ZARZADZENIE Nr 103/2009

Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia <% czerwca 2009r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw.

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam w Urzedzie Miasta Ciechanéw Regulamin okresowej oceny
pracownikéw w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYWENT MIASTA
/

\ < 9{/1 e
Wdldemar %rdziriski




Zatacznik
do Zarzadzenia NrAQS

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
§1.

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegaja
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.

§2.
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym.
§3.

Okresowa ocena pracownikdw dokonywana jest co najmniej raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.
Okresowa ocena pracownikdw przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres od 24 miesiecy
poprzedzajacych ocene.
3. Ostatecznym terminem sporzgdzania oceny na pismie jest dzieri 31 stycznia. Do tego dnia
oceniajacy zobowigzani s przekazac arkusze ocen do Prezydenta.
4. Termin przeprowadzania oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
5. W przypadkach, o ktorych mowa:
a) w ustepie 4 pkt a — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu Ocenianego
do pracy,
b) w ustepie 4 pkt b — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub stanowiska.
6. Nowy termin sporzadzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwiocznie powiadamiajac o tym
Oceniajacego na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§4.

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej niz przed
uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy, od dnia zakoriczenia
poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajagc o tym
Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sig do arkusza oceny.



§5.

1 Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szeéciu kryteriow wspdélnych dla wszystkich
Ocenianych oraz 4 kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do ktorej nalezy zajmowane
przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sg:

Kryterium Opis kryteriow
1.Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidarnie
2.Sprawnos¢ Dbatosd¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,

umozliwiajgce uzyskanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwtoki.

3.Bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrédet,
gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowanie
zadnej z nich.

4.Umiejetnos¢ stosowania | Znajomo$¢ przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
organizowanie pracy okredlenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie
priorytetow  dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegdtowych i mozliwych do realizacji plandw krotko- i diugoterminowych.

6.Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzeri o
stronniczosci i interesowos¢. Dbatosé o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etykg zawodowag.

3. Kategorie stanowisk oraz przypisanie im kryteria okreéla zatagcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
4. Opis kryteriow dodatkowych stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 6.

Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

Wzdr arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegolnosci na:

1) okresleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglgdnieniu
nastepujacych stopni:
- stopiert bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje
pie¢ punktéw,
- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniony prawie zawsze spetniat dane kryterium w
sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopier ten Oceniany otrzymuje cztery punkty,
- stopieri zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniony, zazwyczaj spetniat dane kryterium w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuije trzy punkty,
- stopieri niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spetniat danego
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje dwa

punkty.




2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktéw, wedtug nastepujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra —w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,
- ocena zadowalajgcy — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposdb wykonywania przez Ocenianego
obowigzkéw, zwracajac szczegblng uwage na spetnienie przez niego kryteriow, z punktu
widzenia ktorych jest oceniany.

§7.

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 6 ust.3 Oceniajgcy przeprowadza z Ocenianym
rozmowe, zwang dalej rozmowe oceniajgcg. Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza Oceniajacy
informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajgcy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadar oraz spetnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,

b) okredla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia,

c) omawia z Ocenianym plan dziatari doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.

§8.
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Prezydenta, w terminie 7 dni od

daty otrzymania oceny.(wzdr zatacznik nr 4 do regulaminu)
2. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pismie i powinno zawierac¢ uzasadnienie.

§9.
Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych pracownika.
§10.

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

PREZYRENT MIASTA

Waldemar Wardziriski



KRYTERIA DODATKOWE

Kierownicy Jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej

Zatacznik nr 1
do Regulaminu

13.Zarzadznaie personelem

21.Kreatywnosc

22.Myslenie strategiczne

23.Umiejetnosci analityczne

Kierownicy Wydziatow i Referatow

17.Podejmowanie decyzji

21.Kreatywnos¢

22.Myslenie strategiczne

23.Umiejetnosci analityczne

Samodzielne Stanowiska

10.Umiejetnos¢ negocjowania

17.Podejmowanie decyzji

19.Samodzielnos¢

20.Inicjatywa

Pracownicy Wydziatow SM , ZKO i Tl

7.Komunikatywnos¢

9.Umiejetnos¢ pracy w zespole

16.Zorientowanie na rezultaty pracy

18.Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Biuro Obstugi Interesanta i Biuro Obstugi Rady

5.Komunikacja werbalna

6.Komunikacja pisemna

7.Komunikatywnos¢

8.Pozytywne podejscie do obywatela

Whydziaty WLiZ, PiKS i O-A

5.Komunikacja werbalna

6.Komunikacja pisemna

9.Umiejetnosc pracy w zespole

11.Zarzgdzanie informacja/dzielenie sie
informacjami




Wydziaty SO, Mieszkaniowy, Dziatalnosci Gospodarczej i Urzad Stanu Cywilnego

1.Wiedza Specjalistyczna

5.Komunikacja werbalna

7.Komunikatywnos¢

8.Pozytywne podejscie do obywatela

Biuro d/s Rozwigzywania Problemoéw Uzaleznien

5.Komunikacja werbalna

8.Pozytywne podejscie do obywatela

9.Umiejetnosc¢ pracy w zespole

10.Umiejetnosc¢ negocjowania

Referat PMZ

1.Wiedza Specjalistyczna

7.Komunikatywnos¢

10.Umiejetnosc negocjowania

19.Samodzielnos¢

Referat Audytu

10.Umiejetnosc¢ negocjowania

14.Zarzgdzanie jakoscia realizowanych
zadan

15.Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

19.Samodzielnos¢

Wydziat Finansowo — Budzetowy

1.Wiedza Specjalistyczna

9.Umiejetnos¢ pracy w zespole

11.Zarzadzanie informacja/dzielenie sie
informacjami

16.Zorientowanie na rezultaty pracy

Referat SiZP

9.Umiejetnosc pracy w zespole

11.Zarzadzanie informacja/dzielenie sig
informacjami

12.Zarzadzanie zasobami

16.Zorientowanie na rezultaty pracy




Wydzialy Inwestycji, Geodezji, Urbanistyki i Architektury, Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska

1.Wiedza Specjalistyczna

6.Komunikacja pisemna

9.Umiejetnos¢ pracy w zespole

11.Zarzadzanie informacja/dzielenie sie
informacjami

Pozostali Pracownicy

1.Wiedza Specjalistyczna

7.Komunikatywnos¢

9.Umiejetnosc¢ pracy w zespole

19.Samodzielnos¢

PREZYDENT MIASTA

Waldemar Wardziriski



Zatacznik nr 2
do Regulaminu

KRYTERIA DODATKOWE - OPIS

1.Wiedza Specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan

2.Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
technicznych korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych
3.Znajomosc jezyka obcego (czynna i Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim do

bierna) realizowanych zadan, pozwalajaca na:

- czytania i rozumienie dokumentow
- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym

4.Nastawienie na wtasny rozwoj, Zdolnosé i sktonnosé do uczenia sie , uzupetniania wiedzy oraz

podnoszenie kwalifikacji podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng
wiedze

5.Komunikacja werbalna Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy ich

zrozumienie przez:

- wypowiadanie sie w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,

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

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

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywujacy,

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

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

- stosownie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnieri w sposob jawny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pisma,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7.Komunikatywnos¢ Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosc¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami

8.Pozytywne podejscie do obywatela Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

- tworzenie przyjemnej atmosfery,

- umotliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca

9.Umiejetnosc¢ pracy w zespole Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspadlnego
realizowania zadan,

- wspétprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,




- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10.Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow w
celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktéw,
- utatwieniu rozwigzywania problemdw, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11.Zarzadzanie informacja/dzielenie sie
informacjami

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 maja
one istotne znaczenie.

12.Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych przez:

- okreslenie i pozyskiwanie zasobow,

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

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dziatania.

13.Zarzadznaie personelem

Motywowanie pracownikéw 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 oczekiwar dotyczacych jakosci
ich pracy,

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

- okreélenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

- ocene osiggniec pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikéw uzyskania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwar pracownikow
dotyczacych wtasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celéw i zadan urzedu,




- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14.Zarzadzanie jakoscia realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatarn w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikéw,

- wydawanie polecer majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw

15.Zarzadzanie wprowadzaniem 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 krokdw zmniejszajgcych niechec do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzane zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16.Zorientowanie na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica
przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

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

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz
koriczenia podjetych dziatan

17.Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

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

18.Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow,

- weczeshiejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,




- informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowac na
kryzys,

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

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

19.Samodzielnosc

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania

20.Inicjatywa

- umiejetnoscé i wola poszukiwania obszarow wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrodet ich
powstania

21.Kreatywnosc

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobraznio tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

- otwartosc¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenia nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

- badanie réznych Zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan

22.Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o
posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,
Identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemdéw i pokonywania
przeszkad,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

23.Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowarn i raportow,




- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtgcznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.

Waldemar Wardziriski







(imie i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)
(dzieni, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
Czesc C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace ocenianego
I/ IITHONA. ¢+ttt ettt ettt et e et e et e s e s e essens e s et eneeaneeaeers s eaaesesaeaneseans

b 0 L L —

Data rozpoczecia pracy na 0becnym StANOWISKU ....cccevviiiiiiiiiiiiiiic i

Nalezy napisa¢ w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegaf ocenie,
czy spetniaf ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegaf
ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy
je wskazac.

(dzieri, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)



Czeé¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkdw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

T | S O
W OKresie od ......covveiiiiii e D cscuimmrmra s s T R B

Na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobry pkt

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto przewyiszajgcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania zadari dodatkowych i wykonywat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetniaf wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

dobry pkt

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkéw spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajacy pkt

Wiekszos¢ obowiqgzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska [pracy wykonywat w sposdb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow spetniaf niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym pkt

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nie odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdéw nie spetniat wcale bgdZ spetniat rzadko kryteria oceny

wymienione w czesci B.

i przyznaje okresow3 ocene

Wpisac ocene zgodnie z § 6 ust. 2 Regulaminu

CIEChANDW, snnavmmmssmmnimioniansnsanmtavianns i S i i s s e
(dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego
CzesS¢E
Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na pismie przez
Paniag/Pana
CIEENANOW, oo i s s a s T e eiebas sy e e s s d e b SR e S H ey

(dzieri, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

Ciechandw, dnia .......ccccoeevvveevveveenenns
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko pracownika)
(adres pracownika)
Prezydent

Urzedu Miasta Ciechanow

ODWOLANIE OD
OCENY OKRESOWEIJ
o [ [ T

Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej z dnia ........................, doreczonej mi w dniu

...................... Wnosze 0 jej Zzmiang i Przyznanie Mi OCENY .........cccvveerernnn e snnessessessnsesseesassensessssessassssssees
UZASADNIENIE

W dniu ..o doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej

pracy za okres od dnia ......ccccoeeu.ee.. do dnia ...ccoccveerine Przyznana mi ocena jest negatywna.






