Zalacznik

do Zarzadzenia Nr....... /2009
Starosty Starogardzkiego

z dnia.. 48400 2009,

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJINEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej okresla;
- sposéb dokonywania ocen,
- okres, za ktory jest sporzadzana ocena,
- kryteria, na podstawie ktorych sporzadzana jest ocena,
- skalg ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Starogardzkiego- Kierownika Starostwa
1 zwierzchnika stuzbowego dokonujacego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Starostwa Powiatowego,

2) ocenie — nalezy przez to rozumieé okresowg ocen¢ kwalifikacyjng, jakiej podlegajg
pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzg¢dniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

3) ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie ocenge koncowa obejmujacg bardzo dobry,
dobry lub zadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego,

4) ocenie negatywnej — nalezy przez to rozumie¢ ocene koncowa obejmujaca niezadowalajacy
poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

5) oceniajacy — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego, ktory jest uprawniony
do dokonania oceny,

6) ocenianym — nalezy przez to rozumieé pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

7) opinii — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie
pisemne]j, dotyczace wykonywania obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegat ocenie,

8) kryteriach — nalezy przez to rozumieé kryteria, okreslone w Zataczniku nr 1 do Regulaminu,
ktore sa podstawa do dokonania oceny .

§3
1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzgdniczym - zgodnie ze struktura organizacyjna Starostwa Powiatowego, tj.:

1) Starosta — wobec Sekretarza Powiatu, Naczelnika Wydzialu Kultury Sportu i Promocji
Regionu, Naczelnika Wydziatu Promocji i Ochrony Zdrowia, Naczelnika Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego, Kierownika Zespolu Radcéw Prawnych, Pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

2) Wicestarosta — wobec Naczelnika Wydzialu Budownictwa 1 Gospodarki Przestrzenne;,
Naczelnika Wydzialu Edukacji, Naczelnika Wydziatu Geodezji Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami, Naczelnika Wydzialu Komunikacji Transportu i Drog, Naczelnika
Wydzialu Ochrony Srodowiska, Naczelnika Wydzialu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
i Rolnictwa, Naczelnika Wydziatu Polityki Gospodarczej i Funduszy Europejskich.

3) Sekretarz Powiatu — wobec Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego,



4) Skarbnik Powiatu — wobec Naczelnika Wydziatu Finansowego,

5) Naczelnicy Wydzialow — wobec zastepcdw Naczelnikéw Wydzialéw, Kierownikow
Referatéw, Pracownikow Wydzialéw bezposrednio podlegtych,

6) Kierownicy Zespotow - wobec bezposrednio podleglych pracownikow Zespotow.

7) Kierownicy Referatéw - wobec bezposrednio podleglych pracownikdéw Referatu.

ROZDZIAL 11
Sposob dokonywania oceny

§1
Rozmowa z ocenianym
przed wyborem kryteriow

Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzednim omdwieniu z ocenianym, Ssposobu
wywigzywania si¢ z obowigzkOw wynikajacych 2z zakresu czynnodci pracownika
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W trakcie rozmowy oceniajgey powinien bra¢ pod uwage zakres czynnosci ocenianego

pracownika.

Obowigzki pracownika samorzadowego okre$lone w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy

o pracownikach samorzadowych sa nastepujace:

1) dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) wudzielanie informacji organom, instytucjom i1 osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

7) zachowanie si¢ z godno$cig w migjscu pracy 1 poza nim,

8) state podnoszenie umiej¢tnosei 1 kwalifikacji zawodowych;

9) sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonego.

§2
Wybér kryteriow

Ocena pracownika jest dokonywana na podstawie 6 kryteriow obowigzkowych wspoinych dla
wszystkich ocenlanych oraz na podstawie nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteridw do wyboru,
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy
Zajmowanym przez oceniancgo.

Wykaz kryteridw obowiazkowych wspdlnych dla wszystkich ocenianych oraz kryteriéw
do wyboru okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktérym oce-
niany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteridw
oceny.

W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna byé¢ pro-
wadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

83

Wyznaczenie terminua oceny

Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy podaje termin sporzadzenia oceny na pismie okreslajac
miesiac 1 rok.



§4

Wpis do arkusza oceny

1. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy wpisuje
do arkusza okresowe] oceny pracownika samorzadowego, sporzadzanego w 2 egzemplarzach —
jeden dla ocenianego, drugi do akt osobowych.

2. Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zatacznik nr 2
do Regulaminu.

