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УКРАЇНА
ВОЗНЕСЕНСЬКИЙ МІСЬКИЙ ГОЛОВА 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
Від 25.01.2008 р.   № 9-р


Копія
м. Вознесенськ

Про проведення щорічної оцінки 

посадових осіб органів місцевого

самоврядування м. Вознесенська


Відповідно до Положення про  проведення  атестації  державних службовців,
затвердженого  постановою  Кабінету Міністрів України від 2812.2000 р.  №1922,  зі  змінами, унесеними постановою  Кабінету  Міністрів  України  від  25.12.2002 р. №1979, розпорядження міського голови №188-р від 11.12.2006р.  «Про початок впро-вадження системи менеджменту якості в виконавчих органах міської ради згідно вимогам міжнародного стандарту   ISO 9001:2000» та інструкції І-СУЯ/05 «Інструкції оцінки працівників у виконавчому комітеті Вознесенської міської ради», керуючись п.20 частини 3 ст.42 “Про місцеве самоврядування в Україні”:

1.Затвердити Порядок проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами органів місцевого самоврядування м.Вознесенська покладених на них обов’язків і завдань (додається).

2.Керівникам структурних підрозділів виконавчої влади Вознесенської міської ради:

2.1.Проводити щорічну оцінку виконання посадовими особами органів місцевого самоврядування покладених на них обов’язків і завдань щороку до 14 лютого.
2.2.Надавати уповноваженому СУЯ Вознесенської міської ради інформацію про результати проведення щорічної оцінки разом з оцінювальними листами щорічної оцінки щороку до 15 лютого.
3.Начальнику загального відділу апарату виконавчого комітету Вознесенської міської ради забезпечити інструктивно-методичне проведення щорічної оцінки.

4.Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Федорова В.М.
Міський голова                                                                                      Ю.І. Гержов 

Затверджено

розпорядженням міського голови

           від 25.01.08 № 9-р

ПОРЯДОК 
проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування Вознесенської міської ради

покладених на них обов'язків і завдань 
 

     Цей  Порядок  визначає  правові  та   організаційні засади  проведення  оцінки  вико-нання посадовими особами місцевого самоврядування своїх обов'язків і завдань під час щорічного  підбиття  підсумків,  що здійснюється  відповідно  до розпорядження міського голови №188-р від 11.12.2006р.  «Про початок впровадження системи менеджменту якості в виконавчих органах міської ради згідно вимогам міжнародного стандарту   ISO 9001:2000» та інструкції І-СУЯ/05 «Інструкції оцінки працівників у виконавчому комітеті Вознесенської міської ради»
1. Загальні положення 


     1.1. Метою  щорічної  оцінки виконання посадовими особами органів місцевого само-врядування покладених на них обов'язків і завдань (далі - щорічна оцінка) під час   підбиття   підсумків   виконання  ними  своїх  обов'язків  є здійснення регулярного контролю за про-ходженням  служби в органах місцевого самоврядування та професійними досягненнями посадових осіб органів місцевого самоврядування шляхом перевірки якості  їхньої  діяль-ності  відповідно  до  посадових  інструкцій, особистих планів роботи. 


     1.2. Щорічна  оцінка  проводиться з метою поліпшення добору й розстановки  кадрів,  розвитку  ініціативи  і  творчої  активності посадових осіб органів місцевого самоврядуван-ня, визначення   їх   потенціалу,  потреб  у підвищенні  кваліфікації  та особистому   розвит-ку; планування кар'єри,   вдосконалення   процесу   планування   та   організації діяльності як посадової особи органів місцевого самоврядування,  так  і    органу місцевого самовря-дування в цілому,   виявленні   організаційних   проблем   та   оперативного реагування на них, аналізу виконання посадових інструкцій. 


     1.3. Щорічна   оцінка   виконання  посадовими особами місцевого самоврядування  покладених  на  них завдань та обов'язків проводиться в період між атестаціями безпосе-редніми  керівниками  (керівниками  структурних підрозділів) у січні-лютому місяці за підсумками минулого року.

     1.4. Порядок проведення щорічної оцінки в органах місцевого самоврядування м.Вознесенська визначається міським головою і  затверджується його розпорядженням. 


     1.5. Щорічна   оцінка   у  разі  відсутності  безпосереднього керівника  (хвороба, довго- тривале  відрядження  тощо)  або   якщо безпосередній  керівник  працює неповний звітний рік,  проводиться заступником  керівника   структурного   підрозділу,   а   в   разі  відсутнос
ті такої посади - керівником вищого рівня. 


     1.6. Не   підлягають   щорічному  оцінюванню  вагітні  жінки, посадові особи місцевого самоврядування призначені на посаду у звітному періоді. 


     1.7. Щорічна  оцінка  виконання  керівником структурного підрозділу покладених на нього обов'язків і завдань  здійснюється  керівником органу вищого рівня. 


     1.8. При  проведенні  щорічної  оцінки  виконання  посадовими особами місцевого самоврядування  обов'язків  (згідно  з  посадовими  інструкціями)  та покладених  на  них планових і позапланових завдань (відповідно до плану  діяльності структурного   підроз-ділу) необхідно   використовувати   особисті   плани   роботи,  які формуються посадовою особою місцевого самоврядування  за  дорученнями (резолюціями) безпосереднього керівника на початку року відповідно до планів роботи структурного підрозділу та доповнюються  протягом року за дорученнями керівника в разі покладання на підрозділ нових завдань, а також надходження доручень органів вищого рівня. 


     1.9. Протягом року до особистого плану роботи в разі  потреби можуть  вноситися  зміни  і доповнення на підставі документів,  за якими структурний підрозділ спрямовує позапла-нові  завдання (доручення   органу  вищого  рівня,  накази  або  інші  розпорядчі документи
керівника, рішення колегії тощо). 


     1.10. Щорічна оцінка проводиться у відповідності до критеріїв та показників якості роботи посадових осіб органів місцевого самоврядування,  які поділяються на  загальні  (характерні  для  усіх  посадових осіб)   та спеціальні  (залежать  від  особливостей роботи кожного структурного підрозділу). Зазначені критерії та показники пов'язуються з конкретною діяльністю   та   очікуваними   результатами. Перелік загальних  критеріїв  та  показників  якості   роботи  посадових осіб органів місцевого самоврядування   визначено

 додатком 1. 


     1.11. Щорічна  оцінка  має здійснюватися в атмосфері довіри і справедливості,  на  засадах  законності,  прозорості,  гласності, об'єктивності, неупередженості, рівноправ-ності. 


           2. Організація і проведення щорічної оцінки 


     2.1. Організаційне  забезпечення  проведення щорічної   оцінки  покладається  на  кадрову  службу аппарату виконавчого комітету міської ради. 


     2.2. До початку проведення оцінювання  кадрова  служба  має  ознайомити   всіх   керів-ників структурних підрозділів  з  порядком  проведення щорічної оцінки та критеріями і показниками якості роботи, а також  забезпечити  оцінювальним листом щорічної   оцінки   виконання   посадовою особою органів місцевого самоврядування   посадових обов'язків і завдань (далі – оцінювальний лист), зразок якого наведено в додатку 2.  Зазначений оцінювальний лист може  доводитися  в паперовому або комп'ютерному варіантах. 


