Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikéw samorzgdowych



Zalaeznik
do Zarzadzenia nr 71/2007
z dnia 22 sierpnia 2007 r.

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Wilkowicach

ROZDZIAL D - Postanowienia ogolne
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Przedmiot Regulaminn

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne) pracownikdw samorzgdo-
wych okresla sposdb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzay-
dowych.

Bezposredni  przelozony  jest zobowigzany do  dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnyeh pracownikéw podlegajacyeh ocenie,

Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza okre-
sowej oceny kwalifikacyinej pracownika samorzadowego.

Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okredla
Zalgeznik nr 2 do Regulaminu,

§2

Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

jednostka — jednostka samorzadowa, ktdrej dotyczy Regulamin,

kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierowania jednostka,

pracodawea samorzadowy — podmiot bedacy strong umowy o prace,

bezpoiéredni przelozony — oscha, kiorej podlega pracownik oraz ktora jest upowasniona
do dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniajacym,

ocena — okresowa ocena kwalifikacyina, jakie] podlegaja pracownicy samorzqdowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym oraz pracownicy samorzadowi mianowani zatrud-
nieni na stanowisku innym niz urzednicze,

ocena pozytywna — ocena kercowa obgjmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy
poziom wykonywania obowiazkdw przez oceniancgo,

ocena negatywna — ocena koricowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkdw przez ocenianego,

oceniajycy — bezposredni przelozony, ktdry jest uprawniony do dokenania oceny,




oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym oraz
pracownik samorzadowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym niz urzednicze
podlegajgcy oceme,

opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formic pisemne, dot}fczqcc
wykonywania ohowigzkéw przez ocenianego w okresie, w klorym podlegal ocenie,
kryteria - obowigzkowe i do wyboru, okresione w Zalaczniku nr 3 | 4 do Regulaminu, 5q
podstawg do dokonania oceny kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL 11 - Tryb dokonywania oceny

b
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§1

Rozmowa z ocenianym przed wyborem Kryteriow

Przed wyhorem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié rozmowe 2 ocenii-
nyn.

Przedmiolows rozmowe oceniajacy winien odbyé w terminie nie pozniejszym mz 7 dni
przed wyborem kryleriow,

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow bedgeyeh pod-
stawy dokonania oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajqeych z zakresu czynnoSel na zajmowanym pree? niego stanowisku pracy.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien posilkowad sie zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajacy anali-
zuje, czy sq one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art, 15
i art, 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Obowigzki pracownika samorzgdowego okreslone w art. 15 1 art. 16 ust, 1 uslawy
o pracownikach samorzadowych to:

v dbalo¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne, z
uwzglednieniem intereséw panstwa oraz indywidualnych interesow obyw ateli,

v przestrzeganie prawa,

v wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie 1 hezstronnie,

v informowanic organdw, instytucjii 1 oséb fizycznych oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych sic w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania.

v zachowanie tajemnicy panstwowej | stizbowej w  zakresie przez prawo
przewidzianym,

v zachowanie uprzejmoscei i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiad-
nymi, wspalpracownikami oraz w kontaktach z obyw atelami,

v zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

v sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonego, z zastrzezeniem, 12 Jezeli
w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest niczgodne
¢ prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia,

W razie pisemncgo potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykona¢, zawiada-
miajac jednoczesnie odpowiednio Wajta o zastrzezeniach.
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Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykenywac polecen, ktorych wykonanie we-
dlug jego przekonania stanowiloby przesigpstwo lub groziloby niepowetowanymi stra-
tami.

W trakeie rozmowy oceniajacy winien zapytad ocenianego o jego opinig na temat zakresu
zleconych mu obowiazkow, o propozycig zmiany. plany zawodowe, chec dalszego do-
kszialcania itp.

Po vakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania oceniancgo
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedaca podstaws do wyboru
kryteridw do oceny.

§2

Wyhor kryteriow

Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie moie)
niz 3 1 nie wiecej niz § kryteriow oceny, najistotnigjszych dla prawidlowego wyko-
nywania obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanym przez oceniancgo.

