Prezydenta Miasta Lublin
z dnia .f):..’f’.’.‘i;ﬁ?. 2009 r.

W sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miasta Lublin
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowi-
skach urzedniczych

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001, Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zarzadzam,
Co nastepuje:

§1

1. Okresowa ocena pracownikéw Urzedu Miasta Lublin zatrudnionych na stanowi-
skach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwana
dalej ,oceng’, obejmuje w szczegolnosci sposdb wywigzywania si¢ pracownika
samorzgdowego z obowigzkéw okreslonych w art. 24 i 25 yst. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ,.ustawg” oraz
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku.

2. Okresowa ocena stuzy kompleksowe] ocenie wynikéw pracy pracownikéw oraz
podjeciu przez Prezydenta Miasta decyzji w sprawie wynagradzania, awansowa-
nia, przyznawania nagrod, a takze podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci zawo-
dowych pracownikéw. '

§2

1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika, zwany dalej
»oceniajgcym”. Podlegtos$é stuzbowa wynika z Regulaminu Organizacyjnego Urze-
du Miasta Lublin i regulaminow organizacyjnych poszczegolnych departamentow.

2. Okres, w ktérym pracownik podlega ocenie rozpoczyna sie¢ od dnia zapoznania
si¢ ocenianego z kryteriami oceny, a koriczy sie w terminie sporzgdzenia oceny na
pismie.

3. Okresowa ocena sporzadzana jest na podstawie kryteriow obowigzkowych i kryte-
riéw wybranych przez bezposredniego przetozonego.

4. Wykaz kryteriow obowiazkowych i kryteriow do wyboru zawiera Zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

5. Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5
kryteriéw oceny, najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkow na
stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika zwanego dalej ~ocenianym”
oraz obowigzkéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 zarzgdzenia. Oceniajacy pracowni-
kéw Swiadczacych prace w Biurze Obstugi Mieszkaricéw przed wyborem kryteriow
zasigga opinii Kierownika Biura Obstugi Mieszkancéw.
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6. Oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem
i dokona¢ opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike
stanowiska pracy. Wzér pisma wprowadzajgcego kryterium dodatkowe zawiera
Zafacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

7. Oceniajacy wybiera kryteria oceny, po uprzednim oméwieniu z ocenianym sposo-
bu realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu Czynnosci na zajmowanym sta-
nowisku pracy oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Wzér powiadomienia
o0 terminie rozmowy wstepnej zawiera Zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.
Wzér protokotu z rozmowy wstepnej zawiera Zatacznik nr 4 do niniejszego zarzg-

dzenia.
§3
1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i
rok.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajgcy
wpisuje do arkusza okresowej oceny ocenianego, zwanego dalej ,arkuszem”.
Wzér arkusza okresowej oceny ocenianego stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszego
zarzgdzenia.

3. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, oceniajacy niezwlocznie, nie
pézniej niz w ciagu 3 dni, przekazuje arkusz — za posrednictwem dyrektora wy-
dziatu/ kierownika biura oraz dyrektora departamentu - Prezydentowi Miasta lub
osobie upowaznionej celem zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

4. Oceniajgcy niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

3. Oceniajgcy ustnie powiadamia ocenianego o terminie rozmowy oceniajacej.

§4

Czynnosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 5-7 oraz § 3 ust. 1-4, oceniajgcy dokonuje
nie pozniej niz w ciggu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika samorzgdowego na
stanowisku urzedniczym, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny — nie pdzniej niz
w ciagu 30 dni od sporzadzenia na pi$mie poprzedniej oceny.

§5

1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.

2. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie uspra-
wiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajgcej przeprowadze-
nie okresowej oceny pracownika.

3. W przypadku przewidywanej, przypadajacej na czas oceny nieobecnosci w pracy
ocenianego, oceniajgcy powinien podjaé prébe dokonania oceny pracownika
przed wystgpieniem tej nieobecnosci.

4. W razie zmiany stanowiska pracy zwigzanej ze zmiang charakteru pracy lub w ra-
zie istotnej zmiany zakresu obowiazkéw na zajmowanym przez ocenianego stano-
wisku pracy sporzadzenie oceny na pisémie nastepuje w terminie wczesniejszym

Zarzadzenie nr $8%/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia .3, ##47;#2.2000 r.
w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miasta Lublin zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych
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niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 3 ust. 1, nie wcze$niej jednak niz
po uptywie 6 miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

3. Oceniajacy niezwiocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie
sporzadzenia oceny na pismie. Wzér powiadomienia o wyznaczeniu nowego ter-
minu oceny stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§6

W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okre-
su, w ktérym oceniany podlega ocenie, rozpoczeta ocena jest kontynuowana i sporza-
dzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriéw oceny.

