Zarzadzenie Nr 10 /2021
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlinych w Rawiczu
z dnia 28 czerwca 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Gminnym Centrum Ustug
Wspdlnych w Rawiczu

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2019 r. poz. 1282), oraz § 5 pkt 2 i 3 zatacznika nr 1 do uchwaty nr X11/123/19 Rady
Miejskiej Gminy Rawicz z dnia 18 wrzesnia 2019r. w sprawie utworzenia samorzgdowej
jednostki organizacyjnej pod nazwg Gminne Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu oraz
nadania jej statutu, zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, zwany ,Regulaminem”, w
brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje wszystkich pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Gminny Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu do zapoznania sie z trescia
Regulaminu i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Za prawidiowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sg
bezposredni przetozeni.

3. Zobowiazuje specjaliste do spraw kadr do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia
podlegtych pracownikow.

§3
Nadzé6r nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam zastepcy dyrektora GCUW w Rawiczu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik do zarzadzenia Nr /2021 Dyrektora GCUW w Rawiczu z dnia 28 czerwca 2021r.

Regulamint
dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Gminnym Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu

§1

Przedmiot regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych w Gminnym Centrum Ustug Wspadlnych
w Rawiczu, i okresla:

1) zasady przeprowadzania ocen okresowych;

2) okresy, za ktdre jest sporzadzana ocena;

3) kryteria, na podstawie ktérych dokonywana jest ocena.

2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, a pracownik jest zobowigzany do
dokonania samooceny.

3. Wynikiem koricowym oceny jest wypetnienie przez ocenianego - Arkusza Samooceny,
a przez oceniajgcego — Arkusza Oceny Pracy.

4. Oceny dokonuje sie na arkuszach, stanowigcych zataczniki do niniejszego Regulaminu:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Zatgcznik Nr 1 - Arkusz Kryteribw Oceny dla pracownikéw GCUW w Rawiczu
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

Zatgcznik Nr 2 - Arkusz Kryteriow Oceny dla pracownikéw GCUW w Rawiczu
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

Zatgcznik Nr 3 - Arkusz Samooceny;

Zatgcznik Nr 4 - Kwestionariusz Oceny Pracy;

Zatacznik Nr 5 - Powiadomienie o nowym terminie oceny;

Zafacznik Nr 6 - Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny.

§2

Cel oceny okresowej pracownikéw

1. Celem przeprowadzenia oceny okresowej jest poprawa jakosci i efektywnosci wykonywanej
pracy poprzez:

1)

2)

3)
4)
5)

sprawdzenie czy oceniany wywigzuje sie z obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci oraz obowigzkdw wynikajacych z art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w oparciu o ocene kompetencji
niezbednych do realizacji zadan na stanowisku pracy;

ustalenie obszaréw kompetencji, ktére wymagaja doskonalenia, miedzy innymi
poprzez wymiang informacji pomigdzy oceniajagcym, a ocenianym na temat poziomu
wykonywanych obowigzkow;

identyfikacje potencjalnych mozliwosci ocenianego;

zebranie informacji stuzagcych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu ocenianego;
ksztattowanie wtasciwych postaw ocenianego.



2. Ocena jest jednym z kryteriow przy podejmowaniu decyzji w sprawie ﬂqag_@g;ania,
awansowania, przyznawania nagréd, a takze podnoszenia kwalifikacji i rozwijania kompetenciji
zawodowych pracownikow.

§3

Kryteria oceny

1. Kryteria oceny uwzgledniajg cele strategiczne jednostki oraz specyfike i charakter jej
dziatania.
2. Pracownicy podlegajg ocenie wedtug nastepujacych kryteridow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

efektywnosc,

fachowosé,

komunikacja,

planowanie i organizacja pracy,
wspotpraca,

etyka urzednicza.

3. Przy ocenie pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oprocz kryteriow wymienionych w ust. 2 uwzglednia sie kryterium przywodztwo.

&4

Przebieg procesu oceny okresowej

Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika tj.:

1) Dyrektor GCUW — zastepce dyrektora oraz gtéwnego ksiegowego, o

2) Zastepca dyrektora GCUW — pion organizacyjny, pion pfaco/y,? U f tids e

3) Gtowny ksiegowy — pion finansowy. ;

W celu przygotowania sie do rozmowy oceniajace;j:

1) Oceniajacy (przetozony)-dokonujacy. .oceny. -pracownika- zobowigzani sie do
wypetnienia Kwestionariusza Oceny Pracy,

2) Oceniany (pracownik) dokonuje samooceny poprzez wypetnienie Arkusza
Samooceny.

Pracownik przekazuje oceniajgcemu wypetniony Arkusz Samooceny nie pdzniej niz w

terminie 14 dni przed ustalonym terminem oceny.

Kwestionariusz Oceny Pracy oageniany Pracownik otrzymuje od przetozonego

dokonujacego jego oceny nie wczedniej niz w terminie 7 dni przed przeprowadzeniem

rozmowy oceniajace;j. -

Ocena dokonana przez przefozonego i samoocena zostaje omoéwiona w trakcie

rozmowy oceniajacej. Ostateczna ocenaxjest wynikiem rozmowy oceniajacego

i nalezy do przefozonego dokonujacego samooceny. Ocena zapisywana jest na Karcie

Kwestionariusza Oceny Pracy. Na podstaw:é—dﬁkonanej oceny, przetozony dokonujacy

oceny i oceniany pracownik ustalaja wnioski wynikajace z oceny.

Rozmowa oceniajgca konczy sie podpisaniem Kwestionariusza Oceny Pracy przez

przetozonego dokonujacego oceny i ocenianego pracownika. Podpis pracownika

oznacza, ze zapoznat sie z ocena.



™~

10.

11.

Arkusz oceny, podpisany przez ocenianego, oceniajacy przekazuje w postaci
papierowej do pracownika kadr GCUW, celem dotaczenia do akt osobowych
ocenianego.
W wyniku oceny pracownik moze uzyskaé ocene pozytywng lub negatywna w skali od
1 do 10 pkt, odpowiadajacych przyporzadkowanym poziomom:

1) od1-4 pkt. —poziom ponizej oczekiwan (ocena negatywna ),

2) od5 - 8 pkt — poziom zgodnie z oczekiwaniami (ocena pozytywna),

3) od 9-10 pkt. — poziom powyzej oczekiwar (ocena pozytywna).

§5
Terminy oceny e
ta ¢
Okresowa ocena pracownikéw, o ktérej mowa w § 1, dokonywana jest raz w roku.
Kazdorazowo ocena roczna obejmuje okres od dnia 1 stycznia do 31 grudnia.
Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 grudnla w roku,
w ktorym dokonywana jest ocena. D= -
Oceneg pracowniczg za 2020 r. dokonuje sie do dnia 30 wrzeénia/Z-OZ’lr. Z uwagi na
rozpoczecie dziatalnosci GCUW. g
Nowo zatrudniony pracownik podlega ocenie po uptywie 6 miesigcy od zatrudnienia
pracownika na stanowisku urzedniczym. »'

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny. Ocena
sporzadzana jest w terminie 3 miesiecy od dnia powrotu Ocenianego do pracy.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Oceniajacego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny do dnia 31 grudnia; roku w ktérym dokonywana jest ocena,
oceny dokonuje dyrektor GCUW. '

W przypadku zmiany na stanowisku Oceniajgcego w okresie przeprowadzania oceny,
ocena jest sporzadzana przez nowego oceniajacego lub dyrektora GCUW.

W przypadku zmiany stanowiska pracy przez Ocenianego w okresie, za ktory
dokonywana jest ocena, sporzadzenie oceny na pismie nastepuje przez nowego
przetozonego lub dyrektora GCUW.

Pracownik kadr GCUW informuje kazdego nowo zatrudnionego pracownika
o kryteriach oceny na pismie i odbiera od pracownika pisemne os$wiadczenie
zaznajomieniu sie pracownika z zasadami jego oceny.

Bezposredni przetozony nowo zatrudnionego pracownika informuje o terminie
dokonania pierwszej oceny.

§6
Ocena negatywna

- W przypadku gdy wiekszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy

oceniany wykonywal w sposéb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom oraz w trakcie
wykonywania obowigzkéw nie spetniat weale bgdz spetniat w sposéb nie wystarczajacy
kryteria oceny pracy wskazane w Arkuszu Oceny, oceniany otrzymuje ocene
negatywna pracy.

. Wrazie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pézniej niz

przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakoniczenia poprzedniej oceny.



§7
Odwotanie od oceny

W przypadku braku akceptacji dla przyznanej oceny pracownikowi przystuguje prawo
odwotania sie od oceny okresowej w ciggu 7 dni od daty podpisania Arkusza Oceny
Pracy. Odwotanie sktada sie na piSmie wraz z uzasadnieniem.

Odwotanie rozpatruje sie w ciggu 14 dni roboczych od daty jego ztozenia.
Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania odwotawczego od
oceny.

W przypadku uznania odwotania, ocene zmienia sie lub wyznacza sie nowy termin
przeprowadzenia oceny. Oceny tej dokonuje sie nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od
zatwierdzenia odwotania.

Pracownikowi samorzagdowemu nie przystuguje ponowne odwotanie od oceny.

§8

Postanowienia koncowe

Nadzér nad prawidtowoscia przebiegu ocen okresowych sprawuje zastepca dyrektora
GCuUw,

Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacje i terminowos$¢ przebiegu
ocen okresowych sg osoby oceniajace.

Informacje znajdujace sie w arkuszu oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajgcej
podlegajg ochronie prawne;j.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Arkusz Kryteriow Oceny
dla pracownikéw Gminnego Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

CzesCA

Nazwa jednostki: Gminne Centrum Ustug Wspdlnych

ul. Waty Jarostawa Dgbrowskiego 33
63-900 Rawicz
Dane dotyczgce ocenianego pracownika:

Imig i Nazwisko Pracownika ettt ee e :
Pion zatrudnienia = e e r s bt b s .
STANOWISKO ettt se e e ;
Data rozpoczecia stosunku pracy W GCUW  .........oiceeceeeire e s emnse e :
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ..........cccceeeeicncnnnnn.

Dane dotyczace poprzedniej oceny:
POzZIOMm e :
Ocena s .
Data sporzadzenia oceny

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

Czes$c B
Kryterium oceny:
Efektywnos¢
Fachowos¢
Komunikacja s
Planowanie i 0rganizacja pracy  ..cccoooeereveeeeeesceesen e
Wspétpraca
Etyka urzednicza s ;

oA wWwNE

Termin sporzadzenia oceny na pismie (dzien, miesigc, rok) .......ccooeveveeeeeeeeesrienens
Podpisanie kryteridw Oceny przez oceniajagcego i wyznaczenie terminu
SPOrZRAZENTA OCENY ....eiririireeeet et e ees e et et et et e et ettt s s ens e ;

(dzienh, miesiac, rok) (podpis i pieczatka oceniajacego)



V. Zapoznanie sie z Arkuszem Kryteriow Oceny i terminem sporzadzeni oceny oraz
potwierdzenie odbioru Arkusza Samooceny

Zapoznatam/em sie z Kryterium Oceny i terminem sporzadzenia oceny oraz potwierdzam
odbiér Arkusza Samooceny.

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

i



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Arkusz Kryteriow Oceny
dla pracownikéw Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Czes$C A
Nazwa jednostki: Gminne Centrum Ustug Wspdlnych
ul. Waty Jarostawa Dgbrowskiego 33
63-900 Rawicz
l. Dane dotyczace ocenianego pracownika:
IMig i NAazWiSko Pracownika ettt e .

Pion zatrudnienia

Data rozpoczecia stosunku pracy W GCUW .......ooeeeveeiicei e eeeee s ese e e s ere e seeesa s
Data rozpoczecia pracy na obecnym StaNOWISKU ......eeeecceeveesiereiee e e sesers e ereens

1
2.
3. Stanowisko
4
5

M. Dane dotyczace poprzedniej oceny:
1. Poziom
2. Ocena
3. Data sporzadzenia 0CeNY  ...ooocovceeecerieeeeeeeee e .
(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)
Czesc B
L. Kryterium oceny:
1. EfektywnoS¢ e,
P - To 1 1o T T —
3. Komunikacja
4. Planowanie i organizacja pracy
5. Wspotpraca e s
6. Etykaurzednicza e .
7. Przywodztwo
Il. Termin sporzadzenia oceny na pismie (dzien, miesigc, rok) ........coevevceveeereevsnnn. -
M. Podpisanie kryteriow Oceny przez oceniajgcego i wyznaczenie terminu

SPOTrZGAZENIA OCENY ...ttt st ses s e e sessa et e ses s ses s aessreaessanannareaseneesres o

(dzien, miesigc, rok) (podpis i pieczatka oceniajgcego)



Iv. Zapoznanie sie z Arkuszem Kryteridw Oceny i terminem sporzadzeni oceny oraz
potwierdzenie odbioru Arkusza Samooceny

Zapoznatam/em sig z Kryterium Oceny i terminem sporzadzenia oceny oraz potwierdzam
odbidér Arkusza Samooceny.

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



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Arkusz Samooceny

Czesé | - informacyjna

1. Biorgc pod uwage swoje kompetencje — wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe,
umiejetnosci- uwaza Pani/Pan, ze s3 one:
1) Wyisze, niz wymaga tego wykonywana praca na zajmowanym stanowisku,
2) Zgodne z wymogami okreslonymi dla danego stanowiska,
3) Nizsze od wymagan okreslonych na stanowisku.
(Nalezy podkresli¢ wiasciwg odpowiedz).

2. W jaki sposéb mozna petniej wykorzystac Pani/Pana kompetencje?

3. Prosze sig zastanowi¢ nad uzyskanymi przez Panig/Pana wynikami w pracy i wyn|k| te
okresli¢?
1) Ktére zadania —zdaniem Pani/Pana wymagaja najwiekszego wysitku i trudu?
2) Ktére zadania —zdaniem Pani/Pana sprawiajg najwiecej zadowolenia?
3) Co Pani/Pan chciat(a)by zrobi¢, aby wyniki te byly lepsze?

4) Czy zdaniem Pani/Pana jest w GCUW takie stanowisko pracy lub rodzaj pracy, ktore
przyniostoby Pani/Panu wigksza satysfakcje z jej wykonania?

5) Czy mydli Pani/Pan o swojej dalszej karierze w GCUW?
Tak / NIE
Jezeli tak, to

6) Czy chciataby Pani/Pan by¢ zaangazowany w realizacje zadan wptywajacych na
funkcjonowanie GCUW lub innych jednostek w gminie, ktére wykraczajg poza
zakres podstawowych obowigzkéw?

Tak / NIE
Jezeli Tak, to prosze okresli¢ rodzaj zadan

10



Czes¢ I - dokonanie samooceny

Oceny pracy nalezy dokonywaé w skali od 1 punktu do 10 punktéw.

1. Punkty od 1 do 4 pkt. - ponizej oczekiwan — brak zadawalajacych wynikow pracy
utrzymujace sie od dtuiszego okresu czasu; brak zaangazowania; brak rokowan na
poprawe; problemy z realizacja zadan.

2. Punkty od 5 do 8 pkt. - zgodnie z oczekiwaniami — zadania realizowane s3 zgodnie z
ustalonymi standardem; kluczowe kompetencje sa na poziomie satysfakcjonujgcym i
odpowiadajgcym oczekiwaniom; wyrdznia sie na tle innych; przekracza standardowy
poziom ocenianego kryterium.

3. Punkty od 9 do 10 pkt.— powyiej oczekiwan — ewentualny sukces w realizacji zadan;
wzorowe zaangazowanie i postawa; nastawienie na jakos$¢ i rozwdj osobisty; wyrdznia
sie na tle innych; tworzy nowa jakos¢ pracy.

I Efektywnosc
Kryteria czastkowe Punkty
od 1do 10
Priorytetowe traktowanie jakosci pracy.
Skutecznos¢ obstugi klienta wewnetrznego i zewnetrznego.
Optymalne wykorzystanie zasobdw (np. czas, narzedzia, finanse) do
realizacji zatozonych efektow.
Odpowiednie i skuteczne dobieranie i tworzenie instrumentéw realizacji
zadan.
Uzyskanie zaktadanych (wyznaczonych) efektéw pracy.
Suma punktow:
Srednia ocena kryterium efektywnosé:
(sume punktéw podzielié¢ przez 5) ]
1l Fachowos$¢
Kryteria czastkowe Punkty
Od 1do 10

Dostrzeganie istniejgcych problemdw, logiczne analizowanie ich
przyczyn.

