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Zarzadzenie Nr 86/2011
Wajta Gminy w Stupnie
z dnia 30.12.2011 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu okresowej oceny pracownikow wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 23/2009 Woéjta Gminy w Stupnie z dnia 15 maja 2009 r. w sprawie

wprowadzenia w Urzedzie Gminy Stupno regulaminu okresowej oceny pracownikow.

Na podstawie art. 27 wustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z pdzn. zm.)
zarzadzam:
§1

W Regulaminie okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie nadanym
Zarzadzeniem Nr 23/2009 Wdjta Gminy Stupno dnia 15 maja 2009 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Stupno regulaminu okresowej oceny pracownikow
wprowadza sie nastepujaca zmiane:
Zatacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie:
» Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis

Kryteria dla Sekretarza, Zastgpcy Woijta, Skarbnika Gminy, Gléwnego Ksiegowego i Kierownikéw

Referatow.
Kryterium Opis kryterium
1. Zarzgdzanie personelem Motywowanie pracownikow do osiggania wyiszej skutecznosci i jakosci

pracy przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadad, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie




ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- pcene osiagnied pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikdéw dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

2. Zarzadzanie jakoécig

realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatahh w celu uzyskiwania pozadanych
efektdw przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakosci | postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdinych pracownikow,

- wydawanie polecei majgcych na celu poprawe wykonywanych

obowigzkow.

3. Pedejmowanie decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny | obiektywny
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okresienie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ziozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim

zbilansowaniu potencjalnych zyskdw i strat,




Kryteria dla Zastepcédw Kierownikéw Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

Kryterium

Opis kryterium

1. Radzenie sohie w

sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemoéw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkdw,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowacd na kryzys,

- wyciaganie wnioskéw z sytuaciji kryzysowych tak, zeby mozna byto w
przysztosci unikngé podobnych sytuacii,

- skuteczne dziafanie (takie) w okresach przejsciowych {ub

wprowadzania zmian.

2. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ziozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podeimowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim

zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

3. Zorientowanie na

rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celdw, doprowadzanie dziatan do korica przez:

- ustalanie priorytetdw dziafania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych
miec¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywiazywanie sie z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemdéw oraz koriczenia

podjetych dziatan.




Kryteria dla giéwnych specjalistéw i inspektoréw.

Kryterium

Opis kryterium

1. Radzenie sobie w

sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuaci kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemoéw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow,

- wezedniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé na kryzys,

- wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby moina byto w
przysztosci unikngé podobnych sytuach,

- skuteczne driatanie (takze) w okresach przejsciowych lub

wprowadzania zmian.

2. Zorientowanie na

rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celdw, doprowadzanie dziatan do koica przez:

- ustalanie priorytetdw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacii zadan,

- przyimowanie odpowiedzialnosc w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwiagzywania problemdw oraz korczenia

podjetych dziatan.

3. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacii,
formutowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania

zleconego zadania.




Kryteria dla podinspektordéw i referentéw (mtodszych referentow).

Kryterium Opis kryterium

1. 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.

2. Pozytywne podejscie do Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
obywatela - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umoiliwienie obywatelowi przedstawienia whasnych racji,

- stuzenie pomoca.

3. Umiejetnosc pracy Realizacja zadar w zespole przez:

w zespole - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdélnego realizowania
zadan,
- wspdiprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
- zptaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespofu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.”

§2
W pozostatym zakresie zapisy regulaminu okresowej oceny pracownikéw pozostajg bez

zmian.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