     2.3. Процедура проведення щорічної оцінки складається з таких етапів: 

 - підготовчий період,

 - оцінювання,

 - співбесіда та підписання результатів  обговорення,

-  затвердження  керівником  вищого  рівня результатів оцінювання,

-  заключний етап. 


     2.4. Підготовчий   період   включає   аналіз    безпосереднім  керівником   та  посадовою особою органів місцевого самоврядування   виконання   завдань  та  обов'язків,  визначених у посадових  інструкціях,  положеннях  про структурні  підрозділи,  особистих планах ро-боти,  наданих окремих дорученнях у звітний період,  а також  установлення  безпосеред-нім керівником дати проведення співбесіди. 


     2.5. Оцінювання   здійснюється посадовою особою органів місцевого самоврядування   через самооцінювання та оцінювання безпосереднім керівником,  результати якого  зано-сяться  до  оцінювального листа щорічної оцінки та додатка до нього. 


     2.6. Захід має забезпечувати  активну,  конструктивну  участь посадової особи органів місцевого самоврядування  в  процедурі  щорічної  оцінки.  Посадова особа органів місце-вого самоврядування має висловити  свою  точку  зору,  визначити  проблемні питання,  а   також   встановити   для   себе  конкретну  мету  в  удосконаленні професіоналізму.

     Безпосередній керівник  оцінює виконання посадовою особою місцевого самоврядуван-ня посадової інструкції,  особистого  плану  роботи,  визначеного  на початку  звітного пе-ріоду,  окремих доручень,  завдань,  перевіряє своєчасність,  якість,  результативність  їх  виконання,  з'ясовує  причини  продовження  термінів  виконання  завдань,  змін до плану 
тощо. 


     2.7. Оцінювання    безпосереднім    керівником    має    бути обгрунтованим,  спиратися  на  конкретні  приклади  з відзначенням позитивних показників  роботи  посадової особи місцевого самоврядування,  рівня  його знань,  умінь, професійних та ділових якостей, недоліків у роботі, а також шляхів їх подолання.

     За результатами   оцінювання   і   самооцінювання  керівником виставляється підсумко-ва оцінка. 


     2.8. Підсумкова оцінка може бути:

     низька -  посадова особа органів місцевого самоврядування повина поліпшити свою ро-боту, щоб  уникнути  постійного   втручання   керівника   для   корекції результату її робо-ти (1-2 бали);

     задовільна - посадова особа органів місцевого самоврядування досягла  певних  резуль-татів, володіє певним обсягом навичок, необхідних для виконання посадових обов'язків, і повинна спрямовувати свою діяльність на ті складові, які  примушують  керівника  часом  вносити  корективи в результати роботи (3 бали);

     добра - посадова особа органів місцевого самоврядування  досягла  результатів  володін-ня навичками й уміннями,  унеможливила  необхідне втручання керівника в результати    роботи,    спрямувала    зусилля   на   запровадження інноваційного стилю пошуку рішень(4 бали);

     висока - посадова особа органів місцевого самоврядування  перевищила очікувані ре-зультати, виявила ґрунтовні знання і навички,  застосувала інноваційний  стиль виконання своїх обов'язків і доручень (5 балів). 


     2.9. Заповнену  форму  бланка  щорічної  оцінки безпосередній  керівник у тижневий термін передає посадовій особі органів місцевого самоврядування для ознайомлення. 


     2.10. Співбесіда  безпосереднього   керівника   з  посадовою особою органів місцевого самоврядування  проводиться з метою обговорення результатів оцінки її роботи за минулий рік та досягнення домовленостей на наступний рік щодо   виконання   завдань,   визначення  необхідності  підвищення кваліфікації та складання особистих планів роботи на наступний рік з  огляду  на  пріоритети  діяльності  структурного підрозділу. 


     2.11. Обговорення повинно бути структурованим, неформальним і мати рекомендацій-ний  та  роз'яснювальний  характер з урахуванням самооцінки посадової особи органів міс-цевого самоврядування. 


     2.12. При  проведенні  співбесіди   необхідно   дотримуватися балансу  між позитивною оцінкою роботи і критикою окремих напрямів з відповідним обґрунтуванням. 


     2.13. Співбесіда має закінчуватися підписанням  безпосереднім керівником  і посадовою особою органів місцевого самоврядування оцінювального листа  підтвердження  того,  що  результати  оцінювання   обговорені   та складений особистий  план  роботи  на  наступний рік, зразок якого наведено в додатку 3. 


     2.14. Після  ознайомлення з результатами оцінювання керівник вищого рівня  може  ви-словити  свої зауваження та пропозиції,  а також провести,  у разі необхідності, відповідні співбесіди. 


     2.15. Заключний  етап  включає  в  себе  перевірку   кадровою службою аппарату вико-навчого комітету міської ради   повноти заповнення форми бланка щорічної оцінки і долу-чення її до особової справи посадової особи органів місцевого самоврядування. 


     2.16. Кадрова  служба  аналізує  та   узагальнює   результати щорічної  оцінки  і  готує  проекти  відповідних  рішень  з питань кадрового менеджменту. Указані висновки врахову-ються при складанні річних   планів   роботи   з   кадрами,   визначенні  щорічної  та перс-
пективної потреби в кадрах,  формуванні державного  замовлення на підготовку,  перепід-готовку і підвищення кваліфікації посадових осіб органів місцевого самоврядування, пла-нуванні їх кар'єри. 



3. Результати щорічної оцінки 


     3.1. Результати щорічної  оцінки  повинні  враховуватися  при атестації посадових осіб органів місцевого самоврядування,  розгляді  питань  просування по службі,  присвоєнні  чергового  рангу,  установленні  передбачених законодавством грошової винагороди,  над-бавок,  премій або змін їх розміру,  при   вирішенні   питання   щодо   продовження   термі-ну перебування  на службі в органах місцевого самоврядування,  формуванні кадрового ре-зерву та інших питань проходження служби в органах місцевого самоврядування. 


         4. Оскарження посадовою особою органів місцевого самоврядування

              результатів  щорічної оцінки 


     4.1. У  разі незгоди з оцінкою керівника посадова особа органів місцевого самовряду-вання у десятиденний термін  може  звернутися  із  заявою  до  керівника  вищого рівня,  висловивши зауваження та обґрунтувавши їх.  Рішення  керівника вищого рівня є ухваль-ним. 


                                      Додаток 1 
                                      до п.1.10 Порядку проведення

                                      щорічної оцінки виконання по-
                                      садовою особою органів місце-  

                                      вого самоврядування покладе-

                                      них на неї обов'язків і завдань 
 


          ПЕРЕЛІК 
             загальних критеріїв та показників якості 
            роботи посадових осіб місцевого самоврядування    
 
	N з/п
	КРИТЕРІЇ 
	РІВНІ ЯКОСТІ ВИКОНАННЯ ОБОВ'ЯЗКІВ ТА ЗАВДАНЬ 

	
	
	Низький

( 1-2б.)
	Задовільний 

         (3б.)
	Добрий 

(4б.)
	Високий 

(5б.)

