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1. Cil hodnoceni

Cilem hodnoceni zaméstnanct je piedevsim zvySeni efektivity vykondvané verejné spravy,
dosahovani stanovenych cili wiadu, podnécovani iniciativy zaméstnanci a jejich
rozvoje.

co nejvetstho mnozstvi informaci o hodnoceném zaméstnanci, posuzovani jeho vysledkl
prace, posuzovani napliiovani kompetenci nezbytnych pro vykonavani Cinnosti na urcitém
pracovnim misté. Jde o zdroj informaci o dlouhodobém vyvoji zaméstnance. Hodnoceni je
rovnéz zadkladem pro pldnovani osobniho rozvoje zaméstnanctli, aby individualni potieby
vzdélavani zaméstnancl byly feSeny v rdmci systému vzdélavani a moznosti jejich odborného
i osobniho rustu byly spojeny s potfebami zaméstnavatele. Je rovnéZz nastrojem diferenciace
V odménovani.

Do systému hodnoceni zaméstnanct jsou zafazeni vSichni zaméstnanci a vSichni vedouci

zaméstnanci Méstského tradu Nové Mésto nad Metuyji.

2. Kdo hodnoti

Hodnoceni zaméstnance provadi zasadné jeho pFfimy nadrizeny (hodnotitel). Hodnoceni
zaméstnancl patii mezi hlavni tkoly vedoucich zaméstnancti.' Bezprostiedni nadiizeny zna
kompetence, které jsou nutné pro pozadovany vykon na dané pozici, zna ukoly pracovniho

mista, praci svého podiizeného i podminky, za nichz pracuje, €asto i jeho zazemi.

1§ 302 zakona ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace
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3. Sebehodnoceni

Sebehodnoceni zaméstnance je nezbytnym dopliikem periodického hodnoceni zaméstnanci,
je piipravou zaméstnance na hodnotici pohovor. V dobé, kdy hodnotitel informuje
hodnoceného o terminu a mist¢ hodnoceni (vzdy nejméné 5 pracovnich dni ptfed kondnim
hodnoticiho rozhovoru), pozada zaméstnance o vyplnéni formulafe (Ptiloha ¢. 5
Sebehodnoceni vedouciho zaméstnance, Pfiloha €. 6 Sebehodnoceni referenta). Hodnoceny
ptedad vyplnény ptislusny formulaf hodnotiteli v dostate¢ném Casovém piedstihu (nejméné 3
pracovni dny) pfed terminem hodnoticitho rozhovoru. Vyplnény formulai sebehodnoceni

hodnotitel vrati hodnocenému po skonceni rozhovoru.

4. Druhy hodnoceni

Na Méstském ufadé Nové Mésto nad Metuji jsou zavedeny dva druhy hodnoceni:
¢ hodnoceni pracovniho vykonu ve zkuSebni dob¢,

e periodické hodnoceni.

4.1. Hodnoceni pracovniho vykonu ve zkuSebni dobé
Hodnotitel ve zkuSebni dobé (zkusebni doba je zpravidla stanovena na 3 — 6 mésicit) pribézné
hodnoti pracovni vykon nového zaméstnance. Pracovnim vykonem se pro tyto Gcely rozumi
nejen mnozstvi a kvalita vykonané prace, ale i ochota, pfistup k praci, pracovni chovani,
vztahy slidmi a dalsi charakteristiky jedince povazované za vyznamné v souvislosti
S Vykondvanou praci.
V poloviné hodnoticiho obdobi hodnotitel zhodnoti pracovni vykon zaméstnance a vyplni

formuldt Hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance ve zkuSebni dobé& (Pfiloha ¢. 1 —
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Hodnoceni pracovniho vykonu ve zkuSebni dobé€) a s hodnocenym provede hodnotici
rozhovor. Formulat pak odevzda personalistce na odboru spravy uradu.

V piipad€, ze z hodnoceni vyplyne, Ze zaméstnanec musi zasadné zlepSit pracovni vykon
nebo neplni zakladni pozadavky kladené na pracovni pozici, informuje hodnotitel neprodlené
tajemnika uradu.

Nejpozdéji 10 dnti pfed ukoncenim zkuSebni doby zaméstnance hodnotitel zpracuje konecné
vysledky hodnoceni zaméstnance do formulafe Hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance
ve zkuSebni dobé a zaméstnance s hodnocenim seznami. Zaméstnanec se k hodnoceni

pisemné vyjadii. Formular pak hodnotitel odevzda personalistce na odboru spravy uradu.

