odbiera informacje o zmianach atmosfery w
zespole, podejmuje skuteczne interwencje w tym zakresie.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

B3

Organizowanie i koordynowanie (przekazywanie zadan)

Wydaje jedynie polecenia, ma problemy z delegowaniem zadar.
Czasami ma trudnosci z delegowaniem zadan. Oczekuje
konkretnych efektow mimo braku precyzyjnego okreslenia
sposobu realizacji zadania. Majgc problemy z delegowaniem
zadan wykonuje je samodzielnie.

Zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadania, koordynuje
wspotprace zespotu, deleguje zadania.

Samodzielnie i skutecznie organizuje i koordynuje prace podlegtej
sobie komdrki, zapewnia pracownikom niezbedne do realizacji
zdania zasoby, sprawnie i efektywnie deleguje zadania, sam
inicjuje usprawnienia organizacyjne pracy i je wdraza.

Zawsze proponuje konkretny sposéb realizacji zadan, uzgadnia i
koordynuje dziatania z innymi komérkami urzedu.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

B4

Motywowanie

Nie podejmuje dziatan motywacyjnych w stosunku do
podwiadnych poza standardowymi rozwigzaniami, jego
zaangazowanie | stosowane rozwigzania czesto obnizajg
zaangazowanie i motywacje pracownikow.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345




Potrafi stworzy¢  sprzyjajgcg  konstruktywng  atmosfere
wspotpracy, ma trudnosci ze skutecznym egzekwowaniem zadan.
Stosuje sprawne techniki motywowania, indywidualizuje bodzce
motywacyjne w zaleznosci od potrzeb i zaangazowania
pracownikow, stwarza konstruktywng sprzyjajaca wspétpracy
atmosfere.

Swiadomie i celowo motywuje podwiadnych, stosuje szerokg
game bodicéw motywacyjnych dostosowanych do wynikéw i
indywidualnych  potrzeb  pracownikéw, czesto  swoim
zachowaniem pobudza  zaangazowanie i motywacje
podwtadnych.

Swoim zachowaniem pobudza zaangazowanie i motywacje
podwtadnych, proponuje nowe, niestandardowe dziatania,
zawsze uzasadnia swoje stanowisko.

B5

Kontrolowanie

Ma problemy ze sprawng realizacjg procedur kontroli, standardy
realizacji zadan czesto sg niisze niz zatozone, unika kontaktu z
pracownikami celem przeprowadzenia kontroli i wprowadzenia
dziatan korygujacych.

Poprawnie realizuje przyjete procedury kontrolne, jednak ma
trudnosdci ze sprawng realizacjg dziatan korygujacych.

Sprawnie realizuje ustalone procedury kontroli, diagnozuje
nieprawidiowosci i podejmuje dziatania korygujace w ramach
przydzielonych do realizacji zadan.

Samodzielnie doskonali procedury kontroli, antycypuje mozliwe
trudnosci, nadzoruje skutecznos$é dziatain korygujacych.

Skupia sie na tworzeniu samokontrolujgcych sie systeméw
dziatania, koncentruje sie na ich doskonaleniu i realizacji dziatan
kontrolujacych, inicjuje doskonalenia procedur kontroli.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

B6

Budowanie dobrego wizerunku

Nie zna podstawowych celdw i misji urzedu. Swoim
postepowaniem badz sposobem bycia, ubioru lub obstuga klienta
naraza firme na pogorszenie wizerunku. Sporadycznie przestrzega
zasad etycznego postepowania pracownika samorzadu.

Trzeba mu bardzo czesto przypominaé, iz rolg urzednika jest
petnienie funkcji stuzebnej. Lojainy jest tylko w sytuacjach, w
ktérych widzi dla siebie korzys¢, badz w sytuacji kiedy moégtby
zostac zle oceniony przez przetozonego. Nie widzi badz nie potrafi
zauwazyd, iz sposob jego bycia wptywa na postrzeganie firmy. Na
og6t przestrzega zasad etycznego postepowania.

Stara sie swoim zachowaniem okazywa¢, iz rozumie jakie s3
gtéwne cele Urzedu. Stara sie w sposéb wiasciwy reprezentowac
firme. Przestrzega zasad etycznego postepowania, nie wymaga
kontroli w tym zakresie. Przestrzega procedur i dochowuje
tajemnicy zawodowe;j.

Dba o mienie za ktdre jest odpowiedzialny. Rozumie cele i misje
Urzedu. Rozumie na czym polega lojalnos¢ i utozsamianie sie z

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345




wilasnym zaktadem pracy. Stara sie w sposéb wiasciwy
reprezentowal firme. Zawsze przestrzega zasad etycznego
postepowania, motywuje innych pracownikéw do stosowania
tych zasad. Przestrzega procedur i w kazdych warunkach
dochowuje tajemnicy zawodowej.

Zna i rozumie cele i misje Urzedu. Zawsze jest lojalny w stosunku
do swojej firmy. Rozumie znaczenie swojego postepowania i jego
wplywu na postrzeganie firmy. Swoim zachowaniem i sposobem
postepowania buduje pozytywny wizerunek firmy. Nadzoruje i
przestrzega norm, i zasad etycznego postepowania. Wptywa na
innych wspotpracownikow.

B7

Umiejetnosci technologiczne

Nie postuguje sie samodzielnie technologiami informacyjno -
komunikacyjnymi stosowanymi na danym stanowisku.

Pod kontrolg wspétpracownikéw lub przetozonego postuguje sie
samodzielnie niektérymi/podstawowymi technologiami
informacyjno ~ komunikacyjnymi dla danego stanowiska.
Samodzielnie  postuguje sie  wszystkimi  technologiami
informacyjno — komunikacyjnymi obowigzujgcymi dla stanowiska
pracy.

Postuguje sie wszystkimi technologiami informacyjno -
komunikacyjnymi wykorzystywanymi w instytucji.

Skutecznie wdraza nowe technologie informacyjno -
komunikacyjne.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

B 8 Komunikowanie sie

1.

Waine jest dla niego tylko to co on chce przekazac. Nie interesuje
go co druga osoba ma do powiedzenie. Jest to przekaz
jednostronny, po ktérym koriczy rozmowe.

Potrafi przerwa¢ swojg kwestie, aby kto$ inny mdgt sie
wypowiedzie¢. Wciaz jednak w tym czasie koncentruje sie na
swoich pomystach i my$li o tym co ma do przekazania. Nie stucha
co ma do przekazania druga strona.

Znajdzie czas aby wystuchac innych. Potrafi jednak przerwa¢ kiedy
chce co$ wtraci¢. Uwaza, ze gdy kto$ zaczyna méwié o tym co go
nie interesuje, to nalezy mu szybko przerwac i wtracic sie ze swojg
kwestig.

Wie, ze na wystuchaniu zdania drugiej osoby mozna tylko
skorzystac. Czesto dzieki temu pozyskuje dodatkowe informacije.
Kiedy rozmawia, stara sie pytaé, a potem zweryfikowaé swoje
opinie uwzgledniajac uwagi innych.

Aktywnie stucha. Potrafi czyta¢ ,, miedzy wierszami” drugiej osoby.
Nie wypowiada sie pochopnie, tylko najpierw sprawdzi co druga
strona ma do powiedzenia. Potrafi wydoby¢ wiecej informacji od
rozméwcy. Podtrzymuje rozmowe.

Samoocena

12345

Ocena
Przelozonego

12345




ANALIZA WYNIKOW
SAMOOCENA ......eoeieeereeeee e st et e s sstae e sn e san e ane pkt na 40 mozliwych
Ocena przeloZonego .............ueeecvvcreeeeveeeeeseeserseeennennes. Pkt N@ 40 mozliwych
taczna srednia ocena przyznana przez pracownikow .................c....... pkt na 125 mozliwych

Réznica (min. 2 punkty) w samoocenie i ocenie przez przelozonego w zakresie:

.................................................................................................................................................................................

OCENY | WNIOSKI
Uwszgledniajac liczbe punktéw przetozonego, pracownik uzyskat ocene:

NEGATYWNA
(do 16 pkt)

POZYTYWNA:
poziom ponizej oczekiwan (od 17 do 23 pkt)
poziom zgodny z oczekiwaniami (od 24 do 32 pkt)

poziom wyrdzniajgcy sie (od 33 do 40 pkt)
Biorac pod uwage taczna oceneg, uwazam za wskazane:

utrzymac pracownika na danym stanowisku

utrzymac¢ na zajmowanym stanowisku pod warunkiem, np. podniesienia/uzupetnienia kwalifikacji,
POPrawy efektyWNOSCi PraCy, W ZAKIESIE: ..c.vvvereverereerererereseneeersseesssecmosoneressssmsssaesesesssseosons sassesars ssssnssesssssssnsnss

reeresnreenres W TEIMINIE dO e ee e

zaproponowac zmiane stanowiska pracy (odrebny wniosek)

zaproponowac podwyzszenie/obnizenie* wynagrodzenia zasadniczego (*wlasciwe podkresli¢)

ZALECENIA DOSKONALACE
Ocena dziatan doskonalacych zrealizowanych od ostatniej oceny pracowniczej (wypetnia oceniany):

Proponowane zalecenia doskonalace (wypelnia oceniajacy):

1. Udziat W SZKOIENIACH, KUTSACH ...ttt st a serees s cesersesseecsnass e e sse sesessaesseesrmars e seeevames sanerames vane
2. Podwyzszenie kwalifikacji (STUTI) Z ZAKIESU ....cvvvveeveveintnr et et stsse s e st ses e s e e seene e
3. Inne {szczegolny nadzor, dodatkowe zadania, rotacja stanowisk, szkolenia stanowiskowe} .............



(data oceny) (podpis oceniajacego)

Zapoznatam/- tem sie z oceng sporzadzong na pismie oraz zostalem pouczony o prawie wniesienia do
Prezydenta Miasta Stargard odwotania od przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania

(data) (podpis ocenianego)




ZNAK SPrawy .......cccovvercerevenerenenesreserseresssseases

URZAD MIEJSKI W STARGARDZIE OKRESOWA OCENA PRACOWNICZA

WYDZIAL/BIURO (Symbol) ..........coooeerven....

PRACOWNIK ...ttt st et b st s s b s s e sas s s s shs b ere shs em s e sasead nabat e s

STANOWISKO ..ottt st sb s s s s s s s sae s b s s b sen en v sen s sasan s sesben s sb st sestns

PRZELOZONY ....ouvvrereressraecessessessssesssnesossasssasesssssssses e ssssessstses s esess st assesssonses srssnssessssesons ssassesssassessesenscens

OCENA ZA OKRES ...ttt st e st et st s abs s b sa st s s b s a sb s b ab Ras aba s shs sha et b eba sbs snm eataasens

POWOD DOKONYWANIA OCENY:

Standardowo Po czasie okreslonym Po ocenie negatywnej

INRY, JAKIZ e ettt et s e sa s e et e b et 4 s R ash R s R e e b S A Senes e R bR eReab se s nR R R

OCENA WYNIKOW PRACY

POSTAWA ETYCZNA (m.in. bezstronnos¢, szacunek, 2yczliwosc)

prawidiowa

ZASTIZEZENIA: rveereeieceeircsesistsesctesseaeessanesonses sotassssbase sas smeste seebsbesebe ebanssssntstesnts sebassbesessnesanareass sen sasaeeartana sassrenss an

I Stopien realizacji obowigzkéw i zadan danego stanowiska

C1 Planowanie i organizacja pracy wtasnej

1.

