Obrazac za ocjenjivanje rukovodedéih sluzbenika
GRAD ZAGREB

(naziv gradskoga upravnog tijela)

(naziv unutarnje ustrojstvene jedinice)

OBRAZAC
za ocjenjivanje rukovodeceg sluzbenika
za godinu

IME | PREZIME

RADNO MJESTO

Datum i potpis
Broj nadredenog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova sm%benfka/k -
(zaokruZiti) sluzbenice koji je

izmijenio broj
bodova

I.| STRUCNOST, KREATIVNOST I SAMOINICIJATIVNOST

1. Razina struc¢nosti

a) Pokazuje vrhunsko znanje i struéno razumijevanje svih relevantnih
propisa, pravila i procedura, u pravilu nadmasujuci o¢ekivanja. Njegova 12
stru¢nost sluzi kao uzor drugim sluzbenicima.

b) Posjeduje solidno razumijevanje relevantnih propisa, pravila i

S . . . 8
procedura. Djeluje samostalno uz povremeno trazenje savjeta.
¢) Nedostaju mu strucna znanja potrebna za uéinkovito obavljanje 4
zadataka, Cesto ovisi o pomo¢i kolega ili nadredenih.
d) Nema potrebna stru¢na znanja i ne pokazuje napredak. Ne razumije ni 0
osnhovne koncepte i procedure.
2. Sposobnost stvaranja jedinstvenog i novog
a) Kontinuirano donosi inovativna rjeSenja i razvija nove ideje koje ¢esto 12
dovode do znatnijeg poboljsanja u radu (dijela) gradske uprave.
b) Povremeno predlaze nove ideje koje pridonose uéinkovitijem radu 8
(dijela) gradske uprave. Otvoren je za hove pristupe.
¢) Rijetko nudi nove ideje i inovativna rjeSenja, ¢eSc¢e se oslanja na 4
postojece metode. Uglavnom slijedi upute bez pokusaja poboljsanja.
d) Ne pokazuje sposobnost stvaranja jedinstvenog i novog, ¢esto ponavlja 0

iste pogreske bez pokusaja pobolj$anja.

3. Stupanj samoinicijativnosti

a) Proaktivno prepoznaje potrebe i djeluje bez pojedinacnih uputa, vodeci
poslove prema uspjeSnom zavrSetku. Inicira preuzimanje dodatnih 12
zadataka i predlaze unapredenja.

b) Samostalno obavlja svoje zadatke uz povremene konzultacije s

nadredenima. Pokazuje inicijativu u okvirima svojih odgovornosti. 8
¢) Cesto ¢eka upute i ne pokazuje inicijativu u radu. Uglavnom se oslanja 4
na druge za smjernice i upute.

d) U potpunosti ovisi o uputama i nadzoru nadredenih, izbjegava 0

preuzimanje odgovornosti i ne pokazuje zelju za napretkom.




Datum i potpis

Broj na«lred?nog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova smfbenfka/ -
(zaokruZiti) _sluz_l_) enice koj_' Je
izmijenio broj
bodova

Il.|KVALITETA | OPSEG OBAVLJENIH POSLOVA |

PRIDRZAVANJE ZADANIH ROKOVA U OBAVLJANJU

POSLOVA

1. Kvaliteta obavljanja poslova

a) Kontinuirano pruza visokokvalitetne rezultate, nadmasujuéi ocekivanja 12

u pogledu preciznosti i toénosti. Njegov rad Cesto je primjer drugima.

b) Obavlja posao s ocekivanom razinom kvalitete, osiguravajuci 8

zadovoljavajuce rezultate. Povremeno mu je potrebna manja korekcija.

¢) Rezultati rada su povremeno ispod standarda, s u¢estalim pogreskama 4

ili propustima. Preciznost i paznja prema detaljima nisu dostatni.

d) Kontinuirano pruza nekvalitetne rezultate, ne ispunjava standarde 0

kvalitete i zahtijeva stalni nadzor.

2. Djelotvornost i pravodobnost u obavljanju poslova

a) Izvrsno rasporeduje vrijeme, ¢esto postize ciljeve prije roka i optimizira 12

resurse. S lako¢om upravlja viSestrukim zadacima.

b) Rad je uinkovit i zadaci su obavljeni u zadanom roku. Pokazuje 8

odgovarajucu razinu djelotvornosti i produktivnosti.

¢) Cesto kasni s ispunjavanjem rokova uz uéestala produZenja roka. Nije u 4

potpunosti u¢inkovit u raspodjeli vremena.

d) Rijetko ispunjava zadatke unutar zadanog roka, bez obzira na

produljenje rokova ili dodatnu pomo¢. Nedjelotvoran u izvrSavanju 0

zadataka.

3. Komunikacijske vjestine

a) Komunicira jasno, uéinkovito i utjee pozitivno na suradnike. Vodi 12

rjeSavanju nesporazuma i konstruktivan je u komunikaciji.

b) Komunicira primjereno radnoj ulozi, izraZava se profesionalno i 8

pravodobno. Pridonosi rjesavanju nesporazuma.

¢) Povremeno nailazi na teskoce u komuniciranju, nenamjerno izazivajuci 4

nesporazume ili konfuziju.

d) Komunikacija je nejasna i Cesto izaziva nesporazume. Nije u 0

mogucnosti u¢inkovito prenositi informacije.

4. Sposobnost suradnje s drugim sluzbenicima i namjeS§tenicima

a) S lako¢om suraduje, potice timski rad i ¢esto pomaze kolegama u 12

njihovim zadacima. Njegova prisutnost jac¢a timsku dinamiku.

b) Uspjesno suraduje s kolegama, pridonose¢i pozitivnoj radnoj atmosferi. 8

¢) Povremeno ima poteskoca i nefleksibilan je u suradnji s kolegama. 4

d) Ne suraduje uéinkovito s drugima, ¢esto izaziva napetosti i 0

nesporazume medu kolegama.

