I. KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Zalacznik nr 2

do Regulaminu okresowej oceny,
stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Kwidzyn
Nr 81/21

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

1. Przestrzeganie przepisow
prawa i umiejetnosc

Znajomo$¢ przepisdbw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.

wihasciwego ich UmiejgtnoS¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
stosowania Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.
2. Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw dokfadnie, skrupulatnie i solidnie.
3. Sprawnos¢ Dbato§¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,

umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkow
bez zbednej zwioki.

4. Bezstronnos$¢é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrddet,
gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

5. Dochowanie tajemnicy
ustawowo chronionej

Oceniany wie jakie informacje podlegajg ochronie, sam nie ujawnia ich i chroni je przed
ujawnieniem osobom nieuprawnionym.

6. Zachowanie uprzejmosci
i zyczliwosci w
kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz
wspolpracownikami

Zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy, umozliwienie interesantowi/wspotpracownikom
przedstawienia swoich racji, stuzenie pomoca.

7. Zachowanie sie
z godnoscia w miejscu
pracy i poza nim

Wykonywanie pracy z respektem dla regut wspotzycia spotecznego i kultury osobistej,
poszanowania godnosci innych oséb, w tym podwiadnych, kolegéw i przetozonych
Przestrzeganie nakazow i zakazéw pracodawcy oraz ogoélnie przyjetych norm i dobrych
obyczajow - dbato$¢ o ubidr, odpowiednig kulture osobistg czy zachowanie zaréwno
w miejscu pracy, jak i poza nig. Zyczliwo$¢ wobec ludzi i zapobieganie powstawania
konfliktéw w pracy, w relacjach z obywatelami oraz wspoétpracownikami.

Wiasciwe zachowanie sie réwniez poza pracg, unikanie niepozgdanych zachowarn
majgcych negatywny wplyw na wizerunek Urzedu.

8. State podnoszenie
umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych

Zdolno$¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji
tak, aby zawsze mie¢ aktualng wiedze.
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1. Wiedza specjalistyczna

Oceniany posiada wyczerpujacg wiedze o powierzonych obowigzkach,
wspomaga innych w tym zakresie, ponadto wykazuje wysokie
zainteresowanie wzrostem swoich kompetencji zawodowych, wskazuje
formy i mozliwosci ich doskonalenia, posiada duzg wiedze merytoryczng,
ktérg na biezagco aktualizuje.

Brakuje istotnych informacji o zadaniach wykonywanych na stanowisku,
co czasem wptywa negatywnie na realizacje zadan. Oceniany rzadko
poszukuje  mozliwosci  usprawnien i  doskonalenia  pracy,
niewystarczajgca jest rowniez wiedza merytoryczna.

Nie posiada podstawowych informacji o wykonywanych na stanowisku
obowigzkéw, co wplywa negatywnie na realizacj¢ zadan, nie aktualizuje
wiedzy, nie doskonali swojej pracy, ma braki w wiedzy merytorycznej.

2. Planowanie i organizacja
czasu pracy

Prawidtowo planuje i precyzyjnie okresla cele. Prawidlowo ustala
priorytety, efektywnie wykorzystuje czas pracy.

Prawidiowo planuje czas pracy, ale w przypadku pojawienia si¢ nowych
zadan ma trudno$ci w ustaleniu priorytetow, mata umiejetno$c
efektywnego wykorzystania czasu pracy.

Trudnosci w efektywnym wykorzystaniu czasy pracy, brak umiejgtnosci
prawidtowego ustalania priorytetéw, nadmierne wykorzystywanie czasu
pracy na zadania tego niewymagajgce (sporzadzanie zbednych
brudnopiséw, wyliczen, zestawien itp.), a w konsekwenc;ji brak czasu na
prawidtowg i terminowa realizacie zadania, =zafatwianie spraw
z pominieciem hierarchii wazno$ci i terminowo$ci.

3. Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Oceniany radzi sobie z obstugg komputera i wymaganymi programami.
Sam tez wystepuje z propozycjami innowacji i usprawnienia pracy na
stanowisku.

