    Załącznik nr 1 do Zarządzenia             

     Prezydenta Miasta Jeleniej Góry

     Nr1009/2005 z dnia 17 marca 2005r. 

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA

URZĘDU MIASTA JELENIA GÓRA

Wydział


I. Dane dotyczące ocenianego pracownika :

Imię :


Nazwisko:



Stanowisko:


II. Poprzednia ocena :

    Ocena:



Data sporządzenia:


III. Kryteria oceny :

/ Wypełnia pracownik /

	KRYTERIUM 
	OPIS KRYTERIUM
	OCENA PUNKTOWA

	
	
	Zdecy-

dowa-nie

nie
	nie
	Raczej

nie
	Raczej

tak
	tak


	Zdecy-

dowa-nie

tak

	1. Realizacja Polityki Jakości
	Znajomość zasad Systemu Zarządzania Jakością oraz Polityki Jakości przyjętej przez Prezydenta Miasta. Dostosowanie się oraz realizacja Polityki Jakości. Realizacja celów jakości oraz zadań priorytetowych przypisanych do stanowiska w ramach strategii polityki jakości.
	1
	2
	3


	4
	5
	6

	2. Rzetelność
	Wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych źródeł, gwarantujące wiarygodność przedstawionych danych, faktów i informacji.
	1
	2
	3


	4
	5
	6

	3. Terminowość
	Dbałość o przestrzeganie terminów określonych przepisami, dotyczących wykonywanych zadań. Wywiązywanie się z zadań w wyznaczonym przez przełożonego terminie. Wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	4. Umiejętność 

    stosowania   

   odpowiednich  

    przepisów
	Znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy. Umiejętność zastosowania właściwych przepisów w zależności od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, które wymagają współdziałania ze specjalistami z innych dziedzin.
	1
	2
	3
	4
	5
	6



	5. Planowanie i 

   organizowanie 

    pracy
	Planowanie działań i organizowanie pracy w celu wykonania zadań. Precyzyjne określenie celów, odpowiedzialności oraz ram czasowych działania. Ustalanie priorytetów działania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów krótko- i długoterminowych.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	6. Postawa    

   etyczna
	Wykonywanie obowiązków w uczciwy sposób, nie budzący podejrzeń o stronniczość i interesowność. Dbałość o nieposzlakowaną opinię. Postępowanie zgodne z etyką zawodową.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	7. Nastawienie na własny rozwój, podnoszenie kwalifikacji i wiedzy specjalistycznej 
	Zdolność i skłonność do uczenia się, uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadać aktualną wiedzę, która warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadań. 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	8.

Komunikatywność
	Umiejętność budowania kontaktu z inną osobą, przez:

· okazywanie poszanowania drugiej stronie,

· próbę aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

· okazanie zainteresowania jej opiniami,

·  umiejętność zainteresowania innych własnymi opiniami.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	9. Pozytywne podejście do obywatela 
	Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

· zrozumienie funkcji usługowej swojego stanowiska pracy,

· okazywanie szacunku,

· tworzenie przyjaznej atmosfery,

· umożliwienie obywatelowi przedstawienia własnych racji,

· służenie pomocą.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	10. Umiejętność pracy w zespole
	Realizacja zadań w zespole, przez:

· pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

· zrozumienie celu i korzyści wynikających ze wspólnego realizowania zadań,

· współpracę a nie rywalizację z pozostałymi członkami zespołu,

· zgłaszanie konstruktywnych wniosków usprawniających pracę zespołu,

· aktywne słuchanie innych, wzbudzanie zaufania. 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	11. Zorientowanie na rezultaty pracy
	Osiąganie zakładanych celów, doprowadzenie działań do końca, przez:

· ustalanie priorytetów działania,

· identyfikowanie zadań krytycznych, szczególnie trudnych, mogących mieć przełomowe znaczenie, 

· określanie sposobu mierzenia  postępu realizacji zadań,

· przyjmowanie odpowiedzialności w trakcie realizacji zadań i wywiązywanie się z zobowiązań,

· zrozumienie konieczności rozwiązywania problemów oraz kończenia podjętych działań.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	12. Samodzielność, inicjatywa, kreatywność
	Zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formułowania wniosków i proponowania rozwiązań w celu wykonania zleconego zadania.