§7

1.0ceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie,
przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie
przez ocenianego jego obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci na-
potykane przez niego podczas realizacji zadar i spetnianie przez ocenianego ustalo-
nych kryteridw oceny. Wz6r protokotu z rozmowy oceniajacej zawiera Zatacznik nr 7 do
niniejszego zarzgdzenia.

2.0ceniajgcy pracownikéw $wiadczacych prace w Biurze Obstugi Mieszkaricow
przed przeprowadzeniem rozmowy oceniajgcej zasiega opinii Kierownika Biura Obstugi
Mieszkancow.

§8

1. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenia-
nego w okresie, w ktérym podlegat on ocenie;

2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego (bardzo do-
bry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajgcy);

3) przyznaniu oceny pozytywnej, w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zado-
walajacego poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego, albo przy-
znaniu oceny negatywnej, w przypadku niezadowalajgcego poziomu wykony-
wania obowigzkéw przez ocenianego.

§9

1. Oceniajacy niezwiocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i po-
ucza go o przystugujagcym mu prawie wniesienia — za posrednictwem dyrektora
wydziatu/ kierownika biura oraz dyrektora departamentu - odwotania do Prezyden-
ta Miasta lub osoby upowaznionej w ciggu 7 dni od dnia doreczenia oceny.

2. Dyrektor departamentu/ wydziatu/ kierownik biura przekazuje niezwiocznie Prezy-
dentowi Miasta Lublin lub osobie upowaznionej odwotanie wraz z wtasnag opinia
lub opinig bezposredniego przetozonego, w przypadku gdy bezposredni przetozo-
ny dokonywat oceny pracownika.

3. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie. Oceniany odwotuje sie

Zarzgdzenie nr A4/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia »2. <z, 2009 1.
w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow Urzedu Miasta Lublin zdtrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
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od oceny na pismie. Odwotanie powinno zawiera¢ przyczyne odwotania oraz uza-
sadnienie.

4. Przepis ust. 1 i ust. 3 stosuje sie odpowiednio, gdy obowigzki bezposredniego
przetozonego realizuje Prezydent Miasta.

9. Prezydent Miasta lub osoba upowazniona rozpatruje odwotanie od oceny, o kto-
rym mowa w ust. 1 w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania.

6. Prezydent Miasta lub osoba upowazniona rozpatrujac odwotanie od oceny podej-
muje decyzje o zmianie oceny lub o przeprowadzeniu oceny po raz drugi.

7. W przypadku podjecia decyzji o zmianie oceny, Prezydent Miasta lub osoba upo-
wazniona dokonuje wpisu o zmianie oceny na ocene bardzo dobra, dobra lub za-
dowalajacg na odwotaniu od oceny i przekazuje niezwlocznie odwotanie do Oce-
niajgcego.

8. W przypadku uwzglednienia odwotania i podjecia decyzji o przeprowadzeniu oce-
ny po raz drugi, oceny dokonuje sie z uwzglednieniem kryteriéw przyjetych w oce-
nie poprzedniej. Prezydent Miasta lub osoba upowazniona, ustala 14 dniowy ter-
min dokonania oceny po raz drugi.

§ 10

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego wraz z powiadomieniem o
terminie rozmowy wstepnej, protokotem rozmowy wstepnej, protokotem rozmowy oce-
niajacej oraz, w przypadkach wskazanych w § 5 Zarzadzenia — powiadomieniem o no-
wym terminie rozmowy wstepnej, przekazuje sie do Biura Kadr w Departamencie Pre-
zydenta niezwiocznie po sporzadzeniu oceny na pismie celem wiaczenia do akt osobo-
wych ocenianego. W przypadku okreslonym w § 9 ust. 7 do Arkusza oceny dotgcza sie
odwotanie wraz z decyzjg Prezydenta lub osoby upowaznionej o zmianie oceny.

§ 11

1. W przypadku uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny, oceniajacy w termi-
nie 7 dni od daty uptywu terminu na ziozenie odwolania, a w przypadku nie
uwzglednienia odwotania, o ktérym mowa w § 9 w terminie 7 dni od podjecia de-
cyzji o nieuwzgednieniu odwotania, ustala termin ponownej oceny.

