zat1

do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikdw samorzgdowych

URZAD MIASTA TYCHY
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

A. PODSTAWOWE DANE

Nazwa wydziatu/jednostKi OrganizaCyjnej.........c.oeiiieii e
Ocena za okres:od...........ccocviiiiiiiinannnnn, 0 L0

B. POWOD DOKONYWANIA OCENY*
L okresowa, formalna ocena wynikow pracy
U okresowa, formalna ocena wynikéw pracy dokonywana po czasie okreslonym w Zarzgdzeniu

W istotne pogorszenie efektywnosci pracy
Q uprzednia negatywna ocena

*prosze wstawi¢ znak X przy wybranej odpowiedzi

C. OCENA REALIZACJI ZADAN WYNIKAJACYCH Z ZAKRESU CZYNNOSCI PRACOWNIKA**

L.p Kryteria
Samoocena

Ocena
przetozonego

1. | JAKOSC

1. Pracownik systematycznie nie realizuje zadah na odpowiednim poziome
jakosci, nie wykazuje troski o ich sumienne i staranne wykonanie. Jego
praca zawiera zwykle duzo btedow. Wymaga statej kontroli jakosci
wykonanej pracy.

2. Zdarza sie, ze pracownik przy wykonywaniu zadan popetnia biedy,
czasem ma trudnosci z poprawnym ich wykonywaniem. Niekiedy wymaga
kontroli jakosci wykonywanych zadan. 1 2 3 4

3. Pracownik wykonuje zadania sumiennie, starannie, na odpowiednim
poziomie jakosci. Zasadniczo nie wymaga kontroli jakosci wykonywanych
zadan.

4. Pracownik perfekcyjnie wykonuje zadania, bardzo starannie i doktadnie,
czesto na poziomie wyzszym od oczekiwanego na jego stanowisku.

1 2 3 4

2. | TERMINOWOSC

1. Pracownik systematycznie nie okresla trafnie wagi i pilnosci zadan, nie
wykonuje ich sprawnie, przewaznie przekracza terminy ich wykonania.

2. Pracownik czasem ma trudnosci przy okreslaniu wagi i pilnosci zadan,
zdarza sig, ze przekracza terminy ich wykonania. 1 2 3 4

3. Pracownik trafnie okresla wage i pilno$¢ zadan, wykonuje je sprawnie, nie
przekracza terminéw ich wykonania.

4. Pracownik doskonale okresla wage i pilnos¢ zadan, wykonuje je
wyjatkowo sprawnie, czesto wyprzedza terminy ich wykonania.

1 2 3 4

3. | SAMODZIELNOSC

1. Pracownik nie potrafi samodzielnie wyszukiwaé informacji potrzebnych do
realizacji zadania, podejmowac skutecznego dziatania, bez angazowania
innych os6b. Wymaga statej pomocy przy wykonywaniu swoich zadan.

2. Pracownik samodzielnie realizuje proste zadania, jednak czesto wymaga
pomocy przy realizacji zadan trudniejszych. Zdarza sie, ze ma problemy
z wykonaniem zadania bez angazowania innych oséb. 1 2 3 4

3. Pracownik samodzielnie wyszukuje potrzebnych do realizacji zadania
informacji, formutuje wnioski i wybiera skuteczne rozwigzania w celu
realizacji zadania.

4. Pracownik samodzielnie wykonuje nawet wyjatkowo ztozone,
niestandardowe zadania. Wyszukuje nowe, skuteczne rozwigzania,
w razie potrzeby pomaga innym przy realizacji ich zadan.

1 2 3 4
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D. OCENA KOMPETENCJI PRACOWNIKA

L.p

Kryteria

Samoocena

Ocena
przetozonego

1.

ZNAJOMOSC/STOSOWANIE PRZEPISOW | PROCEDUR

1.

Pracownik sftabo zna i czesto niewlasciwie stosuje przepisy oraz
procedury, ma problemy z samodzielnym dobieraniem odpowiednich
srodkow i metod dziatania. Nie aktualizuje swojej wiedzy.

Pracownik zna i zazwyczaj poprawnie stosuje przepisy oraz procedury,
czasem potrzebuje pomocy przy doborze odpowiednich srodkéw i metod.
W miare regularnie aktualizuje swojg wiedze i doskonali umiejetnosci
zawodowe.

Pracownik zna i stosuje przepisy oraz procedury, poprawnie dobiera
odpowiednie $rodki i metody dziatania. Dba o state aktualizowanie swojej
wiedzy i doskonalenie umiejetnosci zawodowych.

