ZARZADZENIE NR 16/2013
Dyrektora ZUM ,,Muniserwis” Z.B. w Plocku
z dnia 02.12.2013 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 1/12 Dyrektora ZUM ,Muniserwis” ZB z dnia 01
marca 2012 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow
ZUM ,Muniserwis" ZB.
§1
Zmienia sig zarzgdzenie nr 1/12 z dnia 01 marca 2012r. w ten sposéb, ze:
1. Preambule zarzadzenia nadaje sie nastepujacy tresé:
«Na podstawie ust. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458 z poz.zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:”.
2. W zalgezniku do zarzadzenia nr 1/12 z dnia 01 marca 2012r. w §1 ust.1 po
wyrazie ,poz.1458" dodaje sie wyrazy: ,z p6z.zm”
. §2

Pozostate zapisy zarzadzenia i regulaminu pozostajg bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE Nr ..4../12
Dyrektora ZUM Muniserwis ZB
z dnia 01 marca 2012

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow
ZUM ,,Muniserwis” ZB

Na podstawie ust. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2008r. Nr 223 poz. 1458) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Okresowej Oceny Pracownikéw ZUM Muniserwis ZB , stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig
Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow ZUM Muniserwis ZB.

§3

1. Oceny na podstawie niniejszego zarzadzenia dokonuje sie za okres od 1 kwietnia 2012 do 30 marca
2013 roku z uwzglednieniem ust. 2 i 3.

2. Do dnia 30 maja 2012 roku Oceniajacy ma obowigzek poinformowac Ocenianego o trybie procedury
przeprowadzenia oceny oraz wypeltnia czes¢ A i B arkusza, wyznacza termin sporzadzenia oceny na
piémie, podajac miesiac i rok.

3. Oceniajacy hiezwilocznie przekazuje Ocenianemu kopie arkusza (cze$¢ A i B), a oryginat arkusza
zachowuje u siebie do czasu przeprowadzenia oceny. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz
terminem sporzadzenia oceny na pismie Oceniany potwierdza wiasnorgcznym podpisem w pkt II czesci B

arkusza.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2012 roku.

Dyrektor
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Zatgcznik do Zarzadzenia
nr 4.../12 Dyrektora ZUM
Muniserwis ZB z dnia

01 marca 2012r,

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
Zakladu Ustug Miejskich ,Muniserwis” Zakladu Budzetowego w Plocku

§1

1. Pracownicy ZUM Muniserwis ZB w Plocku zatrudnieni na stanowiskach nierobotniczych, w tym -
kierowniczych , zwani dalej "Ocenianymi", podlegaja okresowej ocenie, na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 roku nr 223 poz.1458), zwanej
dalej ,,ustawg" oraz w niniejszym Regulaminie, zwanym dalej Regulaminem.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ W stosunku do pracownikow zatrudnionych krécej niz 6 miesigey.

§2
Okresowej oceny na pi$mie osob, 0 ktérych mowa w § 1 dokonuje bezposredni przelozony pracownika, a 0s6b
petnigcych stanowiska kierownicze - Dyrektor Zakladu, zwani dalej ,,Oceniajgcym".

§3
W przypadkach szczegblnych np.: wakat na stanowisku bezposredniego przelozonego, okresowej
oceny dokonuje kolejny zwierzehnik w hierarchii stuzbowej.

§ 4

1.Okresowa ocena pracownikow, o ktérej mowa w § 1, zwana dalej "oceng", dokonywana jest raz na dwa lata,
7 zastrzezeniem ust 4.

2. Kazdorazowo za ostatnie 2 lata, ocena przeprowadzana jest za okres od 1 kwietnia do 30 marca.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzief 30 kwietnia roku, w ktérym dokonywana
jest ocena. Do tego dnia Oceniajacy zobowigzany jest przekaza¢ arkusze ocen do Specjalisty ds. Kadr .

4. Nowo zatrudniony pracownik podlega ocenie nie pozniej niz w ciggu 12 miesiecy od dnia zatrudnienia
pracownika na stanowisku, o ktorym mowa w § 1.

5. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nicobecnosci
Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny. Ocena sporzadzana jest W terminie | miesigca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy.

W przypadku usprawiedliwione] nieobecnoéci w pracy Oceniajgcego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny do dnia 30 kwietnia roku, w ktérym dokonywana jest ocena, kolejny zwierzehnik w hierarchii
stuzbowej dokonuje oceny pracownika.



