ZARZADZENIE Nr 4624/V/10
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 2 sierpnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedury okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych”.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 4 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r.
Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337,
z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111
i Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28,
poz. 142 i 146 i Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675) oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 . Nr 157, poz. 1241)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Procedure okresowych ocen pracownikow Urzedu Miasta todzi zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych”, stanowigcq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podleglych pracownikéw
Z treScig zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Wiceprezydentom, Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta
i kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 3957/V/10 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 21 stycznia 2010 r. w sprawie
regulaminu  dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Miasta todzi
zatrudnionych na  stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta t.odzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 4624/V/10
Prezydenta Miasta todzi

z dnia 2 sierpnia 2010 roku

Procedura okresowych ocen
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
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Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1. Niniejsza procedura opisuje sposob i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikow
Urzedu Miasta todzi, zwanego dalej ,,Urzedem”, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, w celu:
1) utatwienia wtasciwego planowania rozwoju pracownika,

2) podniesienia poziomu wykonywanej pracy,
3) usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego,
4) zapewnienia efektywnego wykorzystania potencjatu kadrowego w Urzedzie.

§ 2. 1. Okresowej ocenie, zwanej dalej ,oceng”, podlegajgq pracownicy samorzadowi
zatrudnieni w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zwani dalej ,,ocenianymi”.

2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego, zwany dalej ,,oceniajagcym”.

3. Oceny kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej dokonuje kierownik komorki organizacyjnej,
sprawujacej nadzdr nad dang jednostka, zwany dalej ,,oceniajacym”.

4. Ocena dokonywana jest na piSmie.

§ 3. Jezeli postanowienia niniejszej procedury nie stanowig inaczej, pojecia i zwroty w niej uzyte
nalezy interpretowa¢ zgodnie ze znaczeniem nadanym im odpowiednio w przepisach obowigzujgcych
w Urzedzie.

Rozdziat Il
Okresy i terminy dokonywania oceny

§ 4. 1. Ocena dokonywana jest systematycznie, raz w roku w okresie styczen/luty i jest oceng
za poprzedni rok kalendarzowy.
2. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest ostatni dzien lutego.

§ 5. 1. Przynajmniej na 14 dni przed dokonaniem oceny, oceniajacy ustala harmonogram
przeprowadzania rozmow oceniajacych z poszczegblnymi pracownikami oraz powiadamia ich
0 ustalonym terminie i miejscu spotkania.

2. Termin dokonania oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnoci
ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 - ocena sporzadzana jest w terminie najpdzniej 1 miesigca
od dnia powrotu ocenianego do pracy. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

4. Przyczyne zmiany terminu oceny oceniajacy odnotowuje w dodatkowych uwagach w arkuszu oceny
okresowej pracownika, ktdrego dotyczy ocena.

5. W przypadku dtugotrwatej nieobecno$ci oceniajgcego, oceny dokonuje osoba zastepujaca go
podczas nieobecnosci lub bezposredni przetozony oceniajacego.
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§ 6. 1. W przypadku, gdy oceniany, na dzien dokonywania oceny, zatrudniony

jest na stanowisku urzedniczym krocej niz 6 miesiecy oraz w przypadku dtugiej nieobecnosci
ocenianego przekraczajacej 6 miesiecy w okresie, za ktory dokonywana jest ocena, oceniajacy
odnotowuje ten fakt w dodatkowych uwagach w arkuszu oceny okresowej i dokonuje oceny zgodnie
z procedura.
2. W przypadku nieobecnosci oceniajacego obejmujacej w catosci okres dokonywania oceny
oraz w przypadku dtugiej nieobecno$ci oceniajacego przekraczajacej 6 miesiecy w okresie, za ktory
dokonywana jest ocena, oceny pracownika dokonuje przefozony wyzszego stopnia w stosunku
do oceniajgcego. Fakt ten nalezy odnotowa¢ w dodatkowych uwagach w arkuszu oceny okresowe.

Rozdziat Il
Tryb i sposdb dokonywania oceny

§ 7. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez ocenianego z obowigzkow okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz z obowigzkdw wynikajacych z zajmowanego przez niego
stanowiska/z powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych lub realizowanych na zajmowanym przez
niego stanowisku.

§ 8. 1. Ocena dokonywana jest w oparciu o kompetencje kluczowe i hierarchiczne.
2. Kompetencje kluczowe wynikajg z obowigzkéw pracownika samorzadowego, o ktérych mowa
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) i sq wspoine dla wszystkich ocenianych. Kompetencje kluczowe wraz
z ich opisami okre$la Zafgcznik nr 1 do procedury.
3. Kompetencje hierarchiczne okreslajg wymagania dla poszczegolnych grup stanowisk, w zaleznosci
od roli i miejsca w strukturze organizacyjnej Urzedu. Kompetencje hierarchiczne wraz z ich opisami
okresla Zafacznik nr 2 do procedury.
4. Kazdy oceniany podlega ocenie pod katem 8 kompetencji kluczowych oraz 5 kompetencii
hierarchicznych.

§ 9. 1. Dla potrzeb oceny, w strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdzniono trzy grupy stanowisk:
1) wyzszego szczebla zarzadzania - Sekretarz Miasta, kierownicy i zastepcy kierownikow komorek
organizacyjnych,
2) Sredniego szczebla zarzadzania - kierownicy oddziatow, referatow oraz kierownicy i zastepcy
kierownikow Urzeddw Stanu Cywilnego,
oraz
3) stanowiska pracownicze - pozostate stanowiska urzednicze niewymienione w pkt 1 i 2.
2. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zostali zaliczeni do grupy stanowisk wyzszego
szczebla zarzadzania.

§ 10. 1. Oceny dokonuje sie na arkuszu oceny okresowej, zwanym dalej ,,arkuszem oceny”.
2. Obowigzujace wzory arkuszy oceny okresowe] okreslajg odpowiednio:
1) dla stanowisk wyzszego szczebla zarzadzania - Zafgcznik nr 3 do procedury,
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2) dla stanowisk $redniego szczebla zarzadzania - Zafgcznik nr 4 do procedury,
3) dla stanowisk pracowniczych - Zafacznik nr 5 do procedury.
3. Ocena sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach.

§ 11. 1. Sporzadzenie oceny polega na:
samoocenie pracownika,
przeprowadzeniu rozmowy oceniajacey,
ocenie poziomu posiadanych przez ocenianego kompetencji kluczowych,
ocenie poziomu kompetencji hierarchicznych,
przyznaniu ocenianemu oceny koncowej,
6) ustaleniu planu dziatan w zakresie rozwoju kompetenciji ocenianego na rok nastepny.
2. Oceny poziomu kompetencji kluczowych i kompetencji hierarchicznych dokonuje sie w oparciu
0 czterostopniowg skale, gdzie:
4 — Swiadczy o tym, ze oceniany posiada dang kompetencje na poziomie wyrdzniajgcym,
3 - Swiadczy o tym, Ze oceniany posiada dang kompetencje na poziomie dobrym,
2 — Swiadczy o tym, ze oceniany posiada dang kompetencje na poziomie podstawowym,
1 — Swiadczy o tym, Ze oceniany nie posiada danej kompetencji.
3. Ocena koncowa przyznawana jest w oparciu 0 nastepujace przedziaty wynikow:
43 - 52 punkty - ocena wyrozniajaca,
33 - 42 punkty - ocena dobra,
23 — 32 punkty - ocena podstawowa,
13 — 22 punkty - ocena negatywna.

g1 b~ W N -
N N o — —

§ 12. Oceny dokonuje sie na piSmie, przy czym przed jej dokonaniem oceniajacy zobowigzany
jest do przygotowania i przeprowadzenia rozmowy oceniajacej, a w szczegdlnosci do:
1) przygotowania, zebrania i analizy materiatéw pozwalajacych oceni¢ kompetencje ocenianego,
2) zapewnienia odpowiednich, komfortowych warunkéw przeprowadzania rozmowy oceniajacej,
3) zabezpieczenia odpowiedniej ilosci czasu na przeprowadzenie rozmowy oceniajacej,
4) wystuchania i przeanalizowania informacji zawartych w arkuszu samooceny, ustaleniu planu
dziatan w zakresie rozwoju kompetencji ocenianego na rok nastepny.