5. Odnos prema radu

a) Pokazuje izvanrednu profesionalnost i radnu etiku, pokazuje izniman 12

interes za rad i poti¢e druge na profesionalan pristup.

b) Odgovorno pristupa radnim zadacima, svjestan je svoje odgovornosti i 8

ponasa se profesionalno. Ima pozitivan stav prema radu.

¢) Povremeno pokazuje nedostatak motivacije ili profesionalnosti, §to se 4

odrazava na kvalitetu obavljenog posla.

d) Zanemaruje svoje radne obveze i nije motiviran, ¢esto trazi izgovore 0

kako bi izbjegao odgovornosti. Pokazuje negativan stav prema poslu.




Datum i potpis

Broj na«lred?nog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova smfbenfka/ -
(zaokruZiti) _sluz_l_) enice koj_' Je
izmijenio broj
bodova
6. Opseg obavljanja posla
a) Obavlja poslove u opsegu znatno ve¢em od uobicajenoga te povremeno 12
obavlja poslove i izvan opisa poslova radnog mjesta.
b) Obavlja zadatke u okviru opisa poslova svog radnog mjesta, povremeno 8
preuzimajuci dodatne zadatke kada je to potrebno.
¢) Cesto izbjegava preuzimanje zadataka i ograni¢ava se na minimalne 4
obveze radnog mjesta.
d) Sluzbenik ne obavlja ni minimum poslova radnog mjesta na koje je 0
rasporeden.
I11.| ODNOS PREMA STRANKAMA | SURADNICIMA | POSTIVANJE

RADNOG VREMENA
1. Odnos prema strankama i suradnicima
a) Odrzava iznimno profesionalan i ljubazan odnos sa strankama i 12
suradnicima, uvijek pronalazeéi rjeSenja koja su obostrano korisna.
b) Odrzava profesionalan odnos prema strankama i suradnicima, 8
ucinkovito rjeSava upite i zahtjeve.
c¢) Povremeno pokazuje neprikladan odnos prema strankama i
suradnicima, $to rezultira nezadovoljstvom korisnika.
d) Odnos prema strankama i suradnicima je neprofesionalan, sto ¢esto 0
dovodi do prituzbi i nezadovoljstva.
2. Odnos prema nadredenima
a) Konstantno pokazuje posStovanje i odgovara na zahtjeve nadredenih, 12
proaktivno trazeci povratne informacije i savjete.
b) Postuje nadredene i suraduje s njima, trazi savjete kad je potrebno. 8
¢) Povremeno pokazuje manjak postovanja prema nadredenima, ne trazi 4
povratne informacije ili ignorira dane upute.
d) Nepostovanje nadredenih Cesto je i ozbiljno, odbija slijediti dane upute i 0
savjete.
3. Postivanje radnog vremena
a) Uvijek na vrijeme dolazi na posao, nikad ne odlazi ranije s posla bez
odobrenja nadredenog sluzbenika, ne udaljava se nepotrebno iz radnih 12
prostorija i pokazuje, u slucaju potrebe, fleksibilnost za rad izvan radnog
vremena.
b) U pravilu na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez

. . . . .. 8
odobrenja nadredenoga, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija.
¢) Povremeno kasni ili prijevremeno napusta posao bez opravdanog 4
razloga, zahtijeva Cesto podsjecanje na radno vrijeme.
d) Cesto kasni ili nije prisutan tijekom radnog vremena, zanemaruje 0
osnovna pravila radne discipline.

IV.| DODATNI KRITERIJI ZA OCJENJIVANJE RUKOVODECIH

SLUZBENIKA
1. Organizacija i koordinacija obavljanja poslova
a) lzvrsno organizira i koordinira zadatke vodeéi racuna o prioritetima,
raspolozivim i potrebnim resursima i ljudskim potencijalima za obavljanje 12
poslova. Cesto preuzima vodstvo u koordinaciji poslova.
b) Organizira i koordinira zadatke u skladu s o¢ekivanjima, u¢inkovito 8

rasporeduje svoje vrijeme i resurse.




Datum i potpis
Broj na«lred?nog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova Sl“%benfka/ -
..., | sluzbenice koji je
(zaokruziti) |._ .. . :

izmijenio broj
bodova

c) Povremeno pokazuje poteskoce u organizaciji i koordinaciji rada, $to

povremeno dovodi do neuspjeha u ispunjavanju rokova ili kvaliteti rada 4

tima.

d) Nedostatak organizacije i koordinacije ozbiljno utjece na rad, Cesto 0

izaziva ka$njenja, nesporazume ili slabu kvalitetu rada tima.

2. Sposobnost donoSenja odluka

a) Samostalno i pravodobno donosi promisljene odluke koje pozitivno 12

utjecu na rezultate, Cesto pruzajuci korisne savjete kolegama.

b) Donosi prikladne odluke unutar svoje odgovornosti, ispunjava 8

ocekivanja pridrzavajuéi se procedura.

¢) Povremeno donosi neodgovarajuée ili odgodene odluke, $to rezultira 4

kasnjenjem ili slabijom kvalitetom u izvrSavanju zadataka.

d) Nepromisljene odluke ¢esto negativno utjecu na rad, zahtijevaju stalni 0

nadzor i upute nadredenih.