Pracownik nie potrafi zaplanowac i zorganizowad swojej pracy. | Samoocena Ocena
Jest niesystematyczny i nie dotrzymuje termindw, pracuje bardzo Przetozonego
wolno. W sposdb nieuporzadkowany prowadzi dokumentacje.
Wymaga kontroli ze strony przetozonego. 12345 12345
Pracownik ma problemy z organizacjg i planowaniem swojej
pracy. Nie dotrzymuje termindw, pracuje wolno i chaotycznie.
Wymaga kontroli.

Pracownik dobrze planuje i organizuje swoja prace. Dotrzymuje
termindw i jest systematyczny. Poprawnie i w sposéb
uporzgdkowany prowadzi dokumentacje. Nie wymaga kontroli.
Pracownik bardzo dobrze zorganizowany, wypracowuje i wdraza
sposoby na usprawnienie swojej pracy. Rzetelny i bardzo sprawny,
niekiedy przed terminem realizuje zadania. Nie wymaga kontroli.
Czesto podejmuje sie dodatkowych zadan.

Pracownik doskonale planuje i organizuje wiasng prace. Zglasza
propozycje lepszej organizacji pracy i usprawnien, ktére mogg by¢
wykorzystane przez innych. Ponadprzecietnie sprawny i doktadny




w wykonywaniu wszystkich zadan, efektywnie pracuje bez
kontroli. Czesto podejmuje sie dodatkowych zadan.

C2 Motywacja i zaangazowanie

|1.

Nie przejawia inicjatywy i zaangazowania, wymaga wyraZnego
wyznaczenia zadan, statej kontroli i dyscyplinowania, zdarza mu
sie nie realizowa¢ zadan, mato odpowiedzialny.

Pracuje tyle, by umozliwiato mu to pozostanie w urzedzie,
motywowany gtéwnie finansowo, nie przejawia inicjatywy,
$rednio odpowiedzialny, wymagany jest staty nadzér.

Zalezy mu na osigganiu dobrych wynikéw oraz uznaniu
przetozonych, wymaga niekiedy zachety ze strony przetozonego,
pracownik odpowiedzialny, na ktérym zazwyczaj mozna polega¢,
nie wymaga w zasadzie nadzoru, z wyjatkiem obowigzujacych
procedur kontrolnych.

Efektywne wykonywanie czynnosci zawodowych stanowi dla
niego istotng wartosc i jest zZrodtem satysfakcji, lubi zadania nowe,
wysoka odpowiedzialnos¢ wyprzedzajgca oczekiwania
przetozonych, nadzér nie jest potrzebny, 2z wyjatkiem
obowigzujacych procedur kontrolnych.

Pracownik bardzo zaangazowany, poprzez prace realizuje wazne
dla siebie potrzeby, aktywny, potrafi sam organizowal sobie
prace, znajduje rozwigzania, wystepuje z inicjatywa dotyczgcy
usprawnien, bardzo wysokie poczucie odpowiedzialnosci,
skoncentrowany gtéwnie na realizacji celdw urzedu, mozna na
nim zawsze polegaé, nadzor niepotrzebny z wyjatkiem
obowigzujacych procedur kontrolnych.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

Cc3

Funkcjonowanie interpersonaine

Pracownik konfliktowy, nieuprzejmy, mato komunikatywny,
czesto reagujacy emocjonalnie, napastliwy, nie uwzglednia
stusznej krytyki, ani nie dazy do zrozumienia punktu widzenia
drugiej strony.

Pracownik zazwyczaj kulturalny, cho¢ w sytuacjach konfliktowych
wybucha i traci cierpliwosé, stara sie stucha¢ argumentéw innych
0os6b, miewa problemy z przyjeciem stusznej krytyki, mato
komunikatywny, bywa trudny we wspdlpracy w zespole.
Pracownik komunikatywny, stara sie zrozumie¢ punkt widzenia i
poglady innych, do sytuacji konfliktowych podchodzi najczesciej
rzeczowo, choé nie zawsze kontroluje swoje emocje, kulturalny,
na og6t w dobrych relacjach ze wspotpracownikami.

Pracownik o duzej kulturze osobistej, uprzejmy i rzeczowy,
komunikatywny, otwarty na wspédtprace, dobrze radzi sobie z
emocjami, jest lubiany w zespole, potrafi sobie radzi¢ z presjg
drugiej strony.

Pracownik o duzej kulturze osobistej, bardzo dobrze radzi sobie z
prébami wywierania presji przez innych, wysoce komunikatywny,
potrafi uzyska¢ u innych poiadane przez siebie zachowanie,

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345




C4a

inicjujacy rozwigzania probleméw w zespole, nastawiony na
‘wspétpracg, w petni kontrolujacy swoje zachowanie.

Obstuga klienta

Nie radzi sobie w kontaktach z klientem, czesto doprowadza do
konfliktu, jest nieuprzejmy, nie okazuje zainteresowania
sprawami klienta, nie potrafi stucha¢, jest spiety i napastliwy.
Stabo radzi sobie w kontakcie z klientem, stara by¢ mity, ale szybko
traci cierpliwo$¢ i zainteresowanie, nie potrafi zatatwiaé spraw
nietypowych.

Dobrze radzi sobie w kontakcie z klientem, jest uprzejmy i
rzeczowy, chetnie pomaga klientowi rowniez w sprawach mniej
typowych, okazuje zainteresowanie sprawami klienta. Nie wdaje
sie w zbedne dyskusje i polemiki.

Bardzo dobrze radzi sobie w kontakcie z klientem, jest swobodny,
uprzejmy i rzeczowy. Sprawy klienta zawsze zatatwia na czas, jest
stowny i terminowy. Potrafi radzi¢ sobie z presja i agresjg klienta.
Doskonale radzi sobie z klientem, potrafi rozwigza¢ kaidy
problem, z jakim klient sie do niego zwraca, proponujgc najlepsze
rozwigzania. Kieruje sie potrzebami klienta. Bardzo dobrze radzi
sobie z prébami wywierania wptywu przez klienta.

Samoocena

12345

Ocena |
Przetozonego

12345

C5

1.

Umiejetnosci technologiczne

Nie postuguje sie samodzielnie technologiami informacyjno —
komunikacyjnymi stosowanymi na danym stanowisku.

Pod kontrolg wspétpracownikéw lub przetozonego postuguje sie
samodzielnie niektérymi/podstawowymi technologiami
informacyjno — komunikacyjnymi dla danego stanowiska.
Samodzielnie  postuguje sie  wszystkimi  technologiami
informacyjno — komunikacyjnymi obowigzujagcymi dla stanowiska
pracy.

Postuguje sie wszystkimi technologiami informacyjno -
komunikacyjnymi wykorzystywanymi w instytucji.

Skutecznie wdraza nowe technologie informacyjno -
komunikacyjne.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

Ocena pPrzetoZonego ..........ceeceveeverreveesenensenees

ANALIZA WYNIKOW

ceeerneeeee Pkt N2 25 mozliwych

cereneeenenee PKE MA@ 25 mozliwych

Réznica (min. 2 punkty) w samoocenie i ocenie przez przetozonego w zakresie:



OCENY | WNIOSKI
Uwzgledniajac liczbe punktéw przetozonego, pracownik uzyskat ocene:

NEGATYWNA
(do 10 pkt)

POZYTYWNA:
poziom ponizej oczekiwan (od 11 do 14 pkt)
poziom zgodny z oczekiwaniami (od 15 do 20 pkt)

poziom wyrdzniajacy sie (od 21 do 25 pkt)
Biorac pod uwage {aczng oceng, uwazam za wskazane:

utrzymac¢ pracownika na danym stanowisku

utrzymac na zajmowanym stanowisku pod warunkiem, np. podniesienia/uzupetnienia kwalifikaciji,
poprawy efektyWnoSCi Pracy, W ZaKIESIE: .. ..o et crt st e carenrcss st es s st e s s sas e seness st sesene e semene e

............................................................................................................... W terminie do ..

zaproponowac zmiane stanowiska pracy (odrebny wniosek)

zaproponowac podwyiszenie wynagrodzenia zasadniczego

ZALECENIA DOSKONALACE

Ocena dziatan doskonalgcych zrealizowanych od ostatniej oceny pracowniczej {(wypetnia oceniany):

Proponowane zalecenia doskonalgce (wypetnia oceniajacy):

1. Udziat w szKoleniach, KUISACK ...ttt ettt en e st se e s s s asa s asesas b s e e e
2. Podwyzszenie kwalifikacji (studia) z zakresu .. v
3. Inne (szczegdiny nadzér, dodatkowe zadania, rotaqa stanOW|sk szkolenla stanownskowe)

(data oceny) (podpis oceniajacego)

Zapoznatam/- tem sie z oceng sporzgdzong na piSmie oraz zostatem pouczony o prawie wniesienia do
Prezydenta Miasta Stargard odwotania od przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania |

(data) {(podpis ocenianego)




ZNAK SPrawy ......cocoevevveeceerereeree e ee v enneae s
URZAD MIEJSKI W STARGARDZIE OKRESOWA OCENA PRACOWNICZA

WYDZIAL/BIURO (Symbol) .........ccoccoueecnnece

D — URZEDNICZE NIESTANDARDOWE BEZ OBStUGI KLIENTA

PRACOWNIK .ottt ses ven s ses sersseses e s b e ses e sns sis e see et esses hennans st st
STANOWISKO ..ot st sr et st s ene shs st s s s s b sh b s bbb sh e b bt et ehs b baese s e s b ba saseabenmanone
PRZELOZONY ....ooovtreerreieuerretresnsassessenssesssssssssssesasssss s sus et sesssssassessrsenssos s sus ebs st sas e £es et s s b0s bt et s i srssne

POWOD DOKONYWANIA OCENY:

Standardowo Po czasie okreélonym Po ocenie negatywnej

INNY, JAKIZ oot e e ne e veerr e e seeses e ms s e sessesssuasssssstsseseneasserssessssess sus ssarens ses naeesnas sotseebnasosans sronsrsosanes
OCENA WYNIKOW PRACY

POSTAWA ETYCZNA (m.in. bezstronnosé, szacunek, zyczliwosc)

prawidtowa

ZASEIZEZEINIA: cvee e irerrceerreireersserves et esseeesseessarasanerssen er srsesnsessossnsensne suseas ensss eusarestsora st ot asnses srnasrenecrsnessesasnesonen ses
| Stopien realizacji obowiazkdéw i zadan danego stanowiska

D1 Wiedza fachowa

1. Brak podstawowej wiedzy fachowej, co uniemozliwia | Samoocena Ocena
wykonywanie zadan stanowiska pracy. Jest oporny i odmawia Przetozonego
podnoszenia kwalifikacji.