§ 13. 1. Przed rozmowg oceniajacg, oceniany zobowigzany jest wypetni¢ arkusz samooceny.

2. Arkusz samooceny oceniany wypetnia w dwoch egzemplarzach i przynosi go ze sobg na rozmowe
oceniajaca.
3. Obowigzujace wzory arkuszy samooceny okre$lajg odpowiednio:

1) dla stanowisk wyzszego szczebla zarzadzania - Zafacznik nr 6 do procedury,

2) dla stanowisk $redniego szczebla zarzadzania - Zafgcznik nr 7 do procedury,

3) dla stanowisk pracowniczych - Zatgcznik nr 8 do procedury.
4. Arkusz samooceny dotaczany jest do arkusza oceny pracownika i stanowi jego integralng cze$¢.

§ 14. 1. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej i dokonaniu podczas niej oceny, oceniajacy
wrecza ocenianemu jeden egzemplarz oceny oraz informuje go o przystugujgcym mu prawie do
odwotania. Drugi egzemplarz oceny oceniajacy przekazuje do Oddziatu Spraw Osobowych Wydziatu
Organizacyjnego, zwanego dalej ,,Oddziatem Spraw Osobowych”, z zastrzezeniem ust. 3.
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2. Oceniany zobowigzany jest zapoznaC sie z oceng oraz pos$wiadczy¢ ten fakt wtasnorecznym
podpisem na obydwu egzemplarzach oceny.

3. Kompletne arkusze oceny okresowej oceniajacy zobowigzani sg zhiorczo przekaza¢ do Oddziatu
Spraw Osobowych najp6zniej do dnia 7 marca roku, w ktrym dokonywane byty oceny.

§ 15. 1. Oddziat Spraw Osobowych, na podstawie dostarczonych arkuszy ocen okresowych,
sporzadza zestawienie zbiorcze wynikow ocen dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych
oraz dokonuje analizy zebranych informacji.

2. Zestawienie, 0 ktorym mowa w ust. 1 Oddziat Spraw Osobowych przedstawia Sekretarzowi Miasta
i Prezydentowi najpdzniej do dnia 5 maja roku, w ktérym przeprowadzane byty oceny.

3. Arkusze ocen okresowych, przekazane przez oceniajgcych, Oddziat Spraw Osobowych wigcza do
akt osobowych poszczegolnych pracownikdow.

Rozdziat IV
Tryb odwotania od oceny

§ 16. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotfanie do Prezydenta, w terminie 7 dni
od dnia otrzymania oceny.

§ 17. 1. Odwotanie sktada sie za posrednictwem Oddziatu Spraw Osobowych.
2. Oddziat Spraw Osobowych przed przekazaniem do Prezydenta odwotania, o ktdrym mowa w ust. 1,
wystepuje do oceniajacego, ktdry dokonat oceny lubl/i jego bezposredniego przetozonego z wnioskiem
0 umotywowanie/uzasadnienie dokonanej oceny.
3. Oceniajacy zobowigzany jest sporzadzi¢ uzasadnienie na piSmie i przekazac je do Oddziatu Spraw
Osobowych najpdzniej w ciggu 3 dni od dnia otrzymania wniosku, o ktorym mowa w ust. 2.
4. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

§ 18. W przypadku uwzglednienia odwotania, ocene zmienia sie, albo dokonuje sie oceny po
raz drugi.

Rozdziat V
Skutki oceny negatywnej

§ 19. 1. W przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej, istnieje mozliwo$¢
przeprowadzenia ponownej jego oceny wczesniej niz to zostato ustalone w § 4 ust. 1.
2. W sytuaciji, o ktdrej mowa w ust. 1, oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy
od dnia przeprowadzenia poprzedniej oceny.
3. Uzyskanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej, skutkuje rozwigzaniem z nim umowy
0 prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.




Zatgcznik Nr 1

do Procedury okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych

Kompetencje kluczowe
(wspdlne dla wszystkich ocenianych)

Kompetencje kluczowe

Opis kompetencji

1. Postawa etyczna

= wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ i interesownosc¢,

= dbato$¢ o nieposzlakowang opinie,

= postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

= obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrddet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacii,

= umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
i niefaworyzowania zadnej z nich,

= dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej.

2. Sumiennos$é

= wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

3. Komunikatywno$¢

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie
poprzez:
= stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenci,
= dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,
= budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym
i logicznym,
= wypowiadanie sie w sposob jasny, zwiezty i precyzyjny,
= wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,
= postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw.

4. Kultura osobista

= uprzejmos¢ oraz zyczliwosé w kontaktach ze wspotpracownikami,
przetozonymi i klientami urzedu,

= godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim,

= estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujgcym powage reprezentowanego urzedu i adekwatnym
do petnionej przez pracownika funkcji, wykonywanych
obowigzkow, zadan i czynnosci.

5. Umiejetnos$é stosowania
odpowiednich przepisow

= znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy,

= umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow,

= umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zalezno$ci
od rodzaju sprawy,

= rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspdtdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

6. Umiejetne organizowanie
wlasnej pracy

= planowanie dziatan,

= precyzyjne okreslanie celéw oraz ram czasowych dziatania
(terminowos¢),

= ystalanie priorytetéw dziatania,

= efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

= tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji plandw krétko-
i dtugoterminowych,

= dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokiej jako$ci
efektow pracy,

= wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwtoki,

= stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtacznie
z aplikacjami komputerowymi) w codziennej pracy,

= aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych w urzedzie
w zakresie doskonalenia sprawnosci instytucjonalnej.




7. Zarzadzanie informacija

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktére moga wptywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji w szczegdlnosci poprzez:

przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te mogg stanowi¢ istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie,

sprawne postugiwanie si¢ przyjetymi w urzedzie narzedziami
komunikacji elektronicznej (Intranet, Internet, poczta
elektroniczna).

8. Nastawienie na klienta

Budowanie dobrych relacji z klientem poprzez:

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

otwarto$¢,

umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji,
stuzenie pomoca,

stosowanie standardow obstugi klienta.




