Zatacznik nr2 do

Regulaminu okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Szrefisk
stanowiacego zat. do zarzadzenia nr 36/2011

Wojta Gminy Szrensk z dnia 27 lipca 2011r.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium Opis kryterium

Sumiennosé Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Sprawnos¢ Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki.

Bezstronnosé Obiektywne rozpatrywanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrddet,
gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetno$¢  sprawiedliwego  traktowania  wszystkich  stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.

Umiejgtnosé Znajomos$¢ przepisOw niezbednych do wlasciwego wykonywania

stosowania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé

obowiazujacych wyszukiwania  potrzebnych  przepisdéw. Umiejetno$¢  zastosowania

przepiséw prawnych

wilasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie

spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie
i organizowanie

pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalenie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie

czasu, tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji plandw.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy podejrzen
o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbato§¢ o nieposzlakowang opinig.

Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.




7. Dyscyplina pracy

Stosowanie si¢ do zapisow Regulaminu Pracy i Regulaminu
Organizacyjnego m.in. przestrzeganie ustalonego czasu pracy, wykonywanie
polecen przelozonych itp. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;.
Poczucie odpowiedzialnosci za powierzone obowigzki i wykonywane
zadania. Zapewnienie realizacji powierzonych zadan bez zbednej zwloki,

w terminie okreslonym przepisami prawnymi.

8. Wiedza

specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom

merytoryczny realizowanych zadan.

9. Nastawienie na
wiasny rozwoj,
podnoszenie

kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sig¢, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia

kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze.

10. Pozytywne podejscie

do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
e zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
e okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery,
¢ umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,

¢ shluzenie pomoca.

11. Zarzadzanie

personelem *)

Odpowiedni podziat zadan pomigdzy podleglych pracownikéw. Kontrola
realizacji przydzielonych zadan, sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji
zadan, ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikéw, wydawanie

polecefi majacych na celu poprawe jakosci realizacji przydzielonych zadan.

*) dotyczy sporzadzania oceny okresowej dokonywanej dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

kierowniczych stanowiskach urzedniczych.




