ZARZADZENIE NR 7/2016
WOJTA GMINY MIEDZNO

z dnia 12 stycznia 2016 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 z
p6zn. zm.), art. 94 pkt 9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.)
oraz art. 27, 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z
pozn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:
REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla cel, zakres podmiotowy i przedmiotowy, czgstotliwos¢é oraz tryb przeprowadzania
i odwolywania si¢ w odniesieniu do okresowych ocen pracownikow samorzadowych.

§ 2. Okresowa ocena pracownikow samorzadowych, zwana dalej OCENA, stanowi narze¢dzie zarzadzania
zasobami ludzkimi stuzace uzyskaniu informacji niezbednych do podejmowania decyzji personalnych, wskazaniu
obszar6w rozwoju oraz dostarczeniu pracownikowi informacji zwrotnych o tym, jak oceniania jest jego praca.

§ 3. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem osdb prawnych, zwani dalej OCENIANYMI.

§ 4. Do dokonywania ocen zobowigzywany jest bezposredni przelozony pracownika samorzadowego zwany
dalej OCENIAJACYM, pod warunkiem, ze od daty objgcia przez niego ww. stanowiska uplyneto, co najmniej
6 miesiecy.

Rozdzial 2.
Przebieg procedury

§ 5. Ocena przeprowadzana jest:

1) Standardowo — raz w roku do 31 pazdziernika, przy czym pierwsza ocena nowego pracownika na stanowisku
urzedniczym nie moze nastapi¢ wezesniej, niz w terminie 6 miesigey od daty jego zatrudnienia.

2) Nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny, w przypadku uzyskania przez
pracownika negatywnej oceny.

3) W dowolnym terminie, ustalonym przez oceniajacego, w przypadku istotnego pogorszenia efektywnosci pracy
lub zinnych uzasadnionych przyczyn uniemozliwiajacych przeprowadzenie oceny w terminie okreslonym
w pkt.1 (np. urlop macierzynski, wychowawczy, rodzicielski, dtugotrwata, usprawiedliwiona niezdolnos¢ do
wykonywania pracy).

§ 6. 1. Ocena jest procesem obejmujacym kolejno:
1) wybor 3 kryteriow dodatkowych przez oceniajacego,
2) samooceng¢ pracownika,
3) rozmowe¢ oceniajaca, oceng bezposredniego przelozonego,
4) podjecie dziatan wynikajacych z wynikéw oceny.
2. Oceng przeprowadza si¢ za pomocg arkusza stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia

§ 7. 1. Bezposredni przetozony, poza obowigzkowa oceng kryteriow podstawowych, dokonuje wyboru i oceny
3 dodatkowych kryteriow, sposréd wymienionych w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.
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2. Przy doborze kryteriow dodatkowych nalezy dokona¢ analizy kompetencji koniecznych do efektywnego
wykonywania zadan, kierujac si¢ wymaganiami konkretnego, ocenianego stanowiska pracy, a nie ocenianej osoby.

§ 8. 1. Oceniajacy w arkuszu oceny wypelnia cz¢$¢ A, B oraz dokonuje wyboru 3 dodatkowych kryteriow
oceny.

2. Po dokonaniu wyboru kryteriow dodatkowych i wpisaniu ich nazw w czeéci E arkusza (bez dokonania ich
oceny) bezposredni przetozony przekazuje ocenianemu arkusz oceny.

3. Oceniany pracownik, w terminie 3 dni roboczych od otrzymania arkusza, w kolumnie zatytulowanej
»Samoocena” dokonuje samooceny poprzez okreslenie w skali od 1 do 4, stopnia realizacji zadan wynikajacych
z zakresu czynnosci (cz¢$¢ C arkusza) oraz kompetencji zawodowych (czgs¢ D i E arkusza), po czym zwraca
wypehiony arkusz bezposredniemu przetozonemu.

4. Po przeanalizowaniu wynikéw samooceny bezposredni przetozony ustala i przekazuje pracownikowi termin
przeprowadzenia rozmowy oceniajace;.