Zatacznik Nr 2

do Procedury okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych

Kompetencje hierarchiczne

1. dla stanowisk wyzszego szczebla zarzadzania

Kompetencje Definicja kompetencji
1. Umiejetnosé Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny
podejmowania decyzji poprzez:

= rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

= podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaci,

= rozwazanie skutkw podejmowanych decyzji,

= podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

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

2. Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w urzedzie poprzez:
wprowadzaniem zmian = 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
Zmianami,

= przewidywanie reakciji innych 0séb na wprowadzane zmiany,

= wprowadzanie zmian w Sposob pozwalajacy osiggna¢ pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

3. Myslenie strategiczne Tworzenie plandw i koncepcji realizowania celow w oparciu 0 posiadane
informacje poprzez:

= ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacii,

= zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,

= identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,
przewidywanie dtugoterminowych skutkdw podjetych dziatan i decyzji,
planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkdd,
ocenianie ryzyka i korzysci rznych kierunkow dziatania,
tworzenie strategii i kierunkdw dziatania,
analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

4. Umiejetnos¢ wystapien Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie poprzez:
publicznych = (dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

= udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

= adekwatne postugiwanie sie pomocami multimedialnymi,

= stosowanie zasad dobrej autoprezentacji.

5. Umiejetnosci Umiejetno$¢ negocjowania w kategoriach ,wygrana-wygrana” dzieki:
negocjacyjne = dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

= checi zrozumienia potrzeb drugiej strony,

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

= przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

= stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow/problemdw,

= checi rozwigzania problemu, kwestii spornej,

= tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.




2. dla stanowisk $redniego szczebla zarzadzania

Kompetencje

Definicja kompetencji

1. Umiejetno$é delegowania
zadan

formutowanie w jasny sposéb polecen dla pracownikéw,
wiasciwy dobor osob do realizacji zadan,

omawianie z pracownikami powierzanych zadan,
przekazywanie zadan wraz z narzedziami do ich realizacji
i odpowiedzialno$cig za ich wiasciwe wykonanie.

2. Umiejetnosé
podejmowania decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny

poprzez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jego przyczyn,
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym

ryzykiem sprawach,

podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka

po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskdw i strat.

3. Nastawienie na osiaganie
celow

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korca poprzez:

ustalanie priorytetéw dziatania,

identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych, mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

okre$lanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan

| wywigzywanie sie ze zobowigzan,

zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz koficzenia
podjetych dziatan.

4. Inicjatywa

umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian

i informowanie o nich,

inicjowanie dziatan doskonalacych i branie odpowiedzialno$ci za ich
realizacje,

mdwienie otwarcie o problemach, badanie zrddet ich powstania.

5. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuaciji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
probleméw poprzez:

wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuaciji kryzysowych,
szybkie dziatanie w celu rozwigzania kryzysu,

dostosowywanie dziatan do zmieniajacych sie warunkéw,
informowanie wszystkich, ktdrzy bedg musieli zareagowac na kryzys,
wycigganie odpowiednich/wtasciwych wnioskow z sytuacii
kryzysowych, aby w przysztosci mozna byto unikna¢ podobnych
sytuacji,

skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych

lub wprowadzania zmian.




3. dla stanowisk pracowniczych

Kompetencje

Definicja kompetencji

1. Wiedza specjalistyczna

= posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujacej odpowiedni
poziom merytoryczny i wysokg jako$¢ realizowanych zadan na danym
stanowisku.

2. Umiejetnosé
wspotpracy

Realizacja zadan wspéinych dla catego urzedu poprzez:
= wspOtprace wewnatrz komorek,
= wspdiprace z innymi komérkami.
Realizacja zadan w zespole przez:
= pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
= zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego realizowania
zadan,
= zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespotu,
= aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Umiejetnosé
wyciggania wnioskow

= umiejetne analizowanie i interpretowanie danych (w tym pochodzacych
z dokumentdw, opracowan i raportow),
= rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych.

4. Kreatywnosé

Tworzenie nowych rozwigzan doskonalgcych i usprawniajacych prace poprzez:

= rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

= wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

= otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie oraz tworzenie nowych koncepcji
i metod dziatania,

= inicjowanie nowych mozliwosci lub sposobdw dziatania,

= badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

= zachecanie innych do proponowania i wdrazania nowych rozwigzan
oraz doskonalenie juz istniejacych.

5. Che¢ uczenia sie

= state uzupetnianie i aktualizowanie wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikacii,

= inicjatywa w zakresie podnoszenia kwalifikacji,

= chec doksztalcania sie.




Zatacznik Nr 3

do Procedury okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ
DLA STANOWISK WYZSZEGO SZCZEBLA ZARZADZANIA
(Sekretarz Miasta, kierownicy i zastepcy kierownikéw komérek organizacyjnych, kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych)

1. Dane dotyczace OCENIANEGO:

Komorka organizacyjna (wewnetrzna komérka organizacyjna)/Nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej:

Imie i Nazwisko: Stanowisko: Data zatrudnienia na obecnym
stanowisku:

Poprzednia ocena: Data poprzedniej oceny:

2. Dane dotyczace OCENIAJACEGO:

Komorka organizacyjna:

Imie i Nazwisko: Stanowisko: Data zatrudnienia na obecnym
stanowisku:

SKALA OCEN:

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie wyr6zniajgcym; stanowi w tym zakresie 4

wz0r dla wspéfpracownikow.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie dobrym; bez zastrzezeri wykonuje swoje 3

obowigzki oraz w pemi realizuje zadania i czynnosci na zajmowanym stanowisku.

Oceniany posiada dang kompetencije na poziomie podstawowym; w zakresie ocenianej 2

kompetenciji zdarzajg mu sie potkniecia, ale dgzy do rozwijania danej kompetencii.

Oceniany nie posiada danej kompetenciji. 1




|. KOMPETENCJE KLUCZOWE - kompetencje obowiazkowe, wspdlne dla wszystkich ocenianych, niezaleznie od
szczebla zarzadzania.

Kompetencije kluczowe Opis kompetenc;ji Ocena

1. Postawa etyczna = wykonywanie obowigzkdw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ i interesownosé,
= dbhato$¢ o nieposzlakowang opinie,
= postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,
obiektywne rozpoznawanie sytuaciji przy wykorzystaniu dostepnych
Zrédet, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych,
faktow i informacji,
= umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
i niefaworyzowania zadnej z nich,
= dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej.

2. Sumienno$é = wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
3.  Komunikatywno$¢ Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich zrozumienie
poprzez:

= stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

= dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,

= budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym
i logicznym,

= wypowiadanie sie w sposéb jasny, zwiezly i precyzyjny,

= wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

= postugiwanie sie pojeciami wkasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw.

4. Kultura osobista = uprzejmosc¢ oraz zyczliwo$¢ w kontaktach ze wspétpracownikami,
przetozonymi i klientami urzedu,

= godne zachowanie w migjscu pracy i poza nim,

= estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujgcym powage reprezentowanego urzedu i adekwatnym
do petnionej przez pracownika funkcji, wykonywanych obowigzkdw,
zadan i czynnosci.

