Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2022 Dyrektora MOSIR z dnia 27.01.2022r.
w/s przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych w MOSiR w Gostyninie

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

w Miejskim OSrodku Sportu i Rekreacji w Gostyninie

Niniejszy regulamin przyjeto na podstawie art. 27 ust. 1 i art. 28 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Dz. U. 2019, poz. 1282 z p6zn. zm. i
Zarzadzenia nr 189/2015r. Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 31.12.2015r.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
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1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdw
samorzadowych okresla:
a) sposob dokonywania okresowych ocen;
b) okresy, za ktore sporzadzona jest ocena;
c) Kkryteria oceny;
d) skale oceny.

2. Regulamin stosuje si¢ do pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urz¢dniczych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Gostyninie.
Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy oraz pracownikoOw zatrudnionych na
podstawie powolania, pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

3. Ocena przeprowadzana jest na pismie co 2 lata i jest sporzadzana za okres ostatnich
dwach lat.

4. Bezpos$redni przelozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych pisemnych
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie, zgodnie z arkuszem
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

5. Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§2

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:



10.

jednostka — Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Gostyninie,

kierownik jednostki — Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, zwany dalej
,Dyrektorem”

pracodawca — Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, za ktory czynnos$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikoéw wykonuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji,

bezposredni przetozony — osoba kierujaca zespotem (Dyrektor, Glowny Ksiegowy,
Kierownik zespotu), ktora jest upowazniona do dokonania oceny, zwana w
Regulaminie ,,Oceniajagcym”,

ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urz¢dniczym,

ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujgca wyrdzniajacy, bardzo dobry,
zadowalajacy lub dostateczny poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego,
ocena negatywna — ocena koncowa obejmujaca negatywny poziom wykonywania
obowigzkdéw przez ocenianego,

oceniajacy — bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,
oceniany - pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowigzkow przez ocenianego okreslone w zalgczniku nr 2 1 3 do
Regulaminu, stanowigce podstawe do dokonania oceny kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§3
Przedmiot oceny

Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz innych obowigzkoéw

okreslonych, wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych, w szczegdInosci:

1.

w

dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,
przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej i innych przepisow prawa,
wykonywanie zadan sumienie, sprawnie i bezstronnie,

udzielania informacji organom, instytucja i osobom fizycznym oraz udostgpniania
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nia,

statego podnoszenia umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych,

sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonych.



84
Wybar kryteriow

1. Ocena pracownika sporzadzana jest na pisSmie na podstawie kryteriow
obowiagzkowych i kryteriéw dodatkowych, wybranych przez Oceniajacego.

2. W celu dokonania wyboru kryteriéw, Oceniajagcy powinien positkowaé si¢ zakresem

czynnosci ocenianego pracownika.

Oceniajacy moze dokona¢ wyboru kryteriow w porozumieniu z ocenianym.

Wykaz kryteriow obowigzkowych oceny okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Wykaz kryteriow dodatkowych okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢

prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

©o ok w

85
Wyznaczanie terminu oceny

1. Oceniajacy wyznacza oceniajgcemu termin sporzadzania oceny na piSmie, okreslajac
miesigc 1 rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegajacych ocenie bezposredni
przetozony opracowuje harmonogram oceny z uwzglednieniem nalezytego
wypetniania obowigzkow biezacych.

§6
Whpis do arkusza ocen

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na piSmie Oceniajgcy
wpisuje je w cze$¢ B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzagdowego.

87
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Dyrektorowi w celu zatwierdzania wybranych
Kryteriow.

2. Dyrektor moze upowazni¢ wybrang przez siebie osobe do zatwierdzania wybranych
Kryteriow.

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny Dyrektor
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez Oceniajacego i spisuje je w punkcie
IT czeéci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych
kryteriow oraz powtdrnej ich weryfikacji przez Dyrektora .

4. Dyrektor zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania arkusza, co
potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II czg¢éci B arkusza
oceny.