2. Wiedza fachowa na poziomie niezadawalajgcym, ale mozna ja 12345 12345
posigs¢ w szybkim czasie. Wymaga proponowania dziatan
rozwojowych.

3. Wiedza fachowa na poziomie w petni umozlwiajagcym realizacje
zadan, na biezaco w petni uzupetnia niezbedng wiedze i
umiejetnosci.

4. Pracownik dysponuje wiedzg fachowa pozwalajgcg na
rozszerzenie zakresu zadan, z wlasnej inicjatywy poszerza
wiedze.

5. Wiedza fachowa przekracza wymagania stanowiska i umozliwia
pracownikowi wykonywanie réznorodnych zadan w urzedzie,
we wlashym zakresie podnosi umiejetnosci i poszerza wiedze.




D2

Umiejetnosci technologiczne

1.

Nie postuguje sie samodzielnie technologiami informacyjno -
komunikacyjnymi stosowanymi na danym stanowisku.

Pod kontrolg wspétpracownikéw lub przetozonego postuguje sie
samodzielnie niektérymi/podstawowymi technologiami
informacyjno — komunikacyjnymi dla danego stanowiska.
Samodzielnie  postuguje sie  wszystkimi  technologiami
informacyjno — komunikacyjnymi obowigzujacymi dla stanowiska
pracy.

Postuguje sie wszystkimi technologiami informacyjno -
komunikacyjnymi wykorzystywanymi w instytucii.

Skutecznie wdraza nowe technologie informacyjno -
komunikacyjne.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

D 3 Motywacja i zaangazowanie

1.

Nie przejawia inicjatywy i zaangazowania, wymaga wyraZznego
wyznaczenia zadan, statej kontroli i dyscyplinowania, zdarza mu
sie nie realizowac zadan, mato odpowiedzialny.

Pracuje tyle, by umoiliwialo mu to pozostanie w urzedzie,
motywowany gtéwnie finansowo, nie przejawia inicjatywy,
srednio odpowiedzialny, wymagany jest staty nadzor,

Zalezy mu na osigganiu dobrych wynikdw oraz uznaniu
przetozonych, wymaga niekiedy zachety ze strony przetozonego,
pracownik odpowiedzialny, na ktérym zazwyczaj mozna polegac,
nie wymaga w zasadzie nadzoru, z wyjgtkiem obowigzujgcych
procedur kontrolnych.

Efektywne wykonywanie czynnosci zawodowych stanowi dla
niego istotng wartosé i jest Zrédtem satysfakcji, lubi zadania nowe,
wysoka odpowiedzialnosé wyprzedzajaca oczekiwania
przetozonych, nadzor nie jest potrzebny, z wyjatkiem
obowiazujacych procedur kontrolnych.

Pracownik bardzo zaangazowany, poprzez prace realizuje wazne
dla siebie potrzeby, aktywny, potrafi sam organizowaé sobie
prace, znajduje rozwigzania, wystepuje z inicjatywa dotyczaca
usprawnien, bardzo wysokie poczucie odpowiedzialnosci,
skoncentrowany giéwnie na realizacji celéw urzedu, mozna na
nim zawsze polegaé, nadzér niepotrzebny z wyjatkiem
obowigzujacych procedur kontrolnych.

Samoocena
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D4

Funkcjonowanie interpersonalne

Pracownik konfliktowy, nieuprzejmy, mato komunikatywny,
czesto reagujacy emocjonalnie, napastliwy, nie uwzglednia
stusznej krytyki, ani nie dazy do zrozumienia punktu widzenia
drugiej strony.

Pracownik zazwyczaj kulturalny, cho¢ w sytuacjach konfliktowych
wybucha i traci cierpliwosc, stara sie stuchac argumentdéw innych
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0sob, miewa problemy z przyjeciem stusznej krytyki, mato
komunikatywny, bywa trudny we wspotpracy w zespole.
Pracownik komunikatywny, stara sie zrozumie¢ punkt widzenia i
poglady innych, do sytuacji konfliktowych podchodzi najczesciej
rzeczowo, choé nie zawsze kontroluje swoje emocje, kulturalny,
na ogoét w dobrych relacjach ze wspdtpracownikami.

Pracownik o duzej kulturze osobistej, uprzejmy i rzeczowy,
komunikatywny, otwarty na wspdtprace, dobrze radzi sobie z
emocjami, jest lubiany w zespole, potrafi sobie radzi¢ z presjg
drugiej strony.

Pracownik o duzej kulturze osobistej, bardzo dobrze radzi sobie z
prébami wywierania presji przez innych, wysoce komunikatywny,
potrafi uzyska¢ u innych pozgdane przez siebie zachowanie,
inicjujacy rozwigzania probleméw w zespole, nastawiony na
wspotprace, w petni kontrolujgcy swoje zachowanie.

D5

Planowanie i organizacja pracy wiasnej

Pracownik nie potrafi zaplanowac i zorganizowac¢ swojej pracy.
Jest niesystematyczny i nie dotrzymuje termindéw, pracuje bardzo
wolno. W sposéb nieuporzadkowany prowadzi dokumentacje.
Wymaga kontroli ze strony przetozonego.

Pracownik ma problemy z organizacjg i planowaniem swojej
pracy. Nie dotrzymuje termindw, pracuje wolno i chaotycznie.
Wymaga kontroli.

Pracownik dobrze planuje i organizuje swojg prace. Dotrzymuje
terminéw i jest systematyczny. Poprawnie i w sposéb
uporzadkowany prowadzi dokumentacje. Nie wymaga kontroli.
Pracownik bardzo dobrze zorganizowany, wypracowuje i wdraza
sposoby na usprawnienie swojej pracy. Rzetelny i bardzo sprawny,
niekiedy przed terminem realizuje zadania. Nie wymaga kontroli.
Czesto podejmuje sie dodatkowych zadan.

Pracownik doskonale planuje i organizuje wlasng prace. Zgtasza
propozycje lepszej organizacji pracy i usprawnien, ktére moga by¢
wykorzystane przez innych. Ponadprzecietnie sprawny i doktadny
w wykonywaniu wszystkich zadan, efektywnie pracuje bez
kontroli. Czesto podejmuje sie dodatkowych zadan.
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D 6 Umiejetnosc wspodtpracy i pracy w zespole

1.

Nie potrafi wspétpracowac z innymi. Zamyka sie w sobie. Swoim
dziataniem i sposobem postepowania podsyca konflikt. Nowe
zadania traktuje jak zto konieczne. Nie potrafi budowac
pozytywnych relacji w miejscu pracy.

Ewentualng wspdlpracg zaczyna sie interesowaé dopiero w
momencie kiedy wiekszos$¢ zadan zostata juz przez pozostatych
wspotpracownikéw zrealizowana. Unika wspdtpracy. Robi to na
wyrazne polecenie przetozonego. Ciezko zaakceptowaé mu
sytuacje, kiedy zwracana jest mu uwaga. Niezbyt chetnie
podtrzymuje relacje w zespole.
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3. Angazuje sie w petni jedynie wowczas gdy inni poprosza go o
pomoc. Zazwyczaj jednak nie zmienia przyjetego sposobu
postepowania. Stara sie przetamywaé bariery w kontaktach
interpersonainych.

4. Jest otwarty na wspdtprace z innymi osobami. Stara sie unika¢
sytuacji  konfliktowych. Posiada umiejetno$¢ roztadowania
atmosfery. Jest otwarty w relacjach interpersonalnych. [

5. Chetnie pomaga i doradza innym w razie potrzeby. W sytuacjach
konfliktowych zazwyczaj dziala w sposéb zrownowazony. Jest
konstruktywny i otwarty na pomysty innych. Buduje zaufanie i
szacunek wsrdd innych cztonkow zespotu.

D 7 Komunikowanie sie

1. Waine jest dla niego tylko to co on chce przekazaé. Nie interesuje | Samoocena Ocena
go co druga osoba ma do powiedzenie. Jest to przekaz Przetozonego
jednostronny, po ktérym koriczy rozmowe.

2. Potrafi przerwaé¢ swojg kwestie, aby kto$ inny moégt sie | 12345 12345

wypowiedzie¢. Wcigz jednak w tym czasie koncentruje sie na
swoich pomystach i myséli o tym co ma do przekazania. Nie stucha
co ma do przekazania druga strona.

3. Znajdzie czas aby wystucha¢ innych. Potrafi jednak przerwac¢ kiedy
chce co$ wtraci¢. Uwaza, ze gdy ktos zaczyna méwié o tym co go
nie interesuje, to nalezy mu szybko przerwac i wtracic sie ze swojg
kwestig.

4. Wie, ze na wystuchaniu zdania drugiej osoby mozna tylko
skorzystac. Czesto dzieki temu pozyskuje dodatkowe informacje.
Kiedy rozmawia, stara sie pyta¢, a potem zweryfikowaé swoje
opinie uwzgledniajgc uwagi innych.

5. Aktywnie stucha. Potrafi czyta¢ ,miedzy wierszami” drugiej osoby.
Nie wypowiada sie pochopnie, tylko najpierw sprawdzi co druga
strona ma do powiedzenia. Potrafi wydoby¢ wiecej informacji od

_rozmowcy. Podtrzymuje rozmowe.

D 8 Kreatywnos¢ i innowacyjnos¢

1. Boi sie nowych rozwigzan. Uporczywie trzyma sie tego co | samoocena Ocena
sprawdzone. Jego sposéb dziatania jest wcigz ten sam i nie Przetozonego
przejawia zadnych checi, aby co$ zmieni¢. Mimo uwag i krytyki nie
jest skory do zmiany przyjetego sposobu postepowania. 12345 12345

2. Nie czuje sie dobrze, gdy ma wprowadzi¢ co$ niesprawdzonego do
swoich dziatan. Nie wie czy to sie sprawdzi i boi sie ponies¢ ryzyko.
Przy realizacji zadan nie dba o szczegéty. Nie mysli o
konsekwencjach niedociagniec.

3. Pomystéw szuka wsérdd rozwigzan stosowanych przez innych. Nie
wszystkie sie sprawdzaja i bywaja nieadekwatne do planowanych
dziatan. Samemu obawia sie zmienia¢ to co sprawdzone. Jezeli
kto$ mu zasugeruje ciekawy pomyst, z checig z niego skorzysta.

4. Posiada ciekawe pomysty, czesto nowatorskie. Potrafi korzystac z
doswiadczen i przyktadéw z innych branz. Wie gdzie znajdowa¢
nowe rozwigzania. Nie boi sie ponie$¢ ryzyka i eksperymentuje.




Lubi rozmawiaé¢ o swoich pomystach, aby dowiedzie¢ sie, czy
zmierza w dobrym kierunku. Przyjmuje krytyke bez problemu. Nie
rozpocznie realizacji, poki nie sprawdzi wszystkiego.

5. Zawsze ma Swietne pomyslty. Co wazne sprawdzajg sie one w
praktyce. Potrafi wielokrotnie przeprowadzi¢ pewne dziatania, za
kazdym razem w inny sposéb. Bez upewnienia sig, nie zacznie
wdraza¢ pomystéw. Analizuje ryzyko drobnych niedociggnied.
Wie, ktoére detale sg najwazniejsze.

