Zarzadzenie 17/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 18 lutego 2025 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
2024 r. poz. 609 z pézn. zm.) art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam do stosowania Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre 1 kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§2.
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Zarzadzeniu do ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre ikierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych stosuje si¢ obowiazujace przepisy prawa, w tym przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i bezposrednim przetozonym pracownikow
podlegajacych okresowej ocenie.

§4
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 18/2023 Wojta Gminy
Dobre z dnia 18 marca 2023 r. w sprawie ustalenia regulaminu, sposobu i trybu dokonywania
okresowych ocen oraz wprowadzenia kryteriOw ocen.

§5
1.0kresowa ocene na podstawie niniejszego zarzadzenia nalezy przeprowadzi¢ dla pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Miasta i Gminy Dobre i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, podlegajacych okresowej ocenie w okresie 14 dni od wprowadzenia
zarzadzenia
2. Kolejna okresowg ocene wedlug zasad wprowadzonych zarzadzeniem przeprowadza si¢ nie
cze$ciej niz 6 miesiecy od ostatniej oceny i nie rzadziej niz raz na 2 lata
3. Zapis ust. 2 nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krocej niz
6 miesiecy.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik do zarzadzenia Nr 17/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 18 lutego 2025 r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

§ 1.
Regulamin okresla cel, zakres podmiotowy i przedmiotowy, czestotliwosé oraz tryb
przeprowadzania i odwotywania si¢ od okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych.

§ 2.
1. Okresowa ocena pracownikéw samorzadowych, zwana dalej ,,okresowa ocena”, stanowi
narzedzie zarzadzania zasobami ludzkimi stuzgce uzyskaniu informacji niezbednych do
podejmowania decyzji personalnych, wskazywania obszaréw rozwoju oraz dostarczeniu
pracownikowi informacji zwrotnych o tym, jak oceniana jest jego praca.
2. Celem okresowej oceny jest:
1) ocena wywigzywania si¢ przez pracownika z obowiazkow wynikajacych z umowy o pracg
i okreslonych w zakresie czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz wynikow pracy pracownika;
2) ocena przydatnosci pracownika na danym stanowisku;
3) ocena mozliwo$ci rozwoju pracownika, wskazanie obszarow doskonalenia lub uzupelnienia
kwalifikacji zawodowych.

§ 3.

1. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Dobre zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych
podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1135) oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ wobec pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych krdcej niz 6 miesigcy.

3. Okresowej oceny dokonuje si¢ przez samooceng pracownika oraz bezposredniego przelozonego
ocenianego pracownika. W przypadku pracownikow na samodzielnych stanowiskach oraz na
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oceny dokonuje przelozony pracownika zgodnie ze
schematem organizacyjnym Urz¢du Miasta i Gminy Dobre lub Sekretarz Gminy.

4. W przypadku diugotrwatej nieobecnosci przetozonego okresowej oceny dokonuje osoba
zastepujaca lub przetozony wyzszego stopnia zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu
Miasta i Gminy Dobre lub Sekretarz Gminy.

5. W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, oceny
dokonuje obecny bezposredni przetozony. W rozmowie oceniajacej moze uczestniczy¢ przetozony
wyzszego szczebla lub byly bezposredni przetozony ocenianego. Jesli nie jest mozliwe, oceny
dokonuje przetozony wyzszego stopnia zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu Miasta i
Gminy Dobre lub Sekretarz Gminy.

§ 4.
1. Okresowej oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz co 2 lata.
2. W przypadku istotnego pogorszenia efektywnosci 1 obnizenia wynikéw pracy, przetozony
pracownika moze przeprowadzi¢ dodatkowa okresowa oceng, nie wczesniej niz po 6 miesigcach od
poprzedniej okresowej oceny.
3. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy w terminie, o ktérym mowa w ust. 2, oceng
sporzadza si¢ w ciggu 30 dni od powrotu pracownika do pracy.
4. O nowym terminie okresowej oceny pracownik jest powiadamiany niezwtocznie w formie
elektronicznej lub papierowej przez oceniajgcego.



5. Pracownik jest powiadamiany o terminic kontroli w formic pisemne] na 3 dni prrzed
rozpoczeciem kontroli stanowigevim zalacsnik nr. 5 do niiejszego regulaminu
3 3.

1. Oceny dokonuje si¢ w formie pisemnej na:

1) arkuszu okresowej oceny pracownika samorzgdowego stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu;
2) arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowcgo - stanowisko kierownicze urzednicze,
stanowigcym zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;
3) arkuszu oceny okresowej kierownika gminne;j jednostki organizacyjnej stanowiacym zatacznik nr
3 do niniejszego Regulaminu.
2. Osoba oceniajgca dokonuje okresowej oceny przy zachowaniu jawnosci wobec ocenianego
pracownika i poufnosci wobec innych oséb.
3. Osoba oceniajaca w arkuszu oceny wypetnia ¢cz¢s¢ A arkusza — dane ocenianego pracownika.
W razie takiej potrzeby przy udziale pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe w Urzedzie
Miasta i Gminy Dobre. Nastepnie wypelnia czes¢ B — Kryteria i skala oceny obejmujaca czesci:
B.1. —kryteria; B.2.- dodatkowe osiagniecia, Jezeli w ocenianym okresie wystapity.
4. W czgsei C — wyniki okresowej oceny, oceniajacy okresla ostateczng okresows ocene:
pozytywng albo negatywna.
5. Oceniajacy wskazuje ocenianemu pracownikowi termin przeprowadzenia rozmowy oceniajacej,
w ktorej uczestnicza oceniajacy i oceniany. W uzasadnionych przypadkach moze uczestniczy¢
W rozmowie pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe w Urzgdzie Miasta i Gminy Dobre lub
Sekretarz Gminy.
6. Po rozmowie oceniajacej bezposredni przetozony ocenia w skali od 1 do 4 realizacje zadan oraz
kompetencje zawodowe w czes$ci B arkusza i informuje o tym ocenianego.
7. Oceniajgcy sumuje liczbe punktéw i zgodnie z ich suma ustala ostateczny wynik oceny w czesci
C arkusza.
8. Ocena sporzadzana jest w dwéch egzemplarzach, kazdy podpisany przez oceniajgcego
1 ocenianego. Jeden egzemplarz otrzymuje oceniany pracownik, drugi sklada si¢ u pracodawcy
poprzez pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe.

§ 6.