2. Ponowna ocena, o ktérej mowa w ust. 1, nie moze by¢ dokonana wczesniej, niz
po uptywie trzech miesiecy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§12
W przypadku ponownej oceny, o ktérej mowa w § 11, terminy o ktérych mowa w
§§ 7,9, 10i 11 stosuje sie odpowiednio.
§13

W przypadku ponownej oceny, o ktorej mowa w § 11, przepisy §§ 5 i 6 stosuje sie
odpowiednio.

Zarzadzenie nr J.9/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia s2. /= 2000 r.
w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow Urzedu Miasta Lublin zAtrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
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§ 14

1. Dyrektor Departamentu/ Dyrektor Wydziatu/ Dyrektor Biura w przypadku uzy-
skania przez pracownika ponownej negatywnej oceny przekazuje niezwtocznie do Biu-
ra Kadr dokumentacje dotyczaca oceny wraz z wnioskiem o rozwigzanie stosunku pra-

cy.
2. Prezydent Miasta w przypadku uzyskania przez pracownika ponownej negatyw-
nej oceny rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku
urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym z zachowaniem ustawo-
wego okresu wypowiedzenia.
§15
Ocena pracownika sporzadzana jest nie rzadziej niz raz na rok i nie czesciej niz
raz na 6 miesiecy.
§16

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosé oceny.
2. Wszyscy pracownicy posiadajg gwarancje poufnosci wiasnej oceny.

§17
Zobowigzuje do zapoznania z trescig Zarzadzenia przeprowadzania okresowej
oceny pracownikéw Urzedu Miasta Lublin zatrudnionych na stanowiskach urzedni-
czych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych i do przestrzegania wskaza-
nych w nim zasad.
§ 18
Wykonanie zarzadzenia powierzam bezposrednim przetozonym ocenianych pra-
cownikow Urzedu Miasta Lublin.
§19
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacji
Urzedu.
§20
Zarzadzenie stosuje si¢ odpowiednio do oceny kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych podlegajacych ocenie.
§ 21
Do ocen okresowych pracownikéw niezakornczonych przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

Zarzadzenie nr A%./2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia f‘vﬂﬁq 2009,
w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miasta Lublin zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Nr dokumentu: UID 129642 Strona5z 6



§ 22

Uchyla sie zarzadzenie nr 924/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 26 listopada
2007 r. w sprawie wprowadzania Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwali-
fikacyjnej pracownikow Urzedu Miasta Lublin zatrudnionych na stanowiskach urzedni-

czych.

§23
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Pl. Litewski 1/108, 20-

Stano.pracy.1140-n-n/09

Wydziat Organizacji Urzedu
080 Lublin, tel.: 81 466 1200, fax: +48 81 466 1201, e-mail: organizacja@lublin.eu

Lublin, dnia dd.mm.rrrrr.

Zatgeznik Nr 1
do Zarzgdzenia nr MIZOOQ Prezydenta Miasta Lublin
z dnia<2. maja 2009 r.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos$é

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow
bez zbednej zwioki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i informagji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
Zzadnej z nich.

4. Umiejetnosé stosowa-
nia odpowiednich prze-
pisow

Znajomosc¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzeb-
nych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zalezno-
§ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspétdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizo-
wanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegolo-
wych i mozliwych do realizacji planéw krétko- i diugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzer o stronni-
¢zos¢ i interesownos¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowana opinie. Postepowanie
zgodnie z etykg zawodowa.

KRYTERIA DO WYBORU
Kryterium Opis kryterium a
0 1.Wiedza specjali-  |Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom meryto-
styczna ryczny realizowanych zadan.
2.Umiejetnos¢ obsiu- |Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu
gi urzadzen tech-  \komputerowego oraz urzadzen biurowych.
nicznych
1| 3-Znajomos¢ jezyka |Znajomosé jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,
obcego (czynnai  |pozwalajgca na:
bierna) - czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,
- mowienie w jezyku obcym. o
4.Nastawienie na
0 wiasny rozwdj, pod-|ZdoInos¢ i sklonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
noszenie kwalifika- kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze.
cji _
0| 5 Komunikacja wer- |Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie przez.
balna - wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,
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- dobieranie stylu, jezyka i tre$ci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

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

- wyrazanie poglagdow w sposob przekonywajgcy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw/wyko-
nywanej pracy.