ANALIZA WYNIKOW
SAMOOCENA .......ceeeeeeceee et e s rreesesersnsrsesensesmeenenneeneeenes PKE N@ 40 Mozliwych
Ocena przef0ZOnego ..........covereeenecencresereesnneeereeenecennens Pt N 40 mozliwych

Réznica (min. 2 punkty) w samoocenie i ocenie przez przetozonego w zakresie:

.................................................................................................................................................................................

OCENY | WNIOSKI
Uwzgledniajac liczbe punktéw przetozonego, pracownik uzyskat ocene:

NEGATYWNA
(do 16 pkt)

POZYTYWNA:
poziom ponizej oczekiwan (od 17 do 23 pkt)
poziom zgodnym z oczekiwaniami (od 24 do 29 pkt)
poziom wyrdézniajacy sie (od 30 do 36 pkt)

poziom duzej samodzielnosci (od 37 do 40 pkt)

Biorac pod uwage faczna oceng, uwazam za wskazane:

utrzymac pracownika na danym stanowisku

utrzymac na zajmowanym stanowisku pod warunkiem, np. podniesienia/uzupetnienia kwalifikacji,

poprawy efektyWnosCi Pracy, W ZaKresie: ... cveirerineenre e e cmrsssss st ses s st s b s er e b s s ebmsan s

W Terminie do .....eeeceeenecereerenecnenens

zaproponowac zmiane stanowiska pracy (odrebny wniosek)

zaproponowac podwyzszenie/obnizenie* wynagrodzenia zasadniczego (*wtasciwg podkreslic)

ZALECENIA DOSKONALACE



Ocena dziatan doskonalacych zrealizowanych od ostatniej oceny pracowniczej (wypetnia oceniany):

Proponowane zalecenia doskonalace (wypetnia oceniajacy):

1. Udziat w SZKOIENIACH, KUISACK ....euereiirieircrenrrcisne s serestesesesntesesessneans sessessnsssssesssssns s ssssassssonsanssessssses sess

2. Podwyiszenie kwalifikacji (studia) z zakresu ... et naaam o 4 aua T dan et o saa S aeaRa k2R ana ane aan AR e

3. Inne (szczegdlny nadzor, dodatkowe zadania, rotaCJa stanOW|sk szkolenla StanOWISkOWE) .............
(data oceny) (podpis oceniajgcego)

Zapoznatam/- tem sie z oceng sporzadzong na pi$mie oraz zostatem pouczony o prawie wniesienia do
Prezydenta Miasta Stargard odwotania od przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania

(data) (podpis ocenianego)




ZNaK SPrawWy ........ccceevimvecnierecsensossenssssesens
URZAD MIEJSKI W STARGARDZIE OKRESOWA OCENA PRACOWNICZA

WYDZIAL/BIURO (Symbol) .......cccorrmrrrrnees

E - URZEDNICZE NIESTANDARDOWE Z OBStUGA KLIENTA
PRACOWNIK ..vovuvveoeescessessessessessss s oo 1258258 50545851 205585508 0545585 588 0 e
STANOWISKO ......oooouueieevvesssceseessessss s ses s sss e e se s 58220 02858208 0 5885 s 58 485 S0 5 5
PRZELOZONY ...oceveveecresereesert s sessosansenesesene s erease s s s st e ees e cemene s bt sessisess ssasasssas s ssssessmssssesass s
OCENA ZA OKRES .......cvvevvvssessssesseessss sesssssesssssso s e s5s 588 et ss st 04000 5 5 58 ek 1 ek 0

POWOD DOKONYWANIA OCENY:

Standardowo Po czasie okreslonym Po ocenie negatywnej

[NV, JBKI: creeererecermrrensrerirsrsecsnsresmrnss e sessesesessssmesrssssnesras sus stssessasess sto sassessns ses sbasss soesoesessasnsns sbesistosass susssnnss onsssanasnns
OCENA WYNIKOW PRACY

POSTAWA ETYCZNA (m.in. bezstronnos¢, szacunek, zyczliwos¢)

prawidtowa

b= 3y A A= 4=] 1 |- DTSSR TOR SRR
| Stopien realizacji obowiazkow i zadan danego stanowiska

E1 Wiedza fachowa

1. Brak podstawowej wiedzy fachowej, co uniemozliwia wykonanie | Samoocena Ocena
zadan stanowiska pracy. Jest oporny i odmawia podnoszenia Przetozonego
kwalifikacji.

'2. Wiedza fachowa na poziomie niezadawalajgcym, ale mozna ja 12345 12345

posigé¢ w szybkim czasie. Wymaga proponowania dziatan

[ rozwojowych.

3. Wiedza fachowa na poziomie w petni umozlwiajagcym realizacje
zadan, na biezgco w petni uzupetnia niezbedng wiedze i
umiejetnosci.

4. Pracownik dysponuje wiedza fachowa pozwalajaca na
rozszerzenie zakresu zadan, z wifasnej inicjatywy poszerza
wiedze.

5. Wiedza fachowa przekracza wymagania stanowiska i umozliwia
pracownikowi wykonywanie roinorodnych zadan w urzedzie,
we wiasnym zakresie podnosi umiejetnosci i poszerza wiedze.




E2

Umiejetnoéci technologiczne

Nie postuguje sie samodzielnie technologiami informacyjno -
komunikacyjnymi stosowanymi na danym stanowisku.

Pod kontrolg wspotpracownikéw lub przetozonego postuguje sie
samodzielnie niektérymi/podstawowymi technologiami
informacyjno — komunikacyjnymi dla danego stanowiska.
Samodzielnie  postuguje sie  wszystkimi  technologiami
informacyjno — komunikacyjnymi obowigzujgcymi dla stanowiska
pracy.

Postuguje sie wszystkimi technologiami informacyjno -
komunikacyjnymi wykorzystywanymi w instytuciji.

Skutecznie wdraza nowe technologie informacyjno -
komunikacyjne.
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E 3 Motywacja i zaangazowanie

Nie przejawia inicjatywy i zaangazowania, wymaga wyraZnego
wyznaczenia zadan, statej kontroli i dyscyplinowania, zdarza mu
sie nie realizowac zadan, mato odpowiedzialny.

Pracuje tyle, by umozliwialo mu to pozostanie w urzedzie,
motywowany glownie finansowo, nie przejawia inicjatywy,
$rednio odpowiedzialny, wymagany jest staty nadzér.

Zalezy mu na osigganiu dobrych wynikéw oraz uznaniu
przetozonych, wymaga niekiedy zachety ze strony przetozonego,
pracownik odpowiedzialny, na ktérym zazwyczaj mozina polega,
nie wymaga w zasadzie nadzoru, z wyjatkiem obowigzujacych
procedur kontrolnych.

Efektywne wykonywanie czynnosci zawodowych stanowi dla
niego istotng wartos¢ i jest Zrédtem satysfakcji, fubi zadania nowe,
wysoka odpowiedzialnos¢ wyprzedzajgca oczekiwania
przetozonych, nadzér nie jest potrzebny, z wyjgtkiem
obowigzujgcych procedur kontrolnych.

Pracownik bardzo zaangazowany, poprzez prace realizuje wazne
dla siebie potrzeby, aktywny, potrafi sam organizowaé sobie
prace, znajduje rozwigzania, wystepuje z inicjatywq dotyczacy
usprawnien, bardzo wysokie poczucie odpowiedzialnosci,
skoncentrowany gtownie na realizacji celéw urzedu, mozna na
nim zawsze polegaé, nadzér niepotrzebny z wyjatkiem
obowiazujacych procedur kontrolnych.
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E4

Funkcjonowanie interpersonalne

Pracownik konfliktowy, nieuprzejmy, mato komunikatywny,
czesto reagujacy emocjonalnie, napastliwy, nie uwzglednia
stusznej krytyki, ani nie dazy do zrozumienia punktu widzenia
drugiej strony.

Pracownik zazwyczaj kulturalny, choé¢ w sytuacjach konfliktowych
wybucha i traci cierpliwo$¢, stara sie stucha¢ argumentéw innych
oséb, miewa problemy z przyjeciem stusznej krytyki, mato

komunikatywny, bywa trudny we wspétpracy w zespole.
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Pracownik komunikatywny, stara sie zrozumiec'_pum widzenia i |

poglady innych, do sytuacji konfliktowych podchodzi najczesciej
rzeczowo, cho¢ nie zawsze kontroluje swoje emocje, kulturainy,
na ogot w dobrych relacjach ze wspétpracownikami.

Pracownik o duiej kulturze osobistej, uprzejmy i rzeczowy,
komunikatywny, otwarty na wspétprace, dobrze radzi sobie z
emocjami, jest lubiany w zespole, potrafi sobie radzi¢ z presja
drugiej strony.

Pracownik o duzej kulturze osobistej, bardzo dobrze radzi sobie z
prébami wywierania presji przez innych, wysoce komunikatywny,
potrafi uzyska¢ u innych pozadane przez siebie zachowanie,
inicjujgcy rozwigzania problemow w zespole, nastawiony na
wspotprace, w petni kontrolujgcy swoje zachowanie.

E5

Planowanie i organizacja pracy wtasnej

Pracownik nie potrafi zaplanowac i zorganizowaé swojej pracy.
Jest niesystematyczny i nie dotrzymuje terminéw, pracuje bardzo
wolno. W sposdb nieuporzadkowany prowadzi dokumentacje.
Wymaga kontroli ze strony przetozonego.

Pracownik ma problemy z organizacjg i planowaniem swojej
pracy. Nie dotrzymuje termindw, pracuje wolno i chaotycznie.
Wymaga kontroli.

Pracownik dobrze planuje i organizuje swojg prace. Dotrzymuje
terminéw i jest systematyczny. Poprawnie i w sposob
uporzadkowany prowadzi dokumentacje. Nie wymaga kontroli.
Pracownik bardzo dobrze zorganizowany, wypracowuje i wdraza
sposoby na usprawnienie swojej pracy. Rzetelny i bardzo sprawny,
niekiedy przed terminem realizuje zadania. Nie wymaga kontroli.
Czesto podejmuje sie dodatkowych zadan.

Pracownik doskonale planuje i organizuje wlasng prace. Zgtasza
propozycje lepszej organizacji pracy i usprawnien, ktére mogq by¢
wykorzystane przez innych. Ponadprzecietnie sprawny i dokfadny
w  wykonywaniu wszystkich zadan, efektywnie pracuje bez
kontroli. Czesto podejmuje sie dodatkowych zadan.
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E 6 Umiejetnosc wspétpracy i pracy w zespole

1.

Nie potrafi wspotpracowac z innymi. Zamyka sie w sobie. Swoim
dziataniem i sposobem postepowania podsyca konflikt. Nowe
zadania traktuje jak zto konieczne. Nie potrafi budowad
pozytywnych relacji w miejscu pracy.

