Zatacznik do zarzadzenia

Nr 0050.258.2019.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 26 sierpnia 2019 1.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow Urzedu Miasta Jelenia Gora

§1

Postanowienia ogolne

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Jelenia Gora okresla:

1)

[98)

N

cel przeprowadzania oceny,
uczestnikOw procesu oceny,
termin przeprowadzenia oceny,
ogolne zasady oceny,

tryb przeprowadzenia oceny,
procedure odwotawcza.

§2

Cel przeprowadzania oceny

Celem oceny jest ulatwienie planowania rozwoju pracownikow, podejmowania decyzji
w zakresie przeszeregowan, tworzenia kierowniczej kadry rezerwowej oraz usprawnienie
systemu motywacyjnego.

Wyniki oceny wykorzystywane s3 do podejmowania decyzji kadrowych oraz
przyznawania nagrod uznaniowych dla pracownikow.

§3

Uczestnicy procesu oceny

Ocenie okresowej podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, o stazu pracy w Urzgdzie Miasta
Jelenia Gora wynoszacym co najmniej 6 miesigcy w okresie, za jaki przeprowadzana jest
ocena.

Ocenie nie podlegaja pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.

W Wydziatach, w ktérych utworzone zostaty wewnetrzne komorki organizacyjne — oceny
dokonuje bezposredni przetozony wspdlnie z Naczelnikiem Wydziatu.

W ocenie moze uczestniczy¢ wlasciwy Dyrektor Departamentu.

W przypadku przej$cia pracownika do innej komorki organizacyjnej, pracownik jest
oceniany przez obecnego bezposredniego przelozonego lub Sekretarza Miasta.

W terminie 30 dni od zawarcia umowy o prace z pracownikiem lub zmiany komorki
organizacyjnej przez pracownika, bezposredni przelozony dokonuje wyboru kryteriow
oceny okresowej dla pracownika, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Regulaminu.
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8.

W  przypadku dlugotrwalej nieobecnosci bezposredniego przetozonego, ktora
uniemozliwi dokonanie oceny w wyznaczonym terminie, oceny dokonuje przelozony
wyzszego szczebla wedtug struktury organizacyjnej, a w przypadku jego nieobecnosci —
Sekretarz Miasta.

W przypadku pracownikow podlegajacych bezposrednio pod Prezydenta Miasta, oceny
okresowej pracownika moze dokona¢, na podstawie art. 5 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych, Sekretarz Miasta.

§4

Termin przeprowadzenia oceny

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz w roku do 30 wrzesnia, za okres od
1 wrze$nia roku poprzedniego do 31 sierpnia roku biezacego.

§5

Ogolne zasady oceny

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie czterech kryteriow
wspolnych dla  wszystkich ocenianych, dwoch kryteriow  wybranych przez
bezposredniego przetozonego, jednego kryterium wybranego przez pracownika, sposrod
dziesigciu kryteriow do wyboru oraz oceny postawy etycznej pracownika i oceny
wywigzywania si¢ z obowigzkow okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Wspolne kryteria dla wszystkich pracownikow:

Kryterium Opis kryterium

1. Rzetelnos¢ 1 terminowos¢ | Dbatos$¢ o nalezyta jakos¢ wykonywanej pracy i jej zgodnosé

z obowigzujgcymi przepisami prawa, nawet pod presja czasu

1 w sytuacji realizacji nowych, niestandardowych zadan.
Trafno$¢ w ustalaniu priorytetow, zaczynajac od zadan
najwazniejszych i najbardziej pilnych. Wywigzywanie si¢

z zadan w wyznaczonym terminie.

Umiejetno$¢ korzystania z dostgpnych zrodet, gwarantujaca
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, informacji czy faktow.

2.

Zorientowanie na Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan

rezultaty pracy do konca, przez:

— ustalanie priorytetow dziatania,

— identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

— okreslanie sposobdw mierzenia postgpu realizacji zadan,

— przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
1 wywigzywanie si¢ z zobowiazan,

— zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan.

3.

Podejscie do klienta Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach

z klientami.

Zapewnienie i utrzymanie przyjaznego klimatu oraz jak
najlepszych warunkow realizacji potrzeb klienta, przez
zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy.
Okazywanie pomocy w zatatwianiu spraw, bez zbgdnego

2



angazowania klienta.

Okazywanie szacunku oraz umozliwienie klientowi
przedstawienia wiasnych racji.

Uzywanie zrozumiatego jezyka, ttumaczenie fachowych
terminow.

4. Zarzadzanie informacja
i komunikatywno$¢

Pozyskiwanie oraz udzielanie fachowych i rzetelnych

informacji, ktére moga wptywac na planowanie lub proces

podejmowania decyzji, przez:

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

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
maja one istotne znaczenie,

— dbato$¢ o przekazywanie informacji wszystkim
zainteresowanym stronom.

Umiejetnos¢ stuchania opinii i pomystow innych, pozwalanie

rozmoOwcy na prezentowanie odmiennego zdania.

Otwartos$¢ w przekazywaniu przelozonemu problemoéw, ktore

bezposrednio dotycza zajmowanego stanowiska.

3. Kryteria do wyboru:

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna
1 podnoszenie
kwalifikacji

Posiadanie wiedzy specjalistycznej, ktora warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.
Znajomo$¢ i umiejetnos¢ wyszukiwania przepisOw prawa
niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkow na
stanowisku pracy i w komdrce organizacyjne;.

Aktywne korzystanie z dostepnych form podnoszenia
kwalifikacji zawodowych oraz samodzielne poszukiwanie
sposobnosci do poszerzenia zakresu swojej wiedzy

1 umiejetnosci.

2. Inicjatywa w zakresie
usprawniania pracy

Aktywno$¢ w poszukiwaniu obszar6w wymagajacych zmian
1 zglaszanie propozycji w zakresie usprawnienia pracy

na danym stanowisku 1 w komorce organizacyjne;.
Samodzielne wdrazanie usprawnien oraz zach¢canie do tego
wspotpracownikow.

Nawigzywanie oraz rozw0j wspolpracy z pracownikami

z innych komérek organizacyjnych Urzedu Miasta, spotek
Miasta i jednostek organizacyjnych Miasta, w celu
zwigkszenia efektywnosci realizacji zadan.

Poszukiwanie 1 wdrazanie dobrych praktyk pochodzacych
od podmiotow zewnetrznych.

3. Komunikacja pisemna

Umiejetnos$¢ dostosowania jezyka i stylu pisania do odbiorcy
1 okolicznosci.

Stosowanie przyjetych w Urzedzie Miasta Jelenia Gora
standardow tworzenia dokumentéw i form prowadzenia
korespondenc;ji.

Umiejetnos¢ przygotowywania dokumentéw do podpisu

na najwyzszym poziomie merytorycznym i stylistycznym.
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Sprawnos¢ 1 terminowos¢ w przygotowywaniu dokumentow.
Przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly.

4. Umiejetno$¢ pracy
w zespole

Aktywno$¢ w angazowaniu si¢ w prace grupy oraz dazenie

do realizacji wspolnych celow. Gotowos¢ do udzielania
pomocy, konsultacji 1 wspotdziatania nawet w nowych

i niestandardowych sytuacjach.

Dbanie o zachowanie dobrych relacji w zespole.

Zauwazanie i docenianie na forum efektow pracy pozostatych
wspotpracownikow.

Otwarto$¢ na uwagi i sugestie dotyczace sposobu realizacji
zadan.

Aktywnos$¢ w poszukiwaniu pomocy i wsparcia w znalezieniu
rozwigzan w ramach zespotu.

Dazenie do kompromisu i wspolpracy w sytuacjach
konfliktowych.

Aktywne wsparcie i pomoc pracownikom nowozatrudnionym.

5. Podejmowanie decyzji

Opanowanie, nie uleganie emocjom, umiejetnosé

podejmowania decyzji w sposob trafny i racjonalny, przez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

— rozwazanie skutkow podejmowanych decyz;ji.

Umiejetnos¢ podejmowania trudnych decyzji.

Dbatos¢ o sprawny przeptyw informacji.

Umiejetnos¢ wyciggania wnioskéw ze skutkéw podjetych

decyzji.

6. Samodzielno$é
1 kreatywnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw 1 proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.
Umiejetnos¢ samodzielnej pracy, niewymagajace;j
angazowania pozostatych cztonkéw zespotu.

Umiejetnos$¢ samodzielnego tworzenia nowych dokumentow
np. uchwat, zarzadzen.

Radzenie sobie z zadaniami wymagajacymi opracowywania
nowych koncepcji i rozwigzan.

Generowanie pomystow oryginalnych 1 uzytecznych,
wprowadzanie ulepszen.

Pozytywne podejscie do nowych pomystow.