1. Ocenianemu pracownikowi przystuguje odwotanie do Burmistrza Miasta i Gminy Dobre.
W przypadku odwotania od okresowej oceny sporzadzonej przez Burmistrza, dopuszcza sig
mozliwos¢ powolania komisji oceniajgcej, pelnigcej funkcje doradeza dla Burmistrza.
2. Odwolanie wnosi sie na pismie w terminie 7 dni od daty otrzymania okresowej oceny,
wypehiajac czes¢ I arkusza odwotania. Odwotanie powinno zosta¢ podpisane przez pracownika.
3. Arkusz odwotania stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
4. Wniesienie odwotania po terminie powoduje jego pozostawienie bez rozpatrzenia. Adnotacji
0 pozostawieniu odwolania bez rozpatrzenia, w czesci I arkusza odwotania, dokonuje podmiot,
0 ktérym mowa w ust. 1.
5. Odwotlanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia. W przypadku uwzglednienia
odwolania, oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny ponownie.
6. Stanowisko rozpatrujgcego odwolanie jest ostateczne.
7. Arkusz odwolania wigcza sie do akt osobowych pracownika. Odpis arkusza odwotania
poswiadczony za zgodnos¢ z oryginatem otrzymuje pracownik.

8. W przypadku negatywnej oceny koficowej oceniajacy ma obowiazek przeprowadzenia ponowne;j
oceny, nie wezesniej niz po 3 miesigcach od zakoficzenia poprzedniej okresowej oceny, zgodnie
z regulaminem.
9. Uzyskanie ponownej negatywnej okresowej oceny skutkuje rozwiazaniem umowy o prace,
z zachowaniem okresow wypowiedzenia.



Zalgcznik nr 1

do Zalacznika zarzadzenia Nr 17/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 18 lutego 2025 r.

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego
CZESC A — Dane ocenianego pracownika

Imig¢ i nazwisko:

.....................................................................................................................................
.........................................................................................................................

OKIES OCEILY: ...vvveverseseeiasereseseseueseseessseesea e eseh b8 s Ao E e a LS00

Powd6d dokonywania oceny (nalezy wybra¢, stawiajgc znak X w wybranej pozycji)
O Pierwsza ocena okresowa,
[0 Kolejna ocena okresowa,

] Ponowna ocena okresowa (po uzyskaniu negatywnej uprzedniej oceny okresowej

CZESC B - KRYTERIA I SKALA OCENY
(wypelnia Oceniajacy zgodnie z trybem przeprowadzenia oceny opisanym w regulaminie)

B. 1. Kryteria
(nalezy zakresli¢ ilos¢ punktéw w skali od 1 do 4, w oparciu o opisy poszczegodlnych kryteriow)
Kryteria oceny Samoocena Ocena
Przelozonego
(Oceniajacego)

1. Jako§¢ pracy, wykonywania zadan sumiennie, rzetelnie,
sprawnie i bezstronnie.

1) Pracownik nie wykonuje zadania systematycznie, nie
realizuje zadan na odpowiednim poziomie jakosci, nie
wykazuje troski o sumienna i sprawng realizacj¢ spraw. Jego
praca zawiera duzo btedow. Wymaga statej kontroli jakosci

i terminowosci pracy. Wystepuja zastrzezenia do zapewnienia




profesjonalne obshugr interesantow przey nracownika araz
w kontaktach 7 pracownikami wew natrz jednostki.

|
2) Zdarza sie. ze pracownik przy wykonywaniu zadan popetnia |
bledy, czasem ma trudnosci z poprawnym wykonywaniem
zadan. Wymaga kontroli jakosci pracy. Pojawiaja sie zadania
niedokonczone. Wystepuja trudnosci w obstudze interesanta
oraz w kontaktach z pracownikami wewnatrz jednostki.

3) Pracownik wykonuje zadania sumiennie, starannie, na
odpowiednim poziomie jakosci. Zasadniczo nie wymaga
kontroli jakosci wykonywanych zadan. Stara si¢ realizowac do
korica powierzone mu zadania. W sposéb wiasciwy swiadczy
obshugg interesantéw oraz pracownikéw wewnatrz jednostki.

4) Pracownik perfekcyjnie wykonuje zadania, bardzo starannie
i doktadnie, czesto na poziomie wyzszym od oczekiwanego na
zajmowanym stanowisku. Gwarantuje profesjonalne i
terminowe podejscie do realizowanych zadat, interesantow

1 wspotpracownikow. Zamyka i koriczy powierzone zadania
wskazujac na efekt konicowy swojej pracy.

2. Terminowos¢ pracy

1) Pracownik nie okresla trafnie wagi i pilnosci zadan, nie
wykonuje ich sprawnie, przekracza terminy ich wykonania.

2) Pracownik czasem ma trudnosci przy okreslaniu wagi i
pilnosci zadan, zdarza sig, ze przekracza terminy ich
wykonania.

3) Pracownik trafnie okresla wage i pilnos¢ zadan, wykonuje je
sprawnie, nie przekracza termindw ich wykonania. Sygnalizuje
etapy realizacji.

4) Pracownik doskonale okresla wage i pilnos¢ zadan,
wykonuje je sprawnie, czesto wyprzedza terminy ich
wykonania oraz dba o raportowanie postepow i wynikow.

' Zdarza si¢. 7¢ ma problemy z wykonywaniem zadania bez

3. Samodzielno$¢ w pracy

1) Pracownik nie potrafi samodzielnie wyszukiwaé informacji
potrzebnych do realizacji zadania, podejmowaé skutecznego
dziatania bez angazowania innych oséb. Wymaga stalej
pomocy przy wykonywaniu swoich zadan, nawet prostych
1 powtarzalnych.

2) Pracownik samodzielnie realizuje proste zadania, jednak
Czgsto wymaga pomocy przy realizacji zadan trudniejszych.

angazowania innych 0sob nawet gdy realizuje je kolejny rav.




3) Pracownik samodzielnie wyszukuje potrzebne do realizacji
zadania informacje, formutuje wnioski i wybiera skuteczne
rozwigzania w celu realizacji zadan.

4) Pracownik samodzielnie wykonuje nawet wyjgtkowo
ztozone, niestandardowe zadania. Wyszukuje nowe, skuteczne
rozwigzania, w razie potrzeby pomaga innym przy realizacji
ich zadan.

4. Wiedza merytoryczna, znajomo$¢ przepiséw i procedur

1) Pracownik stabo zna i czesto niewlasciwie stosuje przepisy
oraz procedury, ma problemy z samodzielnym dobieraniem
odpowiednich $rodkéw i metod dziatania. Nie aktualizuje
swojej wiedzy lub robi to niechgtnie.

2) Pracownik zna i zazwyczaj poprawnie stosuje przepisy oraz
procedury, czasem potrzebuje pomocy przy doborze
odpowiednich srodkéw i metod. W miare regularnie
aktualizuje swoja wiedze i doskonali umiej¢tnosci zawodowe
oraz wykorzystuje narzedzia udostgpnione przez pracodawce
w celu podnoszenia swoich kwalifikacji.