Po zatwierdzeniu kryteriow oceny Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu
kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzania oceny na piSmie
oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie II czgéci B arkusza oceny.

§8
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowa oceniajaca

Po wyborze kryteriow Oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym
roZmowe oceniajaca.

Przedmiotowg rozmowe oceniajacy winien odby¢ nie wczesniej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

Przedmiotem rozmowy jest omdwienie wykonywanych przez ocenianego
obowigzkéw zleconych mu w okresie, w ktorym podlegal ocenie, oraz spehianie
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

W trakcie rozmowy Oceniajagcy winien zapyta¢ oceniajgcego o trudnosSciach jakie
napotkal podczas realizacji zadan.
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Zmiana na stanowisku bezposredniego przetozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzona na podstawic wybranych wcze$niej
kryteriow oceny.

8§10
Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzagdowego na stanowisku urz¢dniczym bezposredni

przetozony jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny w ciggu 6 miesiecy od dnia jego
zatrudnienia.

§11
Sporzadzanie oceny na piSmie

Sporzadzanie oceny na piSmie sklada si¢ z trzech etapow.

ETAP |
1. W czgéci C arkusza Oceniajacy wpisuje opinie dotyczaca wykonania obowigzkow

przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii Oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonat obowiazki w okresie, w

ktoérym podlegat ocenie, czy spetnia ustawowe kryteria oceny.



3. W przypadku, gdy pracownik wykonal w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania niewynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajacy zobowigzany jest je wskazac.

ETAPII

W czesci D arkusza oceny Oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow

przez ocenianego.

Dopuszczone sg nastgpujace poziomy oceny:

POZIOM KRYTERIA PRZYZNANIA
Oceniany wykonal wszystkie obowigzki wynikajagce z opisu
stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania.
WYROZNIAJACY Wykazuje zaangazowanie 1 jest zdolny do dalszego rozwoju, pod

kazdym wzgledem zasliguje na wyrdznienie. W razie
koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.

BARDZO DOBRY

Osigga wyniki wysokie, lepsze od przecietnych, wykazuje
zaangazowanie. Oceniany wykonywatl wszystkie obowigzki
wynikajace z opisu. Czesto przewyzsza oczekiwania.

Zadowalajagco wywiazuje si¢ ze swoich zadan, osigga wyniki
przecigtne.

ZADOWALAJACYM
Spetnia wymagania w stopniu dostatecznym, ale wykazuje chec
DOSTATECZNYM poprawy 1 ma ku temu mozliwosci.
Osigga zte wyniki, mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i
NEGATYWNYM efektow pracy.
ETAP 1

1. W czesci D arkusza oceny Oceniajacy przyznaje ocene koncowa — pozytywna lub

negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowiazkow przez
ocenianego: wyrdzniajacy, bardzo dobry, zadowalajacy lub dostateczny.
3. Ocena negatywna obejmuje negatywny poziom wykonywania obowigzkow przez

ocenianego.

§12
Dorg¢czenie oceny

Oceniajacy niezwlocznie dorgcza oceng Dyrektorowi oraz ocenianemu pracownikowi,
informujac go o przystugujacym mu prawie do ztozenia odwolania.

Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie oceniany potwierdza
wiasnorgcznym podpisem w cze$ci E arkusza oceny.



3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik zas
otrzymuje kopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem przez bezposredniego
przetozonego.

ROZDZIAL 111
Tryb odwotania od oceny

§13

Whiesienie odwolania

1. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Dyrektora i1 okresla
zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

2. Termin na wniesienie odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia dorgczenia
oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo
za wolny od pracy, termin uptywa nastepnego dnia.

4. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie.

5. Dyrektor jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej niz w terminie 14
dni od jego wniesienia.

6. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

7. W przypadku uwzglednienia odwolania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po
raz drugi.

8§14
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

1. W razie przyznania ocenianemu negatywnej oceny koncowej, tj. kiedy poziom
wykonywania obowigzkoéw przez ocenionego zostat okreslony jako negatywny,
Oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;j.