6. Komunikacja pi-
semna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnieri w sposoéb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7.Komunikatywnosé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

8.Pozytywne podej-
Scie do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racijj,
- stuzenie pomoca,

9.Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- Zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi czlonkami zespolu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10.Umiejetnoéé nego-
cjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzieki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia
swojego stanowiska,

przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii sporne;j,

tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11.Zarzadzanie infor-
macjg /dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktére mogg wplywac na planowanie

lub proces podejmowania decyzji przez:

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

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne zna-
czenie.

12.Zarzgdzanie zaso-
bami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw finansowych

lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

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

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania.

13.Zarzgdzanie perso-
nelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy

przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realiza-
cje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dzialania, '

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

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

"Lublin, dnia dd.mm.rrrr .
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- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, —|

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposab, zachgcanie ich do
wyrazania wiasnych opinii

- oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzjj,

- oceng osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz mo-
tywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak naj-
lepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwar pracownikéw dotyczgcych wlasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow i zadar urze-
du,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacii.

14.Zarzgdzanie jako-
$cig realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow
przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych obowigzkdow.

15.Zarzgdzanie wpro-
wadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,

- skupianie sig na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi zmiana-
mi,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- Wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggnaé pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetdéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mied
przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadarn,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie sie
z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz koriczenia podje-
tych dziatan.

17.Podejmowanie de-
cyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyz;jj,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem spra-
wach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilan-
sowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18.Radzenie sobie w
sytuacjach kryzyso-
wych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych pre

bleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,

- Wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skut-
kom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowaé na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, Zeby mozna bylo w przy-

Lublin, dnia dd.mm.rrrr .
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szlosci uniknaé podobnych sytuagcii,
- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejéciowych lub wprowadzania
Zmian.

[1|19. Samodzielnosc

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowa-
nia wnioskow i proponowania rozwigzar w celu wykonania zleconego zadania

] |20. Inicjatywa

- Umiejgtnosc i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowa-
hie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnoéci za nie,

- mdwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.

[]|21.Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan

ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania,

- badanie réznych zrodet informacii, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych roz-
wigzan.

[] |22.Myslenie strate-
giczne

Tworzenie planéw lub koncepciji realizowania celéw w oparciu o posiadane in-

formacje przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacii,

- zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw
dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzii,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkaéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

[] |23.Umiejetnosci anali-

Umiejgtne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie i inter

tyczne pretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnari réznych aspektéw analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow,

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

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

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

Znak sprawy: Stano.pracy.1140-n-n/09 Lublin, dnia dd.mm.rrrr .
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Wydziat Organizacji Urzedu
PI. Litewski 1/108, 20-080 Lublin, tel.: 81 466 1200, fax: +48 81 466 1201, e-mail: organizacja@lublin.eu

Stano.pracy.1140-n-n/09 Lublin, dnia dd.mm.rrrr r.

Zatacznik Nr 2

do Zarzagdzenia nr JJ%/2009 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia ¥..maja 2009 r.

KRYTERIUM DODATKOWE

/nie objete wykazem kryteriow oceny — kryteriéw obowigzkowych i do wyboru/
Kryterium:

1. Nazwa kryterium dodat- | Opis kryterium dodatkowego
kowego

Opis kryterium:

Numer dokumentu: UID 129642 Strona 1z 1



Wydziat Organizacji Urzedu
PI. Litewski 1/108, 20-080 Lublin, tel.: 81 466 1200, fax: +48 81 466 1201, e-mail: organizacja@Iublin.eu

Stano.pracy.1140-n-n/09 Lublin, dnia dd.mm.rrrr r.

Zataeznik Nr 3
do Zarzadzenia nr .5...5.5.'./2009 Prezydenta Miasta Lublin
zdnia ......5.5$-2009 r.

Pan/Pani Xxx Yyy

Wydzial/Biuro/SSP
Departament .........
Urzad Miasta Lublin

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY WSTEPNEJ

Na podstawie § 2 ust. 7 Zarzadzenianr ............ /2009 Prezydenta Miasta Lublin z
(5 ) 1~ (R 2009 r. w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw Urzedu
Miasta Lublin zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zawiadamiam, izw dniu ........................ r. o godzinie 00:00
odbedzie sie rozmowa, ktdrej celem jest wybdr kryteriow do Pana/Pani oceny.
Przedmiotem rozmowy bedzie sposéb realizacji obowigzkéw wynikajgcych z za-
kresu czynnosci na zajmowanym przez Pana/Panig stanowisku pracy oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Przed wyznaczonym terminem rozmowy prosze:
1) przeanalizowa¢ zakres powierzonych Panu/Pani czynno$ci, obowigzkéw
I uprawnien;
2) zapoznac sie z wykazem kryteridéw stanowigcym zatacznik nr 1.