3) Pracownik zna i stosuje przepisy oraz procedury, poprawnie
dobiera odpowiednie $rodki i metody dziatania. Dba o state
aktualizowanie swojej wiedzy i doskonalenie umiejgtnosci
zawodowych z wykorzystaniem wszelkich dostgpnych
srodkow.

4) Pracownik doskonale zna i stosuje przepisy i procedury,
potrafi znalezé nowe rozwigzania i zweryfikowa¢ ich zgodnos¢
z przepisami prawa, poszukuje korelacji z innymi dziedzinami
wiedzy. Stale doskonali wiedze i umiejgtnosci zawodowe.
Chetnie angazuje si¢ w nowe obszary wykraczajgce poza
zadania przypisane do stanowiska.

5. Komunikatywnos¢

1) Pracownik nie posiada umiejetnoscei jasnej 1 precyzyjnej
komunikacji. Ma trudnosci z budowaniem kontaktu z drugg
osoba. Czesto reaguje emocjonalnie i nie przyjmuje
konstruktywnej krytyki.

2) Zdarza sie, ze pracownik ma problemy z jasng i precyzyjna
komunikacja oraz budowaniem kontaktu z drugg osoba. Do
konfliktow i trudnych rozméw zazwyczaj podchodzi rzeczowo,
zdarza sie jednak rowniez podejscie emocjonalne.

3) Pracownik posiada umiejetnosc jasnej i precyzyjne]
komunikacji, dobiera styl i sposéb wypowiadania si¢
odpowiednio do typu prowadzonej rozmowy oraz jej
uczestnikéw. Posiada umiejetno$é budowania kontaktu z druga




L osoba. Kontroluje emocje. rzeczowo rozwiazuje konflikty i
sytuacje sporne.

4) Pracownik w wyjatkowo komunikatywny sposib realizuje
swoje zadania. Czgsto inicjuje dzialania zmierzajace do
budowania kontaktu i nawiazywania skutecznej wspotpracy z
drugg osoba. Udziela wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania i w sytuacjach spornych
czy kryzysowych. Skuteczny rozjemca w sytuacjach
konfliktowych.

6. Zaangazowanie i kreatywno$¢

1) Pracownik rzadko jest otwarty na zmiany, z dystansem a
nawet krytyka odnosi si¢ do wszelkich innowacji, nie
poszukuje nowych rozwigzan lub sposobow dziatania
stuzacych ulepszeniu procesu swojej pracy i pracy zespolu.

2) Pracownik umiarkowanie otwarty na wdrazanie
proponowanych zmian i doskonalenie istniejacych rozwiazan
oraz sposobow dzialania. Dostrzega obszary wymagajace
zmian, jednak rzadko wystepuje z wiasnymi pomystami.

3) Pracownik otwarty na zmiany, posiada umiejetnosei
doskonalenia istniejacych rozwiazan i tworzenia nowych
sposobow dziatania ulepszajacych proces pracy.

4) Pracownik czgsto przedstawia propozycje ulepszenia
istniejgcych rozwigzan oraz sposobéw dziatania, inicjuje i
potrafi koordynowa¢ dziatania w obszarach wymagajacych
zmian, zach¢ca innych do wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan. Sprawnie weryfikuje szanse sukcesu wdrazanej
zmiany oraz zagrozenia jakie moga wystapi¢ w trakcie procesu
dostosowawczego.

7. Zachowanie zgodne z etyka zawodowa oraz dbaloéé o
dobry wizerunek urzedu i wlasny

1) Pracownik nie przywigzuje wagi do dbatosci o dobry
wizerunek urzedu i nieposzlakowang opinie urzednikéw w
migjscu pracy i/lub poza nim. Ma problemy z dostosowaniem
ubioru do charakteru wykonywanych obowiazkow i powagi
urzgdu. Regularnie famie zasady Kodeksu Etyki i inne
regulacje wewngtrzne w tym zakresie.

2) Pracownik zna lecz nie zawsze przestrzega Zapisow
Kodeksu Etyki. Czasami ma problemy z dostosowaniem
ubioru do charakteru wykonywanych obowiazkdw i powagi
urzedu.

3) Pracownik zna i zazwyczaj poprawnie stosuje si¢ do

- zapisow Kodeksu Etyki. Jego ubior jest dostosowany do

charakteru wykonywanych obowiazkow i powagl urzedu.




4) Pracownik zna i przestrzega zasady zawarte w Kodeksie
Etyki. Jego ubior nie budzi zastrzezen i jest dostosowany do
charakteru wykonywanych zadan i powagi urzedu. Podejmuje
dziatania zmierzajace do poprawy wizerunku urzedu nie tylko
na wlasnym stanowisku pracy, ale takze u innych
pracownikow.

8. Komunikacja pisemna

1) Pracownik czgsto ma problemy z formutowaniem
wypowiedzi w sposob jasny i precyzyjny, na odpowiednim
poziomie merytorycznym.

2) Pracownik czasami ma problemy z formulowaniem
wypowiedzi w sposob jasny i precyzyjny, na odpowiednim
poziomie merytorycznym.

3) Pracownik formuluje wypowiedzi w sposob jasny 1
precyzyjny, na odpowiednim poziomie merytorycznym.
Dobiera wlasciwy styl, jezyk i buduje poprawne,

pod wzgledem logicznym i gramatycznym, zdania.

4) Pracownik sprawnie formutuje wypowiedzi w sposob jasny i
precyzyjny, na odpowiednim poziomie merytorycznym.
Dobiera wlasciwy styl, jezyk i buduje poprawne, pod
wzgledem logicznym i gramatycznym, zdania. Potrafi udziela¢
wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi, nawet na
skomplikowane pytania oraz redagowac pisma/dokumenty
wymagajace szczegblowej znajomosci danego obszaru
dziatania.

9. Planowanie i organizacja pracy wlasnej

1) Pracownik nie wykorzystuje efektywnie czasu pracy,
zazwyczaj ma trudno$ci z uwzglednieniem pilnosci i waznosci
realizowanych zadan.

2) Pracownik nie zawsze efektywnie wykorzystuje czas pracy,
zdarza sie, ze ma trudnosci z zaplanowaniem kolejnosci
realizacji znajgc ich wagg i pilnosc.

3) Pracownik efektywnie wykorzystuje czas pracy, planuje
kolejne etapy dziatan, okresla sposob i termin ich realizacji.
Nie ma trudnosci w okresleniu waznosci zadan.

4) Pracownik efektywnie wykorzystuje czas pracy, sprawnie
organizuje prac¢ wlasna i/lub zespotu. Starannie planuje
kolejne etapy dzialania, okresla sposob i termin ich wykonania.
Posiada umiejetnos$¢ planowania wariantowego, z




uwzglednieniom zmieniajacych sie okolicznose; Proponuje

rozwigzania usprawniajace wykonywanic zadan,

10. Praca w zespole

1) Pracownik nie potrafi wspotpracowaé w zespole. Nie
angazuje si¢ w realizacj¢ zadan zespolu.

2) Pracownik potrafi wspotpracowaé w zespole. Wyraza wolg
wspolpracy, jednak zdarza sig, e obciaza whasnymi zadaniami
innych oraz niechetnie podejmuje zadan z zakresu dzialania
zespotu.

3) Pracownik potrati wspotpracowaé w zespole, rozumie cele i
korzysci wynikajgce z pracy w zespole. Jest aktywny i shuzy
pomocg innym. Posiada umiejetnosé taczenia celow z praca
zespohu.

4) Pracownik potrafi wspotpracowaé w zespole i w razie
potrzeby koordynowa¢ jego prace w okreslonym zadaniu.
Pracownik przejawia cheé¢ aktywnego dziatania w zespole,
stuzy pomocg innym. Posiada umiejetnosci laczenia zadan
wiasnych z praca zespotowa i osiaga dobre wyniki pracujac
zarowno zespotowo jak i samodzielnie.

B. 2. Dodatkowe osiagniecia pracownika

Opracowanie

zainicjowanie

wdrozenie

koordynowanie

udziat

CZESC C - WYNIKI OCENY OKRESOWE.J



Uzyskana i10$¢ punktOW WYROSI: .o.eeeeueiniiimniinissiis s

(Nalezy dokona¢ sumowania wszystkich punktow przydzielonych przez Oceniajacego we
wszystkich 10 kryteriach w celu kwalifikacji dokonanej oceny)

(35-40 pkt.)

Bardzo dobra — w pelni spefnia lub przewyzsza wymagania na stanowisku pracy.
W trakcie wykonywania obowigzkow spetnia wszystkie kryteria oceny.

(26-34 pkt.)

Dobra — spetnia wymagania na stanowisku pracy.

W trakcie wykonywania obowigzkow spetnia wigkszo$¢ kryteriow oceny

(17-25 pkt.)

Dostateczna — spetnia wymagania na stanowisku pracy w stopniu podstawowym.
W trakcie wykonywania obowiazkéw spetnia niektore kryteria oceny.

(10-16 pkt.)

Negatywna — nie spelnia wymagan na stanowisku pracy.

W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetnia w ogéle lub spetnia rzadko kryteria oceny.

Ostateczna ocena okresowa

(Nalezy w odpowiednie pole wstawi¢ znak ,,X”)

Pozytywna

Negatywna

Data, pieczatka i podpis osoby oceniajace]

Potwierdzam, ze zapoznatam/em si¢ z oceng mojej pracy sporzgdzong na pi$mie oraz zostatam/tem
pouczonaly o przystugujacym mi prawie do zlozenia odwolania od oceny do Burmistrza Miasta i

Gminy Dobre w terminie 7 dni od daty jej dorgczenia.

Data i podpis ocenianego pracownika

Burlnfistrz






Zalacznik Nr 2 do

Zalacznika zarzadzenia Nr17/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 18 lutego 2025 r.

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego - stanowisko Kierownicze
urzednicze

CZESC A - dane ocenianego kierownika

TINEE 1 MAZWISKO! o-eretieiier ettt
G ATIOWISKO: +veeeeeeeeeeeeeeees et e et e eaeeeeteesseeesaeeasaeeseeeeb e e meeeoaseeas e s e e ab b et b e b L e L e b
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Data zatrudnienia Na StANOWISKU .....oiiiiiiieeirieeiee st ee ittt bbb
OKTES OCEILY: .vvruereeeeeeetetetestntreseeasaescaeesassses s s e s s es e b eSS
Powdd dokonywania oceny (nalezy wybrag, stawiajac znak X w wybranej pozycji)

O Pierwsza ocena okresowa;

O Kolejna ocena okresowa;

[0 Ponowna ocena okresowa (po uzyskaniu negatywnej uprzedniej oceny okresowej

CZESC B — kryteria i skala ocen
(wypelnia Oceniajacy zgodnie z trybem przeprowadzania oceny opisanym w regulaminie)

B. 1. Kryteria

Kryteria oceny Samoocena Ocena
Przelozonego

(Oceniajgcego)

1. Wykonywanie zadan sumiennie, rzetelnie, sprawnie i
bezstronnie (jako$¢ pracy)

1) Kierownik wykonuje zadania w spos6b niedostateczny,
czesto niezgodnie z wymaganiami lub normami. Praca
wymaga statego nadzoru i korekt, co prowadzi do opdznien 1
bledow. Wykazuje brak zrozumienia podstawowych
obowigzkéw oraz standardow pracy.




- 2) Kierownik wykonuje zadania zgodnie 7 podstawowymi

wymaganiami. jednak czasami wymaga pomocy lub kontroli.
Praca jest wykonywana przecietnic, z niewielkimi btedami i
opoznieniami. Stara sie poprawic swoje wyniki. ale wymaga
wsparcia w osigganiu wyzszych standardow.

3) Kierownik wykonuje zadania rzetelnie i sprawnie, zgodnie z

wigkszoscig wymagan. Rzadko wymaga nadzoru i jest w stanie

pracowac samodzielnie. Praca jest systematyczna i dobrze
zorganizowana, a jako$¢ wynikow jest na wysokim poziomie.

4) Kierownik wykonuje zadania sumiennie, rzetelnie, sprawnie
i bezstronnie, zawsze spehiajac wszystkie wymagania. Nie
wymaga nadzoru, jest wzorem do nasladowania dla innych.
Praca jest wykonywana z najwyzsza starannoscia,
efektywnoscig i bezstronnoscia.

2. Wiedza merytoryczna w zakresie zadan na Zajmowanym
stanowisku

1) Kierownik wykazuje brak odpowiedniej wiedzy, co
powoduje liczne btedy i konieczno$é statego wsparcia i
kierowania. Kierownik nie jest w stanie samodzielnie
rozwigzywa¢ problemow ani podejmowaé trafnych decyzji.

2) Kierownik posiada podstawowa wiedze, ale czesto brakuje
doglebnego zrozumienia lub doswiadczenia w niektorych
obszarach. Potrzebuje czestych konsultacji i pomocy

w bardziej skomplikowanych kwestiach.

3) Kierownik posiada dobra wiedzg merytoryczna, Zazwyczaj
radzi sobie dobrze w wigkszosci sytuaciji. Czasami potrzebuje
wsparcia w bardziej zaawansowanych zagadnieniach, ale
generalnie jest kompetentny i efektywny.

4) Kierownik posiada gleboka i wszechstronng wiedze
merytoryczng, czgsto dziata jako zrodto wiedzy dla innych.
Jest w stanie samodzielnie rozwiazywaé nawet najbardziej
skomplikowane problemy i podejmuje trafne decyzje.

3. Zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan,
podejmowanie zadan dodatkowych

1) Kierownik wykazuje brak zaangazowania w realizacje
zadan, nie podejmuje dodatkowych zadan, czesto wymaga
motywacji do dziatania. Unika odpowiedzialnosci i jest mato
aktywny w pracy.

2) Kierownik podejmuje zadania zgodne z podstawowymi
obowiazkami. rzadko angazuje si¢ dodatkowo. J ego
7aangazowanie jest ograniczone. a inicjatywa minimalna.




3) Kierownik aktywnie angazuje si¢ w realizacje powierzonych
zadan, czesto podejmuje si¢ dodatkowych inicjatyw. Jest
zmotywowany do dziatania i chetnie podejmuje si¢ nowych
wyzwan.

4) Kierownik wykazuje wysokie zaangazowanie, regulamie
podejmuje dodatkowe zadania i inicjatywy. Jego entuzjazm i
proaktywne podej$cie stanowig wzér do nasladowania.

4. Podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji

1) Kierownik wykazuje brak inicjatywy w podnoszeniu
kwalifikacji, nie rozwija swoich umiejetnosci. Nie uczestniczy
w szkoleniach ani programach rozwoju zawodowego.

2) Kierownik czasami uczestniczy w szkoleniach lub
doskonaleniu umiejetnosci, ale nie regularnie. Podejmuje
dzialania rozwijajgce swoje kwalifikacje, ale nie jest

to priorytetem.

3) Kierownik aktywnie uczestniczy w szkoleniach i
doskonaleniu umiejetnosci, rozwija si¢ w swojej dziedzinie.
Regulamie szuka mozliwosci rozwoju i stara si¢ nadgzaé
za zmianami w branzy.

4) Kierownik systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,
uczestniczy w zaawansowanych szkoleniach, jest liderem w
doskonaleniu umiejetnosci. Stale dazy do samorozwoju i
inspiruje innych do podnoszenia swoich kwalifikacii.

5. Zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach
stuzbowych, dbalo§¢ o dobry wizerunek urz¢du

1) Kierownik nie dba o uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach,
co negatywnie wplywa na wizerunek urzedu. Czgsto wykazuje
brak szacunku i empatii wobec innych, co prowadzi do napig¢ i
konfliktow.

2) Kierownikowi czasami brakuje uprzejmosci w kontaktach,
wymaga poprawy w dbalosci o wizerunek urzedu. Kontakty
stuzbowe sa formalne, a relacje z innymi pracownikami bywaja
napiete.

3) Kierownik z reguty zachowuje uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w
kontaktach stuzbowych, dba o wizerunek urzedu. Jest
profesjonalny i szanuje innych, co pozytywnie wptywa na
atmosfere w pracy.

4) Kierownik zawsze zachowuje uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w
kontaktach shuzbowych, znaczaco przyczynia si¢ do
pozytywnego wizerunku urzedu. Jego postawa i sposob bycia
sg wzorem do nasladowania




6. Zachowanic zgodne 7 etyka zawodowa oraz dbaloéé o

dobry wizerunck urzedu i wlasny

DKierownik nie przvwiazuje wagi do dbatosci o dobry
wizerunek urzgdu 1 nieposzlakowang opini¢ urzednikow w
miejscu pracy i/lub poza nim. Ma problemy z dostosowaniem
ubioru do charakteru wykonywanych obowiazkow i powagi
urzgdu. Regularnie tamie zasady Kodeksu Etyki i inne
regulacje wewnetrzne w tym zakresie.

2) Pracownik zna lecz nie zawsze przestrzega zapiséw
Kodeksu Etyki. Czasami ma problemy z dostosowaniem
ubioru do charakteru wykonywanych obowiazkéw i powagi
urzedu.

3) Pracownik zna i zazwyczaj poprawnie stosuje sie do
zapisow Kodeksu Etyki. Jego ubiér jest dostosowany do
charakteru wykonywanych obowiazkéw i powagi urzedu.

4) Pracownik zna i przestrzega zasady zawarte w Kodeksie
Etyki. Jego ubidr nie budzi zastrzezen i jest dostosowany do
charakteru wykonywanych zadan i powagi urzedu. Podejmuje
dziatania zmierzajace do poprawy wizerunku urzedu nie tylko
na wlasnym stanowisku pracy, ale takze u podlegtych
pracownikow.

7. Zarzadzanic podleglymi pracownikami

1)Kierownik wykazuje brak umiejetnosci zarzadzania, co
prowadzi do nieefektywnosci lub konfliktéw. Nie potrafi
motywowac zespolu ani efektywnie rozwigzywaé probleméw.

2) Kierownik czasami nieudolne zarzadzanie, wymaga
wsparcia w rozwigzywaniu probleméw. Zarzadza
pracownikami w sposéb przecietny, ale zdarzajg sie trudnosci
w organizacji pracy i delegowaniu zadan.

3) Kierownik skutecznie zarzadza podleglymi pracownikami,
osiggajac wigkszosé celow. Potrafi motywowac zespol i
efektywnie rozwigzywaé problemy, co przektada sie na dobre
wyniki.

4) Kierownik doskonale zarzadza podlegtymi pracownikami,
osiggajac wysokie wyniki i efektywnos¢. Jest liderem, ktory
inspiruje i motywuje zespél do osiagania wybitnych
rezultatow.

8. Komunikacja i umiejetnosci interpersonalne

| DKierownik ma trudnosci z efektywna komunikacia. co

prowadzi do nieporozumien i kontliktow. Nie potrafi jasno
przekazywac informacji ani aktywnic stucha¢ innveh. Brak




umiejetnosci interpersonalnych negatywnie wptywa na
wspOlprace w zespole.

2) Kierownik komunikuje si¢ w sposob zrozumiaty, ale
czasami ma trudnosci z jasnym przekazywaniem informacji.
Relacje interpersonalne sg poprawne, ale nie zawsze
efektywne. Wspdlpraca z innymi jest na przecigtnym poziomie.

3) Kierownik skutecznie komunikuje si¢ z zespotem i innymi
interesariuszami. Potrafi jasno przekazywac informacje i
aktywnie stucha¢. Umiejetnosci interpersonalne sa na wysokim
poziomie, co sprzyja efektywnej wspdtpracy i budowaniu
pozytywnych relacji.

4) Kierownik posiada doskonate umiejgtnosci komunikacyjne i
interpersonalne, zawsze jasno przekazuje informacje i
aktywnie shucha innych. Buduje silne, pozytywne relacje w
zespole i poza nim. Jego umiejgtnosci w tym zakresie znaczaco
przyczyniaja sie do efektywnej wspotpracy i osiggania
wysokich wynikow

9. Planowanie i organizacja pracy

1) Kierownik nie posiada umiejetnosci planowania i
organizacji pracy, co prowadzi do chaosu i nieefektywnosci.
Nie potrafi ustala¢ priorytetow ani zarzgdza¢ czasem, co
wplywa negatywnie na realizacj¢ zadan.