§5

1. Oceny dokonuje si¢ na piémie w odpowiednim arkuszu okresowej oceny pracownika
(zwanego dalej  arkuszem"). Arkusz okresowej  oceny pracownika stanowi zalgcznik nr

do niniejszego Regulaminu, za$ arkusz okresowej oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku

kierowniczym, stanowi zalgcznik nr L do niniejszego Regulaminu.

2. Ocena dokonywana jest na podstawie kryteriow oceny, zawartych w Wykazie kryteriéw oceny,

stanowigcym zalgcznik nr 2. do niniejszego Regulaminu, zwanego dalej ,,Wykazem".

§6

1. Przygotowanie do sporzadzenia oceny na pismie sktada si¢ z nastepujgcych etapow:

a) Oceniajacy informuje Ocenianego o trybie procedury dokonywania oceny. Oceniajgcy wypelnia czgs¢ A
arkusza oraz cze$é B i wyznacza termin sporzadzenia oceny na piSmie, podajac miesigc i rok.

b) Oceniajgcy niezwlocznie przekazuje Ocenianemu kopig arkusza (czg$¢ A i B), a oryginal arkusza
zachowuje u siebie do czasu przeprowadzenia oceny.

2. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie Oceniany potwierdza
wlasnorecznym podpisem w pkt 1L czgsci B arkusza.

3. Czynnosci, o kférych_ mowa w ust. 1 - 2 powinny byé dokonane do konca drugiego miesigca
(listopada) okresu, za ktory przeprowadzana jest ocena. W stosunku do nowo zatrudnionych
pracownikow czynnosei, o ktorych mowa w ust. 1 - 2 powinny by¢ dokonane. nie péZniej niz w
ciggn 6 miesiccy od dnia zatrudnienia Ocenianego, natomiast ocena nowo zatrudnionego
pracownika powinna by¢ dokonana na pismie, nie poinigj niz w ciggu 6 miesigcy od dnia
zapoznania Ocenianego z kryteriami oceny.

4, W przypadku zmiany na stanowisku Oceniajgcego w okresie przeprowadzania oceny, ocena jest
sporzgdzana przez nowego Oceniajgcego.

5. W przypadku zmiany stanowiska pracy przez Ocenianego w okresie za ktéry dokonywana jest ocena,
sporzadzenie oceny na pismie (wypelnienie czgéci C+D arkusza) nastepuje przez nowego przelozonego
(Oceniajgcego), po uzyskaniu oryginalu arkusza od dotychczasowego przetozonego.

§7

Przeprowadzenie oceny sklada si¢ z nastepujgcych etapow:

1. Oceniajacy nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie przeprowadza z Ocenianym
rozmowg, W czasie ktorej omawia z nim wykonywanie przez Ocenianego obowiazkdw w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spelnianie przez Ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

2. Po przeprowadzeniu rozmowy, 0 ktérej mowa w ust. 1 Oceniajacy :

a) wypehia czgé¢ C arkusza, w ktérej dokonuje pisemnej oceny dotyczacej wykonywania obowigzkow przez
Ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,

b) wypelnia czgéé D arkusza, w ktorej okreéla poziom wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego wedlug
skali ocen: od wyrézniajgeej do negatywnej,

¢) przyznaje w czgsci D arkusza oceng pozytywna lub negatywng. Ocena pozytywna obejmuje nastgpujgce
poziomy wykonywania obowigzkow przez Ocenianego: wyrézniajacy, bardzo dobry, zadowalajacy lub
dostateczny. Ocena negatywna obejmuje negatywny poziom wykonywania obowigzkow przez Ocenianego.
3. Oceniajgcy niezwlocznie, nie pozniej niz do 30 kwietnia roku, w ktorym dokonywana jest



ocena, dorecza Ocenianemu kopig arkusza (czgé¢ C i D) potwierdzong za zgodno$é przez Oceniajacego i
poucza go o przystugujacym mu prawie zlozenia odwolania.

4, Oceniany podpisuje oéwiadczenie (w czgéei E) o zapoznaniu sie z oceng sporzgdzong na pis$mie oraz
oéwiadczenie o otrzymaniu pouczenia 0 przyslugujacym prawie do odwolania ( w czesci F).

5. Oceniajacy przekazuje niezwlocznie, nie pézniej niz do 15 maja roku, w ktorym dokonywana jest ocena,
wypelnione arkusze oceny Dyrektorowi Zakladu, celem wlaczenia arkuszy do akt osobowych Ocenianego.

6. Oceniajgcy nie pozniej niz w ciggu 30 dni od sporzgdzenia na pismie poprzedniej oceny wypelnia nowy
arkusz, w czeéci A i B i dorgeza Ocenianemu w celu dokonania kolejnej oceny.