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	1. Виконання обов'язків і завдань 



	1 
	Обсяг ро-боти, що виконуєть-ся 
	не відповідає очікуваному, витрачає значний час
	відповідає

сподіванням
	повністю відповідає сподіванням 
	перевищує сподівання, витрачає набагато менше часу 

	2 
	Якість роботи 
	результати потрібно пос-тійно принци-пово виправля-ти 
	результати роботи майже не потребу-ють виправ-лень 
	результатами роботи можна користувати-ся 
	результати вищої якості 

	3 
	Плануван-ня роботи 
	низький рівень планування по-всякденної ро-боти; в роботі допускає проя-ви метушні, дії часто непроду мані; робота виконується нераціонально, з постійним порушенням термінів 


	вміє організо-вувати свою роботу, робо-та виконуєть-ся з додер-жанням термі-нів, складні-ші завдання виконуються з незначним порушенням термінів 
	вміє організо-вувати свою роботу, пості-йно підвищує власну куль-туру плану-вання; робота виконується раціонально, з постійним додержанням термінів 
	організова

ність  і зіб-раність ви-сока; робота організову-ється ціле-спрямовано, використо-вуються допоміжні засоби 

	2. Професійна компетентність 



	4 
	Професійні знання 
	знання повер-хові, не сис-темні, профе-сійні завдання самостійно вирішувати складно
	володіє спеці-альними знан-нями, достат-німи для задо-вільного вирі-шення зав-дань профе-сійного характеру 
	володіє сис-темними знаннями, здатний до вирішення творчих зав-дань профе-сійного характеру 
	володіє гли-бокими, міцними і всебічними знаннями, має цілісне уявлення про систем-ність; гнуч-кість мис-лення доз-воляє вирі-шувати складні зав-дання теоретично-го харак-теру у про-фесійній сфері 

	5 
	Професійні вміння і навички 
	розвинені не-достатньо, потребує постійної сторонньої допомоги 
	розвинені по-середньо, за- безпечують необхідний рівень вико-нання профе-сійних зав-дань при сторонній допомозі 
	розвинені та забезпечують необхідний рівень вико-нання профе-сійних завдань 
	високорозвинені та за безпечують виконання практичних завдань професійного характеру на високо-му рівні 

	6 
	Уміння формулю-вати точку зору (усно, письмово) 
	важко зрозу-міти, обмеже-ний словни-ковий запас, документи потрібно до-корінно пе-реробляти, не-задовільно володіє дер-жавною мо-вою 
	взагалі легко зрозуміти, достатньо во-лодіє держав-ною мовою, має належний вибір форму-лювань, у до-кументи вно-сяться незна-чні зміни 
	чітко і пере-конливо ви-кладає думки, вільно володіє державною мовою, документи не потребують виправлень 
	логічно по-будовані висловлен-ня, влучний вибір на-лежної лек-сики та фор-мулювань, у документах завжди впо-рядковані, вільно ви-кладені думки 

	7 
	Готовність до дій, ініці-атива 
	здебільшого пасивний, без-ініціативний, елементи творчого під-ходу до спра-ви не прояв-ляються; пот-ребує постій-ного спонука-ня до роботи 
	працює з власної волі, проявляє іні-ціативу, за необхідністю, активністю і творчим від-ношенням до справи не виділяється 
	проявляє іні-ціативу, ак-тивний, не по-збавлений творчого ставлення до справи; напо-легливий 
	ініціатив-ний, творчо підходить  до вирішен-ня практич-них завдань, здатний генерувати обґрунтова-ні ідеї та пропозиції, які заслу-говують на увагу, і сприяє їх реалізації 

	8 
	Оператив-ність мислення 
	повільно сприймає нові завдання, ви-являє незадо-волення у разі зміни завдан-ня або звичай-них обставин
	пристосовується до нових завдань і ситуацій на роботі 
	сприймає нові завдання охо-че, розуміє їх суть та пов'я-зані з ними проблеми, ор-ієнтується у нових ситу-аціях 
	швидко сприймає нові завдан-ня і ситуа- ції, визна-чає значущі фактори та суть справи 

	9
	Працездат-ність та вит-ривалість 
	працездат-ність низька, збільшення навантаження погіршує якість роботи, втрачає впев-неність 
	працездат-ність задо-вільна, збіль-шення наван-таження, як правило, не впливає на якість роботи 
	працездатний, збільшення навантаження не впливає на якість роботи 
	працездат-ність висо-ка, витри-мує тривале навантажен-ня, відпові-дає актив-ністю на підвищення вимог 

	10
	Відповідаль

ність 
	виявляє бай-дужість, без-відповідаль-ність, схиль-ність до неви-конання 
	виявляє по-чуття відпові-дальності не-стабільно, по-требує постій-ного контро-лю за вико-нанням 
	почуття від-повідальності виявляє по-стійно 
	високо роз-винене по-чуття обо-в'язку; вико-навча дис-ципліна від-мінна, на-дійний у вирішенні завдань по-всякденної діяльності 

	11
	Самостій-ність 
	до прийняття самостійних рішень підго-товлений не-достатньо; у разі виник-нення най-менших проб-лем потребує стороннього втручання 
	здатний до прийняття са-мостійних рі-шень, але во-ни не завжди бувають об-ґрунтованими у критичних ситуаціях до-пускає прояви нерішучості 
	у прийнятті рішень, як правило, са-мостійний; здатний ана-лізувати і прогнозувати події; у кри-тичних ситуа-ціях здатний до рішучих дій; виконує завдання без сторонньої допомоги 
	високо роз-винена здіб-ність до об-ґрунтовано-го прийнят-тя самостій-них рішень; володіє на-вичками пе-редбачення; в критичних ситуаціях здатний до продуманих і рішучих дій; самос-тійно вирі-шує складні проблеми 

	12
	Здатність до лідерства 
	якостей лідера не має і не намагається мати; у ко-лективі непо-мітний 
	здатний пози-тивно впли-вати на лю-дей, але у практичній діяльності цим користу-ється рідко 
	здатний пози-тивно вплива-ти на людей, має якості лідера 
	володіє ви-сокорозвиненими здіб-ностями по-зитивного впливу на людей, яко-сті лідера виявлені яскраво 

	13
	Здатність до накопичен

ня, понов-лення і творчого застосуван-ня профе-сійного досвіду 
	професійний досвід накопи-чує повільно, професійні завдання вирі-шує лише тра-диційними ме-тодами, про-фесійне нова-торство не сприймає або заперечує
	професійний досвід нако-пичує і онов-лює в міру необхідності, результати діяльності не виділяються із-за консер-вативного під-ходу до ново-го, працює за шаблоном 


	працює над підвищенням і оновленням професійного досвіду, сум-лінно, резуль-тативно; має новаторські підходи у професійній діяльності 
	активно, цілеспрямо-вано, систе-матично і результативно працює над підви-щенням професій-них знань, вмінь і на-вичок; здат-ний реалі-зувати і під-тримати нове у про-фесійній сфері 

	3.Етика поведінки

 

	14
	Етика по-ведінки, стиль спіл-кування
	рівень культу-ри поведінки і спілкування з людьми низь-кий, допускає елементи не-тактовного, грубого став-лення до ото-чуючих; пове-дінка не від-повідає конк-ретній ситу-ації (невпев-нена, не ввіч-лива, зухва-ла) 
	рівень культу-ри поведінки і спілкування з людьми задо-вільний, але не завжди аде-кватний у від-повідній ситу-ації 
	культурний у поведінці з людьми, у спілкуванні тактовний, доброзичли-ливий 
	володіє ви-соким рів-нем культу-ри поведін-ки і спіл-кування з людьми; властива гнучкість у використан-ні стилів спілкування і поведінки, у критичних ситуаціях завжди по-водиться ко-ректно і водночас з розумінням 

