Centrum Ustug Wspdlnych

‘w Sandomierzu
27-600 Sandomierz, ul. Leona Clesl 2
NIP 864-184—55—98§REGON 260036380

Zarzadzenie Nr CUW - 021- 13 - 2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu
z dnia 2 stycznia 2017 roku

w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22016 r., poz. 902 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

— Ustalam sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym w Centrum Ustug Wspdlnych
w Sandomierzu.

§2

Oceny pracownika samorzadowego dokonuje na pisémie bezposredni przetozony, nie
rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§3

Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz:

1. dbatosci i terminowosci w wykonywaniu zadan publicznych,

2. staranne i nalezyte wydatkowanie $rodkéw publicznych z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

sumienno$ci, starannosci, sprawnosci i bezstronnosci w wykonywaniu

powierzonych zadan,

O. udzielanie informacji organom, instytuciom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu Centrum Ustug
WspdInych w Sandomierzu jezeli prawo tego nie zabrania,

6. zachowania tajemnicy ustawowo chronione;j,

7. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

8. zachowania sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nia,

9. state podnoszenie umiejetnosci i kwallifikacji zawodowych,

10.sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

11.dyscypliny pracy oraz wiasciwego wykorzystania czasu pracy,

0



§8

Oceniajacy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene na pismie i poucza go o prawie
ztozenia odwotania do Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu w ciggu
7 dni od dnia doreczenia oceny. Odwotanie rozpatruje Dyrektor w ciagu 14 dni od
wniesienia odwotania. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo
dokonuje sige oceny po raz drugi.

§9
W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,
ponownej jego oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 10

Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pi$mie oceniajacy catkowicie wypetniony
arkusz oceny kwalifikacyjnej wigcza do akt osobowych ocenianego pracownika.

§ 11
Kolejne kryteria okresowej ocen kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym muszg byé mu przedstawione — nie
pozniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny.

§12
Za realizacjg zarzadzenia odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

RADCAPRATINY

(-
Bernadetia Marek-Folta



Zatacznik nr 1
) do Zarzgdzenia CUW 021-13-2017
w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych w Centrum Usiug Wspdinych w Sandomierzu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

Komaorka organizacyjna

Stanowisko

Data | " [zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

ll. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom Data sporzgdzenia

dzieri — miesiac — rok

dziert — miesigc — rok pieczatka i podpis osoby wypeinigjgcej



Kryteria obowigzkowe

Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

2
3
4,
5

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi w ....................

" (nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

(imie i nazwisko oceniajgcego) S {stano.u.'..«'.}sko)

(data rozpoczecia pracy S rdata.;.‘ﬁcvj‘apis oceniajgcego)
na obecnym stanowisku)

Il. Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) ' (data i podpis)

Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzien, mfes.-‘qc,-r-ok) (podpis ocenianego)



Czes¢ C
Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajacego:

Imig/imiona

L= b T L B T T T T

Stanowisko ...l

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisac, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktdrym podlegal

ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy
Je wskazac.

( miejscowosc)  (dzien, miesiac, rok)  (podpis oceniajacego)



Czesc D
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Pania/Pana

W OKIESIE 00 oo e do

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszosc
kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajgcym

Wiekszo$¢ obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore
kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetnial wcale
badz spetiat rzadko kryteria oceny wymienione w czegsci B.

i przyznaje okresowg oceng:

(wpisaé pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)



CzesC E
Zapoznatam/-lem sie z oceng sporzgdzong na pismie przez.

PATHAPANG s yavsyoysses o i s e T3 S B s R VR S o 5 S e

(migjscowosc) (dzien

Pracownikowi Samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika
jednostki, w terminie 7 dni od doreczenia oceny.



KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia CUW 021-13-2017

w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Centrum Usfug Wspdinych w Sandomierzu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Sumiennosc¢ Wykonywanie obowigzkow dokiadnie, skrupulatiie i solidnie
’TSprawnoéé

Dbaloé¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysaokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych
danych, faktow i informaciji. Umiejetnosé sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomosé przepisow niezbgdnych do wiasciwego wykonywania
obowigzkéw na swoim stanowisku pracy Umiejetnosce
wyszukiwania potrzebnych przepisoéw. Umiejetnosc zastosowania
wihasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktdre wymagajg wspoldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci araz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych | mozliwych do
realizacji plandw krotko- i diugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkaw w sposob uczciwy, niebudzgcy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownose. Dbalosé o

nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg zawodowg




KRYTERIA DO WYBORU

Zatgeznik nr 3
do Zarzgdzenia CUW 021-13-2017

w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowycii

zatrudnionych w Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

1

2

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, kidra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnasci niezbedny do
korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz urzadzen biurowych(
Ksero, fax, poczta internetowa, lex )

Znajomosc jezyka obcego
(czynna i bierna) w zaleznosci od
potrzeb na danym stanowisku
pracy

Znajomosé jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgca na:

- czytanie i rozumienie dokumentdw,

- pisanie dokumentdw,

- rozurnienie innych,

- mowienie w jezyku obcym

Podnoszenie umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych

Zdolnos¢ i sklonno$¢ do uczenia sie, czytania ustaw, rozporzadzen
i przepisow, uzupeiniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak,
aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencj,

- przedstawianie zagadnieri w sposoéb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

Konfunikatywnosc¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowe]j swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- stuzenie pomocg

. Umiejetnosc¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi czionkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajacych prace
zespotuy,

- aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania

Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akcepiowanego przez

zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowaniu i prezentowaniu rdznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu | proponowaniu nowych rozwigzan ‘l




Umiejetnosci analityczne

Umigjeine stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, j

- rozréznianie informagji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentow, opracowan
i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z
przeprowadzonej anzlizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania




Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zakladanych celdw, doprowadzanie dzialan do konca

przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdinie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreélanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz
kKonczenia podjetych dziatan

. '. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i

obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzcnych informaciji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zloZzonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach, ’

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

. Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie

skomplikowanych probleméw przez:

- WczZesne rozpoznawanie potencjalnych sytuaciji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na
Kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
bylo w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacji,

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

. Samodzielnoscé

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

. Inicjatywa - umiejgtnosc i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
i informowanie o nich,
- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania
. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

- otwartos$é na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dzialania,

- badanie réznych zrédet informacii, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o

posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trenddw i powiazan migdzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych potrzeb i
generalnych kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podijetych dziatan i
decyzji,

- Planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzy«a i korzysci roznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen




