ZARZ ADZENIE NR 25/2009
PREZYDENTA MIASTA KONINA

z dnia 10 grudnia 20009r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu przeprowadzania okresowej yocpracownikow
samoradowych zatrudnionych w Uegdzie Miejskim w Koninie oraz kierownikow
i dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnychrigch status prawny okila ustawa
o pracownikach samagdowych

Na podstawie art. 28 ustawy z 21 listopada 2008pracownikach samagdowych
(Dz.U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458) w z@ku z art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzdzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze.)z— zarzdza sg,

CO nastpuje:

§1
Ustala st ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pradadw samorzadowych
zatrudnionych w Uradzie Miejskim w Koninie oraz kierownikéw i dyrektow miejskich

jednostek organizacyjnych, ktérych status prawnyred& ustawa o pracownikach
samoradowych”, stanowicy zahcznik do zarzdzenia.

§2

Wykonanie zargzdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Konina.

§3
Traci moc Zarzdzenie Nr 19/2007 Prezydenta Miasta Konina z dei@®2007r. w sprawie
ustalenia Regulaminu przeprowadzania okresowej yockewalifikacyjnej pracownikow
samoradowych zatrudnionych w Uegglzie Miejskim w Koninie.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Prezydent Miasta Konina

Kazimierz Patasz



Zahcznik Nr 1
do Zaradzenia nr 25/2009
Z dnia 10.12.20009r.

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny pracownikow sasaorzych
zatrudnionych w Urgdzie Miejskim w Koninie
oraz kierownikow i dyrektoréw miejskich jednosteiganizacyjnych,
ktorych status prawny oksia ustawa o pracownikach samgiawych

§1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

ustawie — oznacza to ustaw dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagumwych
(Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458);

ocenianym — oznacza to, pracownika sanmomego zatrudnionego w Umdzie
Miejskim w Koninie oraz kierownikdw i dyrektoréw ejskich jednostek
organizacyjnych, ktorych status prawny dkaeustawa o pracownikach samgaawych,
oceniajcym — oznacza to bezfredniego przetoonego

§2

Niniejszy Regulamin oké&a sposOb oraz zasady przeprowadzania okresowefpyoce
pracownikéw samoeglowych zatrudnionych na czas nieckoay.

=

§3

. Osoly oceniajca jest bezpéredni przetaony.
. Kierownicy i dyrektorzy miejskich jednostek orgamigjnych, ktérych status prawny

okresla ustawa o pracownikach samgi@wych ocenianigsprzez Zasgpcow Prezydenta
sprawujcych biezacy nadzér nad dziataldoia jednostki.

. Okresowej oceny na podstawie niniejszego Regulandiokonuje si w stosunku do

wszystkich pracownikow zatrudnionych na dziedokonywania oceny na podstawie
umowy na czas nieokileny oraz na podstawie mianowania, w lutym 2011urok
a nastpnie raz na dwa lata w migsu lutym.

. Pracownik, ktory byt nieobecny w czasie przeprovesmiaz oceny zgodnie z ust. 2

powinien zosté oceniony niezwilocznie po powrocie do pracy, nierpg jednak nt do
konca roku, w ktérym dokonywana jest ocena.

. Ocena dokonywana jest naipie, wedlug wzoru arkusza oceny stargmepo zacznik

Nr 1 do Regulaminu oraz wedtug kryteribw wskazanywh zahczniku Nr 2 do
Regulaminu.

. Oceniajicy przed sporglzeniem oceny na nie informuje ocenianego o wybranych

kryteriach oceny.

§4

. Oceniajicy dokonuje oceny wedtug wszystkich kryteriow gtgwh oraz nie mniej ti

3 i nie wkcej niz 5 kryteribw dodatkowych, ktérych wybér zaty jest od zakresu
obowiazkow na danym stanowisku.

. Wybrane kryteria oceniagy wpisuje w pkt. IV arkusza oceny.