	15
	Співробіт

ництво 
	рідко надає допомогу, часто не ін-формує інших 
	співпрацює з іншими, пропо-нує допомогу, регулярно ін-формує 
	плідно спів-працює з ін-шими, пропо-нує допомо-гу, регулярно інформує 
	виявляє здібності до роботи у ко-лективі, на-дає цінні ім-пульси для досягнення спільної мети 

	16
	Дисциплін

нованість
	систематично порушує пра-вила внутріш-нього трудо-вого розпо-рядку та ети-ки поведінки 
	дотримується правил внут-рішнього тру-дового розпо-рядку та пра-вил етики по-ведінки, але час від часу потребує конт-ролю 


	дисциплінова

ний, правила внутрішнього трудового розпорядку і етики пове-дінки вико-нує без пору-шень 
	високодис-

циплінова-

ний, суворо і точно дот-римується правил внутрішнього трудово-го розпо-рядку та правил етики 

	Критерії за пунктами 17 - 21 використовуються тільки для оцінки керівних працівників 



	17
	Здатність до перего-ворів 
	неспромож-ний репрезен- тувати точку зору аргумен-тація невпев-нена, непере-конлива 
	репрезентує точку зору про-фесійно, конк-ретно 
	репрезентує точку зору професійно, конкретно, може пере-конливо аргу-ментувати 
	цілеспрямо

вано репре-зентує точ-ку зору, не ігноруючи належних контраргу-ментів 

	18
	Уміння організову-вати робо-ту підлег-лих 
	не сприяє впорядкуван-ню робочого процесу, роз-поділяє зав-дання з зат-римкою і не-доцільно 
	ретельно вив-чає мету і пріо-ритети; поціль-но розподіляє робочі завдан-ня 
	визначає мету і пріоритети; забезпечує ре-гулярне інфор мування під-леглих; раціо-нально розпо-діляє робочі завдання 
	чітко визна-чає мету і пріоритети, оптимально організовує робочий процес, роз-поділяючи завдання, досягає мак-симальної ефективнос-ті 

	19
	Професіо

налізм у керівниц-тві робо-тою під-розділу 
	нечітке, не-незрозуміле формулюван-ня завдань 
	пояснює зав-дання; не завж-ди надає потрі-бну ін форма-цію та профе-сійні поради 
	чітко пояснює поставлені завдання; на-дає потрібну інформацію та професійні поради 
	роз'яснює завдання доступно, докладно; вчасно кон-сультує 

	20
	Контроль 
	контроль від-сутній взагалі або неефектив

ний чи над-мірний 
	епізодично контролює виконання поставлених завдань 
	систематично контролює виконання поставлених завдань 
	контроль здійснює вміло та не нав'язливо, результати якого ефективні 

	21
	Оцінка та заохочен-ня співро-бітників 
	не усвідом-лює досягнен-ня та можли-вості праців-ників, не знає їх здібностей та інтересів, не підтримує заходів з під-вищення ква-ліфікації, за-важає самос-стійності співробітник-ків 
	ознайомлений з досягненнями та можливос-тями працівни-ків; намагаєть-ся оцінювати здібності та поважати  їх інтереси; під-тримує заходи з підвищення кваліфікації 
	ознайомлений з досягнення-ми та можли-востями пра-цівників, пра-вильно оці-нює здібності та поважає їх інтереси, під-тримує заходи з підвищення кваліфікації, стимулює са-мостійність мислення та дій 
	ретельно та детально вивчає до-сягнення та можливості працівників, цілеспрямо-вано стиму-лює їх інте-реси та здіб-ності, ефек-тивно спо-нукає до са-мостійності мислення та дій 


                                                    Додаток 2
                                      до п.2.2 Порядку проведення

                                      щорічної оцінки виконання по-
                                      садовою особою органів місце-  

                                      вого самоврядування покладе-

                                                                                                    них на неї обов'язків і завдань
Оцінювальний лист ЩОРІЧНОЇ ОЦІНКИ 

ЗА               РІК

	Прізвище, імя , по-батькові
	

	Підрозділ
	

	Посада
	

	Структура підпорядкування:
	

	Кому підпорядкований
	

	Хто йому підпорядкований
	

	Скільки осіб підпорядковано
	

	Дата народження
	

	Освіта
	

	Підвищення кваліфікації
	

	Загальний стаж роботи у виконав-чих органах міської ради
	

	
	


	
	Посадові обов’язки


	Самооцінка по-садової особи органів місце-вого самовря-дування

(бали)
	Оцінка безпосереднього керівника

(бали)
	Примітка пояснення

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	1
	2
	3


	4
	5
	

	1
	Обсяг роботи, що виконується
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Якість роботи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Планування роботи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Професійні знання
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Професійні вміння і навички
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Уміння формулювати точку зору (усно, письмово)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Готовність до дій, ініціатива
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Оперативність мислення
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Працездатність та витривалість
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Відповідальність 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Самостійність 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Здатність до лідерства
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Здатність до накопи-чення, поновлення і творчого застосуван-ня професійного дос-віду
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Етика поведінки, стиль спілкування
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Співробітництво 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	Дисциплінованість 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	Здатність до переговорів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	Уміння організову-вати роботу підлег-лих
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	Професіоналізм у ке-рівництві роботою підрозділу
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	Контроль 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	Оцінка та заохочення співробітників
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Середній бал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Участь у проектах
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Середній бал
	
	
	
	
	
	


Самооцінка посадової особи

органів місцевого самоврядування

  1. Наскільки  успішно,  на  Ваш  погляд,  Ви  виконуєте  свої посадові обов'язки?

     2. Указати  кількість  планових завдань,  які Вами виконано і  які не виконано.

     Зазначити кількість    позапланових    завдань    (перевірок, відряджень, організації   семінарів, інше), які Ви виконували. 
     3. Які окремі доручення (завдання),  що мали ключове значення для роботи державного органу,  доручалися Вам? Чи були Ви залучені  до  роботи   в   групах   щодо   розробки   відповідних   програм, нормативно-правових актів? 
  4. Навести  приклади  щодо  публікації  у  виданнях  з питань діяльності відповідного державного органу, якщо такі були протягом року.  Надати  інформацію про навчання (підвищення кваліфікації та отримання освітньо-кваліфікаційного рівня). 

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	Підпис посадової особи органів місцевого самоврядування:
	
	
	


                                                                                 (П.І.Б.)
ПІДСУМКОВА Оцінка 

· відповідає посаді



-

· відповідає посаді за умови поліпшення                                                                                                    роботи (переоцінка через шість місяців)-

· рекомендація зміни діяльності

-

	Рекомендації


	Пояснення 

	· заохочення працівника


	

	· включення до резерву на вищу посаду
	

	· підвищення у посаді за наявності вакансії


	

	· підвищення кваліфікації


	

	· пониження у посаді


	

	· звільнення від посади


	


	Підпис безпосереднього керівника, який здійснював оцінювання
	
	
	

	Чи згодна посадова особа, яку оцінюють?
	
	
	(П.І.Б.)

	Чи не згодна з якимось підпунктом?
	
	
	

	Підпис посадової особи органів місцевого самоврядування
	
	
	


                                                             (П.І.Б.)