5. W rozmowie oceniajacej bierze udzial oceniajacy oraz oceniany. W uzasadnionych przypadkach,
W rozmowie oceniajacej moze wzigc udzial takze inna osoba. O jej uczestnictwie kazdorazowo decyduje Wojt.

6. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej bezposredni przetozony dokonuje w kolumnie zatytutowanej ,,
Ocena przetozonego” wlasnej oceny poprzez okreslenie w skali od 1 do 4 stopnia realizacji zadan wynikajacych
z zakresu czynnosci (czg$¢ C arkusza) oraz kompetencji zawodowych (czgs¢ D i E arkusza).

7. W przypadku wystgpowania dodatkowych osiagnie¢ ocenianego bezposredni przetozony wypehia czgé¢ F
arkusza.

8. Bezposredni przetozony podlicza liczbe punktdow, jakie przydzielit pracownikowi w czgsci C,D,E arkusza
i zgodnie z ich suma dokonuje ostatecznej oceny wynikow pracy pracownika w czgséci G arkusza.

9. Jesli w wyniku przeprowadzonej oceny bezposredni przetozony chciatby okresli¢ wnioski, sugestie lub
rekomendowa¢ okreslone dziatania wypetnia cz¢$¢ H arkusza oceny.

10. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza oceng ocenianemu, ktoéry wlasnorgcznym podpisem
potwierdza fakt zapoznania si¢ z nig oraz fakultatywnie wpisuje swoje uwagi.

11. Po wypelieniu i podpisaniu arkusza oceny przez obie strony bezposredni przetozony przekazuje arkusz
w 1 egzemplarzu do Referatu Organizacyjnego.

§ 9. 1. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotlanie do kierownika jednostki,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

2. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢, albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§10. 1. W razie otrzymania przez pracownika negatywnej oceny koncowej oceniajgcy ma obowigzek
przeprowadzenia ponownej oceny, w terminie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny, zgodnie z zapisami regulaminu.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej przez ocenianego, skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr BR 0151/49/2009 Wdjta Gminy Miedzno z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie
przeprowadzania ocen okresowych pracownikow samorzadowych.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.
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§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Miedzno

Piotr Derejczyk
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2016

Wojta Gminy Miedzno

z dnia 12 stycznia 2016 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

A. PODSTAWOWE DANE

DN A1 (S 1) 2110 R

Ocena za okres: 0d ........ooovviiiiiiiiiiiinn... QO

Data dokonania poprzedni] OCEIY: ........e.euuetninet ettt et ettt e eeees

DANE PRACOWNIKA / OCENIANEGO

IMig 1 NAZWISKO: ..t e e e e e e

StaNOWISKO SHUZDOWE: ...ttt e

Data zatrudnienia na obecnym StanOWisSKU: ..........ooiiiiiii i

DANE BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO / OCENIAJACEGO

IMiQ 1 NAZWISKO: .« neee i e e e e

StaNOWISKO SHUZDOWE: ...t e

B. POWOD DOKONYWANIA OCENY*

o okresowa, formalna ocena wynikow pracy

o okresowa, formalna ocena wynikow pracy dokonywana po czasie okreslonym w Zarzadzeniu

O istotne pogorszenie efektywnosci pracy

O uprzednia negatywna ocena

*prosze wstawic¢ znak X przy wybranej odpowiedzi

C. OCENA REALIZACJI ZADAN WYNIKAJACYCH Z ZAKRESU CZYNNOSCI PRACOWNIKA **

Lp.

Kryteria

Samoocena

Ocena przetozonego

1.

Jakos§¢

1. Pracownik systematycznie nie realizuje zadan
na odpowiednim poziome jakosSci, nie wykazuje
troski o ich sumienne i staranne wykonanie. Jego
praca zawiera zwykle duzo bledow. Wymaga
statej kontroli jako$ci wykonanej pracy.

2. Zdarza sig, ze pracownik przy wykonywaniu
zadan popehlnia bledy, czasem ma trudnosci z
poprawnym ich wykonywaniem. Niekiedy
wymaga kontroli jako$ci wykonywanych zadan.
3. Pracownik wykonuje zadania sumiennie,
starannie, na odpowiednim poziomie jakoSci.
Zasadniczo nie wymaga kontroli jakosci
wykonywanych zadan.