Oceniany ma duze problemy z obstugiwaniem komputera, nie potrafi
wykorzysta¢ potencjatu tego narzedzia oraz obstugiwa¢ wymaganych na
stanowisku programéw.

Zaobserwowano u Ocenianego brak umiejetnoSci obstugiwania
komputera i wymaganych na stanowisku programéw.

4. Samodzielno$¢

w wykonywaniu
obowigzkéw

Umiejetno§¢  samodzielnego  wykonywania  zadan,
i kreatywno$¢ w chwili pojawienia sie nowych zdarzen.

inicjatywa

Umiejetno$¢ wykonywania powtarzalnych czynnosci lub zadan, nowe
zadania wymagajg pomocy i nadzoru.

Praca wykonywana gtownie na polecenie, niewielka inicjatywa, brak
umiejetnoéci  powigzania wykonywanych obowigzkéw z zadaniami
Urzedu jako ogotu.

5. Komunikacja werbalna
i pisemna

Ocenianego cechuje tatwo$¢ wyrazania swoich mysli i formutowania
informacji, jasny i przejrzysty przekaz, budowanie zdari poprawnych
| gramatycznie i logicznie zaréwno w mowie jak i w pi$mie.

Oceniany posiada umiejgtno$¢ jasnego i zrozumiatego porozumiewania
si¢ na tematy znane, natomiast wystepujg trudnosci w komunikacii
(W mowie i piSmie) w sprawach mniej znanych lub nowych.

Zaobserwowano u Ocenianego trudno$ci w porozumiewaniu sie
w bezposrednim kontakcie oraz niejasny i nieprecyzyjny przekaz
werbalny, trudno$ci gramatyczne i logiczne w korespondencii.

6. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Umiejetno$¢ pracy zespotowej nastawiona na wspétprace i cel.

Praca w zespole zorientowana albo na rywalizacje albo na cel.

Brak umiejetno$ci pracy w zespole - nastawienie na rywalizacje bez
dostrzegania celu.




7. Umiejetnos¢
rozwigzywania konfliktéw
i problemoéw

Umiejetno$¢  rozwigzywania konfliktébw i probleméw zaréwno
ze wspbtpracownikami jak i probleméw wyniklych podczas wykonywania
obowigzkéw, pewno$¢ siebie przy rozwigzywaniu probleméw nowych,
| nagtych.

UmiejetnoS¢  rozwigzywania probleméw, ale tylko tych mato
skomplikowanych, uciekanie od probleméw trudnych i wymagajgcych
osobistego zaangazowania, pewno$¢ i zdecydowanie wytgcznie
w kwestiach znanych, uciekanie od rozwigzywania konfliktow
personalnych.

Brak umiejetnosci zachowania sie w sytuacji trudnej, uciekanie
od problemu, przekazanie go innym, w sytuacji konfliktowej dgzenie
do jej eskalacji (podsycanie konfliktu, wigczanie kolejnych oséb).

8. Reakcja na krytyke

Przyjmuje, stara sie wyjas$ni¢ okolicznosci zdarzenia.

Przyjmuje, ale obwinia innych.

Nie przyjmuje, odwzajemnia krytyke (atakuje).

9. Odpowiedzialnos¢ za
wykonywane obowiagzki

Przyjmuje  odpowiedzialno$¢, podejmuje sie realizacji zadan
incydentalnych, nie wynikajacych z zakresu obowigzkow.

W= N W

Przyjmuje, ale za sposéb ich wykonania obwinia innych, niechetnie
podejmuje sie zadan incydentalnych.

Nie przyjmuje odpowiedzialnosci, zrzuca odpowiedzialno$¢ na innych,
odmawia wykonywania zadan w sprawach incydentalnych.

10. Dyspozycyjnos¢

Wykazuje gotowo$¢ do wykonywania obowigzkéw w dowolnym czasie
i miejscu w zalezno$ci od potrzeb pracodawcy.

Wykazuje gotowo$¢, ale w ograniczonym zakresie, do wykonywania
obowigzkéw w dowolnym czasie i miejscu w zalezno$ci od potrzeb
pracodawcy.

W ocenianym okresie Oceniany nie wykazywat gotowosci badz
jednoznacznie odmawiat wykonywania obowigzkéw w dowolnym czasie
i miejscu w zalezno$ci od potrzeb pracodawcy.