Biorye pod uwage specyfike stanowiska pracy pcenianego, oceniajacy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nicobjete wykazem okredlonym w Zatgezniku nr 4 do Regulaminu
i dokonad opisu tego kryterium,

Jedli oceniajacy ustali dodatkowe krylerium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane
lak jak pozostale kryteria oraz podlega takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania,

Wykaz kryteriow do wyboru okresla Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

W przypadku oceny negatywne), by zapewni¢ obicktywizm, kolejna ocena winni byc pro-
wadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriow.

Wykaz kryteriow obowigzkowych oceny okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§3

Wyznaczenie terminu oceny

QOceniajacy Wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pisnue,
okreslajge miesiac i rok,

W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegajacych ocenie bezpodredni przefozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzelednieniem nalezytego wypelniania obowiazkow
biezgeveh.

§ 4
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismic oceniajacy
wpisuje je w czgsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.
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§5

Zatwierdzenie krvteriow przez kierownika jednostki

Oceninjaey przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

W przypadku negatywnej opinii ¢o do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik
przedstawia uwag do kryteriéw wybranych przez nceniajacego i spisuje je w punkcie 11
Czesei B arkusza oceny, Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryleriow
oraz powtdmej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryleria w terminie 7 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem 1 nazwiskiem oraz podpisem w punkeie IT Czgsei B arkusza
aceny.

Po zatwicrdzeniu kryteriéw oceny oceniajacy niezwlocznie przckazuje ocenianemu kopig
arkusza 7 zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania sig z kryt eriami oceny oraz termunem sporzadzenia oceny na pidmie oce-
niany potwierdza wlasnoreeznym podpisem w punkcie Il Czgsci B arkusza oceny.
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Rozmowa z ocenianym po wyborze Kryteriow — rozmowa pceniajiyen

Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowg
oceniajey.

Przedmiotows rozmowg oceniajaey winien odbyc nie wezesniej niz na 7 dni przed spo-
rzgdzeniem oceny na pismie.

Przedmiotem rozmowy jest omadwiente wykonywanych przez oceniancgo ohowiazkow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegal ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego
pstalonyeh kryteriow oceny.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytac ocenianego o trudnosdel, jakie napotkal
podezas realizacji zadan.

§7

7miana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku besposredniego przelozonego w trakeic okresu, w ktérym oce-
niany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezesnie) kryteriow
OCENY.

§8

Sporzadzenie oceny na pismie

Sporzadzeme oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapow.

Ftap |

1,

2

W czedei C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opinig¢ dotyczacq W ykonywania obowiaz-
kéw przez oceniancgo w okresic, W ktérym podlegal ocenie.

W opinii oceniajgcy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie,
w ktérym podlegal ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny.




3. W przypadku gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie, dodal-
kowe zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajgey
zobowigzany jest je wskazac.

Ftap 11

I, W ezedei D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow przes

OCentancgo.

Dopuszczalne sy nastgpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania
Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace 7 opisu stano-

wiska pracy w sposb czgsto praewyzszajacy oczckiwania, W razie

koniccznogei podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal

je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywiania abo-

wiazkéw stale spetnial wszystkie kryleria oceny wymienione w crgsel
B.

Dby Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajgce 2 opisu stano-
] ) b I

wiska pracy w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakeie wy-
kenywania obowiazkow stale spelnial wigkszodd kryteridw oceny
wymienionych w ¢zgsei B.

Zadowalajacy Oceniany wigkszos¢ obowiazkow wynikajaeych 2 opisu stanowiska

pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakeie
wykonywania obowiazkow stale spelnial nicktore kryteria oceny wy-
mienione w czesci B,

Niezadowalajgey Oceniany wigkszos¢ obowiazkow wynikajgeyeh z opisu stanowiska

pracy wykonywal w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakeie wykonywania obowiazkéw nie spelnial weale badz spelnial
rzadko kryteria oceny wymienione w czgSci B.