3. RjeSavanje konflikata

a) Sposoban je brzo i u¢inkovito rijesiti konflikte medu suradnicima, 12

stvarajuéi pozitivnu radnu atmosferu i ucinkovitost tima.

b) Uglavnom uspjesno rjesava vec¢inu konflikata unutar tima, potice 8

sluzbenike na medusobno uvazavanje, postivanje i suradnju.

c) Povremeno ima poteskoca u rjeSavanju konflikata, dopusta da 4

nesuglasice naruse timsku suradnju.

d) Nije sposoban rijesiti konflikte medu suradnicima, cesto ih dodatno 0

pogorsava svojim pristupom.

4. Pracenje rada i davanje uputa za rad sluzbenicima i

namjeStenicima

a) lzuzetno prati rad tima, pruzajudi jasne i korisne upute koje vode 12

poboljsanju rezultata. Sposoban je delegirati zadatke na pravi nacin.

b) Prikladno prati rad i pruza upute kad je potrebno, osiguravajuci 8

postizanje ocekivanih rezultata.

¢) Povremeno ne uspijeva pratiti rad ili pruziti upute, §to rezultira slabijim 4

rezultatima.

d) Ne prati rad tima i rijetko pruza korisne upute, §to izaziva konfuziju i 0

neuspjeh u postizanju ciljeva.

Ocjena rukovodeceg sluzbenika:

a) "odli¢an" - ako je zbroj bodova od 168 do 192

b) "vrlo dobar" - ako je zbroj bodova od 140 do 167
¢) "dobar" - ako je zbroj bodova od 100 do 139

d) "zadovoljava" - ako je zbroj bodova od 64 do 99

e) "ne zadovoljava" - ako je zbroj bodova manji od 64




PRIJEDLOG OCJENE

ODLICAN VRLO DOBAR DOBAR ZADOVOLJAVA  NE ZADOVOLJAVA

U Zagrebu,

potpis nadredenog sluzbenika (voditelja Odsjeka)

U Zagrebu,

potpis nadredenog sluzbenika (voditelja Odjela/Sluzbe)

U Zagrebu,

potpis nadredenog sluzbenika (voditelja Sektora)

Sluzbenik je izvrsio uvid u ovaj obrazac

NE

DA dana




Obrazac za ocjenjivanje sluzbenika
GRAD ZAGREB

(naziv gradskoga upravnog tijela)

(naziv unutarnje ustrojstvene jedinice)

OBRAZAC
za ocjenjivanje sluzbenika
za godinu

IME | PREZIME

RADNO MJESTO

Datum i potpis
Broj nadredenog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova sm%benfka/ .
(zaokruZiti) sluzbenice koji je

izmijenio broj
bodova

I.|STRUCNOST, KREATIVNOST I SAMOINICIJATIVNOST

1. Razina struc¢nosti

a) Pokazuje vrhunsko znanje i struéno razumijevanje svih relevantnih
propisa, pravila i procedura, u pravilu nadmasujuci o¢ekivanja. Njegova 12
stru¢nost sluzi kao uzor drugim sluzbenicima.

b) Posjeduje solidno razumijevanje relevantnih propisa, pravila i

S . . . 8
procedura. Djeluje samostalno uz povremeno trazenje savjeta.
¢) Nedostaju mu strucna znanja potrebna za uéinkovito obavljanje 4
zadataka, Cesto ovisi o pomo¢i kolega ili nadredenih.
d) Nema potrebna stru¢na znanja i ne pokazuje napredak. Ne razumije ni 0
osnhovne koncepte i procedure.
2. Sposobnost stvaranja jedinstvenog i novog
a) Kontinuirano donosi inovativna rjeSenja i razvija nove ideje koje ¢esto 12
dovode do znatnijeg poboljsanja u radu (dijela) gradske uprave.
b) Ponekad predlaze nove ideje koje pridonose u¢inkovitijem radu (dijela) 8
gradske uprave. Otvoren je za nove pristupe, iako ne uvijek inovativan.
¢) Rijetko nudi nove ideje i inovativna rjeSenja, ¢eSce se oslanja na 4
postojece metode. Uglavnom slijedi upute bez pokusaja poboljsanja.
d) Ne pokazuje sposobnost stvaranja jedinstvenog i novog, ¢esto ponavlja 0

iste pogreske bez pokusaja pobolj$anja.

3. Stupanj samoinicijativnosti

a) Proaktivno prepoznaje potrebe i djeluje bez pojedina¢nih uputa, vodeci
poslove prema uspjeSnom zavrSetku. Inicira preuzimanje dodatnih 12
zadataka i predlaze unapredenja.

b) Samostalno obavlja svoje zadatke uz povremene konzultacije s

nadredenima. Pokazuje inicijativu u okvirima svojih odgovornosti. 8
¢) Cesto ¢eka upute i ne pokazuje inicijativu u radu. Uglavnom se oslanja 4
na druge za smjernice i upute.

d) U potpunosti ovisi o uputama i nadzoru nadredenih, izbjegava 0

preuzimanje odgovornosti i ne pokazuje zelju za napretkom.




Datum i potpis

Broj na«lred?nog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova smfbenfka/ .
(zaokruZiti) _sluz_l_) enice kOJ.I Je
izmijenio broj
bodova

Il.|KVALITETA | OPSEG OBAVLJENIH POSLOVA |

PRIDRZAVANJE ZADANIH ROKOVA U OBAVLJANJU

POSLOVA

1. Kvaliteta obavljanja poslova

a) Kontinuirano pruZa visokokvalitetne rezultate, nadmasujuci ogekivanja 12

u pogledu preciznosti i toénosti. Njegov rad Cesto je primjer drugima.

b) Obavlja posao s o¢ekivanom razinom kvalitete, osiguravajuéi 8

zadovoljavajuce rezultate. Povremeno mu je potrebna manja korekcija.

