ZARZADZENIE NR 8/2019 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Bornem Sulinowie z dnia 23 kwietnia 2019 roku

w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzagdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Bornem Sulinowie.

Dziatajgc na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1669) zarzagdzam co nastepuije:

§1.

Traci moc zarzadzenie nr 9/2009 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen, okresu za ktory

sporzgdzana jest ocena, kryteriow oceny oraz skali ocen.

§2.

Zarzadzenie reguluje sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, okresy za ktére jest sporzgdzana ocena,

kryteria na podstawie ktorych jest sporzgdzana ocena oraz skale ocen.

§3.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

a) Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada 2008r.;

b) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie;

c) Oceniajacym - nalezy przez to rozumiec¢ bezposredniego przetozonego, ktéry jest
uprawniony do dokonania oceny;

d) Ocenianym - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie;

e) Arkuszu - nalezy przez to rozumiec arkusz okresowej oceny pracownika

samorzgdowego;



f)

g)

§4.

Ocenie pozytywnej - nalezy przez to rozumie¢ ocene koncowg obejmujacg bardzo
dobry, dobry lub zadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
Ocenie negatywnej - nalezy przez to rozumie¢ ocene koricowa obejmujaca

niezadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego.

1. Ocena pracownikéw jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny pracownika

samorzgdowego. Wzér arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Oceny pracownikéw dokonuje bezposredni przetozony pracownika w oparciu o analize

jego pracy w okresie podlegajgcym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.

3. Ocena dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow obowigzkowych wspdlnych dla

wszystkich Ocenianych oraz pieciu kryteriow dodatkowych najistotniejszych dla

prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowiskach pracy zajmowanych przez

Ocenianego. Wykaz kryteriéw obowigzkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis

stanowi zafacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Oceniajgcy wyznacza termin sporzgdzenia oceny na pismie okreslajgc miesigc i rok.

5. Ocena polega na:

a)

b)

c)

d)

e)

wypetnieniu przez pracownika ds. administracyjnych i kadr czesci A arkusza i
przekazaniu odpowiedniemu bezposredniemu przetozonemu kazdego pracownika;
wypetnieniu przez bezposredniego przetozonego czesci B arkusza;
przeprowadzeniu przez bezposredniego przetozonego rozmowy z pracownikiem,
zakoniczonej wypetnieniem przez bezposredniego przetozonego i podpisaniu przez
pracownika czesci C arkusza;

wypetnieniu przez bezposredniego przetozonego czesci D arkusza;

przedstawieniu przez bezposredniego przetozonego i zapoznaniu sie przez

pracownika z oceng i wypetnieniu przez pracownika czesci E arkusza.

6. Arkusz oceny sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, w tym jeden dla pracownika, drugi

do akt osobowych.



7. O terminach oceny (data i godzina) bezposredni przetozony zawiadamia pisemnie
pracownika na co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem terminu rozmowy. Zatgcznik nr 3 do

zarzadzenia.

8. Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow

wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

9. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkdéw przez pracownika bezposredni przetozony
analizuje czy s one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art.

241 25 ustawy.

10. W trakcie rozmowy bezposredni przetozony winien zapyta¢ pracownika o jego opinie na
temat zakresu powierzonych mu obowigzkéw, ewentualne propozycje zmiany zakresu
obowigzkdéw, plany zawodowe, che¢ dalszego doksztatcania, trudnosci napotykane

podczas realizacji zadan itp.

§5.

1. Do oceny pracownika przyjmuje sie pieciostopniowg skale, zgodnie z ponizszym opisem;

a) 5 punktéw- znacznie powyzej oczekiwan
b) 4 punkty — powyzej oczekiwan,

c) 3 punkty —na poziomie oczekiwan,

d) 2 punkty- ponizej oczekiwan,

e) 1 punkt- znacznie ponizej oczekiwan

2. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczegélnych kryteriach ustala sie ocene

zgodnie z ponizszg punktacja:

a) ocena,bardzo dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 45 do 55;
b) ocena,,dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 44 do 35;
c) ocena,,zadowalajgca”, gdy suma punktéw wynosi od 34 do 25

d) ocena,,negatywna”, gdy suma punktéw wynosi ponizej 24.

3. Oceny,,bardzo dobra”, ,,dobra”, i ,,zadowalajgca” oznaczajg uzyskanie przez pracownika

oceny pozytywne;j.



4. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie.

§6.

1. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uptywie 6 miesiecy od zatrudnienia w Miejsko-

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie.

2. Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzedniej oceny.