4. Pracownik perfekcyjnie wykonuje zadania,
bardzo starannie i dokladnie, czgsto na poziomie
wyzszym od oczekiwanego na jego stanowisku.

1 2 3 4

1 2 3 4
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2. Terminowos$¢

1. Pracownik systematycznie nie okresla trafnie
wagi 1 pilnosci zadan, nie wykonuje ich sprawnie,
przewaznie przekracza terminy ich wykonania.

2. Pracownik czasem ma trudnoSci przy
okres§laniu wagi i pilnosci zadan, zdarza sig, ze
przekracza terminy ich wykonania.

3. Pracownik trafnie okresla wage 1 pilnosé
zadan, wykonuje je sprawnie, nie przekracza
terminow ich wykonania.

4. Pracownik doskonale okresla wage i pilnosé
zadan, wykonuje je wyjatkowo sprawnie, czgsto
wyprzedza terminy ich wykonania.

1 2 3 4

1 2 3 4

3. Samodzielnos$é

1.  Pracownik nie potrafi  samodzielnie
wyszukiwaé informacji potrzebnych do realizacji
zadania, podejmowac skutecznego dzialania, bez
angazowania innych o0s6b. Wymaga stalej
pomocy przy wykonywaniu swoich zadan.

2. Pracownik samodzielnie realizuje proste
zadania, jednak czgsto wymaga pomocy przy
realizacji zadan trudniejszych. Zdarza si¢, ze ma
problemy z  wykonaniem zadania  bez
angazowania innych osob.

3. Pracownik samodzielnie wyszukuje potrzebne
do realizacji zadania informacje, formutuje
wnioski 1 wybiera skuteczne rozwigzania w celu
realizacji zadania.

4. Pracownik samodzielnie wykonuje nawet
wyjatkowo ztozone, niestandardowe zadania.
Wyszukuje nowe, skuteczne rozwigzania,
w razie potrzeby pomaga innym przy realizacji
ich zadan.

1 2 3 4

1 2 3 4

D. OCENA KOMPETENCJI PRACOWNIKA

Lp. Kryteria

Samoocena

Ocena
przetozonego

1. Znajomos¢/stosowanie przepisow procedur

1. Pracownik stabo zna i czgsto niewlasciwie
stosuje przepisy oraz procedury, ma problemy z
samodzielnym dobieraniem odpowiednich
srodkéw 1 metod dziatania. Nie aktualizuje swojej
wiedzy.

2. Pracownik zna i zazwyczaj poprawnie stosuje
przepisy oraz procedury, czasem potrzebuje
pomocy przy doborze odpowiednich $rodkéw
i metod. W miar¢ regularnie aktualizuje swoja
wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe.

3. Pracownik zna 1 stosuje przepisy oraz
procedury, poprawnie dobiera odpowiednie $rodki
i metody dziatania. Dba o stale aktualizowanie
swojej wiedzy 1 doskonalenie umiejetnosci

1 2 3 4

1 2 3 4
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zawodowych.

4. Pracownik doskonale zna i stosuje przepisy oraz
procedury, potrafi znalezé nowe rozwigzania,
poszukuje korelacji z innymi dziedzinami wiedzy.
Stale doskonali wiedze
i umiejetnosci zawodowe.

Komunikatywnos$¢

1. Pracownik nie posiada umiej¢tnosci jasnej
i precyzyjnej komunikacji. Ma trudnosci
z budowaniem kontaktu z druga osobg. Czgsto
reaguje  emocjonalnie 1 nie  przyjmuje
konstruktywnej krytyki.

2. Zdarza si¢, ze pracownik ma problemy
z jasng 1 precyzyjna komunikacja oraz
budowaniem kontaktu z druga osoba. Do
konfliktow zazwyczaj podchodzi rzeczowo.

3. Pracownik posiada umiejetno$¢  jasnej
i precyzyjnej komunikacji, dobiera styl i sposob
wypowiada si¢ odpowiednio do shuchaczy. Posiada
umiejetnosé budowania kontaktu
z druga osoba. Kontroluje emocje, rzeczowo
rozwiazuje konflikty.