Umiejetno$¢ wdrazania i inspirowania si¢ pomystami innych.
Sprawnos$¢ w rozpoznawaniu i rozwigzywaniu pojawiajacych
si¢ problemow.

7. Umiejetnos$ci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie dostepnych danych.
Prawidtowe diagnozowanie problemu i formutowanie
zagrozen.

Poprawnos¢ interpretowania danych pochodzacych

z raportéw, dokumentéw i opracowan.

Rzeczowe prezentowanie danych i wnioskow

z przeprowadzonej analizy, dbato$¢ o ich uzasadnienie
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merytoryczne.

Umiejetne, z wlasnej inicjatywy, stosowanie odpowiednich
narzedzi, w tym aplikacji komputerowych, w celu rozwigzania
problemu.

8. Zarzadzanie personelem

Umiejetno$¢ monitorowania podleglego zespotu pod katem
skutecznos$ci oraz poziomu wykonania zadan.

Udzielanie pracownikom informacji zwrotnej na temat
efektow realizowanych zadan, a w razie potrzeby zapewnianie
wsparcia swojg wiedzg 1 doswiadczeniem.

Umiejetno$¢ motywowania pracownikéw do osiggania
wyzsze]j skutecznosci i1 jakosci pracy.

Umiejetno$¢ dostrzegania i doceniania efektow pracy
podlegtych osob.

Branie pod uwage indywidualnych predyspozycji

1 umiejetnosci pracownikow przy rozdzielaniu zadan.
Zachgcanie pracownikdw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Efektywnos$¢ w korygowaniu negatywnych postaw

1 zachowan podlegtych osob.

Umiejetno$¢ stymulowania rozwoju zawodowego
pracownika.

9. Planowanie
1 organizowanie pracy
zespotu

Umiejetnos¢ okreslania celow, odpowiedzialnosci

oraz terminOw realizacji zadan.

Umiejetno$¢ okreslenia priorytetow dzialania.

Efektywnos¢ zarzadzania zasobami (ludzkimi, finansowymi)
niezb¢dnymi do wykonywania zadan zespotu.

Umiejetnos¢ koordynowania dziatan zespotu.

Umiejetnos$¢ wspotpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi.

Dopasowanie infrastruktury do zadan natozonych na zespot.

10. Delegowanie zadan

Przydzielanie zadan pracownikom posiadajacym wiedzg

1 do$wiadczenie niezbedne do poprawnego ich wykonania.
Udzielenie informacji niezbednych do realizacji zadan.
Monitorowanie postepOw pracy, ustalanie zasad weryfikacji
poszczegbdlnych etapow.

Stwarzanie mozliwosci rozwoju pracownika poprzez
delegowanie zadan stanowigcych wyzwanie.

Ocena postawy etycznej polega na okresleniu czy pracownik wykonuje obowigzki

W sposOb uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczos$¢ i interesownos¢, czy dba
o nieposzlakowang opini¢, post¢puje zgodnie z etyka zawodowag i1 kodeksem etyki
obowigzujacym w Urzedzie Miasta Jelenia Gora.
Niespetnienie kryterium moze by¢ podstawa dalszych decyzji kadrowych oraz stanowié
podstawe do nieprzyznania nagrody uznaniowe;.

5. Ocena wywigzywania si¢ z obowigzkow pracownika samorzadowego okreslonych w art.
24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
polega na okresleniu czy pracownik w nalezyty sposob:
1) dba o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,
2) przestrzega Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,
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3) wykonuje zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udziela informacji organom, instytucjom i1 osobom fizycznym oraz udostepnia
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowuje uprzejmos¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

7) zachowuje si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

8) stale podnosi umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

9) sumiennie i starannie wykonuje polecenia przetozonego.

Niespehienie kryterium moze by¢ podstawa dalszych decyzji kadrowych oraz stanowic¢

podstawe do nieprzyznania nagrody uznaniowe;.

§6

Tryb przeprowadzenia oceny

Przeprowadzenie oceny polega na wypekieniu arkusza okresowej oceny pracownika,

ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz przeprowadzeniu

rozmowy oceniajacej z ocenianym pracownikiem i odbywa si¢ w nast¢pujacych etapach:

1) oceniajacy wypehnia czgsci A 1 B arkusza, wyznacza termin rozmowy oceniajacej
1 przekazuje arkusz do wypetienia ocenianemu pracownikowi,

2) oceniany pracownik przygotowuje si¢ do rozmowy oceniajacej poprzez przyznanie
sobie ocen w cze$ci C arkusza oraz wypetienie punktu 3 w czesci F i oddaje arkusz
oceniajgcemu W wyznaczonym przez niego terminie,

3) podczas rozmowy oceniajacej, oceniajacy przyznaje oceny, omawia z ocenianym
1 wypehnia cze$¢ D 1 E, punkty 112 w czesci F oraz cze$¢ G arkusza.