5. Umiejetno$¢ stosowania = znajomos$¢ przepisdw niezbednych do wiasciwego wykonywania
odpowiednich przepiséw obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy,
= umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow,
* umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy,
= rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

6. Umiejetne organizowanie = planowanie dziatan,
wlasnej pracy = precyzyjne okreslanie celéw oraz ram czasowych dziatania

(terminowos¢),

= ustalanie priorytetow dziatania,

= efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

= tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji plandw krétko-
i dtugoterminowych,

= dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokiej jakosci efektow pracy,

= wykonywanie obowigzkdéw bez zbednej zwtoki,

= stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie
z aplikacjami komputerowymi) w codziennej pracy,

= aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych w urzedzie
w zakresie doskonalenia sprawno$ci instytucjonalnej.




7. Zarzadzanie informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywa¢ na
planowanie lub proces podejmowania decyzji w szczegdlnosci
poprzez:
= przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te moga stanowi¢ istothg pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,
= uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie,
= sprawne postugiwanie sie przyjetymi w urzedzie narzedziami
komunikaciji elektronicznej (Intranet, Internet, poczta elektroniczna).

8. Nastawienie na klienta

Budowanie dobrych relaciji z klientem poprzez:
= zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
= okazywanie szacunku,
= tworzenie przyjaznej atmosfery,
= otwartos¢,
= umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji,
= stuzenie pomoca,
= stosowanie standardéw obstugi Klienta.

Il.  KOMPETENCJE HIERARCHICZNE - kompetencje zwiazane z rolg i miejscem w strukturze organizacyjnej

Urzedu.

Kompetencje dla stanowisk
wyzszego szczebla zarzadzania

Definicja kompetenciji

Ocena

1. Umiejetnosé
podejmowania decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny
poprzez:
= rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
= podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
= rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
= podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

= podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim

zbilansowaniu potencjalnych zyskdow i strat.

2. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie poprzez:
= podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
okre$lanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
zmian,
= skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych
z wprowadzanymi zmianami,
= przewidywanie reakcji innych osob na wprowadzane zmiany,
= wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

3. Myslenie strategiczne

Tworzenie plandw i koncepcji realizowania celéw w oparciu

0 posiadane informacje poprzez:

= ocenianie i wycigganie wnioskdw z posiadanych informacji,

= zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

= identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

= przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan

i decyzji,

planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci rdznych kierunkdw dziatania,

tworzenie strategii i kierunkow dziatania,

analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.




4. Umiejetnosé wystapien Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie
publicznych poprzez:

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

= ydzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

= adekwatne postugiwanie sie pomocami multimedialnymi,

= stosowanie zasad dobrej autoprezentaci.

5. Umiejetnosci negocjacyjne | Umiejetno$¢ negocjowania w kategoriach ,wygrana-wygrana” dzieki:

= dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

= checi zrozumienia potrzeb drugiej strony,

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

= przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

= stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktéw/problemow,

= checi rozwigzania problemu, kwestii spornej,

= tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Suma punktow uzyskana z oceny kompetencji kluczowych i hierarchicznych:

OCENA KONCOWA:

Ocena wyrdzniajaca.
Oceniany wykracza poza wymagania dla danego stanowiska; powierzone zadania wykonuje na bardzo 43 - 52
wysokim poziomie. W zakresie kompetencji podlegajgcych ocenie moze stanowi¢ wzor dla wspéfpracownikéw.

Ocena dobra.
Oceniany dobrze wykonuje powierzane obowigzki, zgodnie z przyjetymi zafozeniami. Poziom ocenianych 33-42
kompetencji pozwala mu wfasciwie realizowac zadania i osigga¢ zafozone cale na jego stanowisku pracy.

Ocena podstawowa.
W zakresie ocenianych kompetencji ocenianemu zdarzajq sie potkniecia, przez co zadania czesto wykonywane 23-32
Sg ponizej zafoZzonego poziomu. Pracuje ponizej wymagan dla danego stanowiska.

Ocena negatywna.

Oceniany funkcjonuje znacznie ponizej poziomu wymaganego na danym stanowisku pracy. Zadania realizuje
ponizej przyjetych standardéw, bgdz wcale ich nie realizuje. Praca na danym stanowisku wymaga doskonalenia
ocenianych kompetencii.

13-22

OCENA KONCOWA DATA DOKONANIA OCENY

ll. PLANOWANE DZIALANIA W ZAKRESIE ROZWOJU KOMPETENCJI OCENIANEGO W ROKU NASTEPNYM
(wnioski, propozycje szkolen podnoszacych i uzupetniajacych kwalifikacje, propozycje dot. zmiany stanowiska
lub komarki organizacyjnej itp.)




Imie i nazwisko Data Podpis

Oceniajacy

Zapoznatam/-em sie z oceng sporzadzona na pismie oraz zostatam/-em poinformowana/-y o prawie do odwotania.

Imie i nazwisko Data Podpis

Oceniany




Zatacznik Nr 4

do Procedury okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ

DLA STANOWISK SREDNIEGO SZCZEBLA ZARZADZANIA
(kierownicy oddziatéw, referatow, kierownicy i zastepcy kierownikéw Urzedéw Stanu Cywilnego)

1. Dane dotyczace OCENIANEGO:

Komérka organizacyjna (wewnetrzna komérka organizacyjna):

Imie i Nazwisko: Stanowisko: Data zatrudnienia na obecnym
stanowisku:

Poprzednia ocena: Data poprzedniej oceny:

2. Dane dotyczace OCENIAJACEGO:

Komorka organizacyjna:

Imie i Nazwisko: Stanowisko: Data zatrudnienia na obecnym
stanowisku:

SKALA OCEN:

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie wyrdzniajgcym; stanowi w tym zakresie 4

wzor dla wspéfpracownikow.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie dobrym; bez zastrzezeri wykonuje swoje 3

obowigzki oraz w pemi realizuje zadania i czynnosci na zajmowanym stanowisku.

Oceniany posiada dang kompetencije na poziomie podstawowym; w zakresie ocenianej 2

kompetenciji zdarzajg mu sie potkniecia, ale dgzy do rozwijania danej kompetencii.

Oceniany nie posiada danej kompetenciji. 1




|. KOMPETENCJE KLUCZOWE - kompetencje obowiazkowe, wspdlne dla wszystkich ocenianych, niezaleznie od
szczebla zarzadzania.

Kompetencje kluczowe Opis kompetencji Ocena

1. Postawa etyczna = wykonywanie obowigzkdw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ i interesownosé,

= dbato$¢ o nieposzlakowang opinie,

= postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

= obiektywne rozpoznawanie sytuaciji przy wykorzystaniu dostepnych
Zrédet, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych,
faktow i informacji,

= umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
i niefaworyzowania zadnej z nich,

= dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej.

2. Sumienno$é = wykonywanie obowigzkéw dokfadnie, skrupulatnie i solidnie.
3.  Komunikatywnos$é Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie
poprzez:

= stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

= dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,

= budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym
i logicznym,

= wypowiadanie sie w sposéb jasny, zwiezly i precyzyjny,

= wyrazanie pogladéw w sposdb przekonujacy,

= postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw.

4. Kultura osobista = uprzejmos¢ oraz zyczliwo$¢ w kontaktach ze wspétpracownikami,
przetozonymi i klientami urzedu,

= godne zachowanie w migjscu pracy i poza nim,

= estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujgcym powage reprezentowanego urzedu i adekwatnym
do petnionej przez pracownika funkcji, wykonywanych obowigzkéw,
zadan i czynnosci.