§5

Zatwierdzenie kryteriow

1. Po dokonaniu czynnosci o ktéorych mowa w §1 - §4 oceniajacy przekazuje arkusze oceny
Staroscie w celu zatwierdzenia kryteriow oceny.

2. Starosta zatwierdza wybrane kryteria w terminie 5 dni od otrzymania arkuszy, co potwierdza
imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie Il Czgsci B kazdego arkusza oceny.

3. Starosta, w przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny, przedstawia
swoje uwagi do kryteribw wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie 1 Czeéei B
arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriow oraz
do ponownego przedlozenia ich do zatwierdzenia Staroscie.

4. Po zatwierdzeniu kryteribw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu jeden
egzemplarz arkusza oceny z zatwierdzonymi kryteriamt, natomiast drugi egzemplarz przekazuje
do Kadr.

5. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie oceniany
potwierdza wiasnorgcznym podpisem w punkcie II Czgsci B kazdego arkusza oceny.

§6
Rozmowa oceniajaca
po wyborze kryteriow

—_

. Po uplywie okresu podlegajacego ocenie, oceniajacy przed sporzadzeniem oceny na pismie, jest
zobowiazany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe oceniajaca.
2. QOceniajgcy wyznacza termin rozmowy informujac o nim ocenianego, co najmniej na 2 dni przed
planowana rozmowa.
3. Przedmiotem rozmowy oceniajace] jest omowienie wykonywanych przez ocenianego
obowiazkow w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci, jakie napotkal podczas realizacji
zadan 1 spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

§7

Sporzadzenie oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
1) sporzadzeniu opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez ocenlanego w okresie,
w ktorym podlegatl ocenie 1 wpisaniu jej w czeséel C arkusza oceny,
2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkow przez ocenianego na podstawie nastgpujace)

skali ocen:
[ Skala ocen Kryterium przyznania
stopien bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki

wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposcb czesto
przewyiszajacy oczekiwania. W razie koniecznoscei
podjat sie¢ wykonywania zadan dodatkowych

i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.

W trakcie wykonywania obowiazkdw stale spetniat
wszystkie kryteria oceny.




stopien dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki
wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spehnial wickszoéé
kryteriow oceny.

stopien zadawalajacy Oceniany wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych

z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpo-
wiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spetniat niektére kryteria oceny.
stopien niezadowalajacy Oceniany wickszosé obowiazkéw wynikajacych z
opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz
spenial rzadko kryteria oceny.

3) przyznaniu koncowej oceny:

pozytywnej w razie przyznania bardzo dobrego, dobrego
lub zadowalajacego stopnia za wykonywanie
obowiazkdw przez ocenianego
negatywnej W razie przyznania niezadowalajacego stopnia
za wykonywanie obowigzkow przez
ocenianego

1 wpisanie jej do czgsci D arkusza oceny.

§8

Poinformowanie o ocenie

1. Oceniajacy niczwlocznie dorgcza jeden egzemplarz oceny sporzadzone) na pismie ocenianemu,
natomiast drugi egzemplarz przedktada Staroscie, ktory przekazuje arkusz oceny do Kadr celem
wlaczenia go do akt osobowych.

2. Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzong na pi$mie oceniany potwierdza wiasnorg¢cznym
podpisem na obu egzemplarzach arkusza oceny.

ROZDZIAL 11
Terminy dokonywania oceny

§1
Zasady ogolne

Okresowa oceng przeprowadza si¢ raz na dwa lata w miesigcu maju.

W przypadku przeprowadzania kolejnych okresowych ocen — oceniajacy przeprowadza
czynnosct okreslone w rozdziale I §1 — §5, nie p6zniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na
pismie poprzedniej oceny.

N -

§2

Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym
bezposredni przelozony jest zobowigzany do:
1) przeprowadzenia czynnosci okres$lonych w rozdziale 11 §1 — §5 po uplywie 6 miesigcy
od dnia zatrudnienia pracownika,
2) sporzadzenia oceny na pismie, po uptywie okresu podlegajacego ocenie obejmujacego 1 rok.

§3

Zmian terminu oceny

1. Termin przeprowadzenia okresowej oceny moze ulec zmianie w przypadku:



w VISR R

ho —

1) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny
- ocena jest sporzgdzana w terminie 1 miesiaca od dnia powrotu ocenianego do pracy;
2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska — ocena jest sporzadzana przed zmiang zakresu obowigzkow lub stanowiska.
Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza ocenigjacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym oce-
nianego na pismie. Kopie pisma dotgcza si¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL 1V
Tryb odwelania od oceny

Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwolania od okresowe] oceny w terminie 7 dni
od jej doreczenia, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia
oceny.

Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dziefi uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin uptywa dnia nastgpnego.

Odwolanie wraz z uzasadnieniem nalezy sktada¢ do Starosty za posrednictwem Kadr,

Starosta jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania w terminie 14 dni od jego wniesienia.

O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

ROZDZIAL V
Ocena negatywna

W razie negatywnej oceny, oceniany poddawany jest ponownej ocenie nie wczedniej niz
po uplywie 3 miesi¢cy, od dnia zakonczenia poprzednie} oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

. Starosta rozwiazuje umowg o pracg, z zachowaniem okresow wypowiedzenia, z pracownikiem

samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym - w przypadku uzyskania ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w pkt 1.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

Oryginat arkusza oceny wiacza sie do akt osobowych.
Ocena jest przechowywana w czgéci B Akt osobowych ocenianego.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej

WYKAZ
KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Lp. Kryterium Opis kryterium ]

1. Wykonywanie zadan Kompetenme wykonywanie zadan publicznych, whasciwe godzenie interesu
publicznych i zarzadzanie publicznego z interesem indywidualnych obywateli.
srodkami publicznymi Kompetente wykorzystywanie $rodkéw publicznych, zgodnie z ich przeznaczeniem.

Brak cech marnotrawstwa.

2. Przestrzeganie i umiejetnosc Znajomo$¢ Konstytucji RP i przepiséw niezbgdnych do wlasciwego wykonywania
stosowania Konstytucji RP i obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
odpowiednich Umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé zastosowania
przepisOw prawa oraz wiasciwych przepiséw w zaleznodci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
dochowywanie tajermnicy wymagaja wspotdzialania ze specjalistami z innych dziedzin.
ustawowo chronione;j Brak dowodow lub przestanek tamania tajemnicy stuzbowej. W sytuacjach objetych

tajemnica rozwazne posi¢powanie i dystrybucia.

3. Sumiennos¢, sprawnosé i Wykonywanie obowiazkoéw i polecen przetozonego w sposdéb dokladny, sumienny i
bezstronnosé staranny.

Dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez
zbgdne) zwioki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu destepnych Zrodet,
gwarantujgce wiarygodno$é przedstawionych danych, faktow i

informacji. Umiejetnos$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetno$¢ udzielania Pesiadanie zasobu informacji odpowiedniego do stanowiska. Dokfadne i
informacji oraz udostgpnianie komunikatywne przekazywanie ich organom, instytucjom i osobom fizycznym
dokumentéw organom, Dotrzymywanie ustalonych terminéw ich przekazywania.
instytucjom i osobom fizycznym | Posiadanie wiedzy o tym, ktére dokumenty mozna udostgpnic, a ktérych udostepnianie

Jjest przez przepisy prawa zabronione.
Dotrzymywanie ustalonych terminéw i ich udostgpniania. Brak opieszalosci w tym
zakresie.

5. Postawa etyczna oraz Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzeni o stronniczosé i
pozytywne podejscie do interesownosc. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinig. Postepowanie zgodnie z etyka
obywatela zawodowa i godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia

wiasnych racji,

- sluzenie pomoca.

6. Nastawienie na wlasny rozw6j, | Zdolnos¢ i sklennosé do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
podnoszenie umiej¢tnosei i kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
kwalifikacji wiedze.

WYKAZ
KRYTERIA DO WYBORU

Lp. | Kryterium Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny

realizowanych zadan.

2. Planowanie i organizowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
pracy okreslanie celow, odpowiedzialnodci oraz ram czasowych

dziatania. Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji planéw
krétko- i dtugoterminowych.

3. Umiej¢tno$¢ obstugi urzadzen | Odpowiedni stopiefi wiedzy i umiejetnoécei niezbedny do korzystania ze sprzetu
technicznych komputerowego oraz urzadzen biurowych.,

4, Zarzadzanie

informacja/dzielenie sig

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywac na planowanie lub
proces podejmowania decyzji, przez:




informacjami

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te beda
stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie.

Komunikatywno$é

Umieje¢tno$é budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie, przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwig¢zly, jasny i precyzyjny,

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

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

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywujacy,

- poshugiwanie sie pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie, przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;ji,

- przedstawianie zagadniefn w sposéb jasny 1 zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdah poprawnych gramatycznie i logicznie.

Znajomosc¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomo$é jezyka obeego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,
pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obeym.