ВИСНОВОК


Висновок робить керівник вищого рівня, якому підпорядкований безпосеред-ній керівник посадової особи органів місцевого самоврядування, яку оцінюють:

	

	

	


	Керівник
	
	
	

	(посада)
	    (підпис)
	
	             (П.І.Б.)



Оцінку прийняв до відома (посадова особа органів місцевого самоврядування, яку оцінювали):

	
	
	
	

	
	    (підпис)
	
	             (П.І.Б.)


                                                           Додаток 3
                    

                                      до п.2.13 Порядку проведення

                                      щорічної оцінки виконання по-
                                      садовою особою органів місце-  

                                      вого самоврядування покладе-

                                                                                                    них на неї обов'язків і завдань

Особистий план роботи посадової особи 

органів місцевого самоврядування  на ____ рік

	N 
з/п 
	Назва завдання 
	Термін виконання 
	Результат оцінювання 

	
	
	
	Посадовою особою органів місцевого самоврядування 
	безпосереднім керівником 


Затверджено

розпорядженням міського голови

           від 25.01.08 № 9-р

ПОРЯДОК 
проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування Вознесенської міської ради

покладених на них обов'язків і завдань 
 

     Цей  Порядок  визначає  правові  та   організаційні засади  проведення  оцінки  вико-нання посадовими особами місцевого самоврядування своїх обов'язків і завдань під час щорічного  підбиття  підсумків,  що здійснюється  відповідно  до розпорядження міського голови №188-р від 11.12.2006р.  «Про початок впровадження системи менеджменту якості в виконавчих органах міської ради згідно вимогам міжнародного стандарту   ISO 9001:2000» та інструкції І-СУЯ/05 «Інструкції оцінки працівників у виконавчому комітеті Вознесенської міської ради»
1. Загальні положення 


     1.1. Метою  щорічної  оцінки виконання посадовими особами органів місцевого само-врядування покладених на них обов'язків і завдань (далі - щорічна оцінка) під час   підбиття   підсумків   виконання  ними  своїх  обов'язків  є здійснення регулярного контролю за про-ходженням  служби в органах місцевого самоврядування та професійними досягненнями посадових осіб органів місцевого самоврядування шляхом перевірки якості  їхньої  діяль-ності  відповідно  до  посадових  інструкцій, особистих планів роботи. 


     1.2. Щорічна  оцінка  проводиться з метою поліпшення добору й розстановки  кадрів,  розвитку  ініціативи  і  творчої  активності посадових осіб органів місцевого самоврядуван-ня, визначення   їх   потенціалу,  потреб  у підвищенні  кваліфікації  та особистому   розвит-ку; планування кар'єри,   вдосконалення   процесу   планування   та   організації діяльності як посадової особи органів місцевого самоврядування,  так  і    органу місцевого самовря-дування в цілому,   виявленні   організаційних   проблем   та   оперативного реагування на них, аналізу виконання посадових інструкцій. 


     1.3. Щорічна   оцінка   виконання  посадовими особами місцевого самоврядування  покладених  на  них завдань та обов'язків проводиться в період між атестаціями безпосе-редніми  керівниками  (керівниками  структурних підрозділів) у січні-лютому місяці за підсумками минулого року.

     1.4. Порядок проведення щорічної оцінки в органах місцевого самоврядування м.Вознесенська визначається міським головою і  затверджується його розпорядженням. 


     1.5. Щорічна   оцінка   у  разі  відсутності  безпосереднього керівника  (хвороба, довго- тривале  відрядження  тощо)  або   якщо безпосередній  керівник  працює неповний звітний рік,  проводиться заступником  керівника   структурного   підрозділу,   а   в   разі  відсутнос
ті такої посади - керівником вищого рівня. 


     1.6. Не   підлягають   щорічному  оцінюванню  вагітні  жінки, посадові особи місцевого самоврядування призначені на посаду у звітному періоді. 


     1.7. Щорічна  оцінка  виконання  керівником структурного підрозділу покладених на нього обов'язків і завдань  здійснюється  керівником органу вищого рівня. 


     1.8. При  проведенні  щорічної  оцінки  виконання  посадовими особами місцевого самоврядування  обов'язків  (згідно  з  посадовими  інструкціями)  та покладених  на  них планових і позапланових завдань (відповідно до плану  діяльності структурного   підроз-ділу) необхідно   використовувати   особисті   плани   роботи,  які формуються посадовою особою місцевого самоврядування  за  дорученнями (резолюціями) безпосереднього керівника на початку року відповідно до планів роботи структурного підрозділу та доповнюються  протягом року за дорученнями керівника в разі покладання на підрозділ нових завдань, а також надходження доручень органів вищого рівня. 


     1.9. Протягом року до особистого плану роботи в разі  потреби можуть  вноситися  зміни  і доповнення на підставі документів,  за якими структурний підрозділ спрямовує позапла-нові  завдання (доручення   органу  вищого  рівня,  накази  або  інші  розпорядчі документи
керівника, рішення колегії тощо). 


     1.10. Щорічна оцінка проводиться у відповідності до критеріїв та показників якості роботи посадових осіб органів місцевого самоврядування,  які поділяються на  загальні  (характерні  для  усіх  посадових осіб)   та спеціальні  (залежать  від  особливостей роботи кожного структурного підрозділу). Зазначені критерії та показники пов'язуються з конкретною діяльністю   та   очікуваними   результатами. Перелік загальних  критеріїв  та  показників  якості   роботи  посадових осіб органів місцевого самоврядування   визначено

 додатком 1. 


     1.11. Щорічна  оцінка  має здійснюватися в атмосфері довіри і справедливості,  на  засадах  законності,  прозорості,  гласності, об'єктивності, неупередженості, рівноправ-ності. 


           2. Організація і проведення щорічної оцінки 


     2.1. Організаційне  забезпечення  проведення щорічної   оцінки  покладається  на  кадрову  службу аппарату виконавчого комітету міської ради. 


     2.2. До початку проведення оцінювання  кадрова  служба  має  ознайомити   всіх   керів-ників структурних підрозділів  з  порядком  проведення щорічної оцінки та критеріями і показниками якості роботи, а також  забезпечити  оцінювальним листом щорічної   оцінки   виконання   посадовою особою органів місцевого самоврядування   посадових обов'язків і завдань (далі – оцінювальний лист), зразок якого наведено в додатку 2.  Зазначений оцінювальний лист може  доводитися  в паперовому або комп'ютерному варіантах. 


     2.3. Процедура проведення щорічної оцінки складається з таких етапів: 

 - підготовчий період,

 - оцінювання,

 - співбесіда та підписання результатів  обговорення,

-  затвердження  керівником  вищого  рівня результатів оцінювання,

-  заключний етап. 


     2.4. Підготовчий   період   включає   аналіз    безпосереднім  керівником   та  посадовою особою органів місцевого самоврядування   виконання   завдань  та  обов'язків,  визначених у посадових  інструкціях,  положеннях  про структурні  підрозділи,  особистих планах ро-боти,  наданих окремих дорученнях у звітний період,  а також  установлення  безпосеред-нім керівником дати проведення співбесіди. 


     2.5. Оцінювання   здійснюється посадовою особою органів місцевого самоврядування   через самооцінювання та оцінювання безпосереднім керівником,  результати якого  зано-сяться  до  оцінювального листа щорічної оцінки та додатка до нього. 