Posiadanie swiadomosci potrzeb i wizji wtasnego rozwoju zawodowego.
Podnoszenie swoich kwalifikacji nadazajac za wspotczesnymi trendami,
poszukujac  przyktadéw  ,najlepszych  praktyk” mozliwych do
zastosowania w obszarach dziatalnosci.

Umiejetnos¢ skutecznego wykorzystania swoich kompetencji w
codziennej pracy.

Samodzielnos¢ w podejmowaniu i wykonywaniu wszystkich zadan
lezagcych w zakresie kompetenc;i.

Suma punktow:

Srednia ocena kryterium fachowos¢
(sume punktow podzieli¢ przez 5)

11



lll.  Komunikacja

Kryteria czastkowe

Punkty
0Od 1do 10

Jasnosé i logika w formutowaniu mysli stownych i pisemnych.

Rzeczowos¢ i uprzejmosé w odnoszeniu sie do przetozonych i
wspotpracownikow oraz klientéw GCUW.

Umiejetnos¢ rozpoznania zrédta i fazy konfliktu. W zaleznosci od sytuacji
wybdér wiasciwego sposobu reagowania. Dbatos¢ o wspotprace w
zespole.

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji.

Zjednywanie rozmoéwcy poprzez uwazne stuchanie, tworzenie
przyjazdnej atmosfery w pracy oraz wycigganie wiasciwych wnioskéw.

Suma punktow:

Srednia ocena kryterium komunikacja
(sume punktow podzieli¢ przez 5)

4. Planowanie i organizacja pracy

Kryteria czgstkowe

Punkty
od 1do 10

Dbatos¢ o dotrzymywanie terminéw wykonywania zadan i jakosci pracy.

Gromadzenie przydatnych do realizacji zadan informacji, racjonalne
kalkulowanie wydatkow.

Skuteczne przewidywanie probleméw, budowanie planéw awaryjnych,
efektywnosc¢ dziatan naprawczych.

Ustalenie jasnych, konkretnych celéw i priorytetéw.

Terminowa realizacja zadan i osigganie celéw zaréwno indywidualnych i
zespotowych, w tym dla GCUW.

Suma punktéw:

Srednia ocena kryterium planowanie i organizacja pracy
(sume punktéw podzieli¢ przez 5)

5. Wspotpraca

Kryteria czastkowe

Dzielenie sie swojg wiedza, doéwiadczeniem i pomystami.

Punkty

|0d1do10

Zyczliwo$é w kontaktach ze wspétpracownikami.

Rozpoznawanie zrédta konfliktéw, wybdr wtasciwej reakcji, orientacja na
osiggniecie porozumienia.

Unikanie zbednych konfliktéw, zachowanie w sytuacjach problemowych
(racjonalnos¢, stanowczosc, spokaj).

12



Zaangazowanie w realizacje zadarn wynikajgcych wprost z zakresu
czynnosci oraz wptywajacych na funkcjonowanie GCUW, wykraczajacych
poza zakres podstawowych obowigzkéw pracownika.

Suma punktow:

Srednia ocena kryterium wspétpraca

1
|
! (sume punktéw podzieli¢ przez 5)

6. Etyka urzednicza

i Kryteria czgstkowe

Punkty
od 1do 10

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ i interesownos¢. Dbatosc o nieposzlakowang opinie w pracy
i poza nig.

Kultura osobista ( uprzejmos¢, takt, zyczliwosé).

Utrzymywanie porzgdku w miejscu pracy (dbatosé o stanowisko pracy,
powierzone mienie oraz wspoélne pomieszczenia wykorzystywane przez
pracownikow).

Lojalnos¢ w stosunku do pracodawcy.

Przestrzeganie standardow obstugi klienta w GCUW i poza GCUW.

Suma punktéw:

Srednia ocena kryterium etyka urzednicza
(sume punktow podzieli¢ przez 5)

7. Przywédztwo

(kryterium dodatkowe — obowigzuje dla zastepcy dyrektora i gtéwnego ksiegowego)

Kryteria czastkowe

Punkty
Od1do 10

Efektywnos¢ gospodarowania posiadanymi  zasobami  (ludzkim,
sprzetem, finansami). Skutecznos¢ delegowania zadan i uprawnien.