2) Kierownik planuje i organizuje pracg na podstawowym
poziomie, ale czasami ma trudnosci z ustalaniem priorytetow 1
zarzadzaniem czasem. Praca jest wykonywana przecigtnie, z
pewnymi opéznieniami i nieefektywnosciami.

3) Kierownik skutecznie planuje i organizuje prace, ustala
priorytety i zarzadza czasem. Praca jest dobrze zorganizowana,
a zadania realizowane w terminie. Potrafi efektywnie
koordynowaé dziatania zespotu i zarzadza¢ zasobami.

4) Kierownik doskonale planuje i organizuje pracg, ustala jasne
priorytety i zarzadza czasem w sposob optymalny. Jego
umiejetnosci w tym zakresie sa wzorem do nasladowania, co
przektada sig na wysoka efektywnos¢ i terminowosc¢ realizacji
zadan. Potrafi skutecznie delegowa¢ zadania 1
maksymalizowa¢ wykorzystanie zasobow.

10. Kreatywnos$¢

1) Kierownik rzadko jest otwarty na zmiany, z dystansem
odnosi sie do wszelkich innowacji, nie poszukuje nowych
rozwiazan lub sposobéw dziatania stuzacych ulepszeniu
procesu pracy.




2) Kierownik otwarty na wdrazanie nroponowanych zmian i

doskonalenic istnicjacych rozwiazan oraz sposobow dziatania,

Dostrzega obszary wymagajace zmian. jednak rzadko ! '
wystepuje z wiasnymi pomystami. . |

3) Kierownik otwarty na zmiany, posiada umiejetnosé
doskonalenia istniejacych rozwigzan i tworzenia nowych
sposobow dziatania ulepszajacych proces pracy.

4) Kierownik czesto przedstawia propozycje ulepszenia
istniejacych rozwigzan oraz sposobéw dziatania, inicjuje i
potrafi koordynowa¢ dziatania w obszarach wymagajacych
zmian, zacheca innych pracownikéw do wdrazania i
doskonalenia nowych rozwiazan.

B. 2. Dodatkowe osiagniecia kierownika komérki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Dobre
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CZESC C - WYNIKI OCENY OKRESOWEJ
Uzyskana i10S¢ punktow WynoSi: ............ooeveeeeuerevememooooooo

(Nalezy dokona¢ sumowania wszystkich punktéw przydzielonych przez Oceniajacego we
wszystkich 10 kryteriach w celu kwalifikacji dokonancj oceny)



(36-40 pkt.)

Bardzo dobra — w pelni spetnia lub przewyzsza wymagania na stanowisku pracy.
W trakcie wykonywania obowigzkow spelnia wszystkie kryteria oceny.

(26-35 pkt.)

Dobra — spetnia wymagania na stanowisku pracy.

W trakcie wykonywania obowiazkéw spelnia wigkszos¢ kryteriow oceny

(17-25 pkt.)

Dostateczna — spetnia wymagania na stanowisku pracy w stopniu podstawowym.
W trakcie wykonywania obowigzkow spetnia niektore kryteria oceny.

(10-16 pkt.)

Negatywna — nie spetnia wymagan na stanowisku pracy.

W trakcie wykonywania obowiagzkéw nie spetnia w ogole lub spetnia rzadko kryteria oceny.

Ostateczna ocena okresowa

(Nalezy w odpowiednie pole wstawi¢ znak ,,X”)

Pozytywna

|Negatywna ‘ ]

[]

.................................................................

Data, pieczatka i podpis osoby oceniajace;j
Potwierdzam, ze zapoznalam/em si¢ z oceng mojej pracy sporzadzong na pismie oraz zostatam/tem

pouczona/y o przystugujacym mi prawie do ztozenia odwotania od oceny do Burmistrza Miasta 1
Gminy Dobre w terminie 7 dni od daty jej dorgczenia.

...................................................................

Data i podpis ocenianego pracownika







Zalacznik Nr 3 do

Zalacznika zarzadzenia Nr 17/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 18 lutego 2025 r.

Arkusz okresowej oceny kierownika gminnej jednostki organizacyjnej

CZESC A - dane ocenianego kierownika
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Powdd dokonywania oceny (nalezy wybrac, stawiajgc znak X w wybranej pozycji)

[ Pierwsza ocena okresowa;

[0 Kolejna ocena okresowa,

[J Ponowna ocena okresowa (po uzyskaniu negatywnej uprzedniej oceny okresowej

CZESC B — kryteria i skala ocen

(wypelnia Oceniajacy zgodnie z trybem przeprowadzania oceny opisanym w regulaminie)

B. 1. Kryteria

Kryteria oceny

Samoocena

Ocena
Przelozonego
(Oceniajacego)

1. Wykonywanie zadan sumiennie, rzetelnie, sprawnie i
bezstronnie (jako$¢ pracy)

1) Kierownik wykonuje zadania w sposob niedostateczny,
czesto niezgodnie z wymaganiami lub normami. Praca
wymaga statego nadzoru i korekt, co prowadzi do opdznien i
bledéw. Wykazuje brak zrozumienia podstawowych
obowiazkéw oraz standardow pracy.

2) Kierownik wykonuje zadania zgodnie z podstawowymi

wymaganiami, jednak czasami wymaga pomocy lub kontroli.




- Praca jest wykonywana przecietnie, 7 niewielkimi hledami i

opoznieniami. Stara Sig poprawic

swoje wyniki. ale wymaga wsparcia w osigganiu wyzszych
standardow.

3) Kierownik wykonuje zadania rzetelnie i sprawnie, zgodnie
z wigkszoscia wymagan. Rzadko wymaga nadzoru i jestw
stanie pracowa¢ samodzielnie. Praca jest systematyczna i
dobrze zorganizowana, a jako$¢ wynikow jest na wysokim
poziomie.

4) Kierownik wykonuje zadania sumiennie, rzetelnie,
sprawnie i bezstronnie, zawsze spetniajac wszystkie
wymagania. Nie wymaga nadzoru, jest wzorem

do nasladowania dla innych. Praca jest wykonywana z
najwyzszq starannoscia, efektywnoscia i bezstronnoscia.

2. Wiedza merytoryczna w zakresie zadan na
zajmowanym stanowisku

1) Kierownik wykazuje brak odpowiednie;j wiedzy, co
powoduje liczne bledy i koniecznosé statego wsparcia i
kierowania. Kierownik nie jest w stanie samodzielnie
rozwigzywac probleméw ani podejmowac trafnych decyzji.

2) Kierownik posiada podstawowg wiedze, ale czesto brakuje
doglebnego zrozumienia lub doswiadczenia w niektérych
obszarach. Potrzebuje cze¢stych konsultacii i pomocy

w bardziej skomplikowanych kwestiach.