     2.6. Захід має забезпечувати  активну,  конструктивну  участь посадової особи органів місцевого самоврядування  в  процедурі  щорічної  оцінки.  Посадова особа органів місце-вого самоврядування має висловити  свою  точку  зору,  визначити  проблемні питання,  а   також   встановити   для   себе  конкретну  мету  в  удосконаленні професіоналізму.

     Безпосередній керівник  оцінює виконання посадовою особою місцевого самоврядуван-ня посадової інструкції,  особистого  плану  роботи,  визначеного  на початку  звітного пе-ріоду,  окремих доручень,  завдань,  перевіряє своєчасність,  якість,  результативність  їх  виконання,  з'ясовує  причини  продовження  термінів  виконання  завдань,  змін до плану 
тощо. 


     2.7. Оцінювання    безпосереднім    керівником    має    бути обгрунтованим,  спиратися  на  конкретні  приклади  з відзначенням позитивних показників  роботи  посадової особи місцевого самоврядування,  рівня  його знань,  умінь, професійних та ділових якостей, недоліків у роботі, а також шляхів їх подолання.

     За результатами   оцінювання   і   самооцінювання  керівником виставляється підсумко-ва оцінка. 


     2.8. Підсумкова оцінка може бути:

     низька -  посадова особа органів місцевого самоврядування повина поліпшити свою ро-боту, щоб  уникнути  постійного   втручання   керівника   для   корекції результату її робо-ти (1-2 бали);

     задовільна - посадова особа органів місцевого самоврядування досягла  певних  резуль-татів, володіє певним обсягом навичок, необхідних для виконання посадових обов'язків, і повинна спрямовувати свою діяльність на ті складові, які  примушують  керівника  часом  вносити  корективи в результати роботи (3 бали);

     добра - посадова особа органів місцевого самоврядування  досягла  результатів  володін-ня навичками й уміннями,  унеможливила  необхідне втручання керівника в результати    роботи,    спрямувала    зусилля   на   запровадження інноваційного стилю пошуку рішень(4 бали);

     висока - посадова особа органів місцевого самоврядування  перевищила очікувані ре-зультати, виявила ґрунтовні знання і навички,  застосувала інноваційний  стиль виконання своїх обов'язків і доручень (5 балів). 


     2.9. Заповнену  форму  бланка  щорічної  оцінки безпосередній  керівник у тижневий термін передає посадовій особі органів місцевого самоврядування для ознайомлення. 


     2.10. Співбесіда  безпосереднього   керівника   з  посадовою особою органів місцевого самоврядування  проводиться з метою обговорення результатів оцінки її роботи за минулий рік та досягнення домовленостей на наступний рік щодо   виконання   завдань,   визначення  необхідності  підвищення кваліфікації та складання особистих планів роботи на наступний рік з  огляду  на  пріоритети  діяльності  структурного підрозділу. 


     2.11. Обговорення повинно бути структурованим, неформальним і мати рекомендацій-ний  та  роз'яснювальний  характер з урахуванням самооцінки посадової особи органів міс-цевого самоврядування. 


     2.12. При  проведенні  співбесіди   необхідно   дотримуватися балансу  між позитивною оцінкою роботи і критикою окремих напрямів з відповідним обґрунтуванням. 


     2.13. Співбесіда має закінчуватися підписанням  безпосереднім керівником  і посадовою особою органів місцевого самоврядування оцінювального листа  підтвердження  того,  що  результати  оцінювання   обговорені   та складений особистий  план  роботи  на  наступний рік, зразок якого наведено в додатку 3. 


     2.14. Після  ознайомлення з результатами оцінювання керівник вищого рівня  може  ви-словити  свої зауваження та пропозиції,  а також провести,  у разі необхідності, відповідні співбесіди. 


     2.15. Заключний  етап  включає  в  себе  перевірку   кадровою службою аппарату вико-навчого комітету міської ради   повноти заповнення форми бланка щорічної оцінки і долу-чення її до особової справи посадової особи органів місцевого самоврядування. 


     2.16. Кадрова  служба  аналізує  та   узагальнює   результати щорічної  оцінки  і  готує  проекти  відповідних  рішень  з питань кадрового менеджменту. Указані висновки врахову-ються при складанні річних   планів   роботи   з   кадрами,   визначенні  щорічної  та перс-
пективної потреби в кадрах,  формуванні державного  замовлення на підготовку,  перепід-готовку і підвищення кваліфікації посадових осіб органів місцевого самоврядування, пла-нуванні їх кар'єри. 



3. Результати щорічної оцінки 


     3.1. Результати щорічної  оцінки  повинні  враховуватися  при атестації посадових осіб органів місцевого самоврядування,  розгляді  питань  просування по службі,  присвоєнні  чергового  рангу,  установленні  передбачених законодавством грошової винагороди,  над-бавок,  премій або змін їх розміру,  при   вирішенні   питання   щодо   продовження   термі-ну перебування  на службі в органах місцевого самоврядування,  формуванні кадрового ре-зерву та інших питань проходження служби в органах місцевого самоврядування. 


         4. Оскарження посадовою особою органів місцевого самоврядування

              результатів  щорічної оцінки 


     4.1. У  разі незгоди з оцінкою керівника посадова особа органів місцевого самовряду-вання у десятиденний термін  може  звернутися  із  заявою  до  керівника  вищого рівня,  висловивши зауваження та обґрунтувавши їх.  Рішення  керівника вищого рівня є ухваль-ним. 


                                      Додаток 1 
                                      до п.1.10 Порядку проведення

                                      щорічної оцінки виконання по-
                                      садовою особою органів місце-  

                                      вого самоврядування покладе-

                                      них на неї обов'язків і завдань 
 


          ПЕРЕЛІК 
             загальних критеріїв та показників якості 
            роботи посадових осіб місцевого самоврядування    
 
	N з/п
	КРИТЕРІЇ 
	РІВНІ ЯКОСТІ ВИКОНАННЯ ОБОВ'ЯЗКІВ ТА ЗАВДАНЬ 

	
	
	Низький

( 1-2б.)
	Задовільний 

         (3б.)
	Добрий 

(4б.)
	Високий 

(5б.)

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	2. Виконання обов'язків і завдань 



	1 
	Обсяг ро-боти, що виконуєть-ся 
	не відповідає очікуваному, витрачає значний час
	відповідає

сподіванням
	повністю відповідає сподіванням 
	перевищує сподівання, витрачає набагато менше часу 

	2 
	Якість роботи 
	результати потрібно пос-тійно принци-пово виправля-ти 
	результати роботи майже не потребу-ють виправ-лень 
	результатами роботи можна користувати-ся 
	результати вищої якості 

	3 
	Плануван-ня роботи 
	низький рівень планування по-всякденної ро-боти; в роботі допускає проя-ви метушні, дії часто непроду мані; робота виконується нераціонально, з постійним порушенням термінів 


	вміє організо-вувати свою роботу, робо-та виконуєть-ся з додер-жанням термі-нів, складні-ші завдання виконуються з незначним порушенням термінів 
	вміє організо-вувати свою роботу, пості-йно підвищує власну куль-туру плану-вання; робота виконується раціонально, з постійним додержанням термінів 
	організова

ність  і зіб-раність ви-сока; робота організову-ється ціле-спрямовано, використо-вуються допоміжні засоби 