Umiejetno$¢ podejmowania trafnych decyzji, takie w sytuacjach
napiecia, nie unikanie przekazywania nietypowych decyzji.
Rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji. Umiejetne stawianie
hipotez, wycigganie wnioskdw poprzez analizowanie i interpretowanie
danych.

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy. Zrozumiate ttumaczenia zadan, odpowiedzialno$c¢ za ich realizacje,
ustalenie realnych termindw ich wykonania. Sprawiedliwo$¢ wobec
pracownikéw, dostarczenie informacji zwrotnych, jasne formutowanie
celédw i planéw indywidualnego rozwoju dla podwtadnych -
wspotpracownikéw. Umiejetno$é motywowania ludzi do dziatania.

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzenie dziatan do konca.
Umiejetnos¢ dobierania do swojego pionu oraz zespotéw zadaniowych.
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Wiarygodnosc¢ i niezawodno$¢ w odniesieniu do podlegtego zespotu —
wszystkich podlegtych pracownikéw.

Suma punktow:
Srednia ocena kryterium przywédztwo
(sume punktéw podzielié przez 5)

Ocena catosciowa: srednia (suma $rednich ocen kryterium od 1 do 6 (7) podzieli¢
przez liczbe 6 lub 7)

Wynik = suma $rednich ocen/ilos¢ kryteriow = ............ f JE e .

Uzasadnienie dokonanej samooceny:

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
Kwestionariusz Oceny Pracy

Czes$CA
Opinia dotyczaca wykonywania pracy przez oceniajgcego:
1. Dane ocenianego:
1) Imie i nazwisko:
2) Stanowisko:
3) Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

Rozdziat I. Kryteria oceny — przyznany poziom oraz punkty.

Oceny pracy nalezy dokonywa¢ w skali od 1 punktu do 10 punktow.

8. Punkty od 1 do 4 pkt. - ponizej oczekiwan — brak zadawalajacych wynikéw pracy
utrzymujgce si¢ od diuiszego okresu czasu; brak zaangazowania; brak rokowar na
poprawe; problemy z realizacja zadan.

9. Punkty od 5 do 8 pkt. - zgodnie z oczekiwaniami — zadania realizowane s3 zgodnie z
ustalonymi standardem; kluczowe kompetencje s3 na poziomie satysfakcjonujgcym i
odpowiadajgcym oczekiwaniom; wyréznia sie na tle innych; przekracza standardowy
poziom ocenianego kryterium.

10. Punkty od 9 do 10 pkt.— powyzej oczekiwan — ewentualny sukces w realizacji zadan;
wzorowe zaangazowanie i postawa; nastawienie na jako$¢ i rozwdj osobisty; wyrdznia
sie na tle innych; tworzy nowg jakosé pracy.

I Efektywnos¢
Kryteria czgstkowe Punkty
od 1do 10
Priorytetowe traktowanie jakosci pracy.
Skutecznos¢ obstugi klienta wewnetrznego i zewnetrznego.
Optymalne wykorzystanie zasobdw (np. czas, narzedzia, finanse) do
realizacji zatozonych efektow.
Odpowiednie i skuteczne dobieranie i tworzenie instrumentéw realizacji
zadan. i
Uzyskanie zaktadanych (wyznaczonych) efektéw pracy.
Suma punktow:
Srednia ocena kryterium efektywnoéé:
(sume punktéw podzieli¢ przez 5)
1. Fachowos¢
Kryteria czgstkowe Punkty
Od 1do 10

Dostrzeganie istniejgcych probleméw, logiczne analizowanie ich
przyczyn.
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Posiadanie $wiadomosci potrzeb i wizji wtasnego rozwoju zawodowego.

Podnoszenie swoich kwalifikacji nadazajac za wspdtczesnymi trendami,
poszukujac  przyktadéw ,najlepszych  praktyk” moiliwych do
zastosowania w obszarach dziatalnosci.

Umiejetnos¢ skutecznego wykorzystania swoich kompetencji w
codziennej pracy.