Ewentualng wspotpracg zaczyna sie interesowal dopiero w
momencie kiedy wiekszos$¢ zadan zostata juz przez pozostatych
wspdtpracownikéw zrealizowana. Unika wspétpracy. Robi to na
wyrazne polecenie przetozonego. Ciezko zaakceptowal mu
sytuacje, kiedy zwracana jest mu uwaga. Niezbyt chetnie
podtrzymuje relacje w zespole.

Angazuje sie w petni jedynie wdwczas gdy inni poprosza go o
pomoc. Zazwyczaj jednak nie zmienia przyjetego sposobu
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postepowania. Stara sie przetamywac bariery w kontaktach |

interpersonalnych.

Jest otwarty na wspodtprace z innymi osobami. Stara sie unikac
sytuacji konfliktowych. Posiada umiejetno$¢ roztadowania
atmosfery. Jest otwarty w relacjach interpersonalnych.

Chetnie pomaga i doradza innym w razie potrzeby. W sytuacjach
konfliktowych zazwyczaj dziata w sposéb zréwnowazony. Jest
konstruktywny i otwarty na pomysly innych. Buduje zaufanie i
szacunek wsrdd innych cztonkdw zespotu.

E 7 Kreatywnos¢ i innowacyjnos¢

1.

Boi sie nowych rozwigzan. Uporczywie trzyma sie tego co
sprawdzone. Jego sposob dziatania jest wcigz ten sam i nie
przejawia zadnych checi, aby co$ zmieni¢. Mimo uwag i krytyki nie
jest skory do zmiany przyjetego sposobu postepowania.

Nie czuje sie dobrze, gdy ma wprowadzi¢ co$ niesprawdzonego do
swoich dziatan. Nie wie czy to sie sprawdzi i boi sie ponies¢ ryzyko.
Przy realizacji zadan nie dba o szczegély. Nie mysli o
konsekwencjach niedociggnieé.

Pomystéw szuka wsrdd rozwigzan stosowanych przez innych. Nie
wszystkie sie sprawdzajg i bywajg nieadekwatne do planowanych
dziatan. Samemu obawia sie zmienia¢ to co sprawdzone. Jezeli
kto$ mu zasugeruje ciekawy pomyst, z checig z niego skorzysta.
Posiada ciekawe pomysly, czesto nowatorskie. Potrafi korzystaé z
doswiadczen i przyktadéw z innych branz. Wie gdzie znajdowac
nowe rozwigzania. Nie boi sie ponies¢ ryzyka i eksperymentuje.
Lubi rozmawia¢ o swoich pomystach, aby dowiedzie¢ sie, czy
zmierza w dobrym kierunku. Przyjmuje krytyke bez problemu. Nie
rozpocznie realizacji, poki nie sprawdzi wszystkiego.

Zawsze ma Swietne pomysly. Co waine sprawdzajg sie ohe w
praktyce. Potrafi wielokrotnie przeprowadzi¢ pewne dziatania, za
kazdym razem w inny sposéb. Bez upewnienia sie, nie zacznie
wdraza¢ pomystéw. Analizuje ryzyko drobnych niedociggniec.
Wie, ktére detale sg najwazniejsze.
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E 8 Obstuga Klienta

1.

Nie radzi sobie w kontaktach z klientem, czesto doprowadza do
konfliktu, jest nieuprzejmy, nie okazuje zainteresowania
sprawami klienta, nie potrafi stuchad, jest spiety i napastliwy.
Stabo radzi sobie w kontakcie z klientem, stara by¢ mity, ale szybko
traci cierpliwos¢ i zainteresowanie, nie potrafi zatatwiaé¢ spraw
nietypowych.

Dobrze radzi sobie w kontakcie z klientem, jest uprzejmy i
rzeczowy, chetnie pomaga klientowi rowniez w sprawach mniej
typowych, okazuje zainteresowanie sprawami klienta. Nie wdaje
sie w zbedne dyskusje i polemiki.

Bardzo dobrze radzi sobie w kontakcie z klientem, jest swobodny,
uprzejmy i rzeczowy. Sprawy klienta zawsze zatatwia na czas, jest
stowny i terminowy. Potrafi radzi¢ sobie z presja i agresja klienta.
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5. Doskonale radzi sobie z klientem, potrafi rozwigza¢ kazdy
problem, z jakim klient sie do niego zwraca, proponujac najlepsze
rozwigzania. Kieruje sie potrzebami klienta. Bardzo dobrze radzi ‘
sobie z prébami wywierania wptywu przez klienta.

E 9 Komunikowanie sie

1. Wazine jest dla niego tylko to co on chce przekazac. Nie interesuje | Samoocena Ocena
go co druga osoba ma do powiedzenie. Jest to przekaz Przetozonego
jednostronny, po ktérym koriczy rozmowe.

2. Potrafi przerwa¢ swojg kwestie, aby ktos inny mogt sie| 12345 12345

wypowiedzieé. Wcigz jednak w tym czasie koncentruje sie na
swoich pomystach i mysli o tym co ma do przekazania. Nie stucha
co ma do przekazania druga strona.

3. Znajdzie czas aby wystucha¢ innych. Potrafi jednak przerwac kiedy
chce co$ wtraci¢. Uwaza, ze gdy kto$ zaczyna méwié o tym co go
nie interesuje, to nalezy mu szybko przerwac i wtracic sie ze swojg
kwestia.

4. Wie, ze na wystuchaniu zdania drugiej osoby mozina tylko
skorzystac. Czesto dzieki temu pozyskuje dodatkowe informacje.
Kiedy rozmawia, stara sie pyta¢, a potem zweryfikowaé swoje
opinie uwzgledniajac uwagi innych.

5. Aktywnie stucha. Potrafi czytaé ,, miedzy wierszami” drugiej osoby.
Nie wypowiada sie pochopnie, tylko najpierw sprawdzi co druga
strona ma do powiedzenia. Potrafi wydoby¢ wiecej informacji od
rozmoéwecy. Podtrzymuje rozmowe,

ANALIZA WYNIKOW
SAMOOCENA ...t seer s eeassaseesenssseesmesesesaseses pkt na 45 mozliwych
0Ocena przetOZONEEZO ..........cccrieirevererseeseresenesssennsaeneeses Pkt Na 45 mozliwych

Réznica (min. 2 punkty) w samoocenie i ocenie przez przelozonego w zakresie:

OCENY | WNIOSKI
Uwazgledniajac liczbe punktéow przetozonego, pracownik uzyskat ocene:

NEGATYWNA
(do 18 pkt)

POZYTYWNA:
poziom ponizej oczekiwan (od 19 do 26 pkt)
poziom zgodny z oczekiwaniami (od 27 do 33 pkt)

poziom wyrdiniajacy sie (od 34 do 41 pkt)



poziom duzej samodzielnosci (od 42 do 45 pkt)

Biorac pod uwage faczng ocene, uwaiam za wskazane:

utrzymac pracownika na danym stanowisku

utrzymac na zajmowanym stanowisku pod warunkiem, np. podniesienia/uzupetnienia kwalifikacji,
poprawy efektyWnoSCi PraCy, W ZAKIESIE: ... ettt e enr s se s e sen s e sn b g ses e s ane e e s senis

............................................................................................................... W terminie do ...eeceecevecereevneescerneennnes

zaproponowac zmiane stanowiska pracy (odrebny wniosek)

zaproponowa¢ podwyzszenie/obnizenie* wynagrodzenia zasadniczego (*wiasciwe podkreslic)

ZALECENIA DOSKONALACE

Ocena dziatan doskonalgcych zrealizowanych od ostatniej oceny pracowniczej (wypetnia oceniany):

Proponowane zalecenia doskonalace (wypetnia oceniajacy):

1. Udziat w szkoleniach, kursach ..
2. Podwyzszenie kwalifikacji (studla) z zakresu ..............................................................................................

3. Inne (szczegolny nadzor, dodatkowe zadania, rotacja stanowisk, szkolenia stanowiskowe) .............
Data 0ceny: .....cccveeverecrecrercrnnnns Podpis 0ceniajacego: ........cvvmereverrerseereneeenens
(data oceny) (podpis oceniajgcego)

Zapoznatam/- tem sie z oceng sporzadzong na piSmie oraz zostatem pouczony o prawie wniesienia do
Prezydenta Miasta Stargard odwotania od przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania

(data) {podpis ocenianego)




ZNAK SPraWY ......cccoveceerenerrrceececer e esnsaeene s
URZAD MIEJSKI W STARGARDZIE OKRESOWA OCENA PRACOWNICZA

WYDZIAL/BIURO (Symbol) ........... SR

F — URZEDNICZE STANDARDOWE BEZ OBStUGI KLIENTA
PRACOWNIK ....ccvvvveevreerssesseesessessessessessessss s oo 5522582888888 8 ek s s s s s e e e
STANOWISKO ....coouersvervrsvreresses s s e oo et 225830t 055055 551555 00845 48 R 8 8 R 8120000
PRZELOZONY ...oovvvuveinesereeessossssssesessss s oo 2t s 5558 208 8500 58 5 4R RRE 50 5 1 e AR AR s 0 18
OCENA ZA OKRES .oooveuverasieasmses st siesieonscossss st ssessssnssm s sessss s s sssssssssses oo oo s o s s s s i e sss s

POWOD DOKONYWANIA OCENY:

Standardowo Po czasie okreslonym Po ocenie negatywnej

INNY, JAKIZ ettt et et s s s s s srs e e s e e e e 441 228 s0s 2o ams S s b asaSd4hdHEs e b Sesehe SR RO hasshe e ena sen s
OCENA WYNIKOW PRACY

POSTAWA ETYCZNA (m.in. bezstronnos¢, szacunek, zyczliwos¢)

prawidtowa

ZAS T ZRZENIA: 1rerrveeecrrvreiireeeerrrtarsevsensesasssesaseerssos ssserssessnsasesesssasessrerestranessasess sas aeaesontntnsnsate ssnss as seneennnsnn gensrsnnsnn

F1 Wiedza fachowa

1. Brak podstawowe]j wiedzy fachowej, co uniemozliwia wykonanie | Samoocena Ocena
zadan stanowiska pracy. Jest oporny i odmawia podnoszenia Przetozonego
kwalifikacji.

2. Wiedza fachowa na poziomie niezadawalajacym, ale mozna jg 12345 12345 |

posias¢ w szybkim czasie. Wymaga proponowania dziatai
| rozwojowych.

3. Wiedza fachowa na poziomie w peini umozlwiajgcym realizacje
zadan, na biezaco w petni uzupetnia niezbedng wiedze i
umiejetnosci.

4. Pracownik dysponuje wiedzg fachowg pozwalajgcg na
rozszerzenie zakresu zadan, z wlasnej inicjatywy poszerza
wiedze.

5. Wiedza fachowa przekracza wymagania stanowiska i umozliwia
pracownikowi wykonywanie réznorodnych zadan w urzedzie,
we wiasnym zakresie podnosi umiejetnosci i poszerza wiedze.

F 2 Umiejetnosci technologiczne



komunikacyjne.

Nie postuguje sie samodzielnie technologiami informacyjno — |

komunikacyjnymi stosowanymi na danym stanowisku.

