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Wéjt Gminy
GOSTYNIN

Zarzadzenie nr 38
Wojta Gminy Gostynin
z dnia 09.06.2014 .

w sprawie: okreslenia standardu dokonywania ocen okresowych pracownikéw

samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Na podstawie art. 27,28 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22008 .,

nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Gostynin zarzadza co

nastepuje:

§1

Okresla sie standard dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Gostynin oraz na stanowiskach kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy Gostynin.

§2
Ocenom okresowym podlega kazdy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym niezaleznie od wymiaru czasu pracy i stazu pracy.
Ocen okresowych dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na
Bm-cy.
Termin przeprowadzania oceny okresowej ustala sie do 31 grudnia danego roku.
Ocena pracownika sporzadzona jest na piSmie na podstawie kryteriow obowigzkowych
i kryteriow wybranych przez oceniajacego.

§3

Celem oceny okresowej jest:

1.

o o AW N

podniesienie wydajnosci i jakosci pracy,

motywowanie do pracy,

wskazywanie mocnych i stabych stron,

wiasciwe planowanie szkolen i Sciezki rozwoju pracownika,

stwierdzenie przydatno$ci pracownika na zajmowanym stanowisku,

dobér odpowiednich o0séb na poszczegdlne stanowiska poprzez obserwacje cech
psychofizycznych cztowieka w procesie oceny,

stworzenie podstaw do wyroznien, zmiany wynagrodzenia, awansu wewnetrznego,



8. stworzenie podstawy do rozwigzania umowy o prace,

§ 4

Obowigzkowe kryteria oceny pracownika sg nastepujace:

Lp.: Opis kryterium Kryterium Skala ocen

1. Wykonywanie obowigzkow z zachowaniem najwyzszej | praworzadno$é 4321
starannosci, przestrzegajac przepisow obowigzujacego
prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny
interes obywateli.

2. Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i sumiennos¢ 4321
solidnie.

3. Dbalfo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie sprawnos¢ 4321
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie (efektywnosc i
wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez | jako$é pracy)
zbgdnej zwioki. Dbalos¢ o wiasciwe wykorzystanie
czasu pracy.

4. Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu | bezstronno$é 4321
dostepnych Zrodet, gwarantujace wiarygodno$e
przedstawionych danych, faktéw i informacii.

Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

5. Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wasciwego umiejetnosé 4321
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stosowania
stanowiska pracy / zakresu czynnosci. Umiejetno$¢ odpowiednich
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ przepisow
zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja
wspoidziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

6. Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu planowanie i 4321
wykonania zadan. Precyzyjne okreslenie celow, organizowanie
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. pracy
Ustalenie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i
mozliwych do realizacji planow krotko i
diugoterminowych.

I Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, postawa etyczna 4321

niebudzacy podejrzen o stronniczo$é i interesownoseé.
Dbato$¢ o nieposziakowana opinie. Postepowanie




;_aodnie z etykg zawodowa,.

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych
racji, stuzenie pomoca.

8. Zdolno$¢ i sktonnos¢ do uczenia sie. Podnoszenie state 4321 |
kwalifikacji i umiejetnosci poprzez uczestnictwo w podnoszenie
szkoleniach, czytanie fachowej literatury, tak aby umiejetnosci i
zawsze posiada¢ aktualng wiedze. Samodzielne kwalifikacji |
kontrolowanie wiasnej przydatno$ci zawodowe;. zawodowych ;
9. Zaspokajanie potrzeb obywatela przez zrozumienie pozytywne 4321
funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy, podejscie do
okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery, obywatela

§5
Dodatkowe kryteria oceny pracownika zwiazane ze specyfikq wykonywanych zadan na danym
stanowisku:
Lp. Opis kryterium i Kryterium Skala ocen
Kiero wnicy
1 |Koordynowanie praca referatu w sposéb zapewniajacy Myslenie 4321
osigganie coraz lepszych rezultatow poprzez analize strategiczne
dotychczasowej pracy w zestawieniu z planami na
przysztos¢. Przewidywanie rezultatéw podjetych
dziatan.
Czynny udziat w projektach i programach rozwoju
Gminy. Incjowanie zmian w kierunku ulepszania lub
usprawniania funkcjonowania urzedu.
2 | Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu Zarzadzanie 4321
uzyskiwania pozadanych efektow, przez: jakoscig
 tworzenie i prowadzenie efektywnych systeméw | realizowanych
kontroli dziatania, zadan
e sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji
dziatan, modyfikowanie planow w razie
koniecznosci,
e ocenianie wynikow pracy paszczegoinych
pracownikow,
¢ wydawanie polecert majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow
3 | Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej Zarzadzanie 4321
skutecznnosci i jakosci pracy, przez: personelem

e zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych termindw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

e rzopoznawanie mocnych i stabych stron




pracownikow |
e okreslanie potrzeb szkoleniowych i $ciezki
rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow
o traktowanie pracownikow w sposob uczciwy i
bezstronny
e ocene osiggnie¢ pracownikow
Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb Podejmowanie 4321
bezstronny i obiektywny, poprzez: decyzji
* rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie
jego przyczyn,
* podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji
* rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
 podejmowanie decyzji w ztozonych lub
obarczonych pewnym ryzykiem sprawach
* podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat.
Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogq Zarzadzanie 4321
wplywac na planowanie lub proces podejmowania informacija
decyzji, przez: [dzielenie sie
e przekazywanie posiadanych informacji osobom, | informacjami/
dla ktorych informacie te bedq stanowily istotng
pomoc w realizowanych przez nie zdaniach,
e uzgadnianie planowanych zmian z osobami,
dka ktorych majg one istotne znaczenie
Pozostate stanowiska urzednicze
Odpowiedni stopier wiedzy i umiejetnosci niezbednych | Umiejetnoéé 4321
do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz obstugi
urzadzen biurowych. urzadzen
technicznych
pokonywanie sytuacii kryzysowych oraz rozwigzywanie | Radzenie sobie 4321
skomplikowanych probleméw, poprzez: w sytuacjach
«  Wczesne rozponawanie potencjalnych sytuacji | kryzysowych

kryzysowych,

* szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

* dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie
warunkow,

* wczesniejsze rozwazanie potencjalnych
probleméw i zapobieganie ich skutkom,

* informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli
zareagowac na kryzys,

*  wycigganie wnioskow z sytuacii kryzysowych,
tak, zeby mozna bylo w przysziosci uniknaé
podobnych sytuacii,




skuteczne dziatanie (takze) w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian.

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
zZrozumienie poprzez:

wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i
precyzyjny,

dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujgce argumenty

wyrazanie pogladéw w sposoéb przekonujacy,
postugiwanie sie pojeciami wigsciwymi do
rodzajeu zatatwianych spraw, wykonywanej
pracy

Komunikacja
werbalna

4321

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

dazeniu do zrozumienia stanowiska innych
os6b

wsparcie swojego stanowiska réznorodnymi
argumentami

przekonywaniu innych do weryfikacji lub zmiany
wiasnego stanowiska

rozpoznawaniu najlepszych propozycii
tworzeniu i proponowaniun nowych rozwiazan

Umiejetnosc
negocjacyjna

4321

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

Samodzielnosé

4321

informujac ocenianego pracownika o swoim wyborze.

§6

. Z przedstawionych pieciu kryteriow dodatkowych oceniajacy wybiera minimum trzy kryteria

. Wtermnie do 31.01. kazdego roku bezposredni przelozony informuje pracownika na pismie

o kryteriach obowigzkowych i dodatkowych, na podstawie ktorych bedzie dokonywana ocena.

Wz6r informaciji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

przeddzien rozmowy oceniajace;.

. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny pracodawcy w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow.

. Jednoczes$nie kierownik przekazuje pracownikowi karte samooceny, ktérg pracownik oddaje w




§7

1. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony uzywajac ,karty oceny pracownika”, ktora
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oceny okresowej wlasnej pracy dokonuje rowniez sam pracownik na ,karcie samooceny”, ktora
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Bezposredni przefozony wypetnia karte oceny pracownika wedtug przyjetych zasad i kryteriow,
nastegpnie porownuje jg z karta samooceny pracownika.

4. Oceniajacy informuje pracownika o terminie, miejscu i godzinie rozmowy oceniajgcej.
Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z ocenianym pracownikiem sposobu realizaji
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw
wynikajacych z art 24 i 25 ustawy o pracownikach samorzadowych. Réwnoczeénie bezposredni
przelozony informuje pracownika o wystawieniu danej oceny, poréwnuije jg z oceng wystawiong
przez pracownika i uzasadnia decyzje.