§5

1. Sporadzenie oceny na fiie sktada s z dwdch etapdw:

a) okreslenie poziomu wykonywania oboyakow poprzez wypetnienie pkt. 1V
arkusza ocen,

b) przyznanie oceny kKmowej — pozytywnej lub negatywnej w pkt. V arkusza
ocen.

2. Oceniajcy niezwtocznie, d@cza ocenianemu ocersporadzora na psmie i poucza go
0 przystugucym mu prawie odwotania od oceny, a oceniany potizie fakt zapoznania
si¢ z ocen wtasnoecznym podpisem w pkt. VI arkusza oceny.

3. Ocenianemu przystuguje mowos¢ odwotania si od oceny zar6wno pozytywnej, jak
i negatywne.

4. Odwotanie sktada siw terminie 7 dni od dnia deczenia oceny do kierownika jednostki.
W przypadku, gdy osaboceniajca jest kierownik jednostki, oceniany skiada wniosek
0 ponowne rozpatrzenie oceny okresowej.

5. Kierownik jednostki rozpatruje odwotanie nie zo@ej niz w terminie 14 dni od dnia
wniesienia odwotania i nie:

a) uwzgkdni¢ odwotanie i zmierd ocer,
b) uwzgkdni¢ odwotanie i nakazaponowne sporgizenie oceny,
c) nie uwzgtdni¢ odwotania,

6. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wynikutgmsvania odwotawczego od
oceny.

7. W przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negafy kolejnej jego oceny
dokonuje si nie wczeéniej niz po uptywie 3 miesicy od dnia zakaczenia poprzedniej
oceny.

8. Jako zakaczenie oceny traktuje sidat okreslona przez oceniacego w pkt. V arkusza
ocen.

§6
W razie uzyskania przez ocenianego ponownej negegyewceny niezwtocznie rozwauje
si¢ z ocenianym stosunek pracy z zachowaniem okregpowigdzenia.

8§87
Arkusz okresowej oceny przechowuje i aktach osobowych pracownika.

§8
Regulamin wchodzi wycie w terminie 14 dni od podania go do wiadémgracownikom.



Zafhcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO

(nazwa jednostki)

|. Dane dotycace ocenianego pracownika samoazioweqo
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[ll. Dane dotycace poprzedniej oceny
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IV. Kryteria oceny i sposob ustalania oceny

Nr Kryteria obowi gzkowe

1 sumienné&

2 sprawnéc

3 bezstronn&

4 umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5 planowanie i organizowanie pracy

6 postawa etyczna

Nr Kryteria dodatkowe

N
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V. Okreslenie poziomu wykonywania obowgzkOw oraz przyznanie okresowej oceny

(sposoéb ustalania oceny oklmy jest w zat. Nr 2 do Regulaminu)

Oceniam wykonywanie obowikOw przez ocenianego w okresie od ............ do......
¢zasokres od ostatniej ocenydb od daty zawarcia umowy o pr@)c
na poziomie:
(wstawkrzyyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obamki wynikagce z opisu stanowiska pracy w sposolesitz przewsszajcy
oczekiwania. W razie konieczwopodyt sie wykonywania zadadodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obgrkiéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny.

dobrym

Wykonywat wszystkie obauki wynikagce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowigiyapczekiwaniom.
W trakcie wykonywania oboyakow stale spetniat wkszaé kryteriow oceny.

zadowalajcym

Wieksza¢ obowizkéw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposOpowiddajcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania oh@mkidw stale spetniat niektére kryteria oceny.

niezadowalajcym

Wigkszd¢ obowizkdéw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w spos@& agpowiadajcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ob@mkidw nie spetniat wcalegldz spetniat rzadko kryteria oceny.

I przyznaje okresowy ocerg:

(wpisa pozytywngq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, doliryzadowalajcy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalagy).