Pod kontrolg wspotpracownikdéw lub przelozonego postuguje sie
samodzielnie niektérymi/podstawowymi technologiami
informacyjno — komunikacyjnymi dla danego stanowiska.
Samodzielnie  postuguje sie  wszystkimi  technologiami
informacyjno — komunikacyjnymi obowigzujgcymi dla stanowiska
pracy.

Postuguje sie wszystkimi technologiami informacyjno -
komunikacyjnymi wykorzystywanymi w instytuciji.

Skutecznie wdraza nowe technologie informacyjno -

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

F 3 Motywacja i zaangazowanie

1.

Nie przejawia inicjatywy i zaangaZzowania, wymaga wyraznego
wyznaczenia zadan, statej kontroli i dyscyplinowania, zdarza mu
sie nie realizowac zadan, mato odpowiedzialny.

Pracuje tyle, by umoizliwialo mu to pozostanie w urzedzie,
motywowany gidwnie finansowo, nie przejawia inicjatywy,
$rednio odpowiedzialny, wymagany jest staty nadzor.

Zalezy mu na osigganiu dobrych wynikdéw oraz uznaniu
przetozonych, wymaga niekiedy zachety ze strony przetozonego,
pracownik odpowiedzialny, na ktérym zazwyczaj mozna polegac,
nie wymaga w zasadzie nadzoru, z wyjatkiem obowigzujacych
procedur kontrolnych.

Efektywne wykonywanie czynnosci zawodowych stanowi dla
niego istotng wartosc i jest Zrodtem satysfakcji, lubi zadania nowe,
wysoka odpowiedzialnos$¢ wyprzedzajgca oczekiwania
przetozonych, nadzér nie jest potrzebny, z wyjatkiem
obowigzujgcych procedur kontrolnych.

Pracownik bardzo zaangazowany, poprzez prace realizuje wazne
dla siebie potrzeby, aktywny, potrafi sam organizowaé sobie
prace, znajduje rozwigzania, wystepuje z inicjatywa dotyczacy
usprawnien, bardzo wysokie poczucie odpowiedzialnosci,
skoncentrowany gtéwnie na realizacji celéw urzedu, moina na
nim zawsze polega¢, nadzér niepotrzebny z wyjgtkiem
obowiazujacych procedur kontrolnych.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

Fa

Funkcjonowanie interpersonalne

Pracownik konfliktowy, nieuprzejmy, mato komunikatywny,
czesto reagujgcy emocjonalnie, napastliwy, nie uwzglednia
stusznej krytyki, ani nie dazy do zrozumienia punktu widzenia
drugiej strony.

Pracownik zazwyczaj kulturalny, cho¢ w sytuacjach konfliktowych
wybucha i traci cierpliwos$é, stara sie stucha¢ argumentéw innych
osob, miewa problemy z przyjeciem stusznej krytyki, mato
komunikatywny, bywa trudny we wspotpracy w zespole.
Pracownik komunikatywny, stara sie zrozumie¢ punkt widzenia i
poglady innych, do sytuacji konfliktowych podchodzi najczesciej

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345




rzeczowo, cho¢ nie zawsze kontroluje swoje emocje, kulturalny,
na ogot w dobrych relacjach ze wspétpracownikami.

Pracownik o duzej kulturze osobistej, uprzejmy i rzeczowy,
komunikatywny, otwarty na wspétprace, dobrze radzi sobie z
emocjami, jest lubiany w zespole, potrafi sobie radzi¢ z presjg
drugiej strony.

Pracownik o duzej kulturze osobistej, bardzo dobrze radzi sobie z
prébami wywierania presji przez innych, wysoce komunikatywny,
potrafi uzyska¢ u innych pozadane przez siebie zachowanie,
inicjujgcy rozwigzania probleméw w zespole, nastawiony na
wspotprace, w petni kontrolujgcy swoje zachowanie.

I

F5

Planowanie i organizacja pracy wiasnej

Pracownik nie potrafi zaplanowac i zorganizowa¢ swojej pracy.
Jest niesystematyczny i nie dotrzymuje terminéw, pracuje bardzo
wolno. W sposéb nieuporzadkowany prowadzi dokumentacje.
Wymaga kontroli ze strony przetozonego.

Pracownik ma problemy z organizacjg i planowaniem swojej
pracy. Nie dotrzymuje terminéw, pracuje wolno i chaotycznie.
Wymaga kontroli.

Pracownik dobrze planuje i organizuje swojg prace. Dotrzymuje
termindw i jest systematyczny. Poprawnie i w sposob
uporzadkowany prowadzi dokumentacje. Nie wymaga kontroli.
Pracownik bardzo dobrze zorganizowany, wypracowuje i wdraza
sposoby na usprawnienie swojej pracy. Rzetelny i bardzo sprawny,
niekiedy przed terminem realizuje zadania. Nie wymaga kontroli.
Czesto podejmuje sie dodatkowych zadan.

Pracownik doskonale planuje i organizuje wtasng prace. Zgtasza
propozycje lepszej organizacji pracy i usprawnien, ktdre moga by¢
wykorzystane przez innych. Ponadprzecietnie sprawny i dokfadny
w  wykonywaniu wszystkich zadan, efektywnie pracuje bez
kontroli. Czesto podejmuje sie dodatkowych zadan.

Samoocena |

12345

Ocena
Przetozonego

12345

F 6 Umiejetnos¢ wspdtpracy i pracy w zespole

1.

Nie potrafi wspétpracowad z innymi. Zamyka sie w sobie. Swoim
dziataniem i sposobem postepowania podsyca konflikt. Nowe
zadania traktuje jak zto konieczne. Nie potrafi budowac
pozytywnych relacji w miejscu pracy.

Ewentualng wspdtpraca zaczyna sie interesowaé dopiero w
momencie kiedy wiekszo$¢ zadan zostata juz przez pozostatych
wspdtpracownikéw zrealizowana. Unika wspdtpracy. Robi to na
wyrazne polecenie przetozonego. Ciezko zaakceptowaé mu
sytuacje, kiedy zwracana jest mu uwaga. Niezbyt chetnie
podtrzymuje relacje w zespole.

Angazuje sie w peini jedynie wdwczas gdy inni poprosza go o
pomoc. Zazwyczaj jednak nie zmienia przyjetego sposobu
postepowania. Stara sie przetamywaé bariery w kontaktach
interpersonalnych.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345




4. Jest otwarty na wspdtprace z innymi osobami. Stara sie unikaé
sytuacji konfliktowych. Posiada umiejetno$é roztadowania
atmosfery. Jest otwarty w relacjach interpersonalnych.

5. Chetnie pomaga i doradza innym w razie potrzeby. W sytuacjach
konfliktowych zazwyczaj dziata w sposéb zréwnowazony. Jest
konstruktywny i otwarty na pomysty innych. Buduje zaufanie i
szacunek wsrdd innych cztonkdéw zespotu.

F 7 Komunikowanie sie

1. Wazne jest dla niego tylko to co on chce przekazaé. Nie interesuje | Samoocena
go co druga osoba ma do powiedzenie. Jest to przekaz
jednostronny, po ktérym koficzy rozmowe.

2. Potrafi przerwaé¢ swojg kwestie, aby ktos inny mogt sie 12345
wypowiedzie€. Wcigz jednak w tym czasie koncentruje sie na
swoich pomystach i mysli o tym co ma do przekazania. Nie stucha
co ma do przekazania druga strona.

3. Znajdzie czas aby wystuchac innych. Potrafi jednak przerwa¢ kiedy
chce co$ witraci¢. Uwaia, ze gdy ktos zaczyna méwic o tym co go
nie interesuje, to nalezy mu szybko przerwac i wtracic sie ze swojg
kwestia.

4. Wie, ze na wystuchaniu zdania drugiej osoby mozna tylko
skorzystac. Czesto dzieki temu pozyskuje dodatkowe informacje.
Kiedy rozmawia, stara sie pytac, a potem zweryfikowaé swoje
opinie uwzgledniajgc uwagi innych.

5. Aktywnie stucha. Potrafi czyta¢ ,miedzy wierszami” drugiej osoby.
Nie wypowiada sie pochopnie, tylko najpierw sprawdzi co druga
strona ma do powiedzenia. Potrafi wydoby¢ wiecej informacji od
rozmowcy. Podtrzymuje rozmowe.

Ocena
Przetozonego

12345

ANALIZA WYNIKOW
SAMOOCENA .....ocoeererieeier ettt eseareas st s erssnssssssasessn o sns pkt na 35 mozliwych
Ocena przefoZonego ..o vcrveicriveneeincvesseseineeenneenns Pt N@ 35 mozliwych

Rdznica {min. 2 punkty) w samoocenie i ocenie przez przetozonego w zakresie:

OCENY | WNIOSKI
Uwzgledniajac liczbe punktow przetozonego, pracownik uzyskat ocene:

NEGATYWNA
(do 14 pkt)

POZYTYWNA:




poziom ponizej oczekiwan (od 15 do 20 pkt)
poziom zgodny z oczekiwaniami (od 21 do 26 pkt)
poziom wyrézniajacy sie (od 27 do 31 pkt)

poziom duzej samodzielnosci (od 32 do 35 pkt)

Biorac pod uwage taczng ocene, uwazam za wskazane:

utrzymacé pracownika na danym stanowisku

utrzymac na zajmowanym stanowisku pod warunkiem, np. podniesienia/uzupetnienia kwalifikacji,

poprawy efektyWnosCi Pracy, W ZaKIESIE: ... errinieriesrersecerrnnseenesresessesssssesesssssesssesesearssesasesesesssss sessmacessose

zaproponowac zmiang stanowiska pracy (odrebny wniosek)

zaproponowacé podwyzszenie/obnizenie* wynagrodzenia zasadniczego (*wtasciwe podkreslic)

ZALECENIA DOSKONALACE

Ocena dziatah doskonalacych zrealizowanych od ostatniej oceny pracowniczej (wypetnia oceniany):

Proponowane zalecenia doskonalace (wypetnia oceniajacy):

1. Udzial w szkoleniach, kursach ..
2. Podwyziszenie kwalifikacji (studla) z zakresu ..............................................................................................
3. Inne (szczegdiny nadzér, dodatkowe zadania, rotacja stanowisk, szkolenia stanowiskowe} .............