3. Kierownik MGOPS moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wczesniej niz po
uptywie 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed uptywem 6 miesiecy

od poprzedniej oceny.

4. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzagdowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia

poprzedniej oceny.

§7.

1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do

Kierownika MGOPS w terminie 7 dni od doreczenia pracownikowi oceny na pismie.

2. Kierownik rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od wniesienia.

3. W wyniku rozpatrzenia odwotania Kierownik utrzymuje ocene w mocy, zmienia ocene lub

uchyla ocene i nazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z

zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§8.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie bezposrednim przetozonym pracownikéw

podlegajgcym ocenie.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Kierownika MGOPS nr 8/2019 z dnia 23.04.2019r.

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego

CzesC A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzgdowego

KOmOrka organizacyjna .........ccceceeeeeeecennencnnscnssessscsncnssessessesnsssssssssssssnsssssssssans
SEANOWISKO ....vcuvnrecniiiaiinnnissniisssnsssncssssssssssssssssasssssssssssssassssssssssssssssssnssnsases
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym = ...

Data rozpoczecia pracy Na 0becnym StANOWISKU .......ccceeeerereeurreenrseeseseessessesessssesessessssssssssessesssnssesnssssnssens

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

0CENA [POZIOM e s s e see e esssssssesssesaesaesaesaesesesassnsnessesssassnssns s sensn

Data SPOrZQAzeNia ......ccceveeveereererrenreereesaesanenssaneseeseeseeseesessessessassassassassnsensensessesseseess

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajgcej)



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia

Kierownika MGOPS nr 8/2019 z dnia 23.04.2019r.

Czes¢ B

‘ I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr | Kryteria obowigzkowe

Punkty od 1do 5

Sumiennosé

Sprawnos¢

Bezstronnosé

Planowanie i organizowanie pracy

1
2
3
4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5
6

Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

Punkty od 1do 5

ViR wiNIEe

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)

Il. Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko)

(data i podpis)



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Kierownika MGOPS nr 8/2019 z dnia 23.04.2019r.

Zapoznatam/tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

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



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Kierownika MGOPS nr 8/2019 z dnia 23.04.2019r.

Czesé C

I. Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:
LN/ IMIONA .ttt ettt r e et ettt es e b na st s

INGZWISKO e eeuvetes ittt e eeies ettt settetee ettt seestetessebstese sebbtesssssebessssaresessasneesensne

STANOWISKO ettt ettt e et e et eeee s seete e et esastesenntesaseeesseesaneesenseseneaesaneenn

Data rozpoczecia pracy na 0becnym StaNOWISKU.........ccuverueeerirerneeine s

Nalezy napisa¢, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,

nalezy je wskazac.

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



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Kierownika MGOPS nr 8/2019 z dnia 23.04.2019r.

Czes$¢ D

‘ Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
PANIZ/PaANA ...cvouieiiereieieete et ettt st b e e bt ea e s s e bbb en e ere s

W OKIESIi@ O..... coveivreeeiiiiieeeeiiiee v e eeens (o [0 JETUT TR

na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkdéw stale spetniat

wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wiekszos$¢ kryteriow oceny

wymienionych w czesci B.

zadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdw stale spetniat niektdre kryteria

oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajacy

Wiekszos¢ obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposdb
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz

spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.
i przyznaje okresowg ocene:

(wpisa¢ pozytywna -jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,

negatywng - jezeli poziom niezadowalajacy)



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Kierownika MGOPS nr 8/2019 z dnia 23.04.2019r.

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



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Kierownika MGOPS nr 8/2019 z dnia 23.04.2019r.

CzesSCE
Zapoznatam/tem sie z oceng sporzadzong na pismie przez:

PANIG / PaNQ...ceccieeceee ettt ettt sttt sttt r s et a e sae et nene s

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

POUCZENIE

Zgodnie z 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
zostatam/-tem pouczony o przystugujgcym mi prawie ztozenia odwotania od uzyskanej oceny
kwalifikacyjnej do zatrudniajgcego mnie kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Bornem Sulinowie w terminie 7 dni od doreczenia oceny.

(data i podpis ocenianego)



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Kierownika MGOPS nr 8/2019 z dnia 23.04.2019r.

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Kryterium Opis kryterium
1. Sumienno$éé Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnosé Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie po-

wierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.

3. Bezstronnoé¢ | Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrédet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedsta-
wionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosc Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania

stosowania s o . .

s obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy.
odpowiednich . L. . . . _ L.
orzepisow Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosc

zastosowania wtasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i

X . Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
organizowanie

Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram

pracy czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji plandw krétko- i dtugoterminowych.