3) Kierownik posiada dobrg wiedze merytoryczng, zazwyczaj
radzi sobie dobrze w wigkszosci sytuaciji. Czasami potrzebuje
wsparcia w bardziej zaawansowanych zagadnieniach, ale
generalnie jest kompetentny i efektywny.

4) Kierownik posiada glgboka i wszechstronng wiedzg
merytoryczna, czg¢sto dziata jako zrodto wiedzy dla innych.
Jest w stanie samodzielnie rozwigzywaé nawet najbardzie;j
skomplikowane problemy i podejmuje trafne decyzje.




3. ZaangaZowanie w realizacj¢ powierzonych zadan,
podejmowanie zadan dodatkowych

1) Kierownik wykazuje brak zaangazowania w realizacje
zadan, nie podejmuje dodatkowych zadan, czgsto wymaga
motywacji do dziatania. Unika odpowiedzialnosci i jest mato
aktywny w pracy.

2) Kierownik podejmuje zadania zgodne z podstawowymi
obowiazkami, rzadko angazuje si¢ dodatkowo. Jego
zaangazowanie jest ograniczone, a inicjatywa minimalna.

3) Kierownik aktywnie angazuje si¢ w realizacj¢
powierzonych zadan, czesto podejmuje si¢ dodatkowych
inicjatyw. Jest zmotywowany do dziatania i chgtnie
podejmuje si¢ nowych wyzwan.

4) Kierownik wykazuje wysokie zaangazowanie, regularnie
podejmuje dodatkowe zadania i inicjatywy. Jego entuzjazm 1
proaktywne podejécie stanowig wzor do nasladowania.

4. Podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji

1) Kierownik wykazuje brak inicjatywy w podnoszeniu
kwalifikacji, nie rozwija swoich umiejetnosci. Nie
uczestniczy w szkoleniach ani programach rozwoju
zawodowego.

2) Kierownik czasami uczestniczy w szkoleniach lub
doskonaleniu umiejetnosci, ale nie regularnie. Podejmuje
dziatania rozwijajace swoje kwalifikacje, ale nie jest

to priorytetem.

3) Kierownik aktywnie uczestniczy w szkoleniach 1
doskonaleniu umiejetnosci, rozwija si¢ w swojej dziedzinie.
Regularnie szuka mozliwosci rozwoju i stara si¢ nadazac
za zmianami w branzy.

4) Kierownik systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,
uczestniczy w zaawansowanych szkoleniach, jest liderem w
doskonaleniu umiejetnosci. Stale dgzy do samorozwoju i
inspiruje innych do podnoszenia swoich kwalifikacji.

5. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach
stuzbowych, dbalo$é o dobry wizerunek jednostki
organizacyjnej

1) Kierownik nie dba o uprzejmo$¢ i zyczliwos¢ w
kontaktach, co negatywnie wptywa na wizerunek jednostki.
Czesto wykazuje brak szacunku i empatii wobec innych,

co prowadzi do napig¢ i konfliktow.




2) Kierownikowi czasami brakuje uprzejmosei w kontaktach

wymaga poprawy w dbatosct o wizerunck jednostki. Kontakty
sluzbowe sa formalne. a relacje 7 innymi pracownikami '
bywaja napiete. .

3) Kierownik z reguly zachowuje uprzejmos¢ i zyczliwosé w
kontaktach stuzbowych, dba o wizerunek jednostki. Jest
profesjonalny i szanuje innych, co pozytywnie wplywa na
atmosfere w pracy.

4) Kierownik zawsze zachowuje uprzejmos¢ i zyczliwosé w
kontaktach stuzbowych, znaczaco przyczynia sie do
pozytywnego wizerunku jednostki. Jego postawa i sposGb
bycia sg wzorem do nasladowania

6. Zarzadzanie podleglymi pracownikami i jednostka
organizacyjng

1) Kierownik wykazuje brak umiejetnosci zarzadzania, co
prowadzi do nieefektywnosci lub konfliktéw. Nie potrafi
motywowac zespotu ani efektywnie rozwigzywaé probleméw.

2) Kierownik czasami nieudolne zarzadzanie, wymaga
wsparcia w rozwigzywaniu probleméw. Zarzadza
pracownikami w sposob przecigtny, ale zdarzaja si¢ trudnosci
W organizacji pracy i delegowaniu zadan.

3) Kierownik skutecznic zarzadza podlcglymi pracownikami i
Jednostkg organizacyjna, osiagajac wiekszos¢ celow. Potrafi
motywowac zespol i efektywnie rozwigzywac problemy, co
przeklada si¢ na dobre wyniki.

4) Kierownik doskonale zarzadza podlegtymi pracownikami i
jednostkg organizacyjng, osiagajac wysokie wyniki i
efektywnos¢. Jest liderem, ktéry inspiruje i motywuje zesp6t
do osiggania wybitnych rezultatow.

7. Gospodarowanie majatkiem jednostki organizacyjnej

1) Kierownik niestabilne gospodaruje majatkiem, czesto
podejmuje decyzje nieefektywne lub nieracjonalne. Prowadzi
to do strat finansowych i marmotrawstwa zasobéw.

2) Kierownik gospodaruje majatkiem zgodnie z
podstawowymi wymaganiami, ale czasami wymaga poprawy
w efektywnosci. Podejmuje racjonalne decyzje, ale zdarzaja
si¢ nieoptymalne wykorzystania zasobow.

3) Kierownik skutecznie gospodaruje majatkiem, podejmuje
racjonalne decyzje gospodarcze. Zarzadzanie zasobami jest
efektywne. a decyzje przemyslane. co prowadzi do
oszezednosei 1 efektywnosei.




4) Kierownik doskonale gospodaruje majatkiem, osiggajac
wysoka efektywnos¢ i oszczednosci. Jego decyzje sg zawsze
przemyslane i strategiczne, co maksymalizuje wykorzystanie
zasobow 1 minimalizuje koszty.

8. Innowacyjnosé i zdolno$§¢ adaptacji

1) Kierownik nie wykazuje inicjatywy w wprowadzaniu
innowacji, opér przed zmianami. Nie dostosowuje si¢ do
nowych warunkéw pracy ani nowoczesnych rozwigzan. Nie
proponuje ani nie wspiera wprowadzania nowych pomystow
i technologii, co hamuje rozwdj jednostki.

2) Kierownik czasami wykazuje otwarto$¢ na innowacje, ale
brak systematycznego podejscia do ich wdrazania.
Dostosowuje sie do zmian, ale z op6znieniem i potrzebuje
dodatkowej motywacji. Proponuje nowe rozwiazania, ale nie
zawsze sg one przemyslane i skuteczne.