(imie nazwisko oceniajgcego)

W zatgczeniu:
1.Wyciag z przepisow ustawy z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

Numer dokumentu: UID 129642 ) Strona1z2



Wycigg z ustawy z dnia 28 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

Obowiazki i prawa pracownika samorzadowego

Art. 24
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wyko-
nywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu pu-
blicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2 Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegoélnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskigj i innych przepiséow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest za-
trudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnika-
mi, podwtadnymi oraz wspoétpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Art. 25

1. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego.

Znak sprawy: Stano.pracy.1140-n-n/09 Lublin, dnia dd.mm.rrrr r.
Nr dokumentu: UID 129642 Strona2z 2
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Wydziat Organizacji Urzedu
Pl. Litewski 1/108, 20-080 Lublin, tel.: 81 466 1200, fax: +48 81 466 1201, e-mail: organizacja@lublin.eu

Stano.pracy.1140-n-n/09 Lublin, dnia dd.mm.rrrr r.

Zatacznik Nr 4
do Zarzgdzenia nr -Z-.’.'ff2009 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 4».maja 2009 r.

PROTOKOL ROZMOWY WSTEPNEJ

Rozmowa wstepna odbyta sie w dniu dd miesigc rrrr r.
1. Osoby uczestniczace w rozmowie:
1) Oceniajgcy: Imie i nazwisko Oceniajacego
2) Oceniany: Imie i nazwisko Ocenianego

2. Przedmiot rozmowy: omoéwienie sposobu realizacji przez pracownika obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Whioski wynikajgce z rozmowy, ewentualne ustalenia co do kryteriow oceny
pracownika:

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

5. Protokdét sporzadzit:

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

podpis ocenianego podpis oceniajacego

Numer dokumentu: UID 129642 Strona 1z 1



Urzad Miasta Lublin A i
Wydziat Organizacji Urzedu
PL. Litewski 1/108, 20-080 Lublin, tel.: 81 466 1200, fax; +48 81 466 1201, e-mail: organizacja@lublin.eu

Stano.pracy.1140-n-n/09 Lublin, dnia dd.mm.rrrr .

Zalgcznik Nr &

do Zarzadzenia nr $%2009 Prezydenta Miasta Lublin

z dnia .¥.. maja 2009 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czesc A
(nazwa jednostki)
|. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
BHIES issaciins o i miins s e i
NaEBER G, o s s e s s s R S S YT
Komorka
o] o= a1 v= oY/ 1 o - SRR
o £ L g T
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniCzym...........cccooeviiiiieiiiiiininnnniinns
Dala rozpaczedia pracy ra obechyin stanoWiSKl. coswwmisasammsmmemssmmmommmsesyssssesssmss
Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny
O CORADUTIONE . oo semsmensmemmmmpmnmmms s mm s e s asss s mas Ao e s s LT R R R
Bala s pOnZ A ZemIa . i s s A s L P R T b e
(miejscowosé, dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Numer dokumentu: UID 129642 Stronat1z5
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Wydzial Organizacji Urzedu

PI. Litewski 1/108, 20-080 Lublin, tel.: 81 466 1200, fax: +48 81 466 1201, e-mail: organizacja@Ilublin.eu

Stano.pracy.1140-n-n/09

Czesc B

l. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Lublin, dnia dd.mm.rrrrr.

Nr Kryteria obowigzkowe
2 Sumiennosé
2. Sprawnosé
3. Bezstronnosé
4, Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizacja pracy
6. Postawa etyczna
Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego
1.
2.
3
4, ‘
B
6

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)

Il. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(data i podpis oceniajacego)

(imie i nazwisko)

(data i podpis)

Zapoznalam/em sig¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie

(miejscowosé, dzien, miesige, rok)

(podpis ocenianego)

Znak sprawy: Stano.pracy.1140-n-n/09
Nr dokumentu: UID 129642 WY‘{

Lublin, dnia dd.mm.rrrr .,
Strona2z 5



,,,,,,,,,

Wydzial Organizacji Urzedu

PI. Litewski 1/108, 20-080 Lublin, tel.: 81 466 1200, fax: +48 81 466 1201, e-mail: organizacja@lublin.eu

Stano.pracy.1140-n-n/09 Lublin, dnia dd.mm.rrrr r.
Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego
Dane dotyczgce oceniajgcego:

PO AT VR cumtmcvopomens st s o S e R e TS RS ST PP s e
V= T 1LY o T
S R e e bl e e e e o el e e R AR

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisKu.............c.cooeiiviiiiiiiicniene,

Nalezy napisac¢ w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktorym podlegat ocenie, czy spetniat
ustawowe Kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w kiérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania,
ktore nie wynikajg z zakresu czynnosci, nalezy je wskazac.