(data oceny) (podpis oceniajacego)

Zapoznatam/- tem sie z oceng sporzgdzong na piSmie oraz zostatem pouczony o prawie wniesienia do

Prezydenta Miasta Stargard odwotania od przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania
|
|

(data) (podpis ocenianego)







ZNaK SPrawy .......cccooevvmrnvnnrenesrennenesnsneesnenne
URZAD MIEJSKI W STARGARDZIE OKRESOWA OCENA PRACOWNICZA

WYDZIAL/BIURO (Symbol) ................coccreeeen

G — URZEDNICZE STANDARDOWE Z OBStUGA KLIENTA
PRACOWNIK .....cvvvuvueusses e e sssssssss oo o sessassss e o et vt 5 58555 e e 058 588 0 e
STANOWISKO ... oo ve s 042258288888 08 555055 58454848 8888 AR AR AR RS R RRR88 s
PRZELOZONY .....oovevveiveueriseses o sesssessssssssmsessonseemss s oo 5550558555588 e e e s smm s s s
OCENA ZA OKRES w.ovuureeee e seevesssssss o coesssssssss s o s ssssssss o s sssssssesssn s s s sessen s sssssssssass s

POWOD DOKONYWANIA OCENY:

Standardowo Po czasie okredlonym Po ocenie negatywnej

DY, JAKIL coerereiecc et cesteosirs st st seecevaet s sresessvaas saass st bassaresssensassssasssnsas s anensensesareshnsessennssatesesessevessabetrs
OCENA WYNIKOW PRACY

POSTAWA ETYCZNA (m.in. bezstronnos¢, szacunek, zyczliwosc)

prawidtowa

ZAStrZEZENIA: couveeeereecereeeree e reveeerenes

G 1 Wiedza fachowa

1. Brak podstawowej wiedzy fachowej, co uniemozliwia wykonanie | Samoocena Ocena
zadan stanowiska pracy. Jest oporny i odmawia podnoszenia Przetozonego
kwalifikaciji.

2. Wiedza fachowa na poziomie niezadawalajgcym, ale mozna ja 12345 12345
posigé¢ w szybkim czasie. Wymaga proponowania dziatan
rozwojowych.

3. Wiedza fachowa na poziomie w petni umozlwiajagcym realizacje
zadan, na biezagco w pelni uzupetnia niezbedng wiedze i
umiejetnosci.

4. Pracownik dysponuje wiedzg fachowg pozwalajagcg na
rozszerzenie zakresu zadan, z wiasnej inicjatywy poszerza
wiedze.

5. Wiedza fachowa przekracza wymagania stanowiska i umozliwia
pracownikowi wykonywanie réznorodnych zadan w urzedzie,
we wilasnym zakresie podnosi umiejetnosci i poszerza wiedze.

G 2 Umiejetnosci technologiczne



Nie postuguje sie samodzielnie technologiami informacyjno —
komunikacyjnymi stosowanymi na danym stanowisku.

Pod kontrolg wspétpracownikéw lub przetozonego postuguje sie
samodzielnie niektérymi/podstawowymi technologiami
informacyjno - komunikacyjnymi dla danego stanowiska.
Samodzielnie  postuguje sie  wszystkimi  technologiami
informacyjno — komunikacyjnymi obowigzujacymi dla stanowiska
pracy.

Postuguje sie wszystkimi technologiami informacyjno -
komunikacyjnymi wykorzystywanymi w instytucji.

Skutecznie wdraza nowe technologie informacyjno -
komunikacyjne.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

G 3 Motywacja i zaangazowanie

[1.

Nie przejawia inicjatywy i zaangazowania, wymaga wyrainego
wyznaczenia zadan, statej kontroli i dyscyplinowania, zdarza mu
sie nie realizowac zadan, mato odpowiedzialny.

Pracuje tyle, by umoiliwialo mu to pozostanie w urzedzie,
motywowany gtéwnie finansowo, nie przejawia inicjatywy,
srednio odpowiedzialny, wymagany jest staty nadzor.

Zalezy mu na osigganiu dobrych wynikéw oraz uznaniu
przetozonych, wymaga niekiedy zachety ze strony przetozonego,
pracownik odpowiedzialny, na ktérym zazwyczaj mozna polegad,
nie wymaga w zasadzie nadzoru, z wyjatkiem obowigzujacych
procedur kontrolnych.

Efektywne wykonywanie czynnosci zawodowych stanowi dla
niego istotng wartosc i jest zZrodtem satysfakgji, lubi zadania nowe,
wysoka odpowiedzialnos¢ wyprzedzajaca oczekiwania
przetozonych, nadzér nie jest potrzebny, z wyjatkiem
obowiazujacych procedur kontrolnych.

Pracownik bardzo zaangazowany, poprzez prace realizuje wazne
dla siebie potrzeby, aktywny, potrafi sam organizowaé sobie
prace, znajduje rozwigzania, wystepuje z inicjatywa dotyczacy
usprawnient, bardzo wysokie poczucie odpowiedzialnosci,
skoncentrowany gtéwnie na realizacji celéw urzedu, mozna na
nim zawsze polega¢, nadzor niepotrzebny z wyjatkiem
obowigzujgcych procedur kontrolnych.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345

G4

Funkcjonowanie interpersonalne

Pracownik konfliktowy, nieuprzejmy, mato komunikatywny,
czesto reagujacy emocjonalnie, napastliwy, nie uwzglednia
stusznej krytyki, ani nie dgzy do zrozumienia punktu widzenia
drugiej strony.

Pracownik zazwyczaj kulturalny, cho¢ w sytuacjach konfliktowych
wybucha i traci cierpliwo$é, stara sie stucha¢ argumentéw innych
oséb, miewa problemy z przyjeciem stusznej krytyki, mato
komunikatywny, bywa trudny we wspotpracy w zespole.
Pracownik komunikatywny, stara sie zrozumie¢ punkt widzenia i
poglady innych, do sytuacji konfliktowych podchodzi najczesciej

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345




rzeczowo, cho¢ nie zawsze kontroluje swoje emocje, kulturalny,
na ogoét w dobrych relacjach ze wspétpracownikami.

Pracownik o duZej kulturze osobistej, uprzejmy i rzeczowy,
komunikatywny, otwarty na wspétprace, dobrze radzi sobie z
emocjami, jest lubiany w zespole, potrafi sobie radzi¢ z presjg
drugiej strony.

Pracownik o duzej kulturze osobistej, bardzo dobrze radzi sobie z
prébami wywierania presji przez innych, wysoce komunikatywny,
potrafi uzyska¢ u innych poigdane przez siebie zachowanie,
inicjujacy rozwigzania problemdéw w zespole, nastawiony na
wspbtprace, w petni kontrolujacy swoje zachowanie.

G5

Planowanie i organizacja pracy wiasnej

Pracownik nie potrafi zaplanowa¢ i zorganizowa¢ swojej pracy.
Jest niesystematyczny i nie dotrzymuje termindw, pracuje bardzo
wolno. W sposéb nieuporzadkowany prowadzi dokumentacje.
Wymaga kontroli ze strony przetozonego.

Pracownik ma problemy z organizacjg i planowaniem swojej
pracy. Nie dotrzymuje terminéw, pracuje wolno i chaotycznie.
Wymaga kontroli.

Pracownik dobrze planuje i organizuje swojg prace. Dotrzymuje
termindw i jest systematyczny. Poprawnie i w sposéb
uporzadkowany prowadzi dokumentacje. Nie wymaga kontroli.
Pracownik bardzo dobrze zorganizowany, wypracowuje i wdraza
sposoby na usprawnienie swojej pracy. Rzetelny i bardzo sprawny,
niekiedy przed terminem realizuje zadania. Nie wymaga kontroli.
Czesto podejmuje sie dodatkowych zadan.

Pracownik doskonale planuje i organizuje wlasng prace. Zgtasza
propozycje lepszej organizacji pracy i usprawnien, ktére moga by¢
wykorzystane przez innych. Ponadprzecietnie sprawny i doktadny
w  wykonywaniu wszystkich zadan, efektywnie pracuje bez
kontroli. Czesto podejmuje sie dodatkowych zadan.
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G6

Umiejetnos¢ wspotpracy i pracy w zespole

Nie potrafi wspétpracowaé z innymi. Zamyka sie w sobie. Swoim
dziataniem i sposobem postepowania podsyca konflikt. Nowe
zadania traktuje jak zto konieczne. Nie potrafi budowac
pozytywnych relacji w miejscu pracy.

Ewentualng wspdtpracg zaczyna sie interesowa¢ dopiero w
momencie kiedy wiekszo$¢ zadan zostata juz przez pozostatych
wspétpracownikéw zrealizowana. Unika wspétpracy. Robi to na
wyraine polecenie przetozonego. Cigzko zaakceptowaé mu
sytuacje, kiedy zwracana jest mu uwaga. Niezbyt chetnie
podtrzymuje relacje w zespole.

Angazuje sie w petni jedynie wowczas gdy inni poprosza go o
pomoc. Zazwyczaj jednak nie zmienia przyjetego sposobu
postepowania. Stara sie przetamywaé bariery w kontaktach
interpersonalnych.

Samoocena

12345

Ocena
Przetozonego

12345




Jest otwarty na wspdtprace z innymi osobami. Stara sie unikac
sytuacji konfliktowych. Posiada umiejetno$¢ roztadowania
atmosfery. Jest otwarty w relacjach interpersonalnych.

Chetnie pomaga i doradza innym w razie potrzeby. W sytuacjach
konfliktowych zazwyczaj dziata w sposéb zréwnowazony. Jest
konstruktywny i otwarty na pomysly innych. Buduje zaufanie i

szacunek wérod innych czlonkéw zespotu.

G 7 Obstuga Klienta

1.

Nie radzi sobie w kontaktach z klientem, czesto doprowadza do
konfliktu, jest nieuprzejmy, nie okazuje zainteresowania
sprawami klienta, nie potrafi stuchad, jest spiety i napastliwy.
Stabo radzi sobie w kontakcie z klientem, stara by¢ mity, ale szybko
traci cierpliwos¢ i zainteresowanie, nie potrafi zatatwia¢ spraw
nietypowych.

Dobrze radzi sobie w kontakcie z klientem, jest uprzejmy i
rzeczowy, chetnie pomaga klientowi réwniez w sprawach mniej
typowych, okazuje zainteresowanie sprawami klienta. Nie wdaje
sie w zbedne dyskusje i polemiki.

Bardzo dobrze radzi sobie w kontakcie z klientem, jest swobodny,
uprzejmy i rzeczowy. Sprawy klienta zawsze zatatwia na czas, jest
stowny i terminowy. Potrafi radzi¢ sobie z presjq i agresja klienta.
Doskonale radzi sobie z klientem, potrafi rozwigza¢ kazdy
problem, z jakim klient sie do niego zwraca, proponujgc najlepsze
rozwigzania. Kieruje sie potrzebami klienta. Bardzo dobrze radzi
sobie z prébami wywierania wplywu przez klienta.
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G 8 Komunikowanie sie

1.

Wazne jest dla niego tylko to co on chce przekazaé. Nie interesuje
go co druga osoba ma do powiedzenie. Jest to przekaz
jednostronny, po ktérym koriczy rozmowe.

Potrafi przerwa¢ swojg kwestie, aby kto$ inny modgt sie
wypowiedzie¢. Wciaz jednak w tym czasie koncentruje sie na
swoich pomystach i myéli o tym co ma do przekazania. Nie stucha
co ma do przekazania druga strona.

Znajdzie czas aby wystuchac innych. Potrafi jednak przerwac kiedy
chce co$ wtracié. Uwaza, ze gdy kto$ zaczyna méwic o tym co go
nie interesuje, to nalezy mu szybko przerwac i wtracic sie ze swojg
kwestig.