(miejscoweac) (dziet, miesic, rok) (podpis oceniajcego)

VI. Zapoznalem/am s¢ z ocer Sporzadzona na pismie:

(miejscowec) (dziei, miesic, rok) (podpis ocenianego)



Zakacznik Nr 2
do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWI AZKOWE

Kryterium Opis kryterium
1. Sumienngé Wykonywanie obowjzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnéc Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowa

powierzonych zadga umaliwiajace uzyskiwanie wysokiq
efektow pracy. Wykonywanie oboyzkdéw bez zbhdnej zwioki.

3. Bezstronng Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzysiy
dostpnych zrodet, gwarantujce wiarygodnéc
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umgtejos¢
sprawiedliwego  traktowania  wszystkich  stron,
faworyzowaniazadnej z nich.

4. Umiegtnos¢  stosowania Znajoma@¢é  przepiséw  fezlgdnych  do  wiaciwego
odpowiednich przepisow wykonywania obowjzkéw wynikapcych z opisu stanowis
pracy. Umiegtnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepis(
Umiejetnoé¢é zastosowania wiaiwych przepiséw w zaf@osci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wwja
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie pra(Planowanie dziatai organizowanie pracy w celwykonanig
zada. Precyzyjne okrdanie celéw, odpowiedzialdoi oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow idzia,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczmggth i
mozliwych do realizacji planéw krotko- i diugotermingah.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowizkéw w sposéb uczciwy, nie bugzy
podejrzé o0 stronniczé i interesownét. Dbalgé o
nieposzlakowas opinie. Posg¢powanie zgodnie z ety
zawodow.

KRYTERIA DO WYBORU
Kryterium Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje osigalni
poziom merytoryczny realizowanych zada

2. Umiegtnos¢ obstugi uradzen Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci niezkedny do

technicznych korzystania ze speiu komputerowego oraz udzen
biurowych.

3. Znajomd¢ jezyka obcego (czynniZnajomac¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do

i bierna) realizowanych zada pozwalagca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mdwienie w ¢zyku obcym.

4. Nastawienie na wlasny rozwéj, (Zdanos¢ i sklonn@g¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenie kwalifikaciji podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze poséaaktualry
wiedz.




5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwaraatyjich
Zzrozumienie, przez:

- wypowiadanie s w sposéb zwizty, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylueyka i tréci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

- udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi nawet
trudne pytania, krytyklub zaskakujce argumenty,

- wyrazanie pogdddéw w sposob przekonywagy,

- postugiwanie si pojeciami wigsciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pra

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwaraatyj
zrozumienie, przez:

- stosowanie przgjych form prowadzenia korespondenciji,
- przedstawianie zagadmi& sposob jasny i zwrly,

- dobieranie odpowiedniego stylgzyka i tréci pism,

- budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywné¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z imrosola, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prokg aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiegtnaos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

8. Pozytywne podégie do obywatel

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowigkacy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umazliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- stuzenie pomoa.

9. Umiegtnaos¢ pracy w zespole

Realizacja zadaw zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zada

- wspOtprae a nie rywalizagj z pozostatymi czlonkami
zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawgaggh prae
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiegtno$¢é negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dgi:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych qséb
- przygotowaniu i prezentowaniuaorodnych argumentéw w
celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikaciji wtasnycidéw lub
Zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na tendaddet konfliktow,
- utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozzen.




11.Zaradzanie informag / dzielenig
sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogtywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji,prze

- przekazywanie posiadanych informacji osobom kttbaych
informacje te bda stanowily istota pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dlayktémaj
one istotne znaczenie.

12. Zaradzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzyistan
zasobow finansowych lub innych, przez:

- okre&slanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacg i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny po
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

-

13. Zaradzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do agiania wy:szej skuteczrigi
i jakosci pracy, przez:

- zrozumiate tlumaczenie zagakrelanie odpowiedzialni
za ich realizagj, ustalanie realnych terminéw ich wykonania|
oraz okrélenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwdotyczacych jakdci
ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownjkow
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakopracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdéw w uczciwy bezstronny sjims
zaclecanie ich do wyrzania wkasnych opinii oraz atzanie ich
w proces podejmowania decyzji,