11. Gospodarowanie
majatkiem i Srodkami
publicznymi

Planuje i dysponuje $rodkami publicznymi w sposéb celowy, oszczedny,
efektywny, weryfikuje i rozlicza wydatki w sposob prawidiowy, kontroluje
wydatki w odniesieniu do planu, przed dokonaniem wydatku uzgadnia
| jego wielko$¢ i zgodno$¢ z budzetem.

Planuje i dysponuje srodkami publicznymi w sposéb celowy, oszczedny,
efektywny, weryfikuje i rozlicza wydatki w sposéb prawidtowy ale ich nie
kontroluje, nie uzgadnia wydatkbw w odniesieniu do budzetu
(przekroczenia).

Prowadzi gospodarowanie $rodkami publicznymi w sposéb incydentainy,
nie weryfikuje, nie uzgadnia, nie kontroluje ich poziomu i wykonania
w odniesieniu do planu.

Stanowiska kierownicze

‘i. Zarzqﬂzénie ihfon’nachl :
dzielenie sie
informacjami

Zapewnia pracownikom staly dostep do potrzebnych informagii
i wskazéwek. Wykorzystuje wiele kanatéw komunikacyjnych (spotkania,
email, inne).

Przekazuje swoim pracownikom cze$ciowe dane na temat zadan, jednak
czesto zdarza sig, ze sg niedoinformowani zaréwno w zakresie,
jak i sytuacji w swojej komérce organizacyjnej.

Wspdtpracownicy czesto nie majg wszystkich informacji potrzebnych do
realizacji zadan, nie wiedzg o tym, co dzieje sie¢ w ich komorce
organizacyjnej, gdyz przefozony nie komunikuje si¢ z nimi
w wystarczajgcym stopniu.

2. Zachowanie
w sytuacjach trudnych,
rozwigzywanie
problemdéw i reagowanie
w sytuacjach stresowych
i konfliktowych

Oceniany potrafi samodzielnie doprowadzi¢ do przezwycigzania
trudnosci, rozwigzuje biezgce problemy, skutecznie dziata w sytuacii
trudnej, aktywnie przeciwdziata konfliktom, sytuacje stresowe opanowuje
i przezwycieza z dobrymi skutkami.

Oceniany konsultuje sie z przetozonym, potrafi zidentyfikowa¢ trudnosci,
natomiast unika samodzielnego ich rozwigzywania, konsultuje si¢
z przelozonym, nie podejmuje aktywnych dziatari przeciwdziatajgcych
powstawaniu konfliktéw ani tagodzgcych skutki juz istniejgcych, stres

moze ogranicza¢ efektywno$¢ jego dziatania.




Oceniany nie potrafi skutecznie dziata¢ w sytuacjach trudnych, pogarsza
sytuacje, zamiast rozwigzywaé problemy. Nie zarzgdza konfliktami
a jego dziatania doprowadzajg nawet do eskalacji istniejgcych konfliktow
lub powstawania nowych, stres moze go paralizowac i uniemozliwiaC
racjonalne dziatanie.

3. Planowanie i organizacja
pracy zespotu

Tworzy procedury i harmonogramy dziatania w ramach przydzielonych
do realizacji zadan planuje dziatania sprawnie i z wystarczajgcym
wyprzedzeniem, na biezgco dysponuje informacjg o stopniu
zaawansowania realizacji zadan. Samodzielnie i skutecznie organizuje
pracge podlegtego zespotu oraz zapewnia podwiadnym niezbgedne
do realizacji zadan zasoby. Nie przekracza wyznaczonych terminéw
realizacji zadan.

Planuje dziatania sprawnie i z wystarczajgcym wyprzedzeniem, w razie
potrzeby modyfikuje plany, organizuje prace podlegtym pracownikom.
Oceniany dotrzymuje terminéw, sporadycznie zdarzajg sig¢ problemy
w tym zakresie.