2. Ponownej oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny, zakonczonej wynikiem negatywnym, wedhg
kryteriow ustalonych przy sporzadzaniu pierwszej oceny.

3. Ponowna ocen¢ negatywna Oceniajacy dorgcza ocenianemu niezwlocznie tj. w
terminie 14 dni od dnia sporzadzenia opinii.

4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z
zachowaniem okresow wypowiedzenia.

8§15
Zmiana terminu przeprowadzenia oceny

1. W uzasadnionych przypadkach Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny.



1.

2.

W przypadku usprawiedliwionej nicobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej Oceniajacy jest zobowigzany
wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pis$mie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na
pismie nastepuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez Oceniajacego.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie Oceniajacy niezwlocznie
powiadamia ocenianego na pismie. Wzor powiadomienia 0 nowym terminie oceny
stanowi Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Obowigzki dokumentacyjne

§16
Wiaczenie oceny do akt osobowych

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do
akt osobowych pracownika.
Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

Integralna czes$cig Regulaminu sg nastgpujace Zatgczniki:

1.

ok wmn

Zalgcznik nr 1 do Regulaminu — Arkusz oceny pracownika samorzagdowego.
Zatacznik nr 2 do Regulaminu — Wykaz kryteriow obowigzkowych.
Zalgcznik nr 3 do Regulaminu — Wykaz kryteriow dodatkowych.

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu — Powiadomienie o nowym terminie oceny.
Zalacznik nr 5 do Regulaminu — Odwotanie od oceny.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
pracownika samorzadowego

zatrudnionego na stanowisku urze¢dniczym

(nazwa jednostki)

l. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

KOMOrKa OrganizZaCyNa. ... ..o.oirii i e e e e
STANOWISKO. .. ..o
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym.............coeviiriiiiiiiiiiiiieaeennnn

Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku. ...

1. Dane dotyczace poprzedniej oceny
L@ 0Tl g T o T/ o) 4 [P

Data SpOrzadzenia. ... .....oouiinii e

( miejscowose) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)



CZESCB
l. Kryteria oceny i termin sporzadzania oceny na pismie

prd
=

Kryteria obowiazkowe

Przestrzeganie Konstytucji i innych przepiséw prawa

Sumiennos¢

Sprawnos$¢

Bezstronnos¢

Sposdb wykonywania polecen przetozonego

Umiejetnos¢ dochowania tajemnicy ustawowo chronionej

Postawa wobec interesantow

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Postawa etyczna

Nastawienie na wilasny rozwo6j, podnoszenie kwalifikacji 1 umiejetnosci
zawodowych.

© o N A WNRE

[EY
©

NR KRYTERIA WYBRANE PRZEZ BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

(imig¢ i nazwisko Oceniajacego) (data i podpis Oceniajacego)
. Zatwierdzenie kryteriow przez Dyrektora MOSIR w Gostyninie

Uwagi Dyrektora do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imig i nazwisko ) (data i podpis)

Zapoznalem /-tam si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

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



CZESC C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkOw przez ocenianego

Dane dotyczace ocenianego:

Imie/ImIona. . ...

NAZWISKO. oo

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktorym podlegal ocenie,
czy spehial kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac.

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



CZESCD

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowigzkoéw przez:

Pania/Pana. .. ... e
Wokresie 0d .......ovveiiiiiiii O,

Na poziomie ( wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu ):

WYROZNIAAJACYM

Osigga wyniki bardzo wysokie, w sposdb przewyzszajacy oczekiwania, wykazuje
zaangazowanie 1 jest zdolny do dalszego rozwoju, pod kazdym wzgledem zastuguje na
wyr6znienie W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych 1 wykonat je
zgodnie z ustalonymi standardami.

BARDZO DOBRYM

Osigga wyniki wysokie, lepsze od przecigtnych, wykazuje zaangazowanie. Czgsto
przewyzsza oczekiwania.

ZADOWALAJACYM

Zadowalajaco wywiazuje si¢ ze swoich zadan, osigga wyniki przecietne.

DOSTATECZNYM

Spetnia wymagania w stopniu dostatecznym, ale wykazuje ch¢é¢ poprawy 1 ma ku temu
mozliwosci.

NEGATYWNYM

Osiaga zte wyniki, mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i efektow pracy.

I przyznaje okresowa oceng:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom wyr6zniajacy, bardzo dobry, zadowalajacy lub dostateczny,
negatywny — jezeli poziom negatywnym).

( miejscowos¢) ( dzien, miesigc, rok) ( podpis Oceniajacego)




CZESCE

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez :

Pania /Pana

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

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz otrzymalem od Oceniajacego pouczenie o przystugujagcym mi prawie
do odwotania od dokonanej okresowej oceny kwalifikacyjnej, o nastepujacej tresci:
,Pracownikowi przystuguje prawo do odwolania od dokonanej oceny do Dyrektora
Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Gostyninie w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
oceny na pismie.

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



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH

Przestrzeganie
Konstytucji i innych
przepisow prawa
(Pracownik, Kierownik)

1. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych
przepiséw prawa.

2. Znajomo$¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania

obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.

4. Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci od
rodzaju sprawy.

5. Rozpoznanie spraw, ktore
specjalistami innych dziedzin.

w

wymagaja wspoOtdzialania ze

Sumiennos$¢
(Pracownik, Kierownik)

Wykonywanie obowigzkoéw doktadnie, skrupulatnie 1 solidnie.

Sprawnos¢
(Pracownik, Kierownik)

1. Dbalos¢ o
powierzonych
efektow pracy.

2. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki.

szybkie,
zadan,

wydajne 1 efektywne realizowanie
umozliwiajagce uzyskiwanie wysokich

Bezstronnos¢
(Pracownik, Kierownik)

1. Obiektywne rozpoznanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodel, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych,
faktow i informaciji.

2. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.

Sposbb
wykonywania
polecen Sumiennie i starannie wykonywanie zadah przelozonego.
przelozonego
(Pracownik, Kierownik)
Umiejetno$é Udzielanie informacji oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych si¢
dochowania w posiadaniu danej jednostki z uwzglednieniem przepisOw prawa
tajemnicy ustawowo | dotyczacych tajemnicy pafstwowej, stuzbowej, ochrony informacji
chronionej niejawnych, ochrony danych osobowych i innego rodzaju informacji

(Pracownik, Kierownik)

okreslonych odrebnymi przepisami.

Podstawa wobec

interesantow
(Pracownik, Kierownik)

1. Udzielanie informacji organom, instytucja i osobom fizycznym.

2. Udostepnianie dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu danej
jednostki, zgodnie z przepisami prawa i przy respektowaniu
ograniczen 1 zakazow wynikajacych z przepisami prawa i przy
respektowaniu ograniczen i1 zakazéw wynikajacych z przepisow
prawa.

3. Zachowanie
obywatelami.

4. Zaspokojenie potrzeb obywatela, poprzez:

e zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
e umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
e stuzenie pomoca,

e tworzenie przyjaznej atmosfery

uprzejmos$ci 1 zyczliwosci w  kontaktach =z




Umiejetno$¢ pracy w
zespole
(Pracownik, Kierownik)

1. Zachowanie zyczliwo$ci 1 uprzejmosci w kontaktach =z
zwierzchnikiem, podwladnymi oraz wspotpracownikami.
2. Umiejetnosci realizacji zadan w zespole poprzez:
e konstruktywne dziatanie,
e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby
e zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,
e wspolprace i brak rywalizacji z pozostaltymi czlonkami
zespohu,
e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania
3. Umiejetnos$¢ efektywnego planowania i organizowania pracy w
celu wykonywania natozonych zadan.

Postawa etyczna
(Pracownik, Kierownik)

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢  interesowno$¢. Dbalos¢ o nieposzlakowang opinie.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.

Nastawienie na
wlasny rozwaj,
podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikacji
zawodowych

(Pracownik, Kierownik)

Zdolno$¢ 1 sklonno$¢ do uczenia si¢, uzupeliania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.
Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW DODATKOWYCH

Wiedza
specjalistyczna
(Pracownik, Kierownik)

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

Umiejetnosci obstugi

urzadzen

technicznych.
(Pracownik, Kierownik)

Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych do
korzystania za sprze¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomos¢ jezyka
obcego czynna i

bierna
(Pracownik, Kierownik)

1. Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajacych na :
e czytanie i rozumienie dokumentow,
e pisanie dokumentow,
e rozumienie innych.
2. Mowienie w jezyku obcym.

Komunikacja

werbalna
(Pracownik, Kierownik)

1. Formulowanie wypowiedzi w
zrozumienie poprzez:

e Wwypowiadanie si¢ w sposOb zwiezly, jasny i precyzyjny,

e dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

e Uudzielanie wyczerpujacych 1
nawet na trudne pytania,
argumenty,

e Wwyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

2. Poshigiwanie si¢ pojeciami  wlasciwymi dla
zalatwianych spraw/ wykonywanej pracy.

sposob gwarantujacy ich

rzeczowych odpowiedzi
krytyke lub zaskakujace

rodzaju

Komunikacja

pisemna
(Pracownik, Kierownik)

Formowanie wypowiedzi
poprzez:
e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
e przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwykty,
e dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
e budowanie zadan poprawnych gramatycznie i logicznie

W sSpos6b gwarantujacy zrozumienie,

Komunikatywno$é
(Pracownik)

Umiejetnosci budowania kontaktu z inng osoba, poprzez:
e okazywanie poszanowania drugiej stronie,
e probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
e okazanie zainteresowania jej opiniami.

Umiejetnos¢
negocjowania
(Kierownik)

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
dzieki:

e dazeniu do zrozumienia stanowiska opinii innych osob,

e przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w

celu wsparcia swojego stanowiska,

e rozpoznaniu najlepszych propozycji,

e stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow

e Ulatwianiu rozwigzania problemu, kwestii sportowej,




e tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Zarzadzanie
informacja,
dzielenie si¢

informacja
(Kierownik)

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wptywaé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:

e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych te
informacje bedg stanowily istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

e Uzgadnianie planowanych zamian z osobami, dla ktorych maja
one istotne znaczenie

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie dla potrzeb rozmieszczenia i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych, poprzez:

e okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,

e alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod

(Kierownik) wzgledem czasu i kosztow,

e kontrolowanie  wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dzialania.

Motywowanie pracownikow do osiggni¢cia wyzszej skuteczno$ci i
jakosci pracy, poprzez:

e zrozumiate thumaczenie zadan, okreslane odpowiedzialnos$ci za
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonywania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosSci
ich pracy,

e rozpoznawanie mocnych 1 stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

e okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

Zarzadzanie e traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposob,
personelem zachecanie ich do wyrazania wilasnych opinii oraz wiaczanie
(Kierownik) ich w proces podejmowania decyzji,

e Ocen¢ osiggnie¢ pracownikow,

e Wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcania
pracownikdw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

e dopasowanic indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzegdu,

e inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizacji celéw
1 zadan urzedu,

e stymulowanie pracownikébw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Nadzorowanie prowadzonych dziatanh w celu uzyskania pozadanych
efektéw, poprzez:
Zarzadzanie jakoScia e tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
realizowanych zadan dzialania,
(Kierownik) e sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dzialan,

e modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
e ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw,




e wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

Zarzadzanie
wprowadzaniem

zmian
(Kierownik)

