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ZARZADZENIE NR 0152/ 8 /05

PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 9 lutego 2005 r.

w sprawie wprowadzenia Systemu oceny i awansowania pracownikéw

Majac na wzgledzie realizacje zadan okre$lonych w V Zasadzie Fachowosci
w ramach Akcji Spotecznej ,Przejrzysta Polska”, w celu ustanowienia standardéw

postepowania w procesie zarzgdzania kadrami

zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam System oceny i awansowania pracownikow, stanowigcy zatgcznik do

zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu do zapoznania podlegtych im

pracownikéw z Systemem, o ktorym mowa w § 1.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej.
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WSTEP
Waznym elementem zarzgdzania personelem na wszystkich jego szczeblach jest ocena
pracownikow i ocena ich pracy.
System oceny i awansowania pracownikéw:
e ma stuzyé zwiekszaniu racjonalnosci decyzji o awansie, zmianie stanowiska lub przesunieciu
poprzez ustalenie obiektywnych kryteriow,
e stanowi jeden z instrumentéw administrowania funduszem wynagrodzen,
e pomaga okresli¢ potrzeby szkoleniowe i indywidualne programy doskonalenia pracownikéw,
e dostarcza pracownikowi waznych informacji na temat jego pracy.
Dla pracodawcy dobry system ocen to mozliwos¢ lepszego ,wyboru” kandydatéw do pracy,

skuteczniejszej motywacji, uzyskania lepszych wynikéw pracy.

PRZEDMIOT | PODMIOT OCENIANIA

System ocen obejmuje wszystkich pracownikéw Urzedu z wytgczeniem kierownictwa
i pracownikdédw obstugi. Dla kazdej grupy pracowniczej opracowano odrebne narzedzia oceny
uwzgledniajgce profil stanowiska pracy i wymagania do niego przypisane. Ocena dokonywana bedzie
na wystandaryzowanym arkuszu odrebnym dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu

i pracownikow.

INSTRUKCJA DO ARKUSZY OCEN
Kwestionariusze ocen odrebne dla kierownikéw i pracownikéw, sktadajg sie z trzech czesci:
Czes¢ | — dane osobowe pracownika
Czesé€ Il — kryteria (cechy i umiejetnosci)
Czesé Il — podsumowanie — zalecenia, uwagi i wnioski.
Arkusz stuzy do kompleksowej oceny pracownika na podstawie nastepujgcych kryteriow:
o efektywnos$c¢ pracy,
e sprawno$c¢ kierowania komoérkg (zespotem pracowniczym),
e poziom kwalifikacji i ich podnoszenie,

e cechy osobosciowe i zachowan.

Oceny kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu dokonuje Prezydent podlegtego pionu,
Zastepca Prezydenta dla swojego pionu, Skarbnik i Sekretarz dla swoich pionéw, kierownikéw
referatéw i pracownikdédw — naczelnik wydziatu.

Kazde kryterium szczegotowe podlega odrebnej ocenie w pieciopunktowej skali,
uwidocznionej, wraz z dodatkowym uzasadnieniem, w czg$ci Il formularza. Nalezy je jednak stosowac
elastycznie, tak by odpowiadaty wymaganiom pracy oraz wymaganiom stawianym pracownikom, to
znaczy, ze oceniajagcy ma prawo dokona¢ wyboru odpowiednich kryteribw w odniesieniu do

poszczegdbinych stanowisk i pracownikéw.
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W odniesieniu do oceny ogdlnej w czesci lll kwestionariusza operuje sie kategorig przydatnosci
zawodowej pracownika. | tak:
1) ocena ogdlna: wyrdzniajgca — bardzo wysoka przydatnosé zawodowa,

2) ocena ogdlna: bardzo dobra — wysoka przydatnos¢ zawodowa,

3) ocena ogdblna: dobra — przecietna przydatno$¢ zawodowa,

4) ocena ogélna: odpowiednia — niska przydatnos¢ zawodowa,

5) ocena ogdlna: nieodpowiednia — bardzo niska przydatno$¢ zawodowa

AWANSOWANIE

Wysoka ocena stanowi jeden z istotnych elementéw w procesie awansowania pracownika.
Dokonywanie okresowych (systematycznych) ocen pracownikéw pozwala wytoni¢ osoby, ktére stang
sie rezerwg kadrowg i w miare mozliwosci mogg awansowac¢ na wyzsze stanowisko, dzieki swym
predyspozycjom oraz dzieki posiadanej wiedzy fachowe;j.

Awansowanie nastepuje z uwzglednieniem posiadanych kwalifikacji, wyksztatcenia
i posiadanego stazu pracy w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 lutego 2003 r.
w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich ( Dz.U. Nr 33,

poz. 264 z pdzn. zm.)
PODSUMOWANIE

Dokonywanie okresowej oceny pracownikow ma istotne znaczenie organizacyjne. Pozwala na
przeglad posiadanych zasobdéw ludzkich dzieki ocenie wiedzy, umiejetnosci i pracy kazdej
zatrudnionej osoby. Umozliwia tworzenie indywidualnych programéw rozwoju pracownikéw — Sciezek
kariery zawodowej, pozwala na kreowanie systemu awansowania i przygotowania pracownikéw do
awansu oraz strategii karania, nagradzania, czy premiowania.

Drugg podstawowg funkcjg organizacyjng oceny okresowej jest rozpoznanie potrzeb
szkoleniowych i przygotowanie indywidualnych programoéw szkoleniowych.

Kolejng funkcjg, a zarazem zaletg przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw jest
tworzenie na ich podstawie dokumentacji ukazujgcej przebieg pracy w organizaciji.

Oceny okresowe dokonywane sg w roéznych odstepach czasu i w zréznicowany sposob —
ankiety, kwestionariusze, rozmowy indywidualne, jednak faczy je ich cel. Pozwalajg na dogtebne
rozpoznanie sytuacji kadrowej organizacji. Ich funkcja kontrolna, motywacyjna, organizacyjna
i administracyjna umozliwia podejmowanie wiasciwych decyzji personalnych, a co za tym idzie
odpowiednich rozwigzan strategicznych firmy réwniez w sferze ekonomiczne;.

W Urzedzie Miasta Tychy Okresowa Ocena Pracownika dokonywana jest raz w roku.

ZATWIERDZAM:
PREZYDENT MIASTA

09.02.2005 r.(-) mgr inz. Andrzej DZIUBA
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