	2. Професійна компетентність 



	4 
	Професійні знання 
	знання повер-хові, не сис-темні, профе-сійні завдання самостійно вирішувати складно
	володіє спеці-альними знан-нями, достат-німи для задо-вільного вирі-шення зав-дань профе-сійного характеру 
	володіє сис-темними знаннями, здатний до вирішення творчих зав-дань профе-сійного характеру 
	володіє гли-бокими, міцними і всебічними знаннями, має цілісне уявлення про систем-ність; гнуч-кість мис-лення доз-воляє вирі-шувати складні зав-дання теоретично-го харак-теру у про-фесійній сфері 

	5 
	Професійні вміння і навички 
	розвинені не-достатньо, потребує постійної сторонньої допомоги 
	розвинені по-середньо, за- безпечують необхідний рівень вико-нання профе-сійних зав-дань при сторонній допомозі 
	розвинені та забезпечують необхідний рівень вико-нання профе-сійних завдань 
	високорозвинені та за безпечують виконання практичних завдань професійного характеру на високо-му рівні 

	6 
	Уміння формулю-вати точку зору (усно, письмово) 
	важко зрозу-міти, обмеже-ний словни-ковий запас, документи потрібно до-корінно пе-реробляти, не-задовільно володіє дер-жавною мо-вою 
	взагалі легко зрозуміти, достатньо во-лодіє держав-ною мовою, має належний вибір форму-лювань, у до-кументи вно-сяться незна-чні зміни 
	чітко і пере-конливо ви-кладає думки, вільно володіє державною мовою, документи не потребують виправлень 
	логічно по-будовані висловлен-ня, влучний вибір на-лежної лек-сики та фор-мулювань, у документах завжди впо-рядковані, вільно ви-кладені думки 

	7 
	Готовність до дій, ініці-атива 
	здебільшого пасивний, без-ініціативний, елементи творчого під-ходу до спра-ви не прояв-ляються; пот-ребує постій-ного спонука-ня до роботи 
	працює з власної волі, проявляє іні-ціативу, за необхідністю, активністю і творчим від-ношенням до справи не виділяється 
	проявляє іні-ціативу, ак-тивний, не по-збавлений творчого ставлення до справи; напо-легливий 
	ініціатив-ний, творчо підходить  до вирішен-ня практич-них завдань, здатний генерувати обґрунтова-ні ідеї та пропозиції, які заслу-говують на увагу, і сприяє їх реалізації 

	8 
	Оператив-ність мислення 
	повільно сприймає нові завдання, ви-являє незадо-волення у разі зміни завдан-ня або звичай-них обставин
	пристосовується до нових завдань і ситуацій на роботі 
	сприймає нові завдання охо-че, розуміє їх суть та пов'я-зані з ними проблеми, ор-ієнтується у нових ситу-аціях 
	швидко сприймає нові завдан-ня і ситуа- ції, визна-чає значущі фактори та суть справи 

	9
	Працездат-ність та вит-ривалість 
	працездат-ність низька, збільшення навантаження погіршує якість роботи, втрачає впев-неність 
	працездат-ність задо-вільна, збіль-шення наван-таження, як правило, не впливає на якість роботи 
	працездатний, збільшення навантаження не впливає на якість роботи 
	працездат-ність висо-ка, витри-мує тривале навантажен-ня, відпові-дає актив-ністю на підвищення вимог 

	10
	Відповідаль

ність 
	виявляє бай-дужість, без-відповідаль-ність, схиль-ність до неви-конання 
	виявляє по-чуття відпові-дальності не-стабільно, по-требує постій-ного контро-лю за вико-нанням 
	почуття від-повідальності виявляє по-стійно 
	високо роз-винене по-чуття обо-в'язку; вико-навча дис-ципліна від-мінна, на-дійний у вирішенні завдань по-всякденної діяльності 

	11
	Самостій-ність 
	до прийняття самостійних рішень підго-товлений не-достатньо; у разі виник-нення най-менших проб-лем потребує стороннього втручання 
	здатний до прийняття са-мостійних рі-шень, але во-ни не завжди бувають об-ґрунтованими у критичних ситуаціях до-пускає прояви нерішучості 
	у прийнятті рішень, як правило, са-мостійний; здатний ана-лізувати і прогнозувати події; у кри-тичних ситуа-ціях здатний до рішучих дій; виконує завдання без сторонньої допомоги 
	високо роз-винена здіб-ність до об-ґрунтовано-го прийнят-тя самостій-них рішень; володіє на-вичками пе-редбачення; в критичних ситуаціях здатний до продуманих і рішучих дій; самос-тійно вирі-шує складні проблеми 

	12
	Здатність до лідерства 
	якостей лідера не має і не намагається мати; у ко-лективі непо-мітний 
	здатний пози-тивно впли-вати на лю-дей, але у практичній діяльності цим користу-ється рідко 
	здатний пози-тивно вплива-ти на людей, має якості лідера 
	володіє ви-сокорозвиненими здіб-ностями по-зитивного впливу на людей, яко-сті лідера виявлені яскраво 

	13
	Здатність до накопичен

ня, понов-лення і творчого застосуван-ня профе-сійного досвіду 
	професійний досвід накопи-чує повільно, професійні завдання вирі-шує лише тра-диційними ме-тодами, про-фесійне нова-торство не сприймає або заперечує
	професійний досвід нако-пичує і онов-лює в міру необхідності, результати діяльності не виділяються із-за консер-вативного під-ходу до ново-го, працює за шаблоном 


	працює над підвищенням і оновленням професійного досвіду, сум-лінно, резуль-тативно; має новаторські підходи у професійній діяльності 
	активно, цілеспрямо-вано, систе-матично і результативно працює над підви-щенням професій-них знань, вмінь і на-вичок; здат-ний реалі-зувати і під-тримати нове у про-фесійній сфері 

	3.Етика поведінки

 

	14
	Етика по-ведінки, стиль спіл-кування
	рівень культу-ри поведінки і спілкування з людьми низь-кий, допускає елементи не-тактовного, грубого став-лення до ото-чуючих; пове-дінка не від-повідає конк-ретній ситу-ації (невпев-нена, не ввіч-лива, зухва-ла) 
	рівень культу-ри поведінки і спілкування з людьми задо-вільний, але не завжди аде-кватний у від-повідній ситу-ації 
	культурний у поведінці з людьми, у спілкуванні тактовний, доброзичли-ливий 
	володіє ви-соким рів-нем культу-ри поведін-ки і спіл-кування з людьми; властива гнучкість у використан-ні стилів спілкування і поведінки, у критичних ситуаціях завжди по-водиться ко-ректно і водночас з розумінням 

	15
	Співробіт

ництво 
	рідко надає допомогу, часто не ін-формує інших 
	співпрацює з іншими, пропо-нує допомогу, регулярно ін-формує 
	плідно спів-працює з ін-шими, пропо-нує допомо-гу, регулярно інформує 
	виявляє здібності до роботи у ко-лективі, на-дає цінні ім-пульси для досягнення спільної мети 

	16
	Дисциплін

нованість
	систематично порушує пра-вила внутріш-нього трудо-вого розпо-рядку та ети-ки поведінки 
	дотримується правил внут-рішнього тру-дового розпо-рядку та пра-вил етики по-ведінки, але час від часу потребує конт-ролю 


	дисциплінова

ний, правила внутрішнього трудового розпорядку і етики пове-дінки вико-нує без пору-шень 
	високодис-