· umiejętność i wola poszukiwania obszarów wymagających zmian i informowanie o nich,

· inicjowanie działania i branie odpowiedzialności za nie,

· mówienie otwarcie o problemach, badanie źródeł ich powstania.

Wykorzystywanie umiejętności i wyobraźni do tworzenia n owych rozwiązań ulepszających proces pracy, poprzez:

· rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiązań między sytuacjami,

· wykorzystywanie różnych istniejących rozwiązań w celu tworzenia nowych,

· otwartość na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

· inicjowanie lub wynajdywanie nowych możliwości lub sposobów działania,

· badanie różnych źródeł informacji, wykorzystywanie dostępnego wyposażenia technicznego,

· zachęcanie innych do proponowania, wdrażania i doskonalenia nowych rozwiązań.
	1
	2
	3
	4
	5
	6


/ Wypełnia przełożony /

	KRYTERIUM 
	OPIS KRYTERIUM
	OCENA PUNKTOWA

	
	
	Zdecy-

dowa-nie

nie
	nie
	Raczej

nie
	Raczej

tak
	tak


	Zdecy-

dowa-nie

tak

	1. Realizacja Polityki Jakości
	Znajomość zasad Systemu Zarządzania Jakością oraz Polityki Jakości przyjętej przez Prezydenta Miasta. Dostosowanie się oraz realizacja Polityki Jakości. Realizacja celów jakości oraz zadań priorytetowych przypisanych do stanowiska w ramach strategii polityki jakości.
	1
	2
	3


	4
	5
	6

	2. Rzetelność
	Wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych źródeł, gwarantujące wiarygodność przedstawionych danych, faktów i informacji.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	3. Terminowość
	Dbałość o przestrzeganie terminów określonych przepisami, dotyczących wykonywanych zadań. Wywiązywanie się z zadań w wyznaczonym przez przełożonego terminie. Wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki.
	1
	2
	3
	4
	5
	6



	4. Umiejętność 

    stosowania   

   odpowiednich  

    przepisów
	Znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy. Umiejętność zastosowania właściwych przepisów w zależności od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, które wymagają współdziałania ze specjalistami z innych dziedzin.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	5. Planowanie i 

   organizowanie 

    pracy
	Planowanie działań i organizowanie pracy w celu wykonania zadań. Precyzyjne określenie celów, odpowiedzialności oraz ram czasowych działania. Ustalanie priorytetów działania, efektywne wykorzystywanie czasu, 

tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów krótko- i długoterminowych.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	6. Postawa    

   etyczna
	Wykonywanie obowiązków w uczciwy sposób, nie budzący podejrzeń o stronniczość i interesowność. Dbałość o nieposzlakowaną opinię. Postępowanie zgodne z etyką zawodową.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	7. Nastawienie na własny rozwój, podnoszenie kwalifikacji i wiedzy specjalistycznej 
	Zdolność i skłonność do uczenia się, uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadać aktualną wiedzę, która warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadań. 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	8. Komunikatywność
	Umiejętność budowania kontaktu z inną osobą, przez:

· okazywanie poszanowania drugiej stronie,

· próbę aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

· okazanie zainteresowania jej opiniami,

·  umiejętność zainteresowania innych własnymi opiniami.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	9. Pozytywne podejście do obywatela 
	Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

· zrozumienie funkcji usługowej swojego stanowiska pracy,

· okazywanie szacunku,

· tworzenie przyjaznej atmosfery,

· umożliwienie obywatelowi przedstawienia własnych racji,

· służenie pomocą.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	10. Umiejętność pracy w zespole
	Realizacja zadań w zespole, przez:

· pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

· zrozumienie celu i korzyści wynikających ze wspólnego realizowania zadań,

· współpracę a nie rywalizację z pozostałymi członkami zespołu,

· zgłaszanie konstruktywnych wniosków usprawniających pracę zespołu,

· aktywne słuchanie innych, wzbudzanie zaufania. 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	11. Zorientowanie na rezultaty pracy
	Osiąganie zakładanych celów, doprowadzenie działań do końca, przez:

· ustalanie priorytetów działania,

· identyfikowanie zadań krytycznych, szczególnie trudnych, mogących mieć przełomowe znaczenie, 

· określanie sposobu mierzenia  postępu realizacji zadań,

· przyjmowanie odpowiedzialności w trakcie realizacji zadań i wywiązywanie się z zobowiązań,

· zrozumienie konieczności rozwiązywania problemów oraz kończenia podjętych działań.