Przyznanie oceny polega na okresleniu stopnia spetniania przez ocenianego pracownika

danego kryterium, przy uwzglednieniu skali ocen od 2 do 6, przy czym:

1) 6 (ocena celujaca) — oceniany zawsze spetnial dane kryterium na poziomie bardzo
dobrym, a ponadto wykonywat zadania znacznie powyzej oczekiwan, podejmowat
inicjatywy pozwalajace na wypracowanie dobrych praktyk,

2) 5 (ocena bardzo dobra) — oceniany zawsze spetniat dane kryterium, bardzo dobrze
realizowal zadania, mogly zdarzy¢ si¢ jednostkowe bledy, ktore nie rzutowaly na
catoksztatt realizowanej sprawy,

3) 4 (ocena dobra) — oceniany prawie zawsze spetnial dane kryterium, zdarzaly
si¢ nieliczne btedy w realizacji zadan, ktére nie rzutowaly na catoksztatt realizowanej
sprawy,

4) 3 (ocena dostateczna) — oceniany, zazwyczaj spelnial dane kryterium,
niesystematycznie realizowal proste zadania, trudniejsze zadania wykonywat przy
aktywnym wsparciu cztonkow zespotu, w samodzielnej pracy pojawiaty si¢ biedy,

5) 2 (ocena niedostateczna) — oceniany czg¢sto nie spelniat danego kryterium, nie
wykazywat pozadanych zachowan, popetiat wiele btedéw, nie radzit sobie nawet
z prostymi, standardowymi zadaniami, wymagat statego nadzoru i pomocy przy
wykonywaniu zadan.

Przyznanie oceny celujacej lub niedostatecznej w czgsci C arkusza wymaga sporzadzenia

dodatkowego uzasadnienia przez ocenianego. Przyznanie oceny celujacej lub

niedostatecznej w czgsci D arkusza wymaga sporzadzenia dodatkowego uzasadnienia
przez oceniajgcego.

Na podstawie wyliczonej S$redniej arytmetycznej ocen przyznanych ocenianemu

w czgsci D, oceny postawy etycznej oraz oceny wywigzywania si¢ z obowigzkow



10.

pracownika samorzadowego okreslonych w art. 24 i1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych okresla si¢ wynik oceny:
1) Pozytywny (przyznany po spelnieniu facznie ponizszych warunkow):
— brak oceny niedostatecznej z ktoregokolwiek kryterium,
— $rednia arytmetyczna ocen ze wszystkich kryteriow jest rowna lub wyzsza niz 3,30,
— pozytywna ocena postawy etycznej,
— pozytywna ocena wywiazywania si¢ z obowigzkdw pracownika samorzadowego
okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
2) Negatywny (przyznany po spetnieniu co najmniej jednego z ponizszych warunkow):
— ocena niedostateczna z ktoregokolwiek kryterium,;
— $rednia arytmetyczna ocen ze wszystkich kryteriow ponizej 3,30,
— negatywna ocena postawy etycznej,
— negatywna ocena wywigzywania si¢ z obowigzkéw pracownika samorzadowego
okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
Oceniany potwierdza wiasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ z wynikiem oceny oraz
z kryteriami wybranymi do nastepnej oceny.
Arkusz okresowej oceny przekazuje si¢ Prezydentowi Miasta za posrednictwem
Wydziatu Kadr, a kopi¢ arkusza ocenianemu pracownikowi.
Warunkiem podjecia korzystnych dla pracownika decyzji kadrowych jest uzyskanie
pozytywnego wyniku oceny i $redniej arytmetycznej powyzej 4,00.
W przypadku uzyskania przez ocenianego okresowej oceny negatywnej, ponowng
okresowg ocen¢ przeprowadza si¢ nie pozniej niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie
wczesniej niz po upltywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej okresowej oceny.
Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzana wedtug kryteriow wybranych przy ocenie
poprzednie;j.
Otrzymanie przez ocenianego ponownej okresowej oceny negatywnej skutkuje
rozwigzaniem z ocenianym umowy o pracg¢, z zachowaniem okresu wypowiedzenia,
zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

§7

Procedura odwolawcza

Ocenianemu od przyznanej] mu oceny przysluguje odwotanie do Prezydenta Miasta,
w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone
na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

Prezydent Miasta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia
1 0 podjetej decyzji informuje ocenionego na pismie.