(miejscowosé, dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)
Znak sprawy: Stano.pracy.1140-n-n/09 o o Lublin, dnia dd.mm.rrrrr.
Nr dokumentu: UID 129642 25 Strona3z 5
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Wydziat Organizacji Urzedu
PI. Litewski 1/108, 20-080 Lublin, tel.: 81 466 1200, fax: +48 81 466 1201, e-mail: organizacia@lublin.eu

Stano.pracy.1140-n-n/09 Lublin, dnia dd.mm.rrrr r.

Czesé¢ D : : :
PI. Litewski 1/108, 20-080 Lublin, tel.: 81 466 1200, fax: +48 81 466 1201, e-mail: organizacja@Iublin.eu

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkoéw oraz przyznanie okresowej oceny
Stano.pracy.1140-n-n/09 Lublin, dnia dd.mm.rrrrr.
Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Banig/Panay. ... 0o s s it e Bl gbaiib i ol i et oMol
(51 s LTS 1 - o (o RO PPRPPPP

na poziomie:

(wstawic krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci w sposéb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W
razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W
trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

l dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z zakresu czynno$ci w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéw spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

‘ zadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynno$ci wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkdw spetniat niektére kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkdw wynikajgcych z zakresu czynnosci wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat weale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

Przyznaje okresowa ocene:

Iwpisa¢ pozytywna, jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywna, jezeli poziom niezadowalajgcy/

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

(miejscowos¢, dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)
Znak sprawy: Stano.pracy.1140-n-n/09 ~ Lublin, dnia dd.mm.rrrr r.
Nr dokumentu: UID 129642 Strona4z 5
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Wydziat Organizacji Urzedu

Pl. Litewski 1/108, 20-080 Lublin, tel.: 81 466 1200, fax: +48 81 466 1201, e-mail: organizacja@lublin.eu

Stano.pracy.1140-n-n/09 Lublin, dnia dd.mm.rrrr r.
CzesS¢ E

Zapoznatam/em si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

Panig/Pana ..o

Pouczonal/y zostatam/em o prawie zlozenia odwotania do Prezydenta Miasta Lublin lub osoby
upowaznionej, w terminie 7 dni od doreczenia oceny.

(miejscowos¢, dzien, miesigc, rok) {podpis ocenianego)

Znak sprawy: Stano.pracy.1140-n-n/09 adca Prawn: Lublin, dnia dd.mm.rrrr r.
Nr dokumentu: UID 129642 Strona5z5
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Zatgcznik Nr 6
do Zarzadzenia nr 35% /2009 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia ... 5. ©520009 r.

Pan Xxx Yyy

Wydziat/Biuro/SSP
Departament .........
Urzad Miasta Lublin

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § 5 Zarzadzenia nr ........ /2009 Prezydenta Miasta Lublin z
Rl e s 2009 r. w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
Urzedu Miasta Lublin zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowni-
czych stanowiskach urzedniczych, informuje Pana/Panig, iz wyznaczony na dzien
........................ r. termin sporzadzenia okresowej oceny na pi$émie zostanie przesuniety
e P = S E

Pizyczyie przestniecia IEFMIRE JESL. conrmmmmsmmmmesmssssmsammsmmmpe s

(imie nazwisko oceniajgcego)
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Zatacznik Nr 7
do Zarzadzenia nr-&1./2009 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia ¥.. maja 2009 r.

PROTOKOL ROZMOWY OCENIAJACEJ

Rozmowa oceniajgca odbyta sie w dniu dd miesigc rrrrr. w
1. Osoby uczestniczace w rozmowie:
1) Oceniajacy: Imie i nazwisko Oceniajacego
1) Oceniany: Imie i nazwisko Ocenianego
2. Przedmiot rozmowy: oméwienie sposobu wykonywania przez ocenianego
pracownika jego obowigzkow w okresie, w ktdrym podlegat ocenie, trudnosci na-

potykanych przez niego podczas realizacji zadan i spetniania przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.

3. Whioski wynikajgce z rozmowy, ustalenia na przysztos¢é:
4 Uwagi oceniajacego i ocenianego:
5 Protokot sporzadzit:
............. St T

il
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