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	12. Samodzielność, inicjatywa, kreatywność
	Zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formułowania wniosków i proponowania rozwiązań w celu wykonania zleconego zadania.

· umiejętność i wola poszukiwania obszarów wymagających zmian i informowanie o nich,

· inicjowanie działania i branie odpowiedzialności za nie,

· mówienie otwarcie o problemach, badanie źródeł ich powstania.

Wykorzystywanie umiejętności i wyobraźni do tworzenia n owych rozwiązań ulepszających proces pracy, poprzez:

· rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiązań między sytuacjami,

· wykorzystywanie różnych istniejących rozwiązań w celu tworzenia nowych,

· otwartość na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

· inicjowanie lub wynajdywanie nowych możliwości lub sposobów działania,

· badanie różnych źródeł informacji, wykorzystywanie dostępnego wyposażenia technicznego,

· zachęcanie innych do proponowania, wdrażania i doskonalenia nowych rozwiązań.
	1
	2
	3
	4
	5
	6


IV.    Ocena:

	Wyróżniająca 

„6”
	
	Wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób przewyższający oczekiwania. Z własnej inicjatywy podjął się wykonania zadań dodatkowych, które miały pozytywny wpływ na funkcjonowanie Urzędu Miasta. W trakcie wykonywania obowiązków stale spełniał wszystkie kryteria oceny.

	Bardzo dobra

„5”
	
	Wykonywał obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób często przewyższający oczekiwania. W razie konieczności podjął się wykonania zadań dodatkowych i wykonał je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiązków stale spełniał wszystkie kryteria oceny.

	Dobra

„4”
	
	Wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków spełniał większość kryteriów oceny.

	Dość dobra

„3”
	
	Obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób zadawalający, lecz nie spełniał wszystkich oczekiwań przełożonego. W trakcie wykonywania obowiązków spełniał niektóre kryteria oceny.

	Dostateczna

„2”
	
	W zasadzie obowiązki wykonywał zgodnie z opisem stanowiska pracy, lecz sposób ich wykonywania nie był zgodny z oczekiwaniami przełożonych. W trakcie wykonywania obowiązków spełniał tylko niektóre kryteria oceny.

	Niedostateczna

„1”
	
	Większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób nieodpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków nie spełniał wcale bądź spełniał rzadko wymienione kryteria.


V.     Wnioski z oceny :
	1. Wnioski 

kadrowe
	Pozostawić na obecnym stanowisku z przeszeregowaniem stosownie do zasad polityki płacowej: TAK / NIE*

(*właściwe zakreśla bezpośredni przełożony)

	
	Pozostawić na obecnym stanowisku bez przeszeregowania: TAK / NIE*

(*właściwe zakreśla bezpośredni przełożony)

	
	Przenieść na stanowisko: NIŻSZE / WYŻSZE*

(*właściwe zakreśla bezpośredni przełożony)

	
	Podjąć inne działania: (podać jakie)



	2. Wnioski  i propozycje szkoleniowe:



	Data:
	Podpis wnioskującego:

(bezpośredniego przełożonego)


VI.     Ustosunkowanie się pracownika do oceny i wniosków:

	1. Do oceny:

(*pracownik własnoręcznie 

wpisuje TAK lub NIE)
	Zgadzam się z oceną bez zastrzeżeń*

	
	Zgadzam się z oceną z następującymi zastrzeżeniami:



	
	Nie zgadzam się z oceną z następujących powodów:



	2. Do wniosków:

(*pracownik własnoręcznie 

wpisuje TAK lub NIE)
	Zgadzam się z wnioskami bez zastrzeżeń*

	
	Zgadzam się z wnioskami z następującymi zastrzeżeniami:



	
	Nie zgadzam się z wnioskami z następujących powodów:



	Data:
	Podpis pracownika:




























	














