ZARZADZENIE Nr 14 /2013

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zgorzelcu
z dnia 22 lipca 2013r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym
stanowisku urzedniczym

Na podstawie art. 27 1 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
( Dz.U. Nr 223, poz 1458 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne; w Zgorzelcu
»Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu”, stanowigcy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Wyznaczam termin dokonania pierwszej oceny pracownikéw do dnia 31 pazdziernika
2013r., za$ rozmowe, o ktorej mowa w § 4 Regulaminu nalezy przeprowadzi¢ do 15
pazdziernika 2013r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu
Bogumita Hamielec



Zalacznik
do Zarzadzenia nr 14 /2013
z dnia 22 lipca 2013r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu,
»Regulamin  przeprowadzania  okresowej oceny  kwalifikacyjnej  pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym”

§ 2.

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zgorzelcu do zapoznania si¢ z w/w Regulaminem 1 do przestrzegania podanych w nim zasad.
2. Odpowiedzialnym za prawidlowg realizacje postanowien zawartych w Regulaminie jest
Kierownik Osrodka.

§ 3.

1.Regulamin  przeprowadzania  okresowej oceny  kwalifikacyjnej  pracownikow
samorzadowych okresla sposob 1 tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych.

2. Kierownik Osrodka jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow podlegajacych ocenie.

3. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajagcych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajgcego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

5. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 4
Wybor kryteriow
1. Kierownik Osrodka wybiera z wykazu kryteriow obowigzkowych pig¢ kryteriow oceny,

najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez ocenianego. Wykaz kryteriow obowigzkowych okresla zalgeznik nr 2 do



Regulaminu i jedno kryterium z wykazu kryteriow do wyboru okreslonych w zalgczniku nr 3
do Regulaminu.

2. W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢
prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

3. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym. Celem rozmowy z
pracownikiem jest przedstawienie kryteriow bedacych podstawa dokonania oceny
kwalifikacyjne;.

4. Przedmiotowa rozmowe oceniajagcy winien odby¢ w terminie nie pézniejszym niz do 31
pazdziernika.

5. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

6. W trakcie rozmowy oceniajagcy winien positkowaé si¢ zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.

7. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkow ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w
ustawie o pracownikach samorzadowych.

8. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu
zleconych mu obowigzkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, che¢ dalszego
doksztatcania itp.

9. Po zakonficzeniu rozmowy 1 po wyborze kryteriow oraz wyznaczeniu terminu oceny na
pismie oceniajacy wpisuje je w czgsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego 1 przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

10. Kierownik Os$rodka moze upowazni¢ do zatwierdzenia wybranych kryteriow zastepce
Kierownika.

11. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pisSmie
oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie II Czesci B arkusz oceny.

§5
Rozmowa z ocenianym- rozmowa oceniajgca

1. Po sporzadzeniu oceny na pisSmie oceniajacy przeprowadza rozmowg z ocenianym.

2. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat ocenie oraz speinianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

3. W trakcie rozmowy oceniajagcy winien zapyta¢ ocenianego o trudnos$ci, jakie napotkat
podczas realizacji zadan.

4. Oceniajacy dorecza ocenianemu ocen¢ sporzadzong na piSmie 1 poucza go O
przyshugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

5. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w Czesci E arkusza oceny.



6. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik za$ otrzymuje
kopie potwierdzong za zgodnos¢ przez kierownika Osrodka.

§ 6
Pierwsza ocena nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym
Kierownik Osrodka jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny w ciggu szesciu miesiecy
od dnia jego zatrudnienia.

2. W stosunku do pracownikow odbywajacych stuzbg przygotowawcza lub zwolnionych z jej
odbywania pierwsza ocen¢ przeprowadza si¢ w ciggu szesciu miesiecy po zakonczeniu z
wynikiem pozytywnym egzaminu z stuzby przygotowawcze;.

3. Odpowiednio wczesniej Kierownik Osrodka jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmow¢ z
ocenianym, o ktérej mowa w § 4.

§7
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

1. W razie przyznania przez oceniajagcego ocenianemu negatywnej oceny koncowej(poziom
wykonywania obowigzkoOw przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajacy),
oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;.

