ZARZADZENIE NR 417/20
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 09 grudnia 2020 r.

w sprawie zmian Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
Urz¢du Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim zatrudnionych na stanowiskach

urz¢dniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych oraz

kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z pézn. zm.) w zwigzku z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 ., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta

w  Migdzyrzecu Podlaskim zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta, stanowiacym zalgcznik do Zarzadzenia Nr 399/13 Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski z dnia 01 sierpnia 2013 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowych
ocen pracownikéw Urzgdu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta (z pdzn. zm.) zmienia si¢ § 4 ust. 6, ktéry otrzymuje brzmienie:

,,0. Wykaz kryteriow dodatkowych:

Grupa stanowisk

Kryteria dodatkowe
oceny pracy
na stanowiskach
w danej grupie

Opis kryterium dodatkowego

1. Stanowiska
kierownicze
urz¢dnicze

wyzszego szczebla:

- sekretarz

- kierownik/
dyrektor
jednostki
organizacyjnej
Miasta

1. Myslenie

strategiczne

2. Podejmowanie

decyzji

3. Zarzadzanie

personelem
i zorientowanie
na rezultaty

pracy

4. Zarzadzanie

jakoscia
realizowanych
zadan

1. Myslenie strategiczne:

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow

w oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
1 generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen, planowanie
rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania.




2. Pozostale
kierownicze
stanowiska
urzednicze

1. Wiedza
specjalistyczna

2. Podejmowanie
decyzji

3. Zarzadzanie
informacja
/dzielenie si¢
informacjami

4. Zarzadzanie
personelem
i zorientowanie
na rezultaty pracy

3. Stanowiska
urzednicze

1. Wiedza
specjalistyczna

2. Komunikatywnos¢

i pozytywne
podejscie do
interesanta

3. Umiejetnos¢ pracy

w zespole

4. Samodzielnosé,
inicjatywa i
zorientowanie na
rezultaty pracy

2. Podejmowanie decyzji:

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji, w tym w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach, po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyz;ji.

3. Zarzadzanie personelem i zorientowanie na
rezultaty pracy:

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzial-
nosci za ich realizacjg, ustalanie realnych terminéw ich
wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych

jakosci ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
sposob,

- zachgcanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz
wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikdéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do

konca przez:

- ustalanie priorytetéw dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegé6lnie

trudnych, mogacych mieé przelomowe znaczenie,

okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji

zadan 1 wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow

oraz konczenia podjetych dziatan.

4. Zarzadzanie jakoScig realizowanych zadan :

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikoéw pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe




wykonywanych obowigzkéw.

5. Wiedza specjalistyczna:

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.
Zdolnos¢ i skfonnos¢ do uczenia si¢, uzupekniania wiedzy
oraz podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedze.

6. Zarzadzanie informacja /dzielenie si¢
informacjami:
Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga
wplywa¢ na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktérych informacje te beda stanowily istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
maja one istotne znaczenie.

7. Komunikatywno$¢ i pozytywne podejscie

do interesanta:

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy ich

zrozumienie, poprzez:

- wypowiadanie si¢ w sposéb  zwiezly, jasny
i precyzyjny,

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

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

- wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw,

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetnos$¢ budowania kontaktu z inng osobg

1 zaspokajanie potrzeb interesanta, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- umozliwienie interesantowi przedstawienia wiasnych
racji,

- probe zrozumienia jego sytuacji,

- okazywanie zainteresowania jego opiniami,

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- shuzenie pomoca.

8. Umiejetno$é pracy w zespole:

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadan,

-wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,




- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
praceg zespotu,
- aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

9. Samodzielno$¢, inicjatywa i zorientowanie na
rezultaty pracy:

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formutowania wnioskéw i proponowania

rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow

wymagajacych zmian i informowania o nich. Inicjowanie

dziatania i branie odpowiedzialnoéci za nie. Méwienie

otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstawania.

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do

konica przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie
trudnych, mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw
oraz konczenia podjetych dziatan.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Z-cy Burmistrza, Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi
Miasta oraz pracownikom Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim zatrudnionym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w podlegtych im komérkach organizacyjnych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