3) Kierownik wykazuje proaktywne podejscie do innowac,
regularnie

proponuje i wdraza nowe pomysty oraz technologie. Szybko
adaptuje sie do zmian i zachgca innych do tego samego. Jego
innowacyjne podejscie przyczynia si¢ do usprawnienia
procesow i poprawy efektywnosci jednostki.

4) Kierownik jest liderem w zakresie innowacyjnosci,
nieustannie poszukuje nowych rozwiazan i technologii, ktore
moga poprawi¢ funkcjonowanie jednostki. Szybko

i skutecznie dostosowuje si¢ do zmieniajacych si¢ warunkow,
inspirujac zesp6t do przyjmowania nowoczesnych rozwigzan.
Jego innowacyjne inicjatywy przynosza wymierne korzysci
organizacji, zwiekszajac jej konkurencyjnos¢ i efektywnosc.

9. Komunikacja i umieje¢tnosci interpersonalne

1) Kierownik ma trudno$ci z efektywna komunikacja, co
prowadzi do nieporozumier i konfliktow. Nie potrafi jasno
przekazywa¢ informacji ani aktywnie stucha¢ innych. Brak
umiejetnosci interpersonalnych negatywnie wptywa na
wspOlprace w zespole.

2) Kierownik komunikuje si¢ w sposob zrozumiaty, ale
czasami ma trudnosci z jasnym przekazywaniem informacji.
Relacje interpersonalne sg poprawne, ale nie zawsze
efektywne. Wspbtpraca z innymi jest na przecigtnym
poziomie.

3) Kierownik skutecznie komunikuje si¢ z zespotem i innymi
interesariuszami. Potrafi jasno przekazywac informacje i
aktywnie shucha¢. Umiejetnosci interpersonalne sg na




wysokim poziomie, co sprzyvja efektywnef wspotpracy

r
1 budowaniu pozytywnych relacji.

4) Kierownik posiada doskonale umiejetnosci komunikacyjne |
Linterpersonalne, zawsze jasno przekazuje inlormacje i
aktywnie stucha innych. Buduje silne, pozytywne relacje w
zespole i poza nim. Jego umiejetnosci w tym zakresie
znaczgco przyczyniajg si¢ do efektywnej wspotpracy i
osiggania wysokich wynikow.

10. Planowanie i organizacja pracy

1) Kierownik nie posiada umiejetnosci planowania i
organizacji pracy, co prowadzi do chaosu i nieefektywnosci.
Nie potrafi ustala¢ priorytetow ani zarzadzaé¢ czasem, co
wplywa negatywnie na realizacje zadan.

2) Kierownik planuje i organizuje prace na podstawowym
poziomie, ale czasami ma trudnosci z ustalaniem priorytetow
1 zarzgdzaniem czasem. Praca jest wykonywana przecigtnie, z
pewnymi opéznieniami i nieefektywnosciami.

3) Kierownik skutecznie planuje i organizuje prace, ustala
priorytety i zarzgdza czasem. Praca jest dobrze
zorganizowana, a zadania realizowane w terminie. Potrafi
efektywnie koordynowa¢ dziatania zespohu i zarzadza¢
zasobami.

4) Kierownik doskonale planuje i organizuje prace, ustala
jasne priorytety i zarzadza czasem w sposob optymalny. J ego
umiejetnosci w tym zakresie s3 wzorem do nasladowania, co
przektada si¢ na wysokg efektywnos¢ i terminowosé realizacji
zadan. Potrafi skutecznie delegowaé zadania i
maksymalizowa¢ wykorzystanie zasobow

B. 2. Dodatkowe osiagnigcia kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Dobre



CZESC C - WYNIKI OCENY OKRESOWEJ

Uzyskana il0$¢ punktOw WynOSi: ....ocevriecinieinnisiiinns e

(Nalezy dokonaé sumowania wszystkich punktow przydzielonych przez Oceniajacego we
wszystkich 10 kryteriach w celu kwalifikacji dokonanej oceny)

(35-40 pkt.)
Bardzo dobra — w pelni spelnia lub przewyzsza wymagania na stanowisku pracy.
W trakcie wykonywania obowiazkéw spelnia wszystkie kryteria oceny.

(26-34 pkt.)
Dobra — spetnia wymagania na stanowisku pracy.
W trakcie wykonywania obowigzkéw spetnia wigkszos¢ kryteriow oceny

(17-25 pkt.)
Dostateczna — spetnia wymagania na stanowisku pracy w stopniu podstawowy
W trakcie wykonywania obowigzkow spelnia niektdre kryteria oceny.

(10-16 pkt.)

spelnia w ogole lub spelnia rzadko kryteria oceny

Negatywna — nie spelnia wymagan na stanowisku pracy. W trakcie wykonywania obowigzkow nie

Ostateczna ocena okresowa

(Nalezy w odpowiednie pole wstawi¢ znak ,,X”)

Pozytywna

Negatywna

.................................................................

Data, pieczatka i podpis osoby oceniajace]

Potwierdzam, ze zapoznatam/em si¢ z ocena mojej pracy sporzagdzong na pismie oraz zostalam/lem
pouczona/y o przystugujacym mi prawie do zlozenia odwotania od oceny do Burmistrza Miasta i

Gminy Dobre w terminie 7 dni od daty jej dorgczenia.

...................................................................

Data i podpis ocenianego pracownika

lichrowski






Zalacznik nr 4 do

Zalacznika zarzadzenia Nr 17/2025
Burmistrza Miastai Gminy Dobre
z dnia 18 lutego 2025 r.

Arkusz odwolania od okresowej oceny pracownika samorzadowego

CZESC 1
Tresé odwotania - wypelnia pracownik wnoszacy odwotanie

................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

(data i podpis wnoszacego odwolanie)

Burdyistrz

Kamil chrowski






Odwolanie zostalo wniesione w dniu

(wypelnia i podpisuje Burmistrz/Przewodniczacy komisji)

CZESC II

Sposéb rozpatrzenia odwolania od oceny okresowej wraz z krotkim uzasadnieniem:

..........................................................................................

..........................................................................................

(data i podpis Burmistrza/Przewodniczacego komisji)

Otrzymatam/em odpis arkusza odwotania

(data i podpis Pracownika)

listrz

‘ichrowslki






Zatacznik Nr 5 do

Zalacznika zarzadzemia Nr 17/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 18 lutego 2025 r.

Dobre, dnia ...c..oocoveeeieeieici

(oznaczenie pracodawcy)

Pani/Pam ...ccoeviieericcinrnsceccnsoncns
stanowisko

w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre

Powiadomienie o terminie okresowej oceny pracownika samorzadowego ( Dz.U. 2024 r. poz. 1135)

Informuje Panig/Pana, o0 wyznaczeniu na dzieA ..ol przeprowadzenia
okresowej oceny

Podpis

Otrzymatam/em

Data i Podpis pracownika