§8

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W przypadku konieczno$ci przeprowadzenia oceny pracownika, nieprzewidzianym
w niniejszym Regulaminie, decyzj¢ o terminie i sposobie przeprowadzenia oceny
podejmuje Sekretarz Miasta.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny

pracownikéw Urzedu Miasta Jelenia Gora

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA URZEDU MIASTA JELENIA GORA
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM,
W TYM NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Czesé A. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Departament

Wydziat

Referat

Cze$¢ B.
Kryteria oceny

Czesé C.
Ocena przyznana
przez ocenianego

Czesé D.
Ocena przyznana
przez oceniajacego

Nazwa kryterium

Ocena punktowa
(zakresli¢ whasciwe)

Ocena punktowa
(zakresli¢ whasciwe)

a) Rzetelno$¢ i terminowos$é

2 3 4 5 6

2 3 4 5 6

b) Zorientowanie na rezultaty pracy

2 3 4 5 6

2 3 4 5 6

¢) Podejscie do klienta*

d) Zarzadzanie informacja i komunikatywnosé¢

e) 2 3 4 5 6 2 3 4 5 6
f) 2 3 4 5 6 2 3 4 5 6
g) 2 3 4 5 6 2 3 4 5 6

Srednia arytmetyczna ocen z poszczegdlnych kryteriow

SPELNIENIE SPELNIENIE
KRYTERIUM KRYTERIUM
(zakresli¢ whasciwe) (zakresli¢ whasciwe)
Postawa etyczna TAK /NIE TAK / NIE
Wywigzywanie si¢ z obowigzkoéw okreslonych w art.
24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach TAK / NIE TAK / NIE

samorzadowych

* w przypadku wyboru w roku 2018 tego kryterium do oceny jako kryterium do wyboru, bezposredni przetozony

dokonuje wyboru nowego kryterium z § 5 ust. 3.

Cze$¢ E. Wynik oceny

Wynik oceny:
pozytywny / negatywny




Cze$¢ F. Kryteria wybrane do kolejnej okresowej oceny

1 (wybiera oceniajacy)

2 (wybiera oceniajacy)

3 (wybiera oceniany)

Czes¢ G
a) Omowienie rozbieznosci w zakresie oceny punktowe] przyznanej przez ocenianego
i oceniajgcego (zaznaczy¢ wlasciwe):
omoOwiono rozbieznosci
rozbieznosci nie wystgpity

b) Uzgodnienie kierunkow dalszego rozwoju zawodowego w zakresie wykonywanych zadan oraz
przedstawienie wnioskow kadrowych (zaznaczy¢ wlasciwe):
do awansu'
pozostawi¢ na zajmowanym stanowisku’

data, podpis i pieczqtka oceniajgcego data i podpis ocenianego

data, podpis i pieczqtka Dyrektora Departamentu’

" Oceniajacy sktada wniosek o awans do Prezydenta Miasta, zatwierdzony przez Dyrektora Departamentu.

2w przypadku pozostawienia pracownika na zajmowanym stanowisku przez 3 kolejne lata, nalezy sporzadzi¢
dodatkowe uzasadnienie podj¢tej decyzji, zatwierdzone przez Dyrektora Departamentu.

? Pod warunkiem uczestniczenia Dyrektora Departamentu w ocenie.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Miasta Jelenia Gora

KRYTERIA OCENY
NOWO ZATRUDNIONEGO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ORAZ W PRZYPADKU PRZEJSCIA DO INNEJ KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

Czesé A. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko

Departament

Wydziat

Referat

Cze$¢ B. Kryteria oceny

Kryteria wspolne

1 Rzetelnos¢ i terminowos$é

2 Zorientowanie na rezultaty pracy

3 Podejscie do klienta

4 Zarzadzanie informacjg i komunikatywno$¢

Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

2

3

Ocena postawy etycznej

Ocena wywiazywania si¢ z obowigzkoéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

data, podpis i pieczqtka oceniajgcego
Zapoznatam/-em si¢ z kryteriami okresowej oceny:

data i podpis ocenianego

10