5. Umiejetnosé stosowania = znajomos$¢ przepisdw niezbednych do wiasciwego wykonywania
odpowiednich przepiséw obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy,
= umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow,
* umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy,
®» rozpoznawanie spraw, ktore wymagajq wspétdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

6. Umiejetne organizowanie = planowanie dziatan,
wlasnej pracy = precyzyjne okre$lanie celdw oraz ram czasowych dziatania

(terminowos¢),

= ystalanie priorytetéw dziatania,

= efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

= tworzenie szczeg6towych i mozliwych do realizacji planéw krétko-
i dtugoterminowych,

= dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokiej jakosci efektow pracy,

= wykonywanie obowigzkdéw bez zbednej zwtoki,

= stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie
z aplikacjami komputerowymi) w codziennej pracy,

= aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych w urzedzie
w zakresie doskonalenia sprawno$ci instytucjonalnej.




7. Zarzadzanie informacja Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywa¢ na
planowanie lub proces podejmowania decyzji w szczegdlnosci poprzez:
= przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te moga stanowi¢ istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,
= uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie,
= sprawne postugiwanie sie przyjetymi w urzedzie narzedziami
komunikacji elektronicznej (Intranet, Internet, poczta elektroniczna).

8. Nastawienie na klienta Budowanie dobrych relaciji z klientem poprzez:

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

= tworzenie przyjaznej atmosfery,

= otwartos¢,

= umozliwienie klientowi przedstawienia wiasnych racj,

= stuzenie pomoca,

= stosowanie standardéw obstugi Klienta.

Il. KOMPETENCJE HIERARCHICZNE - kompetencje zwigzane z rolg i miejscem w strukturze organizacyjnej
Urzedu.

Kompetencje dla stanowisk

$redniego szczebla zarzadzania D e EiEne e

1. Umiejetnosé delegowania
zadan

formutowanie w jasny sposob polecen dla pracownikdw,
whasciwy dob6r oséb do realizacji zadan,

omawianie z pracownikami powierzanych zadan,
przekazywanie zadan wraz z narzedziami do ich realizacji
i odpowiedzialnoscig za ich wlasciwe wykonanie.

2. Umiejetnosé Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny
podejmowania decyzji poprzez:

= rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

= podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

= rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

= podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

= podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskdw i strat.

3. Nastawienie na osigganie Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do kofica
celow poprzez:

= ystalanie priorytetéw dziatania,

= identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych
mie¢ przefomowe znaczenie,

= okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

= przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie sie ze zobowigzan

= zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz kofczenia
podjetych dziatan.

4. Inicjatywa = umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

= inicjowanie dziatan doskonalacych i branie odpowiedzialnosci za
ich realizacje,

= méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.




5. Radzenie sobie Pokonywanie sytuaciji kryzysowych oraz rozwigzywanie
w sytuacjach kryzysowych | skomplikowanych problemdw poprzez:

= wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuaciji kryzysowych,

= szybkie dziatanie w celu rozwigzania kryzysu,

= dostosowywanie dziatan do zmieniajacych sie warunkéw,

= informowanie wszystkich, ktérzy bedag musieli zareagowaé na kryzys,

= wycigganie odpowiednich/wtasciwych wnioskow z sytuacii
kryzysowych, aby w przysztosci mozna byto unikna¢ podobnych
sytuacji,

= skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

Suma punktéw uzyskana z oceny kompetencji kluczowych i hierarchicznych:

OCENA KONCOWA:

Ocena wyro6zniajaca.
Oceniany wykracza poza wymagania dla danego stanowiska; powierzone zadania wykonuje na bardzo 43 - 52
wysokim poziomie. W zakresie kompetencji podlegajgcych ocenie moze stanowi¢ wzdr dla wspdfpracownikow.

Ocena dobra.
Oceniany dobrze wykonuje powierzane obowigzki, zgodnie z przyjetymi zafoZeniami. Poziom ocenianych 33-42
kompetencji pozwala mu wfasciwie realizowac zadania i osiggac zafozone cale na jego stanowisku pracy.

Ocena podstawowa.
W zakresie ocenianych kompetenciji ocenianemu zdarzajg sie potkniecia, przez co zadania czesto wykonywane 23-32
s3 ponizej zafoZzonego poziomu. Pracuje ponizej wymagan dla danego stanowiska.

Ocena negatywna.

Oceniany funkcjonuje znacznie ponizej poziomu wymaganego na danym stanowisku pracy. Zadania realizuje
ponizej przyjetych standardéw, bgdz wcale ich nie realizuje. Praca na danym stanowisku wymaga doskonalenia
ocenianych kompetengji.
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OCENA KONCOWA DATA DOKONANIA OCENY

lIl. PLANOWANE DZIALANIA W ZAKRESIE ROZWOJU KOMPETENCJI OCENIANEGO W ROKU NASTEPNYM
(wnioski, propozycje szkolefi podnoszacych i uzupetniajacych kwalifikacje, propozycje dot. zmiany stanowiska
lub komérki organizacyjnej itp.)




Dodatkowe uwagi:

Imie i nazwisko Data Podpis

Oceniajacy

Zapoznatam/-em sie z oceng sporzadzona na pismie oraz zostatam/-em poinformowana/-y o prawie do odwotania.

Imie i nazwisko Data Podpis

Oceniany




Zatgcznik Nr 5

do Procedury okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ
DLA STANOWISK PRACOWNICZYCH
1. Dane dotyczace OCENIANEGO:
Komérka organizacyjna (wewnetrzna komoérka organizacyjna):
Imie i Nazwisko: Stanowisko: Data zatrudnienia na obecnym
stanowisku:
Poprzednia ocena: Data poprzedniej oceny:
2. Dane dotyczace OCENIAJACEGO:
Komorka organizacyjna:
Imie i Nazwisko: Stanowisko: Data zatrudnienia na obecnym
stanowisku:
SKALA OCEN:
Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie wyrdzniajgcym; stanowi w tym zakresie 4
wzor dla wspéfpracownikow.
Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie dobrym; bez zastrzezeri wykonuje swoje 3
obowigzki oraz w pemi realizuje zadania i czynnosci na zajmowanym stanowisku.
Oceniany posiada dang kompetencije na poziomie podstawowym; w zakresie ocenianej 2
kompetenciji zdarzajg mu sie potkniecia, ale dgzy do rozwijania danej kompetencii.
Oceniany nie posiada danej kompetenciji. 1




|. KOMPETENCJE KLUCZOWE - kompetencje obowiazkowe, wspdine dla wszystkich ocenianych, niezaleznie
od szczebla zarzadzania.

Kompetencje kluczowe Opis kompetencji Ocena

1. Postawa etyczna = wykonywanie obowigzkdw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ i interesownosé,

= dbato$¢ o nieposzlakowang opinie,

= postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

= obiektywne rozpoznawanie sytuaciji przy wykorzystaniu dostepnych
Zrédet, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych,
faktow i informacji,

= umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
i niefaworyzowania zadnej z nich,

= dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej.

2. Sumienno$é = wykonywanie obowigzkéw dokfadnie, skrupulatnie i solidnie.
3.  Komunikatywnos$é Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie
poprzez:

= stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

= dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,

= budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym
i logicznym,

= wypowiadanie sie w sposéb jasny, zwiezly i precyzyjny,

= wyrazanie pogladéw w sposdb przekonujacy,

= postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw.