5. Po zakoniczeniu rozmowy pracownik potwierdza zapoznanie sig z oceng swojej pracy
Zlozeniem podpisu na arkuszu oceny a oceniajacy wrecza mu kopie arkusza oceny, oryginat

wraz z karta samooceny przekazuje do ref. OR celem wigczenia do akt osobowych.

§8

Do oceny pracownika przyjmuje sie skale czerostopniowa tj:

4 - przewyzsza oczekiwania
3 — w pelni odpowiada oczekiwaniom
2 - spelnia niektore oczekiwania

1 - odpowiada oczekiwaniom w niewielkim stopniu

Ocena okresowa obliczana bedzie na podstawie $redniej arytmetycznej ocen czastkowych. Proces
oceny koriczy sig przyznaniem pracownikowi oceny okresowej pozytywnej lub negatywnej.
Skala ocen wedlug ogotem uzyskanych punktow:
ocena pozytywna 4,00 - 1,5
ocena negatywna ponizej - 1,5
§9
Podczas dokonywania oceny wykorzystuje sie skargi, nagrody i pochwaly pracy ocenianego
pracownika, przediozone do akt osobowych oraz wyniki ostatniej oceny.
§10

1. Pracownikowi przystuguje prawo zlozenia odwotania, jezeli nie zgadza sie z ocena, w terminie

7 dni od daty zapoznania sig z ocena.

2. Odwotanie wraz z uzasadnieniem wnosi sie na pismie do Pracodawcy.
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3. Pracodawca w terminie 14 dni od otrzymania odwotania zawiadamia na pismie pracownika o
podjetej decyziji.
§11
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$é oceny.
2. Nie udziela sig informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
§12
Traci moc Zarzadzenie nr 20/07 Woéjta Gminy Gostynin w sprawie okreslenia zasad dokonywania ocen

kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§13
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem wydania.

Sprawdzono pod w
zgledem
fofmalno-prawnymm

Opinia dmaﬂ 0? o,




Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 38
Wojta Gminy Gostynin
z dnia 09.06.2014 r.
KARTA OCENY PRACOWNIKA
Arkusz oceny Poziom osiagnig¢ i umiejetnosci
Czesc |
I8 T BB ooovimmunmmnnisa e 4 - przewyzsza oczekiwania
STLMIIRE R 550 bl e 3 — w petni odpowiada oczekiwaniom
Data zatrudnienia .............c.oooevi e i, 2 — spefnia niektore oczekiwania
Data objecia stanowiska...............cccccovveverinnnen, 1 - odpowiada oczekiwaniom w niewielkim stopniu
Wyksztalcenie.............cooeeveieeiiiiiiiiiiins i,
Czesc Il
Kryteria obowiazkowe Ocena
1. Wykonywanie obowigzkow z zachowa- praworzadnos¢ 4321
niem najwyzszej starannosci, przestrze-
gajac przepiséw obowigzujgcego prawa,
majac na wzgledzie interes publiczny i
stuszny interes obywateli.
2 Wykonywanie obowigzkéw dokfadnie, A 452
skrupulatnie i solidnie.
3. Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne | sprawnosc¢ (efektywnosé 4321
realizowanie powierzonych zadan, umoz- i jakos¢ pracy)
liwiajace uzyskiwanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwioki. Dba o wiasciwe wykorzy-
stanie czasu pracy
4. bezstronnos¢ 4321
Obiektywne rozpoznawanie sytuaciji przy
wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodno$é
przedstawionych danych, faktow i
informaciji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.
5. Znajomos$¢ przepisow niezbednych do umiejetnos$¢ stosowania 4321

wiasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy /

odpowiednich przepisow

e
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zakresu czynnosci. Umiejetnos¢ wyszuki-
wania potrzebnych przepiséw. Umiejet-
no$¢ zastosowania wiasciwych przepisow
w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpo-
znawanie spraw, ktére wymagajg wspot-
dziatania ze specjalistami z innych dzie-
dzin.