¢) Rezultati rada su povremeno ispod standarda, s uéestalim pogreskama 4

ili propustima. Preciznost i paznja prema detaljima nisu dostatni.

d) Kontinuirano pruza nekvalitetne rezultate, ne ispunjava standarde 0

kvalitete i zahtijeva stalni nadzor.

2. Djelotvornost i pravodobnost u obavljanju poslova

a) Izvrsno rasporeduje vrijeme, ¢esto postiZe ciljeve prije roka i optimizira 12

resurse. S lako¢om upravlja viSestrukim zadacima.

b) Rad je u¢inkovit i zadaci su obavljeni u zadanom roku. Pokazuje 8

odgovarajucu razinu djelotvornosti i produktivnosti.

c) Cesto kasni s ispunjavanjem rokova, uz uéestala produZenja roka. Nije u 4

potpunosti u¢inkovit u raspodjeli vremena.

d) Rijetko ispunjava zadatke unutar zadanog roka, bez obzira na

produljenje rokova ili dodatnu pomo¢. Nedjelotvoran u izvrSavanju 0

zadataka.

3. Komunikacijske vjestine

a) Komunicira jasno, u¢inkovito i utjece pozitivno na suradnike. Vodi 12

rjeSavanju nesporazuma i konstruktivan je u komunikaciji.

b) Komunicira primjereno radnoj ulozi, izraZava se profesionalno i 8

pravodobno. Pridonosi rjesavanju nesporazuma.

¢) Povremeno nailazi na teSko¢e u komuniciranju, nenamjerno izazivajuéi 4

nesporazume ili konfuziju.

d) Komunikacija je nejasna i ¢esto izaziva nesporazume. Nije u 0

mogucnosti u¢inkovito prenositi informacije.

4. Sposobnost suradnje s drugim sluzbenicima i namjeS§tenicima

a) S lako¢om suraduje, potice timski rad i Cesto pomaze kolegama u 12

njihovim zadacima. Njegova prisutnost jac¢a timsku dinamiku.

b) Uspjesno suraduje s kolegama, pridonoseéi pozitivnoj radnoj atmosferi. 8

c) Povremeno ima poteSkoca i nefleksibilan je u suradnji s kolegama. 4

d) Ne suraduje u¢inkovito s drugima, Cesto izaziva napetosti i 0

nesporazume medu kolegama.

5. Odnos prema radu

a) Pokazuje izvanrednu profesionalnost i radnu etiku, pokazuje izniman 12

interes za rad i poti¢e druge na profesionalan pristup.

b) Odgovorno pristupa radnim zadacima, svjestan je svoje odgovornosti i 8

ponasa se profesionalno. Ima pozitivan stav prema radu.

¢) Povremeno pokazuje nedostatak motivacije ili profesionalnosti, $to se 4

odrazava na kvalitetu obavljenog posla.

d) Zanemaruje svoje radne obveze i nije motiviran, ¢esto trazi izgovore 0

kako bi izbjegao odgovornosti.




Datum i potpis
Broj na«lred?nog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova Sl“%benfka/ .
(zaokruZiti) _sluz_l_) enice kOJ.I Je

izmijenio broj
bodova

6. Opseg obavljanja posla

a) Obavlja poslove u opsegu znatno ve¢em od uobicajenoga te povremeno 12

obavlja poslove i izvan opisa poslova radnog mjesta.

b) Obavlja zadatke u okviru opisa poslova svog radnog mjesta, povremeno 8

preuzimajuci dodatne zadatke kada je to potrebno.

¢) Cesto izbjegava preuzimanje zadataka i ograni¢ava se na minimalne 4

obveze radnog mjesta.

d) Sluzbenik ne obavlja ni minimum poslova radnog mjesta na koje je 0

rasporeden.

I11.| ODNOS PREMA STRANKAMA | SURADNICIMA I POSTIVANJE

RADNOG VREMENA

1. Odnos prema strankama i suradnicima

a) OdrZava iznimno profesionalan i ljubazan odnos sa strankama i 12

suradnicima, uvijek pronalazeéi rjeSenja koja su obostrano korisna.

b) Odrzava profesionalan odnos prema strankama i suradnicima, 8

udinkovito rje$ava upite i zahtjeve.

c) Povremeno pokazuje neprikladan odnos prema strankama i 4

suradnicima, $to rezultira nezadovoljstvom korisnika.

d) Odnos prema strankama i suradnicima je neprofesionalan, §to esto 0

dovodi do prituzbi i nezadovoljstva.

2. Odnos prema nadredenima

a) Konstantno pokazuje posStovanje i odgovara na zahtjeve nadredenih, 12

proaktivno trazeci povratne informacije i savjete.

b) Postuje nadredene i suraduje s njima, trazi savjete kad je potrebno. 8

¢) Povremeno pokazuje manjak postovanja prema nadredenima, ne trazi 4

povratne informacije ili ignorira dane upute.

d) Nepostovanje nadredenih Cesto je i ozbiljno, odbija slijediti dane upute i 0

savjete.

3. Postivanje radnog vremena

a) Uvijek na vrijeme dolazi na posao, nikad ne odlazi ranije s posla bez

odobrenja nadredenog sluzbenika, ne udaljava se nepotrebno iz radnih 12

prostorija i pokazuje, u slu¢aju potrebe, fleksibilnost za rad izvan radnog

vremena.

b) U pravilu na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez

. . . . .. 8

odobrenja nadredenoga, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija.