2. Nie pdézniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pisSmie oceny poprzedniej
oceniajacy jest zobowigzany:

a) przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym,

b) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesigc i rok, z zastrzezeniem,
1z ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczes$niej niz po uplywie trzech miesiecy od
poprzednie;.

§8
Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢
nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pi§mie nastepuje w
terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego.



4. O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wzoér powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zalacznik nr 4
do Regulaminu.

5. Kopi¢ powiadomienia o0 nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

§9
Sporzadzenie oceny na piSmie

1. Sporzadzenie oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapow:
1) w etapie I:
a) w czesci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczacag wykonywania obowigzkow
przez ocenianego w okresie, ktorym podlegat ocenie;
b) w opinii oceniajacy podaje, w jaki sposdb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w
ktorym podlegal ocenie, czy spetniat kryteria oceny;
c) w przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, nie wynikajagce z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowigzany jest je wskazac;
d) w stosunku do zastepcy kierownika opinie wpisuje kierownik Osrodka.
2) w etapie II:
a) w czesci D arkusza oceniajagcy okresla poziom wykonywania obowigzkoéw przez
ocenianego zgodnie z ponizszg tabela:

Dopuszczalne sg nastgpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonatl wszystkie obowigzki wynikajagce z opisu
stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W
razie konieczno$ci podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych 1
wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywatl w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéw stale speiniat niektére kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposdb nicodpowiadajacy oczekiwaniom. W

trakcie wykonywania obowigzkow nie speilniat wcale badz spetniat




‘ rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

3) w etapie III:

a) w czesci D arkusza oceny oceniajagcy przyznaje ocen¢ koncowa- pozytywnag lub
negatywna,

b) ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowigzkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadawalajacy;

c) ocena negatywna obejmuje niezadowalajagcy poziom wykonywania obowigzkdéw przez
ocenianego.

§ 10
Tryb odwolania od oceny

1. Ocenianemu przystuguje prawo zlozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pisSmie
(zar6wno negatywnej, jak 1 pozytywnej).

2. Termin na sporzadzenie odwotania konczy si¢ z uptywem siedmiu dni od dnia dor¢czenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.
3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa w pierwszym dniu roboczym.

4. Odwolanie nalezy sktada¢ do Kierownika Osrodka.

5. Kierownik Os$rodka jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie p6Zniej niz w terminie
14 dni od jego dorgczenia.

6. W przypadku uwzglednienia odwolania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ po raz drugi.

7. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany na pismie.

8. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami.

§11

Przestanki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku, gdy oceniany wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposdb nieodpowiadajacy oczekiwaniom 1 w trakcie wykonywania
obowigzkéw nie spetniat wcale badz speliat rzadko wybrane przez bezposredniego
przetozonego kryteria oceny, otrzymuje kwalifikacyjna oceng negatywng.

2. Ponowng ocen¢ negatywng oceniajacy dorecza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie 3
dni od dnia sporzadzenia opinii.

3. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzgdowemu
zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca samorzadowy niezwlocznie
rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem.



§ 12
Obowigzki dokumentacyjne

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie oryginal arkusza oceny wigcza si¢ do akt
osobowych pracownika.

2. Po przeprowadzonej rozmowie, o ktorej mowa w § 4 1 zatwierdzeniu kryteriow przez
kierownika jednostki oceniajagcy ma obowigzek przekaza¢ ocenianemu kserokopi¢ czesci B
arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzagdowego.

3. Ocena jest przechowywana w czg$ci B akt osobowych ocenianego.

§13
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zast¢pcy kierownika.
§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu
Bogumita Hamielec



Zalacznik nr 1

do Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu

z dnia 22 lipca 2013r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego

KomoOrka organizacyjna ..........oouiiiniiiiitii e
STANOWISKO . ..ttt ettt ettt ea bt e st e sate et e st e e seees

Data zatrudnienia na stanowisku Urz@dniCZYM ........c..eeevvveeeiieeeiieeerieeesieeeseeesiie e e

Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku .........c.ccceeceveeiiieiiiieniieesiee e

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOML ... euvieeiiieeeiie et eertieestaeestaeestaeesaeeessaeeessseeessseeessseeseesnseesnseesnsaeennneen

Data SPOTZGAZENIA .......eeeeeeiieeiiiie ettt et e et ae et ae et ere e e ee e ennee s

(pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)



Kryteria

Czes¢ B

I. Kryteria wybrane przez przelozonego:

L e e
Sporzadzenie oceny Na PISINIE NASEAPT W ...eeeeuvreerrieerrieeriiieeesiieesstieeessreesssseesssseeessseasesessseessseeens
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
(imig i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

(data i podpis oceniajgcego)

I11. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki
Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imi¢ 1 nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(MIEJSCOWOSC) v vvvevreene e eieeinnnannns (dzien, miesiac, roK) ....ovvevnnineenennnnnn (podpis ocenianego)

Czes¢ C



Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego
Dane dotyczace oceniajacego:
IIMIQ/IMIONA ... ettt ettt st et

INQZWISKO ettt e e e et e e e e e e e et e e s eeeeeeeeeene e aaeeenas

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie,
w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

/ Te czes¢ wypetnia sig w stosunku do kierownikow dziatow i 0sob zajmujgcych samodzielne stanowiska /

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

Czes¢ D

OKkreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowigzkoéw przez: Panig/Pana ...........cccccccvvevviieiniiecnniieceieen,
W okresie od .......cceoceiiiiiiiiiiies e, dO e
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

o bardzo dobrym
Wykonywatl wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan
dodatkowy 1 wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

o dobrym



Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajagce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelniat wigkszos¢
kryteriow oceny wymienionych w czgsci B.

o zadowalajacym
Wigkszos¢ obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektore
kryteria oceny wymienione w czgsci B.

o niezadowalajacym
Wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie speinial wcale
badz spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i Przyznaje oOKreSOWa 0CEINE: ...cvuviineiiieiiineieinrisnersessosssssssossssssssssssssnssssssssssnsonne
(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna - jezeli
poziom niezadowalajacy)

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

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pisSmie przez:

PaANI/PANQA «..ceoeee e e e e e e e e

(miejscowos¢) (dzien, miesi c, rok) (podpis ocenianego)



Zalacznik nr 2

do Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu

z dnia 22 lipca 2013r.

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH

LP Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennosé Wykonywanie obowiazkoéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkdéw bez zbednej zwloki
3. Bezstronno$é¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrdodel, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych
danych, faktow 1 informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich
4. Umiejetnosé Znajomos$¢ przepisoOw niezbednych do wilasciwego wykonywania
stosowania obowiazkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosée
odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania
przepisow wlasciwych  przepisow w  zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaj wspoltdzialania ze
specjalistami z innych dziedzin
5. Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
i Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
organizowanie dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
pracy wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do
realizacji planéw krotko- i dlugoterminowych
6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowanag
opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa




Zalacznik nr 3

do Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu

z dnia 22 lipca 2013r.

Wykaz kryteriow do wyboru
Kryterium/Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna - Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetno$¢ obshugi urzadzen technicznych - Odpowiedni stopien wiedzy 1
umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.

3. Znajomos¢ jezyka obcego(czynna i bierna) - Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie
odpowiednim do realizowanych zadan, pozwalajaca na:
— czytanie i rozumienie dokumentow,
— pisanie dokumentow,
— rozumienie innych,
— moéwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji - Zdolnos¢ 1 sktonnos$¢ do
uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualng wiedzg.

5. Komunikacja werbalna - Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich

zrozumienie, przez:

— wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny 1 precyzyjny,

— dobieranie stylu, jezyka 1 tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

— udzielanie wyczerpujacych 1 rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke
lub zaskakujace argumenty,

— wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

— postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej
pracy.

6. Komunikacja pisemna - Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy
Zrozumienie, przez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
— przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwigzty,
— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka 1 tresci pism,
— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos$¢ - Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
— okazywanie poszanowania drugiej stronie,
— prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
— okazanie zainteresowania jej opiniami,
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— umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Pozytywne podejscie do obywatela - Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

— okazywanie szacunku,

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

— umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,

— stuzenie pomoca.

Umiejetnos¢ pracy w zespole - Realizacja zadan w zespole, przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu 1 korzys$ci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
— wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

— zglaszanie konstruktywnych wnioskoOw usprawniajgcych prace zespotu,

— aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnos¢ negocjowania - Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych, dzieki:

— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

— przygotowaniu 1 prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego
stanowiska,

— przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub zmiany stanowiska,

— rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

— stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

— ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

— tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwigzan.