- ocerg 0siagnie¢ pracownikdw,

- wykorzystywanie mgiwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzé oraz motywujcej roli awansu w celu zagtenia
pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiivaracownikéw
dotycacych witasnego rozwoju do potrzeb ¢ola,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizmia
celéw i zada urzdu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

14. Zaradzanie jakécia
realizowanych zadea

Nadzorowanie prowadzonych dziata celu uzyskiwania
pozadanych efektéw, przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméwtkaln
dziatania,

- sprawdzanie jakmi i postpu w realizacji dziat,

- modyfikowanie planéw w razie konieczmi

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownwiko
- wydawanie poledemajpcych na celu popragv
wykonywanych obowaizkdw.




15. Zaradzanie wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w jednostce przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczér wprowadzania zmian,

- okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmia
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajch nieclgé do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si na sprawach kluczowych zyzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzaneany,
- wprowadzanie zmian w sposéb pozwadgjosagnaé
pozytywne rezultaty klientom ugdu.

16. Zorientowanie na rezultaty pra

Osihganie zaktadanych celow, doprowadzanie dzidta
konca, przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadakrytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia pggti

realizacji zada,

- przyjmowanie odpowiedzialdoi w trakcie

realizacji zada i wywigzywanie s¢ z zobowazan,

- zrozumienie konieczrdoi rozwiazywania probleméw oraz
konczenia podjtych dziata.

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz chkeaie

jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonyfdrimacii,
- rozwaanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztonych lub obarczonym pewnyr
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryndka
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow itstra

18. Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozmjwanie
skomplikowanych problemow, przez:

- wczeshe rozpoznawanie potencjalnych sytuacjijggwych,
- szybkie dziatanie mage na celu rozwizanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmien@jch sé warunkdw,

- weczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktdrzyea musieli zareagowana
kryzys,

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tekpy
mozna byto w przysziéci unikmaé podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (ta&) w okresach przgiowych lub
wprowadzania zmia

19. Samodzieln@

Zdolncé¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskow i proponowaniavaazan
w celu wykonania zleconego zadania.




20. Inicjatywa

- umiegtnos¢ i wola poszukiwania obszarow
wymagajcych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedziadobza nie,
- méwienie otwarcie o problemach, badafi@det ich
powstania.

21. Kreatywnec

Wykorzystywanie umieggnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwizan ulepszacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie peaa miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie rénych istniejcych rozwizan w celu
tworzenia nowych,

- otwartg¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod.

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych rdavosci lub
sposobdéw dziatania,

- badanie ronychzrédet informaciji, wykorzystywanie
dostpnego wyposzgenia technicznego,

- zackecanie innych do proponowania, wdaaia i
doskonalenia nowych rozydan.

22. Myklenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celovoparciu
0 posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wyciganie wnioskow z posiadanych informacji
- zauwaanie trendow i powizan miedzy r&znymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla edu potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw petgich dziata
i decyzji,

- planowanie rozwizywania problemdw i pokonywania
przeszkad,

- ocenianie ryzyka i korzgi réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczriwi i zagraen.

23. Umiegtnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wygjanie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozr&nianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poroviméznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochagygch z dokumentow,
opracowa i raportéw,

- stosowanie procedur prowadzenia iedaierania danych
odpowiadajcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wniaskd
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozgziania problemu
/zadania.




SPOSOB USTALANIA OCENY

Okresove ocere ustalamy na podstawigedniej ocen kryteriow obligatoryjnych oraz
wybranych przez bezpredniego przetzonego.

Wz6r do obliczenia oceny okresowej pracownika sagumwego.
SR= X/Y
gdzie
SR —sérednia ocena uzyskana z iloczynu sumy ocen pregz kryteriow
X — suma wszystkich ocen

Y —ilo$¢ kryteridw oceny

bardzo dobrym SR = 4,50 — 5,00
dobrym SR = 3,50 — 4,49
zadowalajcym SR = 2,50 — 3,49
niezadowalajcym SR = 2,00 — 2,49