¢) Povremeno kasni ili prijevremeno napusta posao bez opravdanog 4

razloga, zahtijeva Cesto podsjecanje na radno vrijeme.

d) Cesto kasni ili nije prisutan tijekom radnog vremena, zanemaruje 0

osnovna pravila radne discipline.

Ocjena sluzbenika:

a) "odli¢an" - ako je zbroj bodova od 124 do 144

b) "vrlo dobar" - ako je zbroj bodova od 100 do 123
¢) "dobar" - ako je zbroj bodova od 76 do 99

d) "zadovoljava" - ako je zbroj bodova od 48 do 75

e) "ne zadovoljava" - ako je zbroj bodova manji od 48




PRIJEDLOG OCJENE

ODLICAN VRLO DOBAR DOBAR ZADOVOLJAVA  NE ZADOVOLJAVA

U Zagrebu,

potpis nadredenog sluzbenika (voditelja Odsjeka)

U Zagrebu,

potpis nadredenog sluzbenika (voditelja Odjela/Sluzbe)

U Zagrebu,

potpis nadredenog sluzbenika (voditelja Sektora)

Sluzbenik je izvrsio uvid u ovaj obrazac

NE

DA dana




Obrazac za ocjenjivanje rukovodeéih namjesStenika
GRAD ZAGREB

(naziv gradskoga upravnog tijela)

(naziv unutarnje ustrojstvene jedinice)

OBRAZAC
za ocjenjivanje struénog znanja pokazanog u obavljanju poslova, u¢inkovitosti
i kvalitete rada te postivanja radne duznosti rukovodecih namjestenika

za godinu
IME | PREZIME
RADNO MJESTO
Datum i potpis
Broj nadredenog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova sm%benfka/ o
(zaokruZiti) sluzbenice koji je

izmijenio broj
bodova

I.|STRUCNOST, KREATIVNOST I SAMOINICIJATIVNOST

1. Razina struc¢nosti

a) Pokazuje vrhunsko poznavanje pravila struke i struénih procedura te
primjene novih tehnologija u procesu rada, u pravilu nadmasujuci 12
ocekivanja. Njegova struénost sluzi kao uzor drugim sluzbenicima.

b) Posjeduje solidno razumijevanje pravila struke i stru¢nih procedura te
primjene novih tehnologija u procesu rada. Djeluje samostalno uz 8
povremeno trazenje savjeta.

¢) Nedostaju mu stru¢na znanja potrebna za ucinkovito obavljanje
zadataka, Cesto ovisi o pomo¢i kolega ili nadredenih.

d) Nema potrebna stru¢na znanja i ne pokazuje napredak. Ne razumije ni
osnhovne koncepte i procedure pravila struke.

2. Stupanj samoinicijativnosti

a) Proaktivno prepoznaje potrebe i djeluje bez pojedinaénih uputa, vodeci
poslove prema uspje$nom zavrSetku. Inicira preuzimanje dodatnih 12
zadataka i predlaze unapredenja.

b) Samostalno obavlja svoje zadatke uz povremene konzultacije s

nadredenima. Pokazuje inicijativu u okvirima svojih odgovornosti. 8
¢) Cesto ¢eka upute i ne pokazuje inicijativu u radu. Uglavnom se oslanja 4
na druge za smjernice i upute.

d) U potpunosti ovisi 0 uputama i nadzoru nadredenih, izbjegava 0

preuzimanje odgovornosti i ne pokazuje zelju za napretkom.

I1.| KVALITETA | OPSEG OBAVLJENIH POSLOVA |
PRIDRZAVANJE ZADANIH ROKOVA U OBAVLJANJU
POSLOVA

1. Kvaliteta obavljanja poslova

a) Kontinuirano pruza visokokvalitetne rezultate, nadmasujuéi ocekivanja
u pogledu preciznosti i to¢nosti. Njegov rad Cesto je primjer drugima te na 12
kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke nije bilo prigovora.




Datum i potpis

Broj na«lred?nog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova smfbenfka/ -
(zaokruziti) _sluz_l_) emice kOJ.l Je
izmijenio broj
bodova

b) Obavlja posao s o¢ekivanom razinom kvalitete prema pravilima struke,
osiguravaju¢i zadovoljavajuce rezultate. Povremeno je potrebno izvrsiti 8
manje ispravke i dopune u poslovima koje je obavio.
¢) Rezultati rada su povremeno ispod standarda, s uéestalim pogreskama 4
ili propustima. Preciznost i paznja prema detaljima nisu dostatni.
d) Kontinuirano pruza nekvalitetne rezultate, ne ispunjava standarde 0
kvalitete i zahtijeva stalni nadzor.
2. Djelotvornost i pravodobnost u obavljanju poslova
a) Izvrsno rasporeduje vrijeme, ¢esto postize ciljeve prije roka i optimizira 12
resurse. S lako¢om upravlja viSestrukim zadacima.
b) Rad je u¢inkovit i zadaci su obavljeni u zadanom roku. Pokazuje
odgovarajucu razinu djelotvornosti i produktivnosti.
¢) Cesto kasni s ispunjavanjem rokova, uz uéestala produZenja roka. Nije u 4
potpunosti u¢inkovit u raspodjeli vremena.
d) Rijetko ispunjava zadatke unutar zadanog roka, bez obzira na
produljenje rokova ili dodatnu pomo¢. Nedjelotvoran u izvrSavanju 0
zadataka.
3. Sposobnost suradnje s drugim sluzbenicima i namjesStenicima
a) S lako¢om suraduje, potice timski rad i ¢esto pomaze kolegama u
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njihovim zadacima. Njegova prisutnost jac¢a timsku dinamiku.
b) Uspjesno suraduje s kolegama, pridonoseéi pozitivnoj radnoj atmosferi. 8
c) Povremeno ima poteskoca i nefleksibilan je u suradnji s kolegama. 4
d) Ne suraduje uéinkovito s drugima, esto izaziva napetosti i 0
nesporazume medu kolegama.
4. Odnos prema radu
a) Pokazuje izvanrednu profesionalnost i radnu etiku, pokazuje izniman 12
interes za rad i poti¢e druge na profesionalan pristup.
b) Odgovorno pristupa radnim zadacima, svjestan je svoje odgovornosti i 8
ponasa se profesionalno. Ima pozitivan stav prema radu.
¢) Povremeno pokazuje nedostatak motivacije ili profesionalnosti, $to se 4
odrazava na kvalitetu obavljenog posla.
d) Zanemaruje svoje radne obveze i nije motiviran, Cesto trazi izgovore 0
kako bi izbjegao odgovornosti.
5. Opseg obavljanja posla
a) Obavlja poslove u opsegu znatno ve¢em od uobi¢ajenoga te povremeno 12
obavlja poslove i izvan opisa poslova radnog mjesta.
b) Obavlja zadatke u okviru opisa poslova svog radnog mjesta, povremeno 8
preuzimajuci dodatne zadatke kada je to potrebno.
¢) Cesto izbjegava preuzimanje zadataka i ograni¢ava se na minimalne 4
obveze radnog mjesta.
d) Sluzbenik ne obavlja ni minimum poslova radnog mjesta na koje je 0
rasporeden.

