Arkusz oceny pracownika samorzadowego

Imi¢ i nazwisko pracownika .........ccoeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 98/2020 Burmistrza Reszla

z dnia 08 pazdziernika 2020 r.

. . . Poziom Uzyskana
Lp.] Nazwa Kkryterium Opis kryterium . . y
spelnienia ocena

zgodny z zakresem spraw powierzonych do wykonania na
stanowisku 3

1 . _ zgodny - pokrewny z zakresem spraw powierzonych do )

Kierunek wyksztatcenia wykonania na stanowisku

Kierunek wyksztalcenia jest rozbiezny z zakresem spraw 1
powierzonych do wykonania na stanowisku
- Wyzsze 3

2 Poziom wyksztatcenia - §rednie z mozliwos$cig awansu )
- §rednie bez mozliwosci awansu
- na biezaco analizuje akty prawne 1 ich zmiany w
odniesieniu do zadan wykonywanych na stanowisku, 3

Znajomos¢ 11 stosowanie dazy do petnej znajomosci aktow prawnych

3 przepisow prawa S : : : :
-$ledzi zmiany przepisOw, ma trudnosci w prawidtowym ich
zastosowaniu lecz ich nie konsultuje 2
-trudnosci w prawidlowym stosowaniu przepisow , brak wiedzy 1

o ich aktualizacji




Podnoszenie kwalifikacji i
kompetencji zawodowych

- podnosi kwalifikacje i doskonali kompetencje zawodowe -

- nie podnosi kwalifikacji ale doskonali kompetencje

- nie podnosi kwalifikacji, nie doskonali kompetencji

Planowanie i organizacja
czasu pracy

- prawidtowo planuje precyzyjnie okresla cele, prawidlowo ustala
priorytety, efektywnie wykorzystuje czas pracy

- prawidtowo planuje czas pracy ale w przypadku pojawienia si¢
nowych zadan ma trudno$ci w ustaleniu priorytetow, mata
umiejetno$¢ efektywnego wykorzystania czasu pracy

- trudnos$ci w efektywnym wykorzystaniu czasy pracy, brak
umiejetnosci prawidtowego ustalania priorytetoéw, nadmierne
wykorzystywanie czasu pracy na zadania tego niewymagajace (
sporzadzanie zbednych brudnopisow, wyliczen, zestawien, itp.),
a w konsekwencji brak czasu na prawidlowsg i terminowa
realizacj¢ zadania, zatatwianie spraw z pomini¢ciem hierarchii
wazno$ci 1 terminowosci

Terminowe zatatwianie
spraw interesantOw

- W przewazajacej wiekszosci spraw w terminie do 7 dni

- w terminach przewidzianych w kpa

-zdarzaja sie przypadki niezachowania termindéw ustawowych

Szacunek i1 zyczliwos¢ w
stosunku do przetozonych,
wspotpracownikow
interesantow

- bez zastrzezen

- pojedyncze przypadki niewlasciwego zachowania
(incydenty)

- skargi wspotpracownikow/ interesantow




Reakcja na krytyke

- przyjmuje, stara si¢ wyjasni¢ okolicznosci zdarzenia

- przyjmuje, ale obwinia innych

- nie przyjmuje, odwzajemnia krytyke (atakuje)

Odpowiedzialno$¢ za
wykonywane obowigzki

- przyjmuje odpowiedzialno$¢, podejmuje si¢ realizacji zadan
incydentalnych, nie wynikajacych z zakresu obowigzkow

- przyjmuje, ale za sposob ich wykonania obwinia innych,
niechgtnie podejmuje si¢ zadan incydentalnych

- nie przyjmuje odpowiedzialno$ci, zrzuca odpowiedzialnos¢ na
innych, odmawia wykonywania zadan w sprawach
incydentalnych

10

Samodzielno$¢ w
wykonywaniu
obowigzkow

- umiejetnos$¢ samodzielnego wykonywania zadan, inicjatywa i
kreatywnos¢ w chwili pojawienia si¢ nowych zdarzen

- umiejetnos¢ wykonywania powtarzalnych czynnosci lub zadan,
nowe zadania wymagaja pomocy i nadzoru