Samodzielno$é¢ w podejmowaniu i wykonywaniu wszystkich zadan
lezacych w zakresie kompetencii.

Suma punktow:

Srednia ocena kryterium fachowos$é
(sume punktéw podzieli¢ przez 5)

. Komunikacja

Kryteria czastkowe

Punkty
Od1do 10

Jasnosc i logika w formutowaniu mysli stownych i pisemnych.

Rzeczowos$¢ i uprzejmos¢ w odnoszeniu sie do przetozonych i
wspotpracownikow oraz klientow GCUW.

Umiejetnos¢ rozpoznania Zrédta i fazy konfliktu. W zaleznosci od sytuacji
wybor wtasciwego sposobu reagowania. Dbatos¢ o wspotprace w
zespole.

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji.

Zjednywanie rozméwcy poprzez uwazine stuchanie, tworzenie
przyjazdnej atmosfery w pracy oraz wycigganie wtasciwych wnioskow.

Suma punktow:

Srednia ocena kryterium komunikacja
(sume punktéw podzieli¢ przez 5)

IV. Planowanie i organizacja pracy

Kryteria czastkowe

Punkty
od 1do 10

Dbatos¢ o dotrzymywanie termindw wykonywania zadan i jakosci pracy.

Gromadzenie przydatnych do realizacji zadan informacji, racjonalne
kalkulowanie wydatkéw.

Skuteczne przewidywanie problemoéw, budowanie planéw awaryjnych,
efektywnos¢ dziatan naprawczych.

Ustalenie jasnych, konkretnych celdw i priorytetow.

| Terminowa realizacja zadan i osigganie celéw zaréwno indywidualnych i
| zespotowych, w tym dla GCUW.

Suma punktow:

Srednia ocena kryterium planowanie i organizacja pracy
(sume punktéw podzielié przez 5)
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V. Wspotpraca

Kryteria czastkowe

Punkty
Od1do 10

Dzielenie sie swojg wiedzg, doswiadczeniem i pomystami.

Zyczliwo$é w kontaktach ze wspétpracownikami.

Rozpoznawanie zrodta konfliktow, wybdr wiasciwej reakcji, orientacja na
osiggniecie porozumienia.

Unikanie zbednych konfliktéw, zachowanie w sytuacjach problemowych
(racjonalnoé¢, stanowczosé, spokdj).

Zaangazowanie w realizacje zadan wynikajacych wprost z zakresu
czynnosci oraz wptywajacych na funkcjonowanie GCUW, wykraczajacych
poza zakres podstawowych obowigzkdéw pracownika.

Suma punktow:

Srednia ocena kryterium wspétpraca
(sume punktow podzieli¢ przez 5)

VI.  Etyka urzednicza

Kryteria czastkowe

Punkty
od 1do 10

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ i interesownos$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie w pracy
i poza nia.

Kultura osobista ( uprzejmosé, takt, zyczliwosé).

Utrzymywanie porzadku w miejscu pracy (dbatos¢ o stanowisko pracy,
powierzone mienie oraz wspdlne pomieszczenia wykorzystywane przez
pracownikéwy).

Lojalnos¢ w stosunku do pracodawecy.

Przestrzeganie standardow obstugi klienta w GCUW i poza GCUW.

Suma punktow:

Srednia ocena kryterium etyka urzednicza
(sume punktow podzieli¢ przez 5)

VIl. Przywédztwo

(kryterium dodatkowe — wypetnia wytgcznie zastepca dyrektora oraz gtéwny

ksiegowy)

Kryteria czgstkowe

Punkfy
Od1do10

Efektywnos¢ gospodarowania posiadanymi zasobami (ludzkim,
sprzetem, finansami). Skuteczno$é delegowania zadari i uprawnien.

Umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyzji, takie w sytuacjach
napiecia, nie unikanie przekazywania nietypowych  decyzji.
Rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji. Umiejetne stawianie
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hipotez, wycigganie wnioskdw poprzez analizowanie i interpretowanie
danych.