Pracownik doskonale zna i stosuje przepisy oraz procedury, potrafi znalez¢
nowe rozwigzania, poszukuje korelacji z innymi dziedzinami wiedzy. Stale
doskonali wiedze i umiejetnosci zawodowe.

1 2 3 4

1 2 3 4

KOMUNIIKATYWNOSC

1.

Pracownik nie posiada umiejetnosci jasnej i precyzyjnej komunikacji. Ma
trudnosci z budowaniem kontaktu z drugg osobg. Czesto reaguje
emocjonalnie i nie przyjmuje konstruktywnej krytyki.

Zdarza sie, ze pracownik ma problemy z jasng i precyzyjng komunikacjg
oraz budowaniem kontaktu z drugg osoba. Do konfliktbw zazwyczaj
podchodzi rzeczowo.

Pracownik posiada umiejetnos$¢ jasnej i precyzyjnej komunikacji, dobiera
styl i sposdb wypowiada sie odpowiednio do stuchaczy. Posiada
umiejetnos¢ budowania kontaktu z drugg osoba. Kontroluje emocje,
rzeczowo rozwigzuje konflikty.

Pracownik  wyjatkowo komunikatywny, czesto inicjuje dziatania
zmierzajgce do budowania kontaktu i nawigzania skutecznej wspotpracy
z drugg osobg. Udziela wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania. Skuteczny rozjemca w sytuacjach konfliktowych.

1 2 3 4

1 2 3 4

ZACHOWANIE ZGODNE Z ETYKA ZAWODOWA

1.

Pracownik nie przywigzuje wagi do dbania o dobry wizerunek urzedu
i nieposzlakowang opinie urzednikéw w miejscu pracy i/lub poza nig. Ma
problemy z dostosowaniem ubioru do charakteru wykonywanych
obowigzkéw i powagi urzedu. Regularnie tamie zapisy Kodeksu Etyki
Pracownikow Samorzadowych Urzedu Miasta Tychy.

Pracownik zna i zazwyczaj poprawnie stosuje sie do zapisow Kodeksu
Etyki Pracownikow Samorzgdowych Urzedu Miasta Tychy. Czasami ma
problemy z dostosowaniem ubioru do charakteru wykonywanych
obowigzkéw i powagi urzedu.

Pracownik zna i przestrzega zasad zawartych w Kodeksie Etyki
Pracownikow Samorzgdowych Urzedu Miasta Tychy. Jego ubior jest
zawsze dostosowany do charakteru wykonywanych obowigzkéw i powagi
urzedu.

Pracownik zna i przestrzega zasad zawartych w Kodeksie Etyki
Pracownikow Samorzgadowych Urzedu Miasta Tychy. Jego ubior jest
zawsze dostosowany do charakteru wykonywanych obowigzkéw i powagi
urzedu. Podejmuje dziatania zmierzajace do poprawy wizerunku urzedu
nie tylko na wkasnym stanowisku pracy, ale takze na innych.

1 2 3 4

1 2 3 4

E. DODATKOWE KRYTERIA

L.p.

Kryteria

Samoocena

Ocena
przetozonego

1.

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

3.

1 2 3 4

1 2 3 4

** prosze zakre$lic wybrang ilo$¢ punktow w skali 1-4, w oparciu o opisy poszczegdlnych kryteriéw
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F. DODATKOWE OSIAGNIECIA PRACOWNIKA (np. zdobycie...; opracowanie...; zainicjowanie...; wdrozenie...; udziat w..)

G. WYNIKI OCENY OKRESOWEJ (sporzadzone po przeprowadzonej rozmowie)

NEGATYWNA:

L Nie spetnia wymagan stanowiska pracy ( 9 -13 pkt.)
POZYTYWNA:

U Spetnia wymagania stanowiska pracy w stopniu podstawowym (14 - 22 pkt.)
Q Spetnia wymagania stanowiska pracy (23 - 31 pkt.)

Q Przewyzsza wymagania stanowiska pracy (32 - 36 pkt.)

H. WNIOSKI,SUGESTIE, REKOMENDACJE

Q Przeprowadzenie kolejnej oceny pracy pracownika ( konieczne w przypadku oceny negatywnej )

Q Uzupetnienie / zmiana zakresu czynnosci pracownika

Q Poprawa efektyWnOoSCi PraCy W ZaKreSiE: .. .....oiiiii it e e e e e

Q Przesuniecie pracownika na inne stanowisko

a Inne (np. uzupetnienie/podniesienie kwalifikacji pracownika, merytoryczne wsparcie przez innego pracownika wydziatu,
zwiekszona kontrola)

Data, pieczatka i podpis 0CeNIaJaCego.............ouiiiiiiiiii i