I11.| ODNOS PREMA STRANKAMA | SURADNICIMA I POSTIVANJE

RADNOG VREMENA
1. Odnos prema strankama i suradnicima
a) Odrzava iznimno profesionalan i ljubazan odnos sa strankama i 12

suradnicima, uvijek pronalaze¢i rjeSenja koja su obostrano korisna.




Datum i potpis

Broj na«lred?nog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova smfbenfka/ -
«.... | Sluzbenice koji je
(zaokruZiti) izmijenio broj
bodova

b) Odrzava profesionalan odnos prema strankama i suradnicima, 8
ucinkovito rjeSava upite i zahtjeve.
c) Povremeno pokazuje neprikladan odnos prema strankama i 4
suradnicima, $to rezultira nezadovoljstvom korisnika.
d) Odnos prema strankama i suradnicima je neprofesionalan, $to ¢esto 0
dovodi do prituzbi i nezadovoljstva.
2. Odnos prema nadredenima
a) Konstantno pokazuje poStovanje i odgovara na zahtjeve nadredenih, 12
proaktivno trazeéi povratne informacije i savjete.
b) Postuje nadredene i suraduje s njima, trazi savjete kad je potrebno. 8
¢) Povremeno pokazuje manjak postovanja prema nadredenima, ne trazi 4
povratne informacije ili ignorira dane upute.
d) Nepostovanje nadredenih Cesto je i 0zbiljno, odbija slijediti dane upute i 0
savjete.
3. Postivanje radnog vremena
a) Uvijek na vrijeme dolazi na posao, nikad ne odlazi ranije s posla bez
odobrenja nadredenoga, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija i 12
pokazuje, u slucaju potrebe, fleksibilnost za rad izvan radnog vremena.
b) U pravilu na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez
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odobrenja nadredenoga, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija.
¢) Povremeno kasni ili prijevremeno napusta posao bez opravdanog 4
razloga, zahtijeva ¢esto podsjecanje na radno vrijeme.
d) Cesto kasni ili nije prisutan tijekom radnog vremena, zanemaruje 0
osnovna pravila radne discipline.

IV.| DODATNI KRITERIJI ZA OCJENJIVANJE RUKOVODECIH

NAMJESTENIKA
1. Organizacija i koordinacija obavljanja poslova
a) Izvrsno organizira i koordinira radne zadatke vodeéi racuna o
prioritetima, raspolozivim i potrebnim resursima i ljudskim potencijalima 12
za obavljanje poslova. Cesto preuzima vodstvo u koordinaciji poslova.
b) Organizira i koordinira zadatke u skladu s o¢ekivanjima, u¢inkovito 8
rasporeduje svoje vrijeme i resurse.
¢) Povremeno pokazuje poteSkoce u organizaciji i koordinaciji rada, $to
povremeno dovodi do neuspjeha u ispunjavanju rokova ili kvaliteti rada 4
tima.
d) Nedostatak organizacije i koordinacije ozbiljno utjeée na rad, ¢esto 0
izaziva kaSnjenja, nesporazume ili slabu kvalitetu rada tima.
2. Sposobnost donoSenja odluka
a) Samostalno i pravodobno donosi promisljene odluke koje pozitivno 12
utjeCu na rezultate, Cesto pruzajuci korisne savjete kolegama.
b) Donosi prikladne odluke unutar svoje odgovornosti, ispunjava 8
oc¢ekivanja pridrzavajuéi se procedura.
c) Povremeno donosi neodgovarajuce ili odgodene odluke, §to rezultira 4
kasnjenjem ili slabijom kvalitetom u izvrSavanju zadataka.
d) Nepromisljene odluke ¢esto negativno utjecu na rad, zahtijevaju stalni 0

nadzor i upute nadredenih.