4. Kultura osobista = uprzejmos¢ oraz zyczliwo$¢ w kontaktach ze wspétpracownikami,
przetozonymi i klientami urzedu,

= godne zachowanie w migjscu pracy i poza nim,

= estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujgcym powage reprezentowanego urzedu i adekwatnym
do petnionej przez pracownika funkcji, wykonywanych obowigzkéw,
zadan i czynnosci.

5. Umiejetnosé stosowania = znajomos$¢ przepisdw niezbednych do wiasciwego wykonywania
odpowiednich przepiséw obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy,
= umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow,
* umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy,
®» rozpoznawanie spraw, ktore wymagajq wspétdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

6. Umiejetne organizowanie = planowanie dziatan,
wlasnej pracy = precyzyjne okre$lanie celéw oraz ram czasowych dziatania

(terminowos¢),

= ustalanie priorytetow dziatania,

= efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

= tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji plandw krétko-
i dtugoterminowych,

= dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokiej jakosci efektow pracy,

= wykonywanie obowiazkdéw bez zbednej zwtoki,

= stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie
z aplikacjami komputerowymi) w codziennej pracy,

= aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych w urzedzie
w zakresie doskonalenia sprawno$ci instytucjonalnej.




7. Zarzadzanie informacja Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywa¢ na
planowanie lub proces podejmowania decyzji w szczegdlnosci poprzez:
= przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te moga stanowi¢ istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,
= uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie,
= sprawne postugiwanie sie przyjetymi w urzedzie narzedziami
komunikacji elektronicznej (Intranet, Internet, poczta elektroniczna).

8. Nastawienie na klienta Budowanie dobrych relaciji z klientem poprzez:

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

= tworzenie przyjaznej atmosfery,

= otwartos¢,

= umozliwienie klientowi przedstawienia wiasnych racj,

= stuzenie pomoca,

= stosowanie standardéw obstugi Klienta.

Il.  KOMPETENCJE HIERARCHICZNE - kompetencje zwiazane z rolg i miejscem w strukturze organizacyjnej
Urzedu.

Kompetencje dla stanowisk

pracowniczych Definicja kompetenciji Ocena

1. Wiedza specjalistyczna = posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujacej odpowiedni
poziom merytoryczny i wysoka jakos¢ realizowanych zadan na
danym stanowisku.

2. Umiejetnos¢é wspotpracy Realizacja zadan wspélnych dla catego urzedu poprzez:
= wspOtprace wewnatrz komorek,
= wspotprace z innymi komorkami.
Realizacja zadan w zespole przez:
= pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzehy,
= zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspélnego realizowania
zadan,
= zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespotu,
= aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Umiejetno$¢ wyciagania = umiejetne analizowanie i interpretowanie danych (w tym
wnioskow pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow),
= rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych.

4,  Kreatywnosé Tworzenie nowych rozwigzan doskonalacych i usprawniajacych prace
poprzez:
= rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migedzy sytuacjami,
= wykorzystywanie rdznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,
= otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie oraz tworzenie nowych
koncepcji i metod dziatania,
= inicjowanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania,
= badanie réznych zrddet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,
= zachecanie innych do proponowania i wdrazania nowych rozwigzan
oraz doskonalenie juz istniejgcych.

5. Che¢ uczenia sie = state uzupetnianie i aktualizowanie wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikacji,

= inicjatywa w zakresie podnoszenia kwalifikacji,

= che¢ doksztatcania sie.

Suma punktow uzyskana z oceny kompetencji kluczowych i hierarchicznych:




OCENA KONCOWA:

Ocena wyrdzniajaca.
Oceniany wykracza poza wymagania dla danego stanowiska; powierzone zadania wykonuje na bardzo
wysokim poziomie. W zakresie kompetencji podlegajgcych ocenie moze stanowié wzdr dla wspéfpracownikéw.

43 - 52

Ocena dobra.
Oceniany dobrze wykonuje powierzane obowigzki, zgodnie z przyjetymi zafozeniami. Poziom ocenianych
kompetencji pozwala mu wiasciwie realizowac zadania i osiggac zafozone cale na jego stanowisku pracy.

33-42

Ocena podstawowa.
W zakresie ocenianych kompetencji ocenianemu zdarzajq sie potkniecia, przez co zadania czesto wykonywane
Sq ponizej zafozonego poziomu. Pracuje ponizej wymagas dla danego stanowiska.

23-32

Ocena negatywna.

Oceniany funkcjonuje znacznie ponizej poziomu wymaganego na danym stanowisku pracy. Zadania realizuje
ponizej przyjetych standardéw, badz wcale ich nie realizuje. Praca na danym stanowisku wymaga doskonalenia
ocenianych kompetencii.
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OCENA KONCOWA DATA DOKONANIA OCENY

lll.  PLANOWANE DZIALANIA W ZAKRESIE ROZWOJU KOMPETENCJI OCENIANEGO W ROKU NASTEPNYM

(wnioski, propozycje szkolef podnoszacych i uzupetniajacych kwalifikacje, propozycje dot. zmiany stanowiska

lub komorki organizacyjnej itp.)

Imie i nazwisko Data Podpis

Oceniajacy




Zapoznatam/-em sie z oceng sporzadzona na pismie oraz zostatam/-em poinformowana/-y o prawie do odwotania.

Imie i nazwisko Data Podpis

Oceniany




Zatacznik Nr 6

do Procedury okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw miejskich jednostek

organizacyjnych

ARKUSZ SAMOOCENY

DLA STANOWISK WYZSZEGO SZCZEBLA ZARZADZANIA

(Sekretarz Miasta, kierownicy i zastepcy kierownikéw komoérek organizacyjnych, kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych)

Dane dotyczace OCENIANEGO:

Komérka organizacyjna (wewnetrzna komérka organizacyjna)/Nazwa jednostki podlegtej:

Imie i Nazwisko: Stanowisko: Data zatrudnienia na obecnym
stanowisku:

SKALA OCEN:

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie wyrdzniajgcym; stanowi w tym zakresie 4

wzor dla wspéfpracownikow.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie dobrym; bez zastrzezeri wykonuje swoje 3

obowigzki oraz w pefi realizuje zadania i czynnosci na zajmowanym stanowisku.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie podstawowym; w zakresie ocenianej 2

kompetenciji zdarzajg mu sie potkniecia, ale dgzy do rozwijania danej kompetencii.

Oceniany nie posiada danej kompetenciji. 1

|. KOMPETENCJE KLUCZOWE - kompetencje obowigzkowe, wspdine dla wszystkich ocenianych, niezaleznie od

szczebla zarzadzania.

Kompetencje kluczowe

Opis kompetenc;ji

Samoocena

1. Postawa etyczna

= wykonywanie obowigzkdw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ i interesownos$é,

= dbatos¢ o nieposzlakowang opinie,

= postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

= obiektywne rozpoznawanie sytuaciji przy wykorzystaniu dostepnych
Zrédet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych,
faktow i informacjji,

= umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
i niefaworyzowania zadnej z nich,

= dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej.