- praca wykonywana gltownie na polecenie ( wskazanie) ,
niewielka inicjatywa , brak umiejetnosci powigzania
wykonywanych obowigzkow z zadaniami jednostki

11

Umiejetnos¢ pracy w
zespole

- umiejetnos¢ pracy zespotowej nastawiona na wspotprace i cel

- praca w zespole zorientowana albo na rywalizacje albo na cel

- brak umiejetnosci pracy w zespole - nastawienie na
rywalizacje¢ bez dostrzegania celu




12

Komunikacja wewng¢trzna
1 zewnetrzna

- latwos¢ wyrazania swoich mysli 1 formutowania informacji,
jasny i przejrzysty przekaz, budowanie zdan poprawnie
gramatycznie i logicznie zar6wno w mowie jak i w piSmie

- umiej¢tnos¢ jasnego i zrozumialego porozumiewania si¢ na
tematy znane, trudno$ci w komunikacji ( w mowie i pisSmie) w
sprawach mniej znanych lub nowych,

- trudnos$ci w porozumiewaniu si¢ w bezposrednim kontakcie,
niejasny i nieprecyzyjny przekaz werbalny, trudnos$ci
gramatyczne

i logiczne w korespondencji

13

Umiejetnose
rozwigzywania konfliktow
1 problemow

- umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow i problemow zaréwno
ze wspolpracownikami jak i problemow wyniktych podczas
wykonywania obowigzkow, pewnosc siebie przy rozwigzywaniu
problemow nowych, nagtych,

- umiej¢tnos$¢ rozwigzywania problemow, ale tylko tych mato
skomplikowanych, uciekanie od probleméw trudnych i
wymagajacych osobistego zaangazowania, pewnosc¢ i
zdecydowanie wylacznie w kwestiach znanych, uciekanie od
rozwigzywania konfliktow personalnych

- brak umiejetnosci zachowania si¢ w sytuacji trudnej, uciekanie
od problemu , przekazanie go innym, w sytuacji konfliktowe;j
dazenie do jej eskalacji ( podsycanie konfliktu, wlaczanie
kolejnych 0sob)

14

Przestrzeganie zasad
zawartych w regulaminach
1 instrukcjach
wewnetrznych , w tym
czasu pracy 1 porzadku

pracy

- zna tre$ci regulamindw 1 instrukcji obowiazujacych w Urzegdzie
Gminy i przestrzega wszystkich zasad zawartych w regulaminach
wewnetrznych obowigzujacych w jednostce , stosuje si¢ do
dyspozycji w nich zawartych

- zna tresci regulamindw 1 instrukcji obowigzujacych w jednostce
ale si¢ do nich nie stosuje badz stosuje w ograniczonym zakresie
(wybiorezo)

- posiada wiedz¢ o wprowadzeniu regulaminéw i instrukcji, ale
nie stosuje si¢ do zasad w nich zawartych , co wynika z
nieznajomosci ich tresci badz niecheci ich stosowania




15

Gospodarowanie
majatkiem i srodkami
publicznymi.

- planuje 1 dysponuje §rodkami publicznymi w sposob celowy,
oszczedny, efektywny, weryfikuje i rozlicza wydatki w sposob
prawidlowy, kontroluje wydatki w odniesieniu do planu, przed
dokonaniem wydatku uzgadnia jego wielkos$¢ i zgodnos¢ z
budzetem

- planuje i dysponuje §rodkami publicznymi w sposob celowy,
oszczgdny, efektywny, weryfikuje i rozlicza wydatki w sposob
prawidtowy ale ich nie kontroluje, nie uzgadnia wydatkow w
odniesieniu do budzetu ( przekroczenia)

- prowadzi gospodarowanie srodkami publicznymi w sposdb
incydentalny, nie weryfikuje, nie uzgadnia, nie kontroluje ich
poziomu i wykonania w odniesieniu do planu

Maksymalna ilos¢ pkt — 45

ToS$¢ punktow Z oceny ....ccevvvniiiinnicinnrccnnne

( podpis osoby dokonujacej oceny)