4. Pracownik wyjatkowo komunikatywny, czesto
inicjuje  dzialania zmierzajagce do budowania
kontaktu 1 nawigzania skutecznej wspotpracy z
druga osobg. Udziela  wyczerpujacych i
rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania.
Skuteczny rozjemca
w sytuacjach konfliktowych.

1

2 3 4

1

2 3 4

Zachowanie zgodne z etykg zawodowa

1. Pracownik nie przywigzuje wagi do dbania
o dobry wizerunek urzedu i nieposzlakowana
opini¢ urzgdnikow w miejscu pracy i/lub poza nia.
Ma problemy 2z dostosowaniem ubioru do
charakteru wykonywanych obowigzkow
1 powagi urzedu.

2. Pracownik czasami ma problemy
z  dostosowaniem  ubioru do  charakteru
wykonywanych obowigzkéw i powagi urzedu.

3. Pracownik ma zawsze dostosowany ubidr do
charakteru wykonywanych obowigzkow
1 powagi urzedu.

4. Pracownik ma zawsze ubidr dostosowany do
charakteru wykonywanych obowigzkow
i powagi urzgdu. Podejmuje dziatania zmierzajace
do poprawy wizerunku urzedu nie tylko na
wilasnym stanowisku pracy, ale takze na innych.

1

2 3 4

1

2 3 4

E. DODATKOWE KRYTERIA.

Lp.

Kryteria

Samoocena

Ocena
przelozonego
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3.

F. DODATKOWE OSIAGNIECIA PRACOWNIKA (np. zdobycie ...... , opracowanie ....... , zainicjowanie .......
wdrozenie ...... , udziat w ...... )

G. WYNIKI OCENY OKRESOWEJ

Negatywna

O nie spelnia wymagan stanowiska (9-13 pkt)

Pozytywna

O spelnia wymagania stanowiska pracy w stopniu podstawowym (14-22 pkt)
O spelnia wymagania stanowiska pracy (23-31 pkt)

O przewyzsza wymagania stanowiska pracy (32-36 pkt)

H. WNIOSKI, SUGESTIE, REKOMENDACJE

o Przeprowadzenie kolejnej oceny pracy pracownika (konieczne w przypadku oceny negatywnej)
0 Uzupehienie / zmiana zakresu czynnosci pracownika
o Poprawa efektywnosci pracy w zakresie:

0 Przesunigcie pracownika na inne stanowisko
o Inne (np. uzupeinienie/podniesienie kwalifikacji pracownika, merytoryczne wsparcie przez innego pracownika
wydziatu, zwigkszona kontrola)

Data, pieczatka, podpis 0CENIAJACEZEO ...evvveuvrrererreeiieieriieiieiereerieeveeenns

Potwierdzam, ze zapoznatam/em si¢ z ocena
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2016
Wojta Gminy Miedzno
z dnia 12 stycznia 2016 r.

DODATKOWE KRYTERIA OCENY

A. DODATKOWE KRYTERIA OCENY (do wyboru obowigzkowo 3 kryteria)

1. Obstuga klienta;

. Praca w zespole;

O© 0 3 O W b~ W N

. Kreatywnos¢;

10. Dyspozycyjno$¢;

. Komunikacja pisemna;

. Myslenie strategiczne;

. Praca po presja czasu;

. Wspoétpraca z jednostkami zewnetrznymi;

. Wiedza fachowa i umiejetnosci techniczne;

. Planowanie i organizacja pracy;

11. Delegowanie i kontrola.

B. OPISOWA OCENA KRYTEROW DODATKOWYCH

Kryteria

Opis

Ocena

1. OBSLUGA KLIENTA

Pracownik czesto jest nieuprzejmy w kontakcie z klientem, nie
wykazuje troski i zainteresowania jego potrzebami. Nie przywiazuje
wagi do jako$ci wykonywanej ustugi.

Pracownik uprzejmy i zyczliwy w kontaktach z klientami, aktywnie
uczestniczy w rozwigzywaniu problemow, jednak czasami nie potrafi
poradzi¢ sobie samodzielnie z rozwigzywaniem spraw mniej typowych.
Zdarza sig, ze ma problemy w sytuacjach konfliktowych.