Wprowadzanie zmian w urze¢dzie przez:
e podejmowanie inicjatywy w wprowadzaniu zmian,
uzasadnianie koniecznos$ci wprowadzania zmian,
okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
podejmowanie  krokéw  zmniejszajacych  nieche¢  do
wprowadzanych zmian,
e skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych =z
wprowadzanymi zmianami,
e przewidywanie reakcji pracownikdéw na wprowadzone zmiany,
e wprowadzanie zmian Ww sposob pozwalajacy o0siggnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

Zorientowanie na

rezultaty pracy
(Kierownik)

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca,
poprzez:
e Ustalanie priorytetoéw dziatania,
e identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,
e okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan
e przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie si¢ z zobowigzan,
e Zzrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.

Podejmowanie decyzji
(Kierownik)

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny, poprzez:
e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslania jego przyczyn,
e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,
e rozwazanie skutkdéw podejmowanych decyzji,
e podejmowanie decyzji w zatozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,
e podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

(Kierownik)

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzanie
skomplikowanych probleméw, poprzez:
e wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
e szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
e dostosowanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,
e Wczesniejsze rozwigzanie potencjalnych problemoéw i
zapobieganie ich skutkom,
e informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na
Kryzys,
e Wwycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
bylo w przysztosci uniknaé¢ podobnych sytuacji,
o skuteczne dziatanie takze w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.




Samodzielnos$¢
(Pracownik)

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowaniu wnioskdéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

Inicjatywa
(Pracownik)

Umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszarOw wymagajacych
zmian i informowania nich,

Inicjowanie dziatania i podnoszenia za nie odpowiedzialnosci,
Mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania

J 4

Kreatywnos$¢
(Pracownik)

Wykorzystanie umiej¢tnosci 1 wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy
sytuacjami,

wykorzystywanie roznych istniejagcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie nowych
koncepcji i metod,

inicjowanie lub wynajdowanie nowych mozliwosci lub sposob
dzialania,

badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostgpnego wyposazenia technicznego,

zachecenie innych do proponowania, wdraza i doskonalenia
nowych rozwigzan.

Myslenie strategiczne
(Kierownik)

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu 0
posiadane informacje, poprzez:

Ocenianie 1 wycigganie wnioskoOw z posiadanych informacji,
Zauwazanie trendow 1 powigzah miedzy réznymi
informacjami,

identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkow dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,
przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji,

planowanie rozwigzania probleméw i pokonywania przeszkod,
Ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,
analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

UmiejetnosSci
analityczne
(Pracownik)

e e e

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskoOw poprzez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.

zrdznicowanie informacji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych, interpretowanie
danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i raportow,
stosowanie procedur prowadzenia badan i1 zabrania danych
odpowiadajacych stawianych problemom,

prezentowanie w optymalnej analizy,

Stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii wiacznie z
aplikacji komputerowych w celu rozwigzania problemu/zadan.




Zatacznik nr 4 do Regulaminu

(oznaczenie pracodawcy)

( miejscowos$¢ 1 data)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Informuje¢ Pana / Panig, iZ wyznaczony na dzien ..............coocoiiiiiiiiiiiiien i,
termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na piSmie zostaje przesuniety

NA AZICT. ..ottt

Przyczyng przesunigcia terminu jest :

(wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenionego uniemozliwiajaca
przeprowadzenia oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez
niego stanowiska pracy rodzi obowigzek sporzadzania oceny na pisSmie w terminie wczesniejszym niz
Wwyznaczony przez oceniajacego)

( pieczeé i podpis pracodawcy

lub osoby reprezentujacej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

Kopi¢ powiadomienia 0 nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.



Zatagcznik nr 5 do Regulaminu

(stanowisko)

Do Dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu i rekreacji w Gostyninie

Niniejszym odwotuje si¢ od oceny okresowej kwalifikacyjnejzdnia ......................

Doreczonej] mi w dniu ...l Wnosze o jej zmiang i przyznanie mi