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy. Zrozumiate ttumaczenia zadan, odpowiedzialnos¢ za ich realizacje,
ustalenie realnych terminéw ich wykonania. Sprawiedliwos¢ wobec
pracownikdw, dostarczenie informacji zwrotnych, jasne formutowanie
celéw i planéw indywidualnego rozwoju dla podwiadnych -—
wspotpracownikéw. Umiejetnos¢é motywowania ludzi do dziatania.
Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzenie dziatan do konca.
Umiejetno$é dobierania do swojego pionu oraz zespotéw zadaniowych.
Wiarygodnos$¢ i niezawodno$¢ w odniesieniu do podlegtego zespotu —
wszystkich podlegtych pracownikéw.

Suma punktow:
Srednia ocena kryterium przywédztwo
(sume punktéw podzieli¢ przez 5)

Rozdziat Il. Ocena catosciowa.

Ocena catoiciowa — Srednia (suma $rednich ocen kryterium od 1 do 6 lub 7 podzieli¢ przez 6
fub 7.

Wynik = suma $rednich ocen /iloé¢ ocenianych kryteriow = ......[.....=........ ..

Rozdziat lll. Uzasadnienie oceny.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)
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Czesc B

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie oceny okresowej

Oceniam wykonywanie obowigzkédw w okresie od .........coeecceeciieieannen. s (o

na poziomie ( wskaza¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

Powyzej oczekiwan

Ewentualny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie i postawa;
nastawienie na jako$¢ i rozwoj osobisty; wyrdznia sie na tle innych; tworzy
nowg jakosé pracy.

Zgodnie z oczekiwaniami

Zadania realizowane s3 zgodnie z ustalonym standardem; kluczowe
kompetencje sa na poziomie satysfakcjonujagcym i odpowiadajgcym
oczekiwaniom; wyrdznia sie na tle innych; przekracza standardowy poziom
ocenianego kryterium.

Ponizej oczekiwan

Brak zadawalajgcych wynikéw pracy utrzymujacy sie od dtuzszego czasu; brak
zaangazowania; brak rokowan na poprawe; problemy z realizacjg zadan;
poziom pracy, zachowanie i postawa niezgodna lub znacznie ponizej naszych
standardoéw.

Przyznaje OKIrE@SOWEG OCENE .....c.cccvieerussuecserseassessssessassasssessasssssssansassassassaoss

( wpisa¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom powyzej oczekiwan i zgodnie z

oczekiwaniami; negatywng — jezeli zaznaczony zostat poziom ponizej oczekiwan) .

Czesc C

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Oswiadczam, ze zapoznatam sie ze sporzadzong oceng na piSmie przez przetozonego

Panig/Pana

Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/y o przystugujacym mi prawie odwotania od
oceny okresowej Dyrektora GCUW w Rawiczu w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny na

pismie.

(miejscowos() (dzien, miesiac, rok) (podpjs ocenianego )
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Gminne Centrum Ustug Wspdlnych Rawicz, dnia ...ccoeeeeereiccnrinenennn T
ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33
63-900 Rawicz

(stanowisko stuzbowe)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Informuje Panig/Pana, Ze WYZNACZONY N3  ...cccccoeieecereeeecrevcrneeseseennnnns termin sporzadzeni
okresowej oceny na pismie zostaje przesuniety Na dzien .............ccccoceeeicrecenie e e
Przyczyng przesuniecia teIMINU JEST ....cooieiciereeeeeeieeceeceecteesaesveestesraessaesae saesesneneenseseseennnnsnnsesansons

( podpis oceniajacego)
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu

Gminne Centrum Ustug Wspdlnych Rawicz, dnia ...ccccooeeveeeiiiecnrne . I
ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33
63-900 Rawicz

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

Powiadomienie o dodatkowym termin\g oceny
Informuje Panig/Pana, ze wyznaczony zostat dodatkowy termin oceny na pismie na dzien
s (pOdaé dzien, miesiac, rok).

Przyczyna wyznaczenia dodatkowego terminu oceny jest uznanie przez Dyrektora GCUW w
Rawiczu ztozonego przez Panig/Pana odwotania od oceny lub wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

( podpis oceniajacego)

Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny otrzymatam/em w dniu ........c.occccvvvveiiiiinn

Podpis pracownika ...........ccvieimiiiicciiiniinnns

Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny dorecza sie oceniajgcemu oraz dotacza sie do
akt osobowych pracownika.
(P‘f