Zarzadzanie informacja/dzielenie si¢ informacjami - Pozyskiwanie 1 przekazywanie

informacji, ktére moga wptywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje te beda
stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych majg one istotne znaczenie.

Zarzadzanie zasobami - Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie

zasobow finansowych lub innych, przez:

— okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,

— alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,

— kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania.

Zarzadzanie personelem - Motywowanie pracownikOw do osiggania wyzsze]j

skutecznosci 1 jakos$ci pracy, przez:

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

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakos$ci ich pracy,

— rozpoznawanie mocnych 1 stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

— okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
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traktowanie pracownikOw w uczciwy 1 bezstronny sposob, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

oceng osiggnie¢ pracownikow,

wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych wlasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

inspirowanie 1 motywowanie pracownikoOw do realizowania celow i zadan urzedu,
stymulowanie pracownikéw do rozwoju 1 podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jakoScia realizowanych zadan - Nadzorowanie prowadzonych dziatan w
celu
uzyskiwania pozadanych efektow, przez:

tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli dziatania,
sprawdzanie jakosci 1 postepu w realizacji dziatan,

modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian - Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

okreslanie etapéw 1 ram czasowych wprowadzanych zmian,

wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

podejmowanie krokdw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,

skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,
przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

wprowadzanie zmian w sposOb pozwalajacy osiggnaé pozytywne rezultaty klientom
urzedu.

Zorientowanie na rezultaty pracy - Osigganie zakladanych celow, doprowadzanie
dziatan do konca, przez:

ustalanie priorytetow dziatania,

identyfikowanie zadan krytycznych, szczegoélnie trudnych, mogacych miec
przelomowe znaczenie,

okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan 1 wywigzywanie si¢ ze
zobowigzan,

zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz konczenia podjetych
dziatan.

Podejmowanie decyzji - Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny 1
obiektywny, przez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,
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— podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych - Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz

rozwigzywanie skomplikowanych problemow, przez:

— weczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

— szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

— weczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i1 zapobieganie ich skutkom,

— informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowac na kryzys,

— wycigganie wnioskoOw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna bylo w przysztosci
unikng¢ podobnych sytuacji,

— skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian.

Samodzielno$¢ - Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji,
formutowania wnioskdéw 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

Inicjatywa - umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszarOw wymagajacych zmian i
informowanie o nich poprzez:

— 1inicjowanie dziatania 1 branie odpowiedzialnosci za nie,

— mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrddet ich powstania.

Kreatywnos¢ - Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzah miedzy sytuacjami,

— wykorzystywanie rdéznych istniejagcych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

— otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie nowych koncepcji 1 metod,

— Inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwos$ci lub sposobow dziatania,

— badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

— zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.

Myslenie strategiczne - Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu o

posiadane informacje, przez:

— ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

— zauwazanie trendow 1 powigzan miedzy r6znymi informacjami,

— 1identyfikowanie fundamentalnych dla urzgedu potrzeb i generalnych kierunkow
dziatania,

— przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

— przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan 1 decyzji,

— planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

— ocenianie ryzyka 1 korzysci roznych kierunkéw dziatania,

— tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

— analizowanie okoliczno$ci 1 zagrozen.

Umiejetnosci analityczne - Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez
analizowanie 1 interpretowanie danych, tj.:

rozrdznianie informacji istotnych od nieistotny



Zalacznik nr 4

do Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu

z dnia 22 lipca 2013r.

( oznaczenie pracodawcy) ( miejscowos$¢ i data)

( imi¢ i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie § 8 Zarzadzenia nr 10/2009 z dnia 2 czerwca 2009 roku w sprawie sposobu
1 trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, informuje
Pana/Panig , iz wyznaczony na dzief .................cceeuvennn. Termin sporzadzenia okresowe;j
oceny kwalifikacyjnej na piSmie zostaje przesunigty na dzien:

(wskaza¢ uzasadnienie przesuni¢cia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowigzkoéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzadzenia

oceny nha piSmie w terminie wczesniejszym niZ wyznaczony przez oceniajacego)

(pieczgé 1 podpis pracodawcy
lub osoby reprezentujacej
pracodawce)