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzys$ci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspélprace a nie rywalizacjg z pozostalymi
czlonkami zespotu,

- zgtaszanie kKonstruktywnych wnioskdw
usprawniajacych prace zespohy,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10.

Umiejetnosé negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego
stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrédet konfliktéw,

- ulatwianiu rozwiazywania probiemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

11.

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow finansowych lub
mnych, przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

- alokacjg i wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dzialania.

12.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy, przez:
- zrozumtale thumaczenie zadan, okreslaniec odpowiedzialnosci za ich realizacijg,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okredlenie oczekiwanego efektu
dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikdw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jako$ci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do
wyrazania whasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagni¢é pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujgcej roli awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wlasnego




rozwoju do potrzeb urzedu,
- inspirowanie 1 motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikdw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

13.

Zarzadzanie jako$cig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych efektow, przez:
- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecein majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.

14.

Zarzadzanie wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznos$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdw zmniejszajacych niechgé do wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi zmitanami,

- przewidywanie reakcji pracowmkéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac pozytywne rezultaty klientom
urzedu.

15.

Zorientowanie na rezultaty
pracy

QOsiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

- ustalanie priorytetéw dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych mieé
przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postgpu realizacii zadad,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie sie z
zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania probleméw oraz koriczenia podjgtych
dziatan.

16.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnoéé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zloZzonych lub obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow 1 strat,

17.

Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych problemow,
przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sig warunkéw,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowa¢ na kryzys,

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przysztosci
unikna¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejéciowych lub wprowadzania zmian,

18.

Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formulowania
wnioskow i proponowania rozwiazan w celu wykonania
zleconego zadania.

19.

Inicjatywa

- Umigjetnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o
nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie,

- mdwienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania.

20.

Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiej¢tnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwiazai
ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania,

- badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwiazan.

21.

Myélenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane informacje,
przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskdw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trenddw i powiazafn miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw




dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania probleméw 1 pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysei réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

22.

Umiejgtnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych pordwnan réznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow,
- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw z przeprowadzonej analizy,
- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii {(wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu /zadania.




Zalacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania
okresowej aceny kwalifikacyjnej

WZOR

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

..................................................................................................................

(nazwa jednostki)

E I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

54T N
P VA <o
KomoOrka OTganiZacyiIia . ... .ottt ittt et e e et e et e
STANOWISKO ..ottt e s et e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..o

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowiskul ..........oooiiiiiiiiiii i

I 1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOIL .o ut ettt it ettt ettt e et ettt et et e e e e et et e e n e
Data sporzadZenia ... ...t e
(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)
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Czes¢ B

[ I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie J

Nr | Kryteria obowiazkowe — wspolne dla wszystkich pracownikow

Wykonywanie zadafi publicznych i zarzadzanie srodkami publicznymi

Przestrzeganie i umiej¢tno$¢ stosowania Konstytucji RP i odpowiednich
przepiséw prawa oraz dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej

1
3. Sumiennos¢, sprawnos$¢ i bezstronnosé
4

Umiejetnos¢ udzielania informacji oraz udostepnianie dokumentéw organom, instytucjom i osobom
fizycznym

5. Postawa etyczna oraz pozytywne podejscie do obywatela

6. Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie umiejetnosci i
kwaliftkacji
Kryteria do wyboru

1.

2.

3.

4,

5.

Sporzadzenie oceny na pismie NASLAPT W .....vuveveitieiiit it

........................................................

.........................................................................

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)  (data i podpis oceniajacego)

ﬁl. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

.........................................

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)



Cugéé C

\ Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego ]

Dane dotyczace oceniajgcego:

Imig/imiona
L VA0 T T O P
T Lo T o
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

.......................................................

Nalezy napisal, w jaki sposob oceniany wykemywal obowiqzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal

ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy
je wskazac.

...........................................................................................

(miejscowosd) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
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Cze$é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:

PAnLa/PANA ..\ ottt ettt et e
W OKIESIE O wovveieieee e e ee e QO ot er s

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

[bardzo dobrym | ]

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto prze-
wyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadav dodatkowych
i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale speinial
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

] dobrym | }

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb  odpowiadajqey
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spelnial wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym I ]
Wigkszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpo-

wiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial niekicre kryteria oceny
wymienione w czesci B.

| niezadowalajacym | ]

Wigkszos¢ obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieod-
powiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spelnial weale bqd? speinial
rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa oceng:

(wpisaé pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

.........................................................................................

{miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)
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Czg¢$¢ E

Zapoznatam/-lem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

Pamq/ P AN i s N

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