Pracownik uprzejmy i zyczliwy w kontaktach z klientami. Aktywnie
uczestniczy w rozwigzywaniu problemow 1 zaspakajaniu potrzeb
zglaszanych przez klientow. Posiada umiej¢tno$¢ dostosowania stylu
pracy do potrzeb klienta, dobrze radzi sobie w sytuacjach
konfliktowych.

Pracownik wyjatkowo uprzejmy i zyczliwy w kontaktach z klientami,
doskonale rozpoznaje potrzeby i rozwigzuje problemy klienta, a
podnoszenie jako$ci §wiadczonych ushug uznaje jako priorytet swojego
dziatania. Potrafi znalez¢ rozwigzanie nawet dla nietypowych sytuacji,
wspotdziata¢ z innymi pracownikami 1/lub jednostkami celem
podniesienia jakosci $wiadczonych ustug.

2. PRACA W ZESPOLE

Pracownik nie potrafi wspolpracowa¢ w zespole. Nie angazuje si¢ w
realizacje zadan zespohu.

Pracownik potrafi wspotpracowac¢ w zespole. Wyraza wole wspolpracy,
jednak zdarza sig, Zze obcigza wlasnymi zadaniami innych i przedktada
wlasny interes nad wspdlna realizacje wyznaczonego celu.

Pracownik potrafi wspotpracowaé, rozumie cele i korzysci wynikajace
z pracy w zespole. Jest aktywny i stuzy pomoca innym. Posiada
umiejetnos¢ taczenia celow wiasnych z praca zespotu.
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Pracownik potrafi wspotpracowa¢ w zespole i w razie potrzeby
koordynowac¢ jego prace, wyjatkowo aktywny, che¢tnie stuzy pomoca
innym cztonkom zespolu. Posiada umiejetno$¢ laczenia celow
wlasnych z praca zespotu. Czegsto zglasza konstruktywne wnioski
usprawniajace pracg zespotu.

3. WSPOLPRACA Z
JEDNOSTKAMI
ZEWNETRZNYMI

Pracownik nie potrafi nawigza¢ skutecznej wspolpracy z pracownikami
jednostek zewnetrznych. Nie przywiazuje wagi do dbalosci o
pozytywny wizerunek urzgdu i skuteczne wykonanie zadan, z dbatoscia
o interes urzedu.

Pracownik potrafi nawigza¢ wspotprace z pracownikami jednostek
zewnetrznych. Dba o pozytywny wizerunek urzedu i godnie go
reprezentuje, jednak zdarza si¢, ze ma problemy ze skuteczng realizacja
zadan, potrzebuje dodatkowego wsparcia i pomocy.

Pracownik dba o pozytywny wizerunek urzedu i godnie go
reprezentuje, wykonuje zadania z dbato$cia o interes urzedu,
zachowujac kulture osobistg i poszanowanie dla pracownikow innych
jednostek. Skutecznie realizuje zadania.

Pracownik dba o pozytywny wizerunek urzedu i godnie go
reprezentuje, wykonuje zadania z dbatoscia o interes urzedu,
zachowujac kulture osobistg i poszanowanie dla pracownikow innych
jednostek. Wyrdznia si¢ przy tym wiedza i umiej¢tno$ciami przy
realizacji nawet nietypowych zadan.

4. WIEDZA FACHOWA
I UMIEJETNOSCI
TECHNICZNE

Pracownik nie posiada wystarczajacej wiedzy 1 umiejetnosci do
skutecznej realizacji zadan. Nie rozwija kompetencji niezb¢dnych do
poprawnego wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

Pracownik zazwyczaj posiada wiedze i umiejgtnosci wystarczajace do
poprawnego wykonywania zadan, jednak sa obszary w ktérych brak
wiedzy i/lub umiejetno$ci uniemozliwia mu skuteczne, samodzielne
wykonywanie  obowigzkéw. = Wymaga proponowania  dziatan
rozwojowych.

Pracownik posiada wiedz¢ i1 umiejetnosci na poziomie w peini
pozwalajacy zrealizowaé wyznaczone zadania. Dobrze przyswaja i z
wlasnej inicjatywy regularnie aktualizuje wiedzg¢ oraz doskonali
umiejetnosci.