Planowanie dziatan i organizowanie
pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
dziafania. Ustalenie priorytetow dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdtowych i mozliwych do
realizacji planow krétko i
dlugoterminowych

planowanie i
organizowanie pracy

4321

Wykonywanie obowigzkow w sposob
uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ i interesowno$¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etyka zawodowa.

postawa etyczna

4321

Zdolno$¢ i sklonnos¢ do uczenia sie.
Podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci
poprzez uczestnictwo w szkoleniach,
czytanie fachowe;j literatury, tak aby
zawsze posiada¢ aktualng wiedze.
Samodzielnie kontrolowanie wtasnej
przydatno$ci zawodowe;

state podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych

4321

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez
zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
tworzenie przyjaznej atmosfery,
umozliwienie obywatelowi przedstawienie
wilasnych racji, stuzenie pomoca.

pozytywne podejscie do
obywatela

4321

Kryteria dodatkowe wybrane przez oceniajacego

Ocena

4321

4321




4321

taczna liczba punktow

Czesé lll -
Podsumowanie oceny
odpowiada spefnia niektore w petni odpowiada przewyzsza oczekiwania
oczekiwaniom w oczekiwania oczekiwaniom
niewielkim stopniu

Przyznana ocena okresowa

Suma punktow .........ccceeeeennnreensnnnns

Przyznana ocen:

_péiyt;;wna / negawria

i liczba Kryteriow ......cccvvveeees = WYNIK <.ccvvnnrenressssessssennes

Czes¢ IV - Wnioski wynikajace z oceny

Biorac pod uwage oceng poszczegdinych kryteriow oraz ocene globalna, uwazam:

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

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

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

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

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




Proponowany plan dziatai doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania przez

niego obowigzkow.
Poprawa efektywnosci pracy w zakresie: Dziatania, ktére powinny zosta¢ podjete:
(terminy i standardy)
Podniesie kwalifikacji w zakresie: Dziatania, ktore powinny zostac podjete:
(terminy i standardy)
Data i podpis oceniajgcego
Czesc¢ V - Pracownik

Przyjalem do wiadomosci:
1. Bez uwag.

2. Zgtaszam uwagi:

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

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

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

Przekazano do akt 0SODOWYCH dNi@: ...........ccouvimivrieiseeeeeeeesses e sesss s e e e s e sresenenes




KARTA SAMOOCENY PRACOWNIKA

Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 38
Wojta Gminy Gostynin
z dnia 09.06.2014 r.

Arkusz oceny

Poziom osiagnie¢ i umiejetnosci

Il L TMEIRRD ..coociiicnvnmnninmiisenn
StANOWISKO wovceeeeeeneeeiieeieeeeeceieeeee e

Data objecia stanowiska . ..............ccccuueee.
Wyksztalcenie ...........cccoveeeeveercieeniiienrnne

4 - przewyzsza oczekiwania

3 - w peini odpowiada oczekiwaniom

2 - spetnia niektore oczekiwania

1 - odpowiada oczekiwaniom w niewielkim stopniu

Dokonaj samooceny swojej pracy wediug kryteriow wymienionych ponizej zaznaczajac wskazany

rzez siebie poziom oceny.

Czesc I

Kryteria (kompetencije uniwersalne)

Ocena

Wykonywanie obowigzkow z zachowa-
niem najwyzszej starannosci, przestrze-
gajac przepisbw obowigzujacego prawa,
majac na wzgledzie interes publiczny i
stuszny interes obywateli.

praworzadno$é

4321

4 Wykonywanie obowigzkéw doktadnie,
skrupulatnie i solidnie.

sumiennosé

4321

3. Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan, umoz-
liwiajace uzyskiwanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez
zbednej zwioki. Dba o wlasciwe wykorzy-
stanie czasu pracy

sprawnosc¢ (efektywnos¢
i jako$¢ pracy)

4321

4. Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodnoscé
przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.

bezstronnosé

4321

5. Znajomo$¢ przepisow niezbednych do
wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy /
zakresu czynnosci. Umiejetno$¢ wyszuki-
wania potrzebnych przepiséw. Umiejet-
nosS¢ zastosowania wiasciwych przepisow
w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpo-
Znawanie spraw, ktore wymagajg wspot-
dziatania ze specjalistami z innych dzie-

umiejetnos$¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

4321




dzin.