Datum i potpis
Broj na«lred?nog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova smfbenfka/ -
(zaokruziti) _sluz_l_) emice kOJ.l Je

izmijenio broj
bodova

3. RjeSavanje konflikata

a) Sposoban je brzo i u¢inkovito rijesiti konflikte medu suradnicima, 12

stvarajuci pozitivnu radnu atmosferu i u€inkovitost tima.

b) Uglavnom uspjesno rjesava vecéinu konflikata unutar tima, potice 8

sluzbenike na medusobno uvazavanje, postivanje i suradnju.

c) Povremeno ima poteskoca u rjeSavanju konflikata, dopusta da 4

nesuglasice naruse timsku suradnju.

d) Nije sposoban rijesiti konflikte medu suradnicima, ¢esto ih dodatno 0

pogorsava svojim pristupom.

4. Pradenje rada i davanje uputa za rad namjeStenicima

a) lzuzetno prati rad tima, pruzajudi jasne i korisne upute koje vode 12

poboljsanju rezultata. Sposoban je delegirati zadatke na pravi nacin.

b) Prikladno prati rad i pruZa upute kad je potrebno, osiguravajuci 8

postizanje ocekivanih rezultata.

c) Povremeno ne uspijeva pratiti rad ili pruZiti upute, $to rezultira slabijim 4

rezultatima.

d) Ne prati rad tima i rijetko pruza korisne upute, §to izaziva konfuziju i 0

neuspjeh u postizanju ciljeva.

Ocjena namjeStenika:

a) "odli¢an" - ako je zbroj bodova od 148 do 168

b) "vrlo dobar" - ako je zbroj bodova od 120 do 147
¢) "dobar" - ako je zbroj bodova od 88 do 119

d) "zadovoljava" - ako je zbroj bodova od 56 do 87

e) "ne zadovoljava" - ako je zbroj bodova manji od 56




PRIJEDLOG OCJENE

ODLICAN VRLO DOBAR DOBAR ZADOVOLJAVA NE ZADOVOLJAVA
U Zagrebu,
potpis nadredenog sluzbenika/namjestenika (voditelja
Odsjeka)
U Zagrebu,
potpis nadredenog sluzbenika (voditelja Odjela/Sluzbe)
U Zagrebu,

potpis nadredenog sluzbenika (voditelja Sektora)

Namjestenik je izvr$io uvid u ovaj obrazac

NE

DA dana




Obrazac za ocjenjivanje namjestenika
GRAD ZAGREB

(naziv gradskoga upravnog tijela)

(naziv unutarnje ustrojstvene jedinice)

OBRAZAC
za ocjenjivanje stru¢nog znanja pokazanog u obavljanju poslova, uc¢inkovitosti
i kvalitete rada te postivanja radne duznosti namjestenika

za godinu
IME | PREZIME
RADNO MJESTO
Datum i potpis
Broj nadredenog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova sm%benfka/ o
(zaokruZiti) sluzbenice koji je

izmijenio broj
bodova

I.|STRUCNOST, KREATIVNOST | SAMOINICIJATIVNOST

1. Razina struc¢nosti

a) Pokazuje vrhunsko poznavanje pravila struke i struénih procedura te
primjene novih tehnologija u procesu rada, u pravilu nadmasujuci 12
ocekivanja. Njegova struénost sluzi kao uzor drugim sluzbenicima.

b) Posjeduje solidno razumijevanje pravila struke i stru¢nih procedura te
primjene novih tehnologija u procesu rada. Djeluje samostalno uz 8
povremeno trazenje savjeta.

¢) Nedostaju mu stru¢na znanja potrebna za ucinkovito obavljanje
zadataka, Cesto ovisi o pomo¢i kolega ili nadredenih.

d) Nema potrebna stru¢na znanja i ne pokazuje napredak. Ne razumije ni
osnhovne koncepte i procedure pravila struke.

2. Stupanj samoinicijativnosti

a) Proaktivno prepoznaje potrebe i djeluje bez pojedinacnih uputa, vodeci
poslove prema uspje$nom zavrSetku. Inicira preuzimanje dodatnih 12
zadataka i predlaze unapredenja.

b) Samostalno obavlja svoje zadatke uz povremene konzultacije s

nadredenima. Pokazuje inicijativu u okvirima svojih odgovornosti. 8
¢) Cesto ¢eka upute i ne pokazuje inicijativu u radu. Uglavnom se oslanja 4
na druge za smjernice i upute.

d) U potpunosti ovisi 0 uputama i nadzoru nadredenih, izbjegava 0

preuzimanje odgovornosti i ne pokazuje zelju za napretkom.

I1.| KVALITETA | OPSEG OBAVLJENIH POSLOVA |
PRIDRZAVANJE ZADANIH ROKOVA U OBAVLJANJU
POSLOVA

1. Kvaliteta obavljanja poslova

a) Kontinuirano pruza visokokvalitetne rezultate, nadmasujuéi ocekivanja
u pogledu preciznosti i to¢nosti. Njegov rad Cesto je primjer drugima te na 12
kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke nije bilo prigovora.




Datum i potpis

Broj na«lred?nog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova smfbenfka/ -
(zaokruziti) _sluz_l_) emice kOJ.l Je
izmijenio broj
bodova