4.2. Periodické hodnoceni zaméstnanci
Periodické hodnoceni spociva v prubézné kontrole plnéni tkolt vyplyvajicich z popisu
pracovniho mista, a v jeho hodnoceni.
Periodické hodnoceni zaméstnancti je provadéno v intervalu kalendainiho roku. Hodnotitelé

maji za ukol:

posoudit stavajici roven pracovniho vykonu hodnoceného,

identifikovat silné a slabé stranky hodnoceného,

zjistit potieby (a zdjem) dal§iho profesniho zdokonalovani,

vymezit a s hodnocenym projednat perspektivu odborného a osobniho rozvoje,

motivovat zaméstnance pro dal$i ¢innost, ke vzdjemné spolupraci a vy$§imu vykonu.
V pribéhu IV. ctvrtleti daného kalenddiniho roku hodnotitel zpracuje vysledky pribézné
provadéného neformalizovaného hodnoceni zaméstnance a provede s hodnocenym rozhovor.

Hodnotici rozhovor je zaméfen na napliiovani kompetenci nezbytnych pro vykonavani
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¢innosti na ur¢itém pracovnim misté, vyhodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance a jeho

osobniho rozvoje. Vysledek hodnoceni hodnotitel zaznamena:

e U vedoucich zaméstnancii do formulafe Periodické hodnoceni vedouciho zaméstnance
(Ptiloha €. 2),

e U referenti do formulaie Periodické hodnoceni zaméstnance - referenta (Ptiloha €. 3).

Zaméstnanec se do formulafe (Pfiloha ¢. 2 — 4) k hodnoceni pisemné vyjadfi.

Zaveéry hodnoceni mohou slouzit i k navrhlim na zménu pohyblivé slozky platu hodnoceného.

5. Postup pri nesouhlasu s provedenym hodnocenim

V ptipadé, ze hodnoceny s vysledky hodnoceni nesouhlasi, ma moznost projednat hodnoceni
s nadfizenym hodnotitele, ktery se k zavérim hodnoceni pisemné vyjadii.

V piipadé, ze hodnoceny nesouhlasi s vyjadfenim nadfizeného hodnotitele ma moznost
prostiednictvim personalistky projednat hodnoceni tajemnikem tfadu, ktery se k zavérim

hodnoceni pisemné vyjadri.

6. Vystupy z hodnoceni

Na zakladé hodnoceni hodnotitel:

[ 24

relevantni),
e navrhne upravu pohyblivé slozky platu nebo jeji stagnaci,

e aktualizuje nebo vytvofi individualni plan vzdélavani a rozvoje zaméstnance.
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7. Ulozeni formularu hodnoceni

Vyplnéné formuldfe Hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance ve zkusebni dobé (Ptiloha
¢. 1), Periodické hodnoceni vedouciho zaméstnance (Pfiloha ¢. 2) a Periodické hodnoceni
zameéstnance - referenta (Pfiloha ¢. 3) se zpracovavaji vzdy ve dvou vyhotovenich, z nichz
jedno vyhotoveni se zaklddd do osobniho spisu zaméstnance a druhé je ptredano
hodnocenému.

Formular sebehodnoceni (Pfilohy ¢. 4 a 5) se zpracovava v jednom vyhotoveni a po
hodnoticim pohovoru jej hodnotitel vrati hodnocenému.

Formulare ur¢ené k zalozeni do osobniho spisu piedd vedouci oddéleni za své oddéleni
vedoucimu odboru. Vedouci odboru vyplnéné formuléie vS§ech zaméstnancti odboru doruci do
20. 11. daného kalendainiho roku k personalistce na odbor spravy ufadu. Stejnym zptsobem
naklada s formulafi tajemnik tfadu, ktery hodnoti vedouci odborGi a zaméstnance odboru
spravy uradu.

Vedouci odborit i1 tajemnik ufadu zaroven zaslou elektronickou podobu hodnoceni do

20. listopadu daného kalendainiho roku personalistce na odbor spravy tradu.

8. Zpravy o vysledku hodnoceni

Personalistka z odboru spravy ufadu je odpovédna za zabezpeCeni funkénosti systému
hodnoceni.

Souhrnné zpravy o vysledcich hodnoceni jsou pravidelné predkladany tajemnikovi méstského
ufadu. Zpravy obsahuji zejména udaje o po¢tu hodnocenych zaméstnancti, o dosazené Grovni

hodnoceni a podnéty pro tajemnika K pfijeti konkrétnich opatieni.
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9. Prilohy

Ptiloha ¢. 1 - Hodnoceni pracovniho vykonu ve zkusebni dobé
Priloha €. 2 - Periodické hodnoceni vedouciho zaméstnance
Ptiloha ¢. 3 - Periodické hodnoceni zaméstnance - referenta
Ptiloha ¢. 4 - Sebehodnoceni vedouciho zaméstnance

Ptiloha ¢. 5 - Sebehodnoceni referenta

Ptiloha ¢. 6 — Piehled pInéni tikold — pomocna tabulka pro provadéni prubézného hodnoceni