Nie planuje i nie organizuje, reaguje na pojawiajgce si¢ problemy na
biezgco rozwigzujac trudnosci, nie potrafi zapewni¢ odpowiedniegj ilo$ci
czasu i zasobow na realizacje zadan. Regularnie nie dotrzymuje
terminéw realizacji zleconych zadan, nie potrafi zaplanowac
i zorganizowac¢ pracy zespotu.

4. Zarzadzanie personelem

Oceniany motywuje pracownikéw do osiggania wyzszej skuteczno$ci
i jakosci pracy przez m. in. zrozumiate ttumaczenie zadan, okre$lanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich
wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania.

Oceniany motywuje pracownikéw do osiggania wyzszej skuteczno$ci
i jakosci pracy, jednakze nie nakresla realnych terminéw ich wykonania
i brak jest jasnego nakre$lenia efektow dziatania.

Oceniany przejawia problemy z motywowaniem wspotpracownikow
z uwagi na brak, w jego ocenie, narzedzi do motywowania.

5. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Oceniany samodzielnie inicjuje zmiany lub zgtasza potrzebe ich
wdrozenia w komorce organizacyjnej lub Urzedzie. Zwykle jako pierwsza
osoba angazuje sie¢ w zmiang, przezwyciezajac zwigzane z nig
trudnosci. Pomaga innym w akceptowaniu zmian.

Na polecenie lub przy wsparciu przetozonego zmienia sposob
wykonywania zadan przez swojg komorke organizacyjng, w celu
podniesienia jej efektywnosci. Preferuje stabilne i niezmienne
$rodowisko pracy.

W przypadku zmian zawsze lub zazwyczaj okazuje nieche¢ i neguje
potrzebe ich wprowadzania. Czesto przedstawia swojg negatywng
ocene do zmian innym wspoétpracownikom.

6. Motywacja
i zaangazowanie

Oceniany zdecydowanie przewyzsza oczekiwania, jego stopien
zaangazowania moze by¢ przyktadem dla pozostatych, czesto inicjuje
dziatania usprawniajgce zaréwno na swoim stanowisku, jak
i wspotpracownikéw, wykazuje duzg che¢ w podejmowaniu zadan
dodatkowych.

Ocenianemu zalezy na osigganiu dobrych wynikow oraz uznaniu
przetozonych, godzi sie na wykonanie powierzonych mu zadan
dodatkowych, nie wykazuje jednak inicjatywy w ich otrzymywaniu.

Oceniany nie przejawia inicjatywy i zaangazowania w pracy, wymaga
wyraznego wyznaczenia zadan, kontroli lub zdyscyplinowania, nie
wykazuje checi podejmowania dodatkowych dziatan.

7. Dyspozycyjnosc¢

Oceniany wykazuje gotowo$¢ do wykonywania obowigzkéw w dowolnym
czasie i miejscu w zalezno$ci od potrzeb pracodawcy.

Oceniany wykazuje gotowo$¢, ale w ograniczonym zakresie
do wykonywania obowigzkéw w dowolnym czasie i miejscu w zalezno$ci
od potrzeb pracodawcy.

W ocenianym okresie Oceniany nie wykazywat gotowo$ci bgdz
jednoznacznie odmawiat wykonywania obowigzkéw w dowolnym czasie
i miejscu w zalezno$ci od potrzeb pracodawcy.




8. Gospodarowanie
majatkiem i Srodkami
publicznymi

Oceniany planuje i dysponuje $srodkami publicznymi w sposéb celowy,
oszczedny, efektywny, weryfikuje i rozlicza wydatki w sposob
prawidtowy, kontroluje wydatki w odniesieniu do planu, przed
dokonaniem wydatku uzgadnia jego wielko$¢ i zgodno$¢ z budzetem.

Oceniany planuje i dysponuje srodkami publicznymi w sposéb celowy,
oszczedny, efektywny, weryfikuje i rozlicza wydatki w sposéb prawidtowy
ale ich nie kontroluje, nie uzgadnia wydatkéw w odniesieniu do budzetu
(przekroczenia).

Oceniany prowadzi gospodarowanie $rodkami publicznymi w sposéb
incydentalny, nie weryfikuje, nie uzgadnia, nie kontroluje ich poziomu
i wykonania w odniesieniu do planu.







	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6