циплінова-

ний, суворо і точно дот-римується правил внутрішнього трудово-го розпо-рядку та правил етики 

	Критерії за пунктами 17 - 21 використовуються тільки для оцінки керівних працівників 



	17
	Здатність до перего-ворів 
	неспромож-ний репрезен- тувати точку зору аргумен-тація невпев-нена, непере-конлива 
	репрезентує точку зору про-фесійно, конк-ретно 
	репрезентує точку зору професійно, конкретно, може пере-конливо аргу-ментувати 
	цілеспрямо

вано репре-зентує точ-ку зору, не ігноруючи належних контраргу-ментів 

	18
	Уміння організову-вати робо-ту підлег-лих 
	не сприяє впорядкуван-ню робочого процесу, роз-поділяє зав-дання з зат-римкою і не-доцільно 
	ретельно вив-чає мету і пріо-ритети; поціль-но розподіляє робочі завдан-ня 
	визначає мету і пріоритети; забезпечує ре-гулярне інфор мування під-леглих; раціо-нально розпо-діляє робочі завдання 
	чітко визна-чає мету і пріоритети, оптимально організовує робочий процес, роз-поділяючи завдання, досягає мак-симальної ефективнос-ті 

	19
	Професіо

налізм у керівниц-тві робо-тою під-розділу 
	нечітке, не-незрозуміле формулюван-ня завдань 
	пояснює зав-дання; не завж-ди надає потрі-бну ін форма-цію та профе-сійні поради 
	чітко пояснює поставлені завдання; на-дає потрібну інформацію та професійні поради 
	роз'яснює завдання доступно, докладно; вчасно кон-сультує 

	20
	Контроль 
	контроль від-сутній взагалі або неефектив

ний чи над-мірний 
	епізодично контролює виконання поставлених завдань 
	систематично контролює виконання поставлених завдань 
	контроль здійснює вміло та не нав'язливо, результати якого ефективні 

	21
	Оцінка та заохочен-ня співро-бітників 
	не усвідом-лює досягнен-ня та можли-вості праців-ників, не знає їх здібностей та інтересів, не підтримує заходів з під-вищення ква-ліфікації, за-важає самос-стійності співробітник-ків 
	ознайомлений з досягненнями та можливос-тями працівни-ків; намагаєть-ся оцінювати здібності та поважати  їх інтереси; під-тримує заходи з підвищення кваліфікації 
	ознайомлений з досягнення-ми та можли-востями пра-цівників, пра-вильно оці-нює здібності та поважає їх інтереси, під-тримує заходи з підвищення кваліфікації, стимулює са-мостійність мислення та дій 
	ретельно та детально вивчає до-сягнення та можливості працівників, цілеспрямо-вано стиму-лює їх інте-реси та здіб-ності, ефек-тивно спо-нукає до са-мостійності мислення та дій 


                                                                                                    Додаток 2
                                                                                                    до п.2.2 Порядку проведення

                                      щорічної оцінки виконання по-
                                      садовою особою органів місце-  

                                      вого самоврядування покладе-

                                                                                                    них на неї обов'язків і завдань
Оцінювальний лист ЩОРІЧНОЇ ОЦІНКИ 

ЗА               РІК

	Прізвище, імя , по-батькові
	

	Підрозділ
	

	Посада
	

	Структура підпорядкування:
	

	Кому підпорядкований
	

	Хто йому підпорядкований
	

	Скільки осіб підпорядковано
	

	Дата народження
	

	Освіта
	

	Підвищення кваліфікації
	

	Загальний стаж роботи у виконав-чих органах міської ради
	

	
	


	
	Посадові обов’язки


	Самооцінка по-садової особи органів місце-вого самовря-дування

(бали)
	Оцінка безпосереднього керівника

(бали)
	Примітка пояснення

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	1
	2
	3


	4
	5
	

	1
	Обсяг роботи, що виконується
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Якість роботи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Планування роботи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Професійні знання
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Професійні вміння і навички
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Уміння формулювати точку зору (усно, письмово)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Готовність до дій, ініціатива
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Оперативність мислення
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Працездатність та витривалість
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Відповідальність 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Самостійність 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Здатність до лідерства
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Здатність до накопи-чення, поновлення і творчого застосуван-ня професійного дос-віду
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Етика поведінки, стиль спілкування
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Співробітництво 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	Дисциплінованість 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	Здатність до переговорів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	Уміння організову-вати роботу підлег-лих
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	Професіоналізм у ке-рівництві роботою підрозділу
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	Контроль 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	Оцінка та заохочення співробітників
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Середній бал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Участь у проектах
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Середній бал
	
	
	
	
	
	


                                                      Самооцінка посадової особи

органів місцевого самоврядування

  1. Наскільки  успішно,  на  Ваш  погляд,  Ви  виконуєте  свої посадові обов'язки?

     2. Указати  кількість  планових завдань,  які Вами виконано і  які не виконано.

     Зазначити кількість    позапланових    завдань    (перевірок, відряджень, організації   семінарів, інше), які Ви виконували. 
     3. Які окремі доручення (завдання),  що мали ключове значення для роботи державного органу,  доручалися Вам? Чи були Ви залучені  до  роботи   в   групах   щодо   розробки   відповідних   програм, нормативно-правових актів? 
  4. Навести  приклади  щодо  публікації  у  виданнях  з питань діяльності відповідного державного органу, якщо такі були протягом року.  Надати  інформацію про навчання (підвищення кваліфікації та отримання освітньо-кваліфікаційного рівня). 

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	Підпис посадової особи органів місцевого самоврядування:
	
	
	


                                                                                 (П.І.Б.)
ПІДСУМКОВА Оцінка 

· відповідає посаді



-

· відповідає посаді за умови поліпшення                                                                                                    роботи (переоцінка через шість місяців)-

· рекомендація зміни діяльності

-

	Рекомендації


	Пояснення 

	· заохочення працівника


	

	· включення до резерву на вищу посаду
	

	· підвищення у посаді за наявності вакансії


	

	· підвищення кваліфікації


	

	· пониження у посаді


	

	· звільнення від посади


	


	Підпис безпосереднього керівника, який здійснював оцінювання
	
	
	

	Чи згодна посадова особа, яку оцінюють?
	
	
	(П.І.Б.)

	Чи не згодна з якимось підпунктом?
	
	
	

	Підпис посадової особи органів місцевого самоврядування
	
	
	


                                                             (П.І.Б.)

ВИСНОВОК


Висновок робить керівник вищого рівня, якому підпорядкований безпосеред-ній керівник посадової особи органів місцевого самоврядування, яку оцінюють:

	

	

	


	Керівник
	
	
	

	(посада)
	    (підпис)
	
	             (П.І.Б.)



Оцінку прийняв до відома (посадова особа органів місцевого самоврядування, яку оцінювали):

	
	
	
	

	
	    (підпис)
	
	             (П.І.Б.)


                                                           Додаток 3
                    

                                      до п.2.13 Порядку проведення

                                      щорічної оцінки виконання по-
                                      садовою особою органів місце-  

                                      вого самоврядування покладе-

                                                                                                    них на неї обов'язків і завдань

Особистий план роботи посадової особи 

органів місцевого самоврядування  на ____ рік

	N 
з/п 
	Назва завдання 
	Термін виконання 
	Результат оцінювання 

	
	
	
	Посадовою особою органів місцевого самоврядування 
	безпосереднім керівником 