§8

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej niz przed uplywem 6
miesicey, jednak nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakoiiczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym Ocenianego na
pi$mie i dorgczajgc arkusz z kryteriami. Kopig pisma dolgcza si¢ do arkusza oceny.

3. Ponowna oceng Oceniajacy dorgeza Ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie 14 dni od dnia sporzadzenia

oceny.
4. Do ponownej oceny stosuje sig¢ odpowiednio przepis § 61§ 7 Regulaminu.

§9

1. Ocenianemu przysluguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Dyrektora Zakladu, w
terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny na piSmie. Wzér odwolania stanowi zalgcznik nr do

niniejszego regulaminu.
2. Dyrektor rozpatruje odwotanie nie pbzniej niz w terminie 14 dni od dnia wniesienia. O wyniku rozpatrzenia

odwolania Oceniany zostaje powiadomiony na pi$mie.

3. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje sie oceny po raz drugi.

4, Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w § 8 ust 1, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
7 zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§10

1. Arkusze Oceny sg przechowywane wraz z kartg opisu stanowiska pracy w czesci B akt osobowych
Ocenianego. -
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikdw
wprowadzonego Zarzqdzeniza,{n Dyrektora ZUM Muniserwis ZB
z dnia 01 marca 2012r. Nr ..l /12

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA ZUM MUNISERWIS ZB

CZESC A

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku.

I1. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM cuverrsensririniriisisssnsse s

Data sporzgdzenia.......oueeinnicsiesnes:

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej /
Oceniajacego)



CZESC B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr

Kryteria obowigzkowe

Sumiennosc

Sprawnos¢

Bezstronnosc

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow

A WIN |~

Planowanie | organizowanie pracy

Postawa etyczna

Wiedza specjalistyczna

Komunikacja wewnetrzna / Komunikacja zewngtrzna

W00~

Pozytywne podejscie do obywatela

10

Umiejetnoéé pracy w zespole

11

Kreatywnos¢

12

Umiejetnosci analityczne

Sporzadzenie oceny na PISMIE NASTAPT W.uvieiarnrerinimimnnninnniss s

(imig i nazwisko Oceniajgcego) (stanowisko)

(data i podpis Oceniajgcego)

I1. Zapoznanie z kryteriami oceny

Zapoznatam/ -te

{migjscowosc) (dzier, miesige,rok)

(nalezy vipisa¢ miesigc, rok)

m sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(podpis Ocenianego)




CZESC C

Ocena pracownicza na pismie

Data rozmowy Ustnej co.ooiveaann

Dane dotyczace osoby Oceniajacej

Stanowisko

(migjscowosc) (dzien, miesigc,rok) (podpis Oceniajacego)



CZESCD

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzléw oraz przyznanie okresowej oceny

Okreélenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

W OKIESIE O rvererrrniianaeresriri s R, O trrernrresarniirsrsasinennasinass

na poziomie (wstawic¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

wyrézniajacym

Osigga wyniki bardzo wysokie, w sposob przewyzszajacy oczekiwania, wykazuje zaangazowanie i jest zdolny do
dalszego rozwoju; pod kazdym wzglgdem zasluguje na wyréznienie. W razie konieczno$ci podjal si¢ wykonywania
zadan dodatkowyeh i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami.

bardzo dobrym

Osigga wyniki wysokie, lepsze od przecigtnych, wykazuje zaangazowanie. Czgsto pPrZewyzsza
oczekiwania.

zadowalajgcym

Zadowalajjco wywigzuje si¢ ze swoich zadan, osiaga wyniki przecigtne.

dostatecznym

Spelnia wymagania W stopniu dostatecznym, ale wykazuje chgé poprawy i ma ku temu mozliwosci.

negatywnym

Osigga zdecydowanie zle wyniki, mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i efektow pracy.

przyznaje okresowq oceng:

(wpisac pozytywnq — jezeli zaznaczony zostal poziom wyrézniajacy, bardzo dobry, zadowalajacy lub dostateczny, negatywna
—jezeli poziom negatywny)

(migjscowost) (dzien, miesige,rok) (podpis Oceniajgcego)



CZESCE

Zapoznalam/lem si¢ z oceny sporzadzong na piSmie przez:

PANI/PAN rsrississnsssssssssmisssss st s

(miejscowosé) (dzieri, miesige,rok)

CZESC T

O$wiadczenie

Oéwiadczam, iz otrzymatem od Oceniajgcego pouczeni

dokonanej okresowej oceny kwalifikacyjnej, 0 nastgpujacej tresei:

odwotania od dokonanej oceny kwalifi
dorgczenia oceny na pi$mie."