6. Postawa Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy
etyczna podejrzen o stronniczos¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o niepo-
szlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Kierownika MGOPS nr 8/2019 z dnia 23.04.2019r.

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium
1. Wiedza specjali-
styczna

Opis kryterium
Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych
3. Znajomosc jezyka

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych

obcego (czynna i bierna) zadan, pozwalajgca na czytanie i rozumienie dokumentéw, pisanie

dokumentéw, rozumienie innych, méwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wta-

Zdolnosc i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia

sny rozwéj, podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac¢ aktualng wiedze.

kwalifikacji

5. Komunikacja wer-
balna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie, przez:
- wypowiadanie sie w sposdb zwiezty, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

- postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie, przez:

7. Komunikatywnos¢

-stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;ji,
-przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwiezty,
-dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
-budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.
Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg, przez:
-okazywanie poszanowania drugiej stronie,

-prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

-okazanie zainteresowania jej opiniami,

-umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie
do obywatela

9. Umiejetnosc¢ pracy w
zespole

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

-zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
-okazywanie szacunku,

-tworzenie przyjaznej atmosfery,

-umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,

-stuzenie pomoca.

Realizacja zadan w zespole, przez:

-pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

-zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania zadan,
-wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
-zgtaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajgcych prace zespotu,
-aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnos$é nego-
cjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,

dzieki:




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Kierownika MGOPS nr 8/2019 z dnia 23.04.2019r.

-dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

-przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

-przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sgdéw lub zmiany
stanowiska,

-rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

-stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,

-utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

-tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie infor-
macja/dzielenie sie in-
formacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

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

-uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne
znaczenie

12. Zarzadzanie zaso-
bami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw

finansowych lub innych, przez:

-okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

-alokacje i wykorzystanie zasobdw w sposéb efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

-kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziafania.

13. Zarzadzanie perso-
nelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci

pracy, przez:

-zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

-komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci ich pracy,

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

-okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

-traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposoéb, zachecanie ich
do wyrazania wtasnych opinii oraz wtgczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

-ocene osiggniec pracownikéw,

-wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen oraz
motywujgcej roli awansu w celu zachecenia pracownikdw do uzyskiwania
jak najlepszych wynikéw,

-dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

-inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celdw i zadan
urzedu,

-stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozgdanych
efektow, przez:

-tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,
-sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
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-modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,

-ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

-wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw.

15. Zarzadzanie wpro-
wadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajgcych niecheé¢ do wprowadzanych
zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikédw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajgcy osiggnac pozytywne

rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych
miec przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemoéw oraz koriczenia
podjetych dziatan.

17. Podejmowanie de-
cyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny,

przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

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

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych

problemédw, przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkdw,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto w
przysztosci unikngé podobnych sytuaciji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania
zmian.
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Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji,
formutowania wnioskdéw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw
dziatania,

- badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

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

22. Myslenie strate-
giczne

23. Umiejetnosci ana-
lityczne

Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane

informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trenddéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskdw przez analizowanie i

interpretowanie danych, tj.:

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentéw, opracowan

i raportéw,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpo-
wiadajgcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.
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Borne Sulinowo, dnia .....cccceeeeveeeecevciececenee

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Lipowa 6

78-449 Borne Sulinowo

(imie i nazwisko oceniajacego)

Powiadomienie o pierwszej rozmowie

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w
zwigzku z §7 Zarzadzenia nr 8/2019 Kierownika MGOPS w Bornem Sulinowie z dnia 23.04.2019 r.
w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem
Sulinowie zawiadamiam, iZ W dNiu .......cceeeveenereeeirnnnnen. B W oieiieececnneeceeeeeseeessnesnesesnsesnnsesasesaneesanas
0 80dZiNie ..cccecerececcerreccnnnnens odbedzie sie rozmowa, ktérej celem jest wybor kryteriéw do

Pani/Pana oceny kwalifikacyjne;j.

Przedmiotem rozmowy bedzie sposdb realizacji obowigzkdw wynikajgcych z zakresu czynnosci na
zajmowanym przez Panig/Pana stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25

ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Przed wyznaczonym terminem rozmowy prosze:

- przeanalizowac zakres powierzonych Pani czynnosci, obowigzkdw i uprawnien,

- przygotowac propozycje kryteriow oceny z wykazu kryteriow do wyboru (zgodnie z zatgcznikiem

nr 2 do w/w zarzadzenia).

(imie i nazwisko oceniajgcego)