Wie, ze na wystuchaniu zdania drugiej osoby mozna tylko
skorzystaé. Czesto dzieki temu pozyskuje dodatkowe informacje.
Kiedy rozmawia, stara sie pyta¢, a potem zweryfikowaé swoje |
opinie uwzgledniajgc uwagi innych.

Aktywnie stucha. Potrafi czyta¢ ,,miedzy wierszami” drugiej osoby.
Nie wypowiada sie pochopnie, tylko najpierw sprawdzi co druga
strona ma do powiedzenia. Potrafi wydoby¢ wiecej informacji od
rozmowcy. Podtrzymuje rozmowe.
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ANALIZA WYNIKOW
Samoocena .........ouen pkt na 40 mozliwych, Ocena przefozonego ...................... pkt na 40 mozliwych
Réznica (min. 2 punkty) w samoocenie i ocenie przez przetozonego w zakresie: ..............cccoeevveveveeenennns
OCENY | WNIOSKI
Uwzgledniajac liczbe punktéw przetozonego, pracownik uzyskat ocene:

NEGATYWNA
(do 16 pkt)

POZYTYWNA:
poziom ponizej oczekiwan (od 17 do 23 pkt)
poziom zgodny z oczekiwaniami (od 24 do 29 pkt)
poziom wyrdzniajacy sie (od 30 do 36 pkt)

poziom duzej samodzielnosci {od 37 do 40 pkt)

Biorac pod uwage {3czng ocene, uwazam za wskazane:

utrzymadé pracownika na danym stanowisku

utrzymac na zajmowanym stanowisku pod warunkiem, np. podniesienia/uzupetnienia kwalifikacji,
poprawy efektyWnOSCi Pracy, W ZaKIrESIE: ... icviveciniireisecre s e anerissnesaseseesssessesenssessessensossseassses snsssasas ssssessssas

zaproponowac zmianeg stanowiska pracy (odrebny wniosek)

zaproponowac podwyzszenie/obnizenie* wynagrodzenia zasadniczego (*wilasciwe podkreslic)

ZALECENIA DOSKONALACE
Ocena dziatan doskonalgcych zrealizowanych od ostatniej oceny pracowniczej (wypetnia oceniany):
Proponowane zalecenia doskonalace (wypetnia oceniajacy):

1. Udziat w szkoleniach, kursach ..
2. Podwyzszenie kwalifikacji (studla) z zakresu ..............................................................................................
3. Inne (szczegdlny nadzér, dodatkowe zadania, rotacja stanowisk, szkolenia stanowiskowe) .............

{(data oceny) {podpis oceniajacego)



: Zapoznatam/- tem sie z oceng sporzadzong na piémie oraz zostatem pouczony o prawie wniesienia do Prezydenta Miasta |
Stargard odwotania od przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania

(data) {podpis ocenianego)




ZNak SPrawy ..........ccivcerecnncnrecree s
URZAD MIEJSKI W STARGARDZIE OKRESOWA OCENA PRACOWNICZA

WYDZIAL/BIURO (symbol) .........coroevreerreenncen.
H - STANOWISKA POMOCNICZE | OBStUGI

PRACOWNIK ..ottt it sttt s s shs sss s e ssa s b et s et sha st oas ssmaa sha sabsassesbassbe st bab sk s bnb st saa s o0

POWQOD DOKONYWANIA OCENY:

Standardowo Po czasie okreslonym Po ocenie negatywnej

INNIY, JAKIZ e e et eter et essessse e e snssas eassessme et sasen st s enesassss emasssassus ses sesne s ansarasesereasanssorenasoresrnnreerenreras ebs
OCENA WYNIKOW PRACY

POSTAWA ETYCZNA (m.in. bezstronnos$c, szacunek, zyczliwosc)

prawidtowa

ZASTIZEZEINIA, weveeveeireeeeeeeceeeresseeeeeaee st srsresssnsssneeerasss sessesssnms ses st ste sossss sesasnbes sensssbnesesressessen nsans snsastnseses sannsesanans

| Stopien realizacji obowigzkéw i zadati danego stanowiska

H 1 Ocena pracy pod wzgledem ilosci wykonywanych zadan

| 1. Pracownik systematycznie nie realizuje zadan, nie osigga celéw i | Samoocena Ocena
[ norm ilosciowych okreélonych dla danego stanowiska. Przetozonego
2. Pracownik ma czesto trudnosci z realizacjg zadan i osigganiem
celdw okreslonych dla danego stanowiska. 12345 12345
3. Pracownik realizuje zadania i osigga cele okreslone dla danego
stanowiska.

4. Pracownik realizuje zadania i osiaga cele okreslone dla danego
stanowiska, czesto naklad pracy przekracza okreslone dla niego
normy iloéciowe.

5. Pracownik systematycznie przekracza okreslone dla niego
normy ilosciowe.

H 2 Ocena pracy pod wzgledem jakosci wykonywania zadan

dafiiceléwna l

1. Pracownik systematycznie nie realizuje zadan i celéw na Samoocena Ocena
odpowiednim poziomie jakosci. Przetozonego




Pracownik ma czesto trudnosci z realizacjg zadan i celéow na
odpowiednim poziomie jakosci.

Pracownik realizuje zadania i osigga cele okreslone dla danego
stanowiska na odpowiednim poziomie jakosci.

Pracownik czesto realizuje zadania i osigga cele okreslone dla
danego stanowiska na wyzszym od oczekiwanego poziomu
jakosci.

Pracownik systematycznie realizuje zadania i osigga cele
okreélone dla danego stanowiska na wyzszym poziomie od
oczekiwanego poziomu jakosci.

12345

12345

H3

Motywacja i zaangazowanie, poczucie odpowiedzialnosci

Nie przejawia inicjatywy i zaangazowania, wymaga wyraznego
wyznaczenia zadan, statej kontroli i dyscyplinowania, zdarza mu
sie nie realizowa¢ zadan, mato odpowiedzialny.

Pracuje tyle, by umozliwiato mu to pozostanie w urzedzie,
motywowany gtéwnie finansowo, nie przejawia inicjatywy,
srednio odpowiedzialny, wymagany jest staty nadzér.

Zalezy mu na osigganiu dobrych wynikéw oraz uznaniu
przetozonych, wymaga niekiedy zachety ze strony
przetozonego, pracownik odpowiedzialny, na ktérym zazwyczaj
mozna polegaé, nie wymaga w zasadzie nadzoru, z wyjgtkiem
obowigzujgcych procedur kontrolnych.

Efektywne wykonywanie czynnosci zawodowych stanowi dla
niego istotng wartosc i jest zrodtem satysfakcji, lubi zadania
nowe, wysoka odpowiedzialno$¢ wyprzedzajgca oczekiwania
przetozonych, nadzér nie jest potrzebny, z wyjgtkiem
obowigzujgcych procedur kontrolnych.

Pracownik bardzo zaangazowany, poprzez prace realizuje
wazne dla siebie potrzeby, aktywny, potrafi sam organizowac
sobie prace, znajduje rozwigzania, wystepuje z inicjatywa
dotyczaca usprawnien, bardzo wysokie poczucie
odpowiedzialnosci, skoncentrowany gitéwnie na realizacji celow
urzedu, mozna na nim zawsze polegac, nadzor niepotrzebny z

wyjatkiem obowigzujacych procedur kontrolnych.
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H4

Funkcjonowanie interpersonalne

Pracownik konfliktowy, nieuprzejmy, mato komunikatywny,
czesto reagujacy emocjonalnie, napastliwy, nie uwzglednia
stusznej krytyki, ani nie dazy do zrozumienia punktu widzenia
drugiej strony.

Pracownik zazwyczaj kulturainy, cho¢ w sytuacjach
konfliktowych wybucha i traci cierpliwo$é, stara sie stuchaé
argumentéw innych oséb, miewa problemy z przyjeciem
stusznej krytyki, mato komunikatywny, bywa trudny we
wspotpracy w zespole.

Pracownik komunikatywny, stara sie zrozumieé punkt widzenia
i poglady innych, do sytuacji konfliktowych podchodzi |
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najczesciej rzeczowo, cho¢ nie zawsze kontroluje swoje emaocije,
kulturalny, na ogot w dobrych relacjach ze wspdtpracownikami.

4. Pracownik o duzej kulturze osobistej, uprzejmy i rzeczowy,
komunikatywny, otwarty na wspodtprace, dobrze radzi sobie z
emocjami, jest lubiany w zespole, potrafi sobie radzi¢ z presja
drugiej strony.

5. Pracownik o duzej kulturze osobistej, bardzo dobrze radzi sobie
z prébami wywierania presji przez innych, wysoce
komunikatywny, potrafi uzyska¢ u innych pozadane przez siebie
zachowanie, inicjujacy rozwigzania probleméw w zespole,
nastawiony na wspotprace, w petni kontrolujgcy swoje .

zachowanie.
ANALIZA WYNIKOW
SAMOOCENA ..ot reec et eresesmne e sessnesss e sneeneneneneeenee. PKE NA 20 Mozliwych
Ocena przetoZoNego .............ocveceivcereereeceeserneeneeeesnenennne. Pkt N@ 20 mozliwych

Réznica (min. 2 punkty) w samoocenie i ocenie przez przetozonego w zakresie:

.................................................................................................................................................................................

OCENY | WNIOSKI
Uwzgledniajac liczbe punktéw przetozonego, pracownik uzyskat ocene:

NEGATYWNA
(do 8 pkt)

POZYTYWNA:
poziom ponizej oczekiwan (od 9 do 11 pkt)
poziom zgodny z oczekiwaniami (od 12 do 14 pkt)

poziom wyrdzniajacy sie (od 15 do 20 pkt)
Biorac pod uwage faczng ocene, uwazam za wskazane:

utrzymaé pracownika na danym stanowisku

utrzyma¢ na zajmowanym stanowisku pod warunkiem, np. podniesienia/uzupetnienia kwalifikacji,
poprawy efektyWnOSCi Pracy, W ZAKIESIE: ... ieieciercreeinnecnrine s srsssessessscs sasesaneses ssacsnsaranssrssss ssenss suo sossssens oo

zaproponowac zmiane stanowiska pracy (odrebny wniosek)

zaproponowac podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego



ZALECENIA DOSKONALACE

Ocena dziatarh doskonalacych zrealizowanych od ostatniej oceny pracowniczej (wypetnia oceniany):

Proponowane zalecenia doskonalgce (wypetnia aceniajacy):

1. Udzial W SZKOIENIACH, KUISACH .ooueeeeeeeere e serctn st eesesseeesesressessesesas srsaesorsssernsssesnsessrasesssnsessessrs sassns sens
2. Podwyiszenie kwalifikacji (STUTIA) Z ZAKIESU ....ccueveueee ettt sene e et cen e s ca st s cnse e senenesnne
3. Inne (szczegdlny nadzér, dodatkowe zadania, rotacja stanowisk, szkolenia stanowiskowe) .............

.................................................................................................................................................................................

(data oceny) (podpis oceniajacego)

| Zapoznatam/- tem sie z oceng sporzgdzong na pi$mie oraz zostatem pouczony o prawie wniesienia do
Prezydenta Miasta Stargard odwotania od przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania

(data) {(podpis ocenianego)