(migjscowosc) (dzieri, miesigc,rok)

asBesteeesRBERIeRRRARTIRRRSRES saanntenes ssrpenuinee sesann

(podpis Oceniancgo)

e o przystugujgcym mi prawie do odwolania od

"Pracownikowi przyshiguje prawo do

kacyjnej do Dyrektora 7UM Muniserwis ZB w terminie 7 dni od dnia

(podpis Ocenianego)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Okresowe]j Oceny Pracownikow
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora ZUM Muniserwis ZB
7 dnia 01 marca 2012r. Nr .1L./12

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
7UM MUNISERWIS ZB ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU KIEROWNICZYM

CZESC A

I. Dane dotyczjce ocenianego pracownika

StanoWisKo....vveervereiinns T T

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

II. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM coucvaresiremssinssersssmsssssissssssseenss

Data SPOrzgdzZenia . ....ovwrvemmeesiussssssissenses

(miejscowosE) (dzien, miesige, rok) (pieczatka i podpis osoby wypehiajacej /
' Oceniajgcego)



CZESC B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe
1 Sumiennosé¢

2 Sprawnos¢
3 Bezstronnos¢

4 Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizowanie pracy

6 Postawa etyczna
4 Komunikacja wewnetrzna / Komunikacja zewngtrzna
8 Umiejetnosé negocjowania
9 Zarzadzanie personelem

10 Podejmowanie decyzji

1] Wiedza specjalistyczna

12 Myslenie strategiczne

" Sporzadzenie oceny na PISIIE NASTAPI Wovvvvversssssnmmssssssss s

(nalezy wpisaé miesiqe, rok)

(imig | nazwisko Oceniajgeega) (stanowisko)

tata i podpis Oceniajgeego)

1. Zapoznanie z kryteriami oceny

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

(migjscowosc) (edzien, mivsige,rok) (pudpis Ocenianego)



CZESC C

Ocena pracownicza na pismie

Data rozZmowy UStNE] ..ocoocviwerrnnn:

Dane dotyczace osoby Oceniajgcej
IMIG/IMIONA....c.cvcvirrerreesisisisisisinseens

NAZWISKO 1ovivveeeeeiiiirimsrrerirememinneeesssnnens

SHANOWISKO . vveeeesiieriennrrrieieeeiinnne e iinanes

(micjscawosc) (dziesi, micsigerok) (podpis Oceniajgeego)



Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Panig/Pana.
W OKIESIE O 1eveeereiireeeeerreeeesresaeesb et H0siswivssisonsassupissesovsansanmans

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

wyrdzniaj gcym

_sigga wyniki bardzo wysokie, w sposéb przewyzszajacy oczekiwania, wykazuje zaangaZzowanie i jest zdolny do
dalszego rozwoju; pod kazdym wzgledem zastuguje na wyréznienie. W razie koniecznosci podjal si¢ wykonywania
zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami.

bardzo dobrym

i ¥ [ J s .
Osigga wyniki wysokie, lepsze od przecietnych, wykazuje zaangazowanie, Czgsto przewyzsza oczekiwania.

zadowalajgcym

i i
Zadowalajgco wywigzuje si¢ ze swoich zadan, osigga wyniki przecigtne.

dostatecznym

Spelnia wymagania w stopniu dostatecznym, ale wykazuje ch¢é poprawy i ma ku temu mozliwosci.

negatywnym

Osigga zdecydowanie zle wyniki, mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i efektow pracy.

i przyznaje¢ okresows oceng:

(wpisaé pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom wyrézniajacy, bardzo dobry, zadowalajgcy lub dostateczny, negatywnq —
jezeli poziom negatyviny)

(micfscowosc) (d=ich, miesige.rok) (podpis Oceniajqeego)



Zapoznalam/em sig¢ z oceng sporzadzong na pi$mie przez:

(micjscowosc) (dzicit, miesige,rok) (podpis Ocenianego)

CZESC T
Oswiadczenie

Oéwiadezam, iz otrzymalem od Oceniajacego pouczenie o przystugujacym mi prawie do odwolania od dokonanej
okresowej oceny kwalifikacyjnej, o nastepujacej tresci: "Pracownikowi przystuguje prawo do odwolania od
dokonanej oceny kwalifikacyjnej do Dyrektora 7UM Muniserwis ZB w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny na

pismie."