2. Sumiennos¢

= wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

3.  Komunikatywno$é

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie
poprzez:
= stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
= dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,
= budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym
i logicznym,
= wypowiadanie sie w sposdb jasny, zwiezly i precyzyjny,
= wyrazanie pogladéw w sposdb przekonujacy,
= postugiwanie sig pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw.

4. Kultura osobista

= uprzejmos¢ oraz zyczliwos¢ w kontaktach ze wspétpracownikami,
przetozonymi i klientami urzedu,

= godne zachowanie w migejscu pracy i poza nim,

= estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujgcym powage reprezentowanego Urzedu i adekwatnym
do petnionej przez pracownika funkcji, wykonywanych obowigzkdw,
zadan i czynno$ci.




5. Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepiséw

znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowiazkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy,

umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw,

umiejetnos¢ zastosowania wtasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy,

rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspétdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

6. Umiejetne organizowanie
wiasnej pracy

planowanie dziatan,

precyzyjne okreslanie celéw oraz ram czasowych dziatania
(terminowosc),

ustalanie priorytetéw dziatania,

efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

tworzenie szczeg6towych i mozliwych do realizacji planow krétko-
i dugoterminowych,

dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokiej jakosci efektow pracy,
wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie

z aplikacjami komputerowymi) w codziennej pracy,

aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych w urzedzie
w zakresie doskonalenia sprawnosci instytucjonalnej.

7. Zarzadzanie informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktére moga wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji w szczegdlnosci poprzez:

przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te moga stanowi¢ istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,

uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie,

sprawne postugiwanie sie przyjetymi w urzedzie narzedziami
komunikacji elektronicznej (Intranet, Internet, poczta elektroniczna).

8. Nastawienie na klienta

Budowanie dobrych relacji z klientem poprzez:

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

otwartos¢,

umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji,
stuzenie pomoca,

stosowanie standardéw obstugi klienta.

Il.  KOMPETENCJE HIERARCHICZNE - kompetencje zwigzane z rolg i miejscem w strukturze organizacyjnej

Urzedu.

Kompetencje dla stanowisk
wyzszego szczebla zarzadzania

Definicja kompetencji

Samoocena

1. Umiejetnosé
podejmowania decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny
poprzez:

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 zyskdw i strat.




2. Zarzadzanie _ Wprowadzanie zmian w urzedzie poprzez:
wprowadzaniem zmian = podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
okres$lanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
zmian,
= skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych

z wprowadzanymi zmianami,
= przewidywanie reakcji innych os6b na wprowadzane zmiany,
= wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnaé pozytywne

rezultaty klientom urzedu.

3. Myslenie strategiczne Tworzenie plandw i koncepciji realizowania celéw w oparciu 0 posiadane

informacje poprzez:

» ocenianie i wycigganie wnioskdw z posiadanych informacji,

= zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

= identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

= przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan

i decyzji,

planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,

tworzenie strategii i kierunkow dziatania,

analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

4. Umiejetnosé wystapien Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie
publicznych poprzez:

= dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

= ydzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

= adekwatne postugiwanie sie pomocami multimedialnymi,

= stosowanie zasad dobrej autoprezentacii.

5. Umiejetnosci negocjacyjne | Umiejetno$¢ negocjowania w kategoriach ,wygrana-wygrana” dzieki:

= dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

= checi zrozumienia potrzeb drugiej strony,

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

= przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

= stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet
konfliktéw/problemow,

= checi rozwigzania problemu, kwestii spornej,

= tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Suma punktéw z samooceny w zakresie posiadanych kompetencji kluczowych
I hierarchicznych:




Zatgcznik Nr 7

do Procedury okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych

ARKUSZ SAMOOCENY
DLA STANOWISK SREDNIEGO SZCZEBLA ZARZADZANIA
(kierownicy oddziatow, referatdw, kierownicy i zastepcy kierownikéw Urzeddéw Stanu Cywilnego)

Dane dotyczace OCENIANEGO:

Komorka organizacyjna (wewnetrzna komdrka organizacyjna):

Imie i Nazwisko: Stanowisko: Data zatrudnienia na obecnym
stanowisku:

SKALA OCEN:

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie wyr6zniajgcym; stanowi w tym zakresie 4

wz0r dla wspéfpracownikow.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie dobrym; bez zastrzezeri wykonuje swoje 3

obowigzki oraz w pefi realizuje zadania i czynnosci na zajmowanym stanowisku.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie podstawowym; w zakresie ocenianej 2

kompetenciji zdarzajg mu sie potkniecia, ale dgzy do rozwijania danej kompetencii.

Oceniany nie posiada danej kompetenciji. 1

|. KOMPETENCJE KLUCZOWE - kompetencje obowigzkowe, wspdine dla wszystkich ocenianych, niezaleznie od
szczebla zarzadzania.

Kompetencije kluczowe Opis kompetenc;ji Samoocena

1. Postawa etyczna = wykonywanie obowigzkdw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ i interesownose,

= dbatos¢ o nieposzlakowang opinie,

= postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

= ohiektywne rozpoznawanie sytuaciji przy wykorzystaniu dostepnych
zrédet, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych,
faktow i informaci,

= umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
i niefaworyzowania zadnej z nich,

= dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej.

2. Sumienno$é = wykonywanie obowigzkdéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
3.  Komunikatywnos$é Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich zrozumienie
poprzez:

= stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

= dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,

= budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym
i logicznym,

= wypowiadanie sie w sposéb jasny, zwiezly i precyzyjny,

= wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

= postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw.

4. Kultura osobista = uprzejmos¢ oraz zyczliwos¢ w kontaktach ze wspétpracownikami,
przetozonymi i klientami urzedu,

= godne zachowanie w migjscu pracy i poza nim,

= estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujgcym powage reprezentowanego urzedu i adekwatnym
do petnionej przez pracownika funkcji, wykonywanych obowigzkdw,
zadan i czynnosci.




5. Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepiséw

= znajomo$¢ przepisdw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowiazkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy,

» umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisdow,

= umiejetnos¢ zastosowania wtasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy,

®* rozpoznawanie spraw, ktore wymagajq wspétdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

6. Umiejetne organizowanie
wlasnej pracy

= planowanie dziatan,

= precyzyjne okre$lanie celéw oraz ram czasowych dziatania
(terminowosc),

= ystalanie priorytetéw dziatania,

= efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

= tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planéw krotko-
i diugoterminowych,

= dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokiej jakosci efektow pracy,

= wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki,

= stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie
z aplikacjami komputerowymi) w codziennej pracy,

= aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych w urzedzie
w zakresie doskonalenia sprawnosci instytucjonalnej.

7. Zarzadzanie informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktére moga wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji w szczegdlnosci poprzez:
= przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te moga stanowi¢ istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,
= uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie,
= sprawne postugiwanie si¢ przyjetymi w urzedzie narzedziami
komunikacji elektronicznej (Intranet, Internet, poczta elektroniczna).

8. Nastawienie na klienta

Budowanie dobrych relaciji z klientem poprzez:
= zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
= okazywanie szacunku,
= tworzenie przyjaznej atmosfery,
= otwartos¢,
= umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racj,
= stuzenie pomoca,
= stosowanie standardéw obstugi klienta.

Il.  KOMPETENCJE HIERARCHICZNE - kompetencje zwigzane z rolg i miejscem w strukturze organizacyjnej

Urzedu.

Kompetencije dla stanowisk
$redniego szczebla zarzadzania

Definicja kompetencji

Samoocena

1. Umiejetnosé delegowania
zadan

= formutowanie w jasny sposob polecer dla pracownikow,

= whasciwy dobér osob do realizacji zadan,

= omawianie z pracownikami powierzanych zadan,

= przekazywanie zadan wraz z narzedziami do ich realizacji
i odpowiedzialno$cig za ich wlasciwe wykonanie.

2.  Umiejetnosé
podejmowania decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny
poprzez:
= rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
= podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
= rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
= podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,
= podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskdw i strat.




3. Nastawienie na osigganie
celow

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca
poprzez:
= ustalanie priorytetow dziatania,
» identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych
mie¢ przefomowe znaczenie,
= okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,
= przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie sie ze zobowigzan,
= zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemoéw oraz konczenia
podjetych dziatan.

4. Inicjatywa

= umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszardw wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

= inicjowanie dziatar doskonalacych i branie odpowiedzialnosci za
ich realizacje,

= mowienie otwarcie 0 problemach, badanie zrddet ich powstania.

5. Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw poprzez:
= wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuaciji kryzysowych,
= szybkie dziatanie w celu rozwigzania kryzysu,
= dostosowywanie dziatan do zmieniajacych sie warunkéw,
= informowanie wszystkich, ktrzy bedg musieli zareagowaé na
kryzys,
= wycigganie odpowiednich/wtasciwych wnioskow z sytuacji
kryzysowych, aby w przyszto$ci mozna byto unikna¢ podobnych
sytuacj,
= skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

Suma punktow z samooceny w zakresie posiadanych kompetencji kluczowych

i hierarchicznych:




Zatacznik Nr 8

do Procedury okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych

ARKUSZ SAMOOCENY
DLA STANOWISK PRACOWNICZYCH

Dane dotyczace OCENIANEGO:

Komérka organizacyjna (wewnetrzna komoérka organizacyjna):

Imie i Nazwisko: Stanowisko: Data zatrudnienia na obecnym
stanowisku:

SKALA OCEN:

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie wyrdzniajgcym; stanowi w tym zakresie 4

wz6r dla wspdfpracownikdow.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie dobrym; bez zastrzezeri wykonuje swoje 3

obowigzki oraz w pefi realizuje zadania i czynnodci na zajmowanym stanowisku.

Oceniany posiada dang kompetencje na poziomie podstawowym; w zakresie ocenianej 2

kompetenciji zdarzajg mu sie potkniecia, ale dgzy do rozwijania danej kompetencii.

Oceniany nie posiada danej kompetenciji. 1

|. KOMPETENCJE KLUCZOWE - kompetencje obowiazkowe, wspdlne dla wszystkich ocenianych, niezaleznie
od szczebla zarzadzania.

Kompetencje kluczowe Opis kompetenc;ji Samoocena

1. Postawa etyczna = wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ i interesownose,

= dbatos¢ o nieposzlakowang opinie,

= postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

= obiektywne rozpoznawanie sytuaciji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujgce wiarygodnosé przedstawionych danych,
faktow i informacjji,

= umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
i niefaworyzowania zadnej z nich,

= dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej.

2. Sumienno$é = wykonywanie obowigzkéw dokfadnie, skrupulatnie i solidnie.

3.  Komunikatywno$é Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy
ich zrozumienie poprzez:
= stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
= dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,
= budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym
i logicznym,
= wypowiadanie sie w sposéb jasny, zwiezly i precyzyjny,
= wyrazanie pogladow w sposob przekonuijacy,
= postugiwanie sie pojeciami wkasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw.

4. Kultura osobista = uprzejmos¢ oraz zyczliwos¢ w kontaktach ze wspétpracownikami,
przetozonymi i klientami urzedu,

= godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim,

= estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujgcym powage reprezentowanego urzedu i adekwatnym
do petnionej przez pracownika funkcji, wykonywanych obowigzkdw,
zadan i czynno$ci.




5. Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepiséw

= znajomo$¢ przepisdw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowiazkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy,

» umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisdow,

= umiejetnos¢ zastosowania wtasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy,

®* rozpoznawanie spraw, ktore wymagajq wspétdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

6. Umiejetne organizowanie
wiasnej pracy

= planowanie dziatan,

= precyzyjne okreslanie celéw oraz ram czasowych dziatania
(terminowosc),

= ystalanie priorytetéw dziatania,

= efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

= tworzenie szczeg6towych i mozliwych do realizacji planéw krétko-
i dugoterminowych,

= dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokiej jakosci efektow pracy,

= wykonywanie obowigzkdéw bez zbednej zwtoki,

= stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie
z aplikacjami komputerowymi) w codziennej pracy,

= aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych w urzedzie
w zakresie doskonalenia sprawnosci instytucjonalnej.

7. Zarzadzanie informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktére moga wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji w szczegdlnosci poprzez:
= przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te moga stanowi¢ istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,
= yzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie,
= sprawne postugiwanie si¢ przyjetymi w urzedzie narzedziami
komunikacji elektronicznej (Intranet, Internet, poczta elektroniczna).

8. Nastawienie na klienta

Budowanie dobrych relacji z klientem poprzez:
= zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,
tworzenie przyjaznej atmosfery,
otwartos¢,
umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji,
stuzenie pomoca,
stosowanie standardéw obstugi klienta.

Il.  KOMPETENCJE HIERARCHICZNE - kompetencje zwigzane z rolg i miejscem w strukturze organizacyjnej

Urzedu.

Kompetencije dla stanowisk
pracowniczych

Definicja kompetencji

Samoocena

1. Wiedza specjalistyczna

= posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujacej odpowiedni
poziom merytoryczny i wysoka jakos¢ realizowanych zadan na
danym stanowisku.

2. Umiejetnos¢é wspdtpracy

Realizacja zadan wspolnych dla catego urzedu poprzez:
= wspotprace wewngtrz komarek,
= wsp6tprace z innymi komorkami.
Realizacja zadan w zespole przez:
= pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
= zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego realizowania
zadan,
= zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespotu,
= aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Umiejetnos$¢ wyciagania
wnioskow

= umiejetne analizowanie i interpretowanie danych (w tym
pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportéw),
= rozr6znianie informacji istotnych od nieistotnych.




4,

Kreatywnos$é

Tworzenie nowych rozwigzan doskonalacych
i usprawniajacych prace poprzez:
= rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migedzy sytuacjami,
= wykorzystywanie rdznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,
= otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie oraz tworzenie nowych
koncepciji i metod dziatania,
= inicjowanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania,
= padanie réznych zrddet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,
= zachecanie innych do proponowania i wdrazania nowych rozwigzan
oraz doskonalenie juz istniejacych.

5.

Cheé uczenia sie

= state uzupetnianie i aktualizowanie wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikacji,

= inicjatywa w zakresie podnoszenia kwalifikacji,

= che¢ doksztatcania sie.

Suma punktéw z samooceny w zakresie posiadanych kompetencji kluczowych
I hierarchicznych:
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