Pracownik posiada wiedz¢ i/lub umiejetnosci przekraczajace
wymagania jego stanowiska, czesto stanowi zrodto informacji dla
innych pracownikow. Stale aktualizuje wiedz¢ 1 doskonali
umiejetnosci.

5. KOMUNIKACJA
PISEMNA

Pracownik czgsto ma problemy z formulowaniem wypowiedzi w
sposob jasny i precyzyjny, na odpowiednim poziomie merytorycznym.

Pracownik czasami ma problemy z formulowaniem wypowiedzi w
sposob jasny i precyzyjny, na odpowiednim poziomie merytoryczny.

Pracownik formuluje wypowiedzi w sposdb jasny i precyzyjny, na
odpowiednim poziomie merytoryczny. Dobiera wiasciwy styl, jezyk i
buduje poprawne, pod wzgledem logicznym i gramatycznym, zdania.

Pracownik sprawnie formuluje wypowiedzi w sposéb jasny i
precyzyjny, na odpowiednim poziomie merytoryczny. Dobiera
wlasciwy styl, jezyk i buduje poprawne, pod wzglgdem logicznym i
gramatycznym, zdania. Potrafi udziela¢ wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi, nawet na skomplikowane pytania oraz redagowac
pisma/dokumenty wymagajace szczegdétowej znajomosci danego
obszaru dziatania.

6.MYSLENIE
STRATEGICZNE

Pracownik nie potrafi stworzy¢ strategii dziatania na podstawie
dostepnych informacji i prognoz. Ma problemy z analiza danych i
wycigganiem wnioskow.

Pracownik potrafi stworzy¢ strategi¢ dzialania w oparciu o posiadane
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informacje i prognozy. Zazwyczaj prawidlowo analizuje dane i wyciaga
wnioski, jednak podczas wykonywani czynno$ci czgsto wymaga
pomocy i kontroli.

Pracownik potrafi stworzy¢ strategi¢ dzialania w oparciu o posiadane
informacje i prognozy, potrafi prawidlowo analizowac dane i wyciagac
wnioski. Poprawnie ocenia ryzyko i korzysci wynikajace z roznych
kierunkow dziatania.

Pracownik potrafi stworzy¢ strategi¢ dzialania w oparciu o posiadane
informacje i prognozy, przeanalizowa¢ bardzo duzg ilo$¢ informacji,
doskonale dostrzegajac zaleznosci i dlugoterminowe skutki dziatania.
Trafnie ocenia ryzyko i korzysci. Regularnie uaktualnia informacje, w
razie potrzeby modyfikuje plany.

7. PLANOWANIE I
ORGANIZACJA
PRACY

Pracownik nie wykorzystuje efektywnie czasu pracy, zazwyczaj zadania
wykonuje chaotycznie, bez ich uprzedniego zaplanowania i okre$lenia
terminéw. Ma problemy z klasyfikacja zadan pod wzgledem ich
waznosci.

Pracownik nie zawsze efektywnie wykorzystuje czas pracy, zdarza sie,
ze ma problemy z zaplanowaniem kolejnosci, sposobu lub terminu
realizacji zadan.

Pracownik efektywnie wykorzystuje czas pracy, planuje kolejne etapy
dziatania, okresla sposob i termin ich wykonania. Nie ma problemu z
klasyfikacja zadan pod wzglgdem ich waznosci.

Pracownik efektywnie wykorzystuje czas pracy, sprawnie organizuje
prace wlasng i/lub zespolu. Starannie planuje kolejne etapy dziatania,
okresla sposob i termin ich wykonania. Nie ma problemu z klasyfikacja
zadan pod wzgledem ich waznosci. Posiada umiej¢tnos¢ planowania
wariantowego, z uwzglednieniem zmieniajacych si¢ okolicznosci.
Proponuje rozwigzania usprawniajace wykonywanie zadan.

8. PRACA POD PRESJA
CZASU

Pracownik nie potrafi efektywnie wykonywa¢ swoich obowigzkow pod
presja czasu, jego dzialanie si¢ dezorganizuje, popehia liczne bledy.