(miejscowosé) (dzien, miesiqe,rok) (podpis Ocenianego)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow wprowadzonego
Zarzadzeniem Dyrektora ZUM MUniserwis ZB z dnia 01 marca 2012r. Nr ....1.../12

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

- umiejetno$é zainteresowania innych wlasnymi opiniami

Kryterium Opis kryterium Kogo dotyczy
1. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie Pracownik
Kierownik

2. Sprawnosc Dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych Pracownik
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Kierownik
Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki

3. Bezstronno$é Obiektywne  rozpoznawanie  sytuacji  przy wykorzystaniu Pracownik
dostepnych zrédel, gwarantujgce wiarygodnosé przedstawionych danych, |Kierownik
faktéw i informacji. Umiejgmosé sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich

" Umiejetnode Znajomos¢ przepiséw niezbgdnych do wlasciwego wykonywania Pracownik

stosowania obowigzkéw wynikajgeych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé Kierownik

odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejgtnos¢ zastosowania

przepiséw wlaciwych  przepisow w zaleznodci od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoldzialania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i Planowanie dzialan 1 organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Pracownik

organizowanie pracy Precyzyjne okreélanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych Kierownik

' dzialania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegélowych i mozliwych do realizacji planow krotko-
i dlugoterminowych )

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w  sposéb uczeiwy, niebudzacy Pracownik
podejrzen o stronniczod¢ 1 interesowno$¢. Dbalos¢ o Kierownik
nieposzlakowang opinie. Postgpowanie zgodnie z etykg zawodowg

7. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom Pracownik

specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan Kierownik

8.Komunikacja Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba przez: Pracownik
wewnetrzna/ - okazywanie poszanowania drugiej stronie, Kierownik

Komunikacja - prébe zrozumienia jej sytuacji,

zewnetrzna - okazanie zainteresowania jej opiniami,




9. Pozytywne podejscie Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: Pracownik
do obywatela - zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenia przyjazne]j atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- sluzenie pomocg
10.Umigjetno$é pracy w Realizacja zadan w zespole przez: Pracownik
zespole - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspolnego realizowania
zadan, '
- wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespolu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespolu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania
11.Kreatywnosé Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych Pracownik
rozwigzail ulepszajacych proces pracy przez:
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,
- otwarto&¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i -
metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dzialania, ‘
- badanie réznych zZrédel informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,
- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan )
12.Umiejgtnosci Umieje;tne sta}vianie hipotez, wycigganie wnioskdw przez analizowanie i |Pracownik
analityczne interpretowanie danych, tj.: .
- rozréznianie informaciji istotnych od nieistotnych,
- dokonywanie systematycznych porownai réznych aspektow
analizowanych :
i interpretowanych danych,
- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i
raportow,
- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,
- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z
przeprowadzonej
analizy,
- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania
13. Umiejgtnoéé Wypr:’acowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych Kierownik
negocjowania dzwl.(': ; - ; e s
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych o0sdb,
- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w
celu wsparcia swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sagdow lub zmiany
stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
- ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan




14.Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosei |Kierownik

pracy przez:

- Jrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnoéci za ich

realizacjg,

ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie

oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci ich

pracy,

- rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo - rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie ich
do

wyrazania wlasnych opinii oraz wlgczanie ich w proces podejmowania

decyzji,

- ocene osiagni¢é pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzef
oraz

motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikow do

uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzgdu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celéw i
zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

15.Podejmowanie
decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny |Kierownik

przez.

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym

ryzykiem sprawach,

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

16. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o Kierownik
posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trenddw i powigzan migdzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkéw dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych dzialan i
decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkdd,
- ocenianie ryzyka i korzyéci réznych kierunkow dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

- analizowanie okolicznodci i zagrozen




Zalacznik nr 4 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora ZUM Muniserwis ZB
z dnia 01 marca 2012r. Nr .../1,../12

dnia

(imie i nazwisko pracownika)

( Stanowisko pracownika)

(adres pracownika)

DYREKTOR
ZUM Muniserwis ZB

Niniejszym odwoluje sie od oceny okresowej z dnia ......covvvvveccninini, ,dorgczonej mi w
dniveeee. e bt et enr st ner s Wnosze 0 jej zmiang i przyznanie mi 0Ceny .........c..coceveeiianens
Uzasadnienie _
WIi somamenesssss s doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacej oceng mojej
pracy za okres 0d dnia ..o g6 dildsesmmmmnsnamasissrasss Przyznano mi
(5o o 1= O ORI Z oceng tg sie nie zgadzam z nastgpujacych powodow:
(mi¢jscowosc) (dzien, miesiqe,rok) {podpis Ocenianego)



