Zarzgdzenie nr 110/2011
Waéjta Gminy Lipno
z dnia 1 grudnia 2011r.

w sprawie zasad samooceny pracownikéw samorzadowych zatrudnianych
w Urzedzie Gminy Lipno.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zw. z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009
r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. U. Min. F.

Nr 15, poz. 84 ),

Wéjt Gminy Lipno
zarzgdza, co nastepuje:

§1

1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza si¢ zasady samooceny pracownikow w Urzedzie Gminy Lipno.

2. Wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych dokonujg na koniec
roku pisemnej samooceny realizacji obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 4,
na druku stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Dokonana samoocena przedktadana jest bezposrednio zwierzchnikowi dokonujacemu

oceny wykonywania pracowniczych obowigzkéw stuzbowych.
4. Samoocena powinna zosta¢ przygotowana w kazdym innym czasie okreslonym przez

bezposredniego przetozonego lub wojta.
§2
Wykonywanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi ds. kontroli zarzadcze;.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




OCENA OKRESOWA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W GMINIE LIPNO

ARKUSZ SAMOOCENY PRACOWNIKA

(materiat pomocniczy dla ocenianego)

Dane dotyczlce stanowiska pracy

Stanowiskd

Dane dotyczlice oceny okresowej

Ccena za okres od do




Czesc¢ A

(Poziom spetniania przez pracownika kryteriow:

Dokonaj samooceny swojej pracy wedtug kryteriow wymienionych ponizej. Wpisz znak ,x” w wierszu ,Poziom wskazany

przez ocenianego” w wybranej przez Ciebie kolumnie.

1. SUMIENNOSC Poziom Poziom Poziom Poziom
D
Wykonywanie obowigzkow dokiadnie, skrupulatnie i solidnie 1 2 3 4
Poziom wskazany przez ocenianego
2. SPRAWNOSC Poziom Poziom Poziom Poziom
D B A
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie 1 2 3 4
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej
zwioki.
Poziom wskazany przez ocenianego
3. BEZSTRONNOSC/POSTEPOWANIE Poziom FEZpoT Poziom Poziom
ZGODNE Z KODEKSEM ETYKI g 4
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu 1 2 3 4
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosc
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich. Postepowanie zgodne z
zapisami obowigzujgcego w Urzedzie Kodeksu Etyki
Poziom wskazany przez ocenianego
4. UMIEJETNOSC STOSOWANIA Poziom Poziom Poziom Poziom
ODPOWIEDNICH PRZEPISOW e #
Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego 1 2 3 4
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania odpowiednich przepisow.
Umiejetno$c zastosowania wiadciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Poziom wskazany przez ocenianego
5. PLANOWANIE | ORGANIZOWANIE P°ZDi°m Poziom Poziom Poziom
PRACY 5 A
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania 1 2 3 4
zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegolowych i mozliwych do realizacji plandw krotko-
i diugoterminowych ’
’ Poziom wskazany przez ocenianego
Czesc B
I Poziom spetniania przez pracownika kryteriéw cd.:
6. MYSLENIE STRATEGICZNE Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B
Tworzenie plandw lub koncepcii realizowania celow w 1 2 3 4

oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informaciji,
- zauwazanie trendow i powigzan miedzy roznymi
informacjami, - identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,- przewidywanie
konsekwencji w diuzszym okresie,- przewidywanie
diugoterminowych skutkdw podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania
przeszkod,- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow
dzialania,- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznoséci i zagrozen

Poziom wskazany przez ocenianego




7. PODEJMOWANIE DECYZJI Poziom Poziom Poziom Poziom
D C B A

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i 1 2 3 4
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,- podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji,- rozwazanie skutkow
podejmowanych decyzji,- podejmowanie decyzji w
ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat

Poziom wskazany przez ocenianego

8. ZARZADZANIE PERSONELEM Poziom Poziom Poziom Poziom
D c B A

Moty pr: ow do wyzszej skutecznosci 1 jakosci 1 2 3 4
pracy przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedziainosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jako$ci pracy, - okre$lanie
potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,- traktowanie pracownikdéw w uczciwy
i bezstronny sposob, zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz
wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,- ocene osiggnigc
pracownikow,- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,- dopasowanie
indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wtasnego rozwoju
do potrzeb jednostki.- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celoéw i zadan jednostki- stymulowanie pracownikow do
rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

[ Poziom wskazany przez ocenianego

9. ZARZADZAN|E Poziom Poziom Poziom Poziom
JAKOSCIA  REALIZOWANYCH ZADAN 2 ¢ B A

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania 1 2 3 4
pozadanych efektow przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dziatania,- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji
dziatan,- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci

- ocenianie wynikow pracy poszczegdinych pracownikow,

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkéw

Poziom wskazany przez ocenianego

Czesc C

Identyfikacja potrzeb szkoleniowych

Przygotowujac sie do rozmowy oceniajgcej przypomnij sobie, czy wykonywate$ zadania dodatkowe. Dlaczego je wykonywates?
Zapisz te zadania ponizej.

Zadania dodatkowe wykonywane przez pracownika

Zapisz zagadnienia, jakie chciatby$ poznac¢ w ramach doskonalenia zawodowego. Zaznacz znakiem ,x” preferowang przez Ciebie
forme doskonalenia kwalifikacji zawodowych.

Jakie zagadnienia powinny by¢ oméwione w ramach programu? | Forma przedsiewziecia*

Instruktaz

Szkolenie

Kurs

Studia podyplomowe

Instruktaz

Szkolenie

Kurs

¢ Studia podyplomowe

Instruktaz

Szkolenie

Kurs

Studia podyplomowe

* we wiasciwym miejscu wstaw X

OS]




Czesc D
Jezeli uwazasz, ze podczas rozmowy oceniajgcej mozesz podac przyktady sukcesow, porazek lub przywotac inne argumenty,
ktore Twoim zdaniem uzasadniajg wskazany przez Ciebie poziom spetniania kryteriow, zapisz je ponizej.

Uzasadnienia do wskazanych w czesci A poziomow kryteriow obowigzkowych

Uzasadnienia do wskazanych w czesci B poziomoéw kryteriow dodatkowych

Pamictai:

Wypetniony-Arkusz-sameoceny-zabierz ze-50ba-na-rozmowe - oceniaigsy