Pracownik zazwyczaj posiada umiejetnos¢ efektywnego dzialania pod
presja czasu, jednak zdarza si¢, ze popelia bledy i wymaga
dodatkowego nadzoru jako$ci wykonywanych zadan.

Pracownik posiada umiejetnos$¢ skutecznego dziatania pod presja czasu,
dziala w sposob zdecydowany, efektywny, zachowuje racjonalno$é¢
myslenia i skupia si¢ na realizacji zadania.

Pracownik posiada umiejetno$¢ skutecznego dziatania pod presja czasu,
dziala w sposob zdecydowany, efektywny, zachowuje racjonalno$é¢
myslenia 1 skupia si¢ na realizacji zadania. Doskonale dostosowuje
sposob dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow, w razie koniecznosci
podejmuje dzialania niestandardowe stuzace usprawnieniu pracy
wlasnej i/lub zespotu.

9. KREATYWNOSC

Pracownik rzadko jest otwarty na zmiany, z dystansem odnosi si¢ do
wszelkich innowacji, nie poszukuje nowych rozwigzan lub sposobow
dziatania stuzacych ulepszeniu procesu pracy.

Pracownik otwarty na wdrazanie proponowanych zmian i doskonalenie
istniejacych rozwigzan oraz sposobow dziatania. Dostrzega obszary
wymagajace zmian, jednak rzadko wystepuje z wlasnymi pomystami.

Pracownik otwarty na zmiany, posiada umiejetnos¢ doskonalenia
istniejacych rozwigzan 1 tworzenia nowych sposobow dziatania
ulepszajacych proces pracy.

Pracownik czesto przedstawia propozycje ulepszenia istniejacych
rozwigzan oraz sposobow dzialania, inicjuje i potrafi koordynowaé
dziatania w obszarach wymagajacych zmian, zache¢ca innych
pracownikow do wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.

10.

Pracownik nie wykazuje gotowosci oraz checi do wykonywania swoich
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DYSPOZYCYJNOSC

obowigzkow poza $cisle okres§lonym czasem pracy i niechetnie zmienia
miejsce wykonywania zadan.

Pracownik czasami wyraza gotowo$¢ do wykonywania swoich
obowiazkow poza §cisle okreslonym miejscem i czasem pracy.

Pracownik wykazuje gotowo$¢ 1 podejmuje si¢ wykonywania
obowigzkéw w dowolnym czasie i miejscu, w zaleznosci od potrzeb
pracodawcy.

Pracownik zawsze wykazuje gotowos$¢ i podejmuje si¢ wykonywania
obowigzkow w dowolnym czasie i miejscu, w zaleznosci od potrzeb
pracodawcy. Na biezaco analizuje sytuacje i w razie konieczno$ci sam
zglasza si¢ do przelozonego z taka inicjatywa.

11. DELEGOWANIE I
KOORDYNOWANIE

Pracownik rzadko w sposob zrozumiaty okresla cele dziatania, zadania
deleguje  chaotycznie, nie okresla  wlasciwie  kompetencji
poszczegodlnych pracownikdéw, ma trudnosci z okre§leniem wtlasnej roli
podczas wykonywania zadan.

Pracownik jasno i konkretnie przekazuje cele dzialania, zazwyczaj
prawidtowo dobiera zadania do kompetencji pracownikow, zdarza sig,
ze wyrgcza pracownikow 1 miewa trudnoSci w  sprawnym
koordynowaniu ich dziatan.

Pracownik jasno i konkretnie przekazuje cele dziatania, dobiera zadania
odpowiednio do kompetencji pracownikow, sprawnie koordynuje
wykonywanie zadan, okre$lajac uprzednio swoja rolg, kryteria i
terminy.

Pracownik jasno i konkretnie przekazuje cele dziatania, dobiera zadania
zgodnie z kompetencjami pracownikow, sprawnie koordynuje
wykonywanie zadan, okre$lajac uprzednio swoja rolg, kryteria i
terminy. Uzgadnia planowane zmiany z osobami dla ktérych maja one
znaczenie oraz efektywnie motywuje pracownika do dzialania,
stanowiac dla niego wsparcie .
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