b) Obavlja posao s o¢ekivanom razinom kvalitete prema pravilima struke,
osiguravaju¢i zadovoljavajuce rezultate. Povremeno je potrebno izvrsiti 8
manje ispravke i dopune u poslovima koje je obavio.
¢) Rezultati rada su povremeno ispod standarda, s uéestalim pogreskama 4
ili propustima. Preciznost i paznja prema detaljima nisu dostatni.
d) Kontinuirano pruza nekvalitetne rezultate, ne ispunjava standarde 0
kvalitete i zahtijeva stalni nadzor.
2. Djelotvornost i pravodobnost u obavljanju poslova
a) Izvrsno rasporeduje vrijeme, ¢esto postize ciljeve prije roka i optimizira 12
resurse. S lako¢om upravlja viSestrukim zadacima.
b) Rad je u¢inkovit i zadaci su obavljeni u zadanom roku. Pokazuje
odgovarajucu razinu djelotvornosti i produktivnosti.
¢) Cesto kasni s ispunjavanjem rokova, uz uéestala produZenja roka. Nije u 4
potpunosti u¢inkovit u raspodjeli vremena.
d) Rijetko ispunjava zadatke unutar zadanog roka, bez obzira na
produljenje rokova ili dodatnu pomo¢. Nedjelotvoran u izvrSavanju 0
zadataka.
3. Sposobnost suradnje s drugim sluzbenicima i namjesStenicima
a) S lako¢om suraduje, potice timski rad i ¢esto pomaze kolegama u
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njihovim zadacima. Njegova prisutnost jac¢a timsku dinamiku.
b) Uspjesno suraduje s kolegama, pridonoseéi pozitivnoj radnoj atmosferi. 8
c) Povremeno ima poteskoca i nefleksibilan je u suradnji s kolegama. 4
d) Ne suraduje uéinkovito s drugima, esto izaziva napetosti i 0
nesporazume medu kolegama.
4. Odnos prema radu
a) Pokazuje izvanrednu profesionalnost i radnu etiku, pokazuje izniman 12
interes za rad i poti¢e druge na profesionalan pristup.
b) Odgovorno pristupa radnim zadacima, svjestan je svoje odgovornosti i 8
ponasa se profesionalno. Ima pozitivan stav prema radu.
¢) Povremeno pokazuje nedostatak motivacije ili profesionalnosti, $to se 4
odrazava na kvalitetu obavljenog posla.
d) Zanemaruje svoje radne obveze i nije motiviran, Cesto trazi izgovore 0
kako bi izbjegao odgovornosti.
5. Opseg obavljanja posla
a) Obavlja poslove u opsegu znatno ve¢em od uobi¢ajenoga te povremeno 12
obavlja poslove i izvan opisa poslova radnog mjesta.
b) Obavlja zadatke u okviru opisa poslova svog radnog mjesta, povremeno 8
preuzimajuci dodatne zadatke kada je to potrebno.
¢) Cesto izbjegava preuzimanje zadataka i ograni¢ava se na minimalne 4
obveze radnog mjesta.
d) Sluzbenik ne obavlja ni minimum poslova radnog mjesta na koje je 0
rasporeden.

I11.| ODNOS PREMA STRANKAMA | SURADNICIMA I POSTIVANJE

RADNOG VREMENA
1. Odnos prema strankama i suradnicima
a) Odrzava iznimno profesionalan i ljubazan odnos sa strankama i 12

suradnicima, uvijek pronalaze¢i rjeSenja koja su obostrano korisna.




Datum i potpis
Broj na«lred?nog
Kriteriji za ocjenjivanje bodova Sl“%benfka/ -
(zaokruziti) _sluz_l_) emice kOJ.l Je

izmijenio broj
bodova

b) Odrzava profesionalan odnos prema strankama i suradnicima, 8

ucinkovito rjeSava upite i zahtjeve.

c) Povremeno pokazuje neprikladan odnos prema strankama i 4

suradnicima, $to rezultira nezadovoljstvom korisnika.

d) Odnos prema strankama i suradnicima je neprofesionalan, $to ¢esto 0

dovodi do prituzbi i nezadovoljstva.

2. Odnos prema nadredenima

a) Konstantno pokazuje poStovanje i odgovara na zahtjeve nadredenih, 12

proaktivno trazeéi povratne informacije i savjete.

b) Postuje nadredene i suraduje s njima, trazi savjete kad je potrebno. 8

¢) Povremeno pokazuje manjak postovanja prema nadredenima, ne trazi 4

povratne informacije ili ignorira dane upute.

d) Nepostovanje nadredenih Cesto je i 0zbiljno, odbija slijediti dane upute i 0

savjete.

3. Postivanje radnog vremena

a) Uvijek na vrijeme dolazi na posao, nikad ne odlazi ranije s posla bez

odobrenja nadredenog sluzbenika, ne udaljava se nepotrebno iz radnih 12

prostorija i pokazuje, u slucaju potrebe, fleksibilnost za rad izvan radnog

vremena.

b) U pravilu na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez 8

odobrenja nadredenoga, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija.

¢) Povremeno kasni ili prijevremeno napusta posao bez opravdanog 4

razloga, zahtijeva ¢esto podsjecanje na radno vrijeme.

d) Cesto kasni ili nije prisutan tijekom radnog vremena, zanemaruje 0

osnovna pravila radne discipline.

Ocjena namjesStenika:

a) "odlican" - ako je zbroj bodova od 104 do 120

b) "vrlo dobar" - ako je zbroj bodova od 84 do 103

¢) "dobar" - ako je zbroj bodova od 64 do 83

d) "zadovoljava" - ako je zbroj bodova od 40 do 63

e) "ne zadovoljava" - ako je zbroj bodova manji od 40




PRIJEDLOG OCJENE

ODLICAN VRLO DOBAR DOBAR ZADOVOLJAVA NE ZADOVOLJAVA
U Zagrebu,
potpis nadredenog sluzbenika/namjestenika (voditelja
Pododsjeka)
U Zagrebu,
potpis nadredenog sluzbenika/namjestenika (voditelja
Odsjeka)
U Zagrebu,
potpis nadredenog sluzbenika (voditelja Odjela/Sluzbe)
U Zagrebu,

potpis nadredenog sluzbenika (voditelja Sektora)

Namjestenik je izvr$io uvid u ovaj obrazac

NE

DA dana