Planowanie dziatan i organizowanie
pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegotowych i mozliwych do
realizacji planow krotko i
diugoterminowych

planowanie i
organizowanie pracy

4321

Wykonywanie obowigzkéw w sposob
uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ i interesowno$¢. Dbato$é o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etykg zawodowa.

postawa etyczna

4321

Zdolnos¢ i sklonno$¢ do uczenia sie.
Podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci
poprzez uczestnictwo w szkoleniach,
czytanie fachowej literatury, tak aby
zawsze posiada¢ aktualng wiedze.
Samodzielnie kontrolowanie wiasnej
przydatno$ci zawodowej

stale podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych

4321

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez
zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
tworzenie przyjaznej atmosfery,
umozliwienie obywatelowi przedstawienie
wilasnych racji, stuzenie pomoca.

pozytywne podejscie do
obywatela

4321

Kryteria dodatkowe wybrane przez

oceniajacego

Ocena

4321

4321

4321

taczna liczba punktow




Czesc Il -
Podsumowanie oceny

odpowiadam spefniam niektore w pefni odpowiadam przewyzszam
oczekiwaniom w oczekiwania oczekiwaniom oczekiwania
niewielkim stopniu
Suma punktow .......ccenmsmnrcnncnnnnne + 11CZDA KIYEEFIOW ... T WYNIK L
Ocena:
e - pozytywna / negatywna o SETEE K i 1

Czes¢ IV - Identyfikacja potrzeb szkoleniowych

Zapisz zagadnienia jakie chciatby$ pozna¢ w ramach doskonalenia zawodowego

Zagadnienie forma przedsiewzigcia (szkolenie, kurs,
instruktaz itp.)

Czes¢ V - zadania dodatkowe wykonane przez pracownika

Wpisz jakie zadania dodatkowe wykonate$. Dlaczego je wykonates.

Zadania dodatkowe wykonane przez pracownika




Czes¢ VI - Uzasadnienie samooceny

W odniesieniu do kryteriow obowigzkowych

W odniesieniu do kryteriow dodatkowych

Data i podpis

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




Data zatrudnienia

Data objecia stanowiska

Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 38
Wojta Gminy Gostynin
z dnia 09.06.2014 .

Informacja o kryteriach oceny i terminie sporzadzenia oceny na pi$mie

1) 5 T a——

Kryteria obowigzkowe

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

IMIE T NAZWISKO .. .vevi ittt bbb bbb bbb

Wykonywanie obowigzkow z zachowaniem najwyzszej starannosci, praworzadnosé
przestrzegajac przepisow obowigzujgcego prawa, majac na wzgledzie
interes publiczny i stuszny interes obywateli.
Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie. e
Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych sprawno$¢
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. (efektywnosc i
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki. Dba o wiasciwe jako$¢ pracy)
wykorzystanie czasu pracy.

bezstronno$¢
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i
informaciji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
nie faworyzowania zadnej z nich.
Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy / zakresu umiejetnosc¢
czynnosci. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. stosowania
Umiejetno$¢ zastosowania wiasciwych przepisow w zaleznosci od odpowiednich
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspdtdziatania | przepisow
ze specjalistami z innych dziedzin.
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. planowanie i
Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych organizowanie
dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie | pracy
czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planéw
krétko i diugoterminowych.
Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o | postawa etyczna
stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbaltos¢ o nieposzlakowanag opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.
Zdolno$c¢ i skionnos¢ do uczenia sie. Podnoszenie kwalifikacii i state podnoszenie




umiejetnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach, czytanie fachowej umiejetnosci i
literatury, tak aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze. Samodzielnie kwalifikacji
kontrolowanie wiasnej przydatnosci zawodowe.j zawodowych

9. Zaspokajanie potrzeb obywatela przez zrozumienie funkciji ustugowej pozytywne
swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej | podejscie do
atmosfery, umozliwienie obywatelowi przedstawienie wtasnych racji, obywatela
stuzenie pomoca.

Kryteria wybrane przez bezpos$redniego przelozonego
1.

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

(imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

(data i podpis oceniajacego)
Zatwierdzenie kryteriow przez Wéjta Gminy:
1. Bezuwag
2. Uwagi Wojta Gminy do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego.

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

Przyjmuje do wiadomosci

(data i podpis pracownika)