Etap 11

1. W czesci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng Koncowd — pozylywng lub nega-
Lywna.

2. Ocena pozytywna obeimuje nastgpujace poziomy wykonywania obowigzkow przez
ocenianego; bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3, QOcena negatywna obejmuje niczadowalajacy pozioni wykonywania obowiazkow przez
OCENIANELO.

§9
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajgey niezwlocznic dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie 1 poucza go
o przyslugujacym mu prawic zlozenia odwolania.

2. Tkl zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na pismie oceniany potwierdza wlasnorecznym
podpisem w Czgdel E arkusza oceny.

1. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik zas ofrzy-

muje kopie potwierdzong za zgodnosc przez bezpodredniego praclozonego.




ROZDZIAL 111 - Termin dokonywania oceny
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§1

Zasada ogolna

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przelozonego.
Ocena jest sporzadzana co naymnie) raz na dwa lata,

§2
Pierwsza ocena nowego pracownika

W syluacji zotrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym albo
mianowania pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku innym niz urzgd-
nicze bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonanma pierwszej oceny w ciggu
szeseiu miesigey od dma jego zatrudnienia lub mianowania.

Odpowiednio wezesnie] bezposredni przelozony jest zobowigzany przeprowadzicé roz-
mowe z ocenianym, o ktore) mowa w Rozdziale IT § 1.

§3

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywne]

W razie przyznania przez oceniajgcego ocenianemu negatywnej oceny koricowej {poziom
wykonywania obowiazkow przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajgey)
oceniajgey jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej,

Nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej ocenia-

jacy jest zobowigzany:

s przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o Ktorej mowa w Rozdziale Il § 1,

o wybrad z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale 1T § 2,

o wyznaceyC lermin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok, # vastrzeze-
nien, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wezesniej niz po uplywie trzech mie-
sigey od poprzednie.

§4

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pismie.

W przypadku usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajaeei
przeprowadzenie okresowe] oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowilazany wyzna-
czy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkow na
zZajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pismie nasigpuje w
ferminic Wezesniejszym niz wyznaczony przez oceniagjacego zgodnie z § 1 12 Rozdzialu
IT Regulaminu.




4.

3.

O nowym lerminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy niezwlacznie powiadamia
pcenianego na pismie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zalacznik
nr 5 do Regulaminu.

Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza sig¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV - Tryb odwolania od oceny
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Ocenianemu przysluguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzone) na pismic
(zaréwno negatywnej, jak 1 pozylywnej).

Termin na sporzadzenic odwolania konezy si¢ z uptywem 7 dni od dnia dorgezenia oceny,
2 pastrzezenicm, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.
Jezeli koniee terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzien uznany ustawowo zi
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastgpnego.

Odwelanic nalezy sklada¢ do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktoryeh bezposred-
nim przelozonym jest kierownik jednostki, przysluguje wniosek o ponowne rozpalrzenic
SPrawy,

Kicrownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie poznie) niz w Lermi-
nie 14 dni od jego dorgezenia.

O wyniku rozpatrzenia adwolania Oceniany zostaje poinformowany pisemnic.

Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia must zawiera¢ uzasadnienic poparte dowodami.

ROZDZIAL V - Ponowna ocena negatywna
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§1

Przeslanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy oceniany wigkszosc obowiazkéw wynikajgeyeh z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom | w trakeie wykonywania
obowiazkow nie spelnial weale badz speinial rzadko wybrane przez bezpodredniego
przelozonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjna oceng negatywna.

Ponowng ocene negalywna ocemiajacy dorgcza ocenianemu niezwlocznie, 4. w termumie 3
dni od dnia sporzgdzenia opinii.

Tryb odwalania od oceny negatywnej okresla Rozdzial [V Regulaminu.

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzgdowemu
satrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca samorzadowy:

e niczwlocznic rozwiazuje stosunck pracy za wypowiedzeniem, lub
e odwoluje go ze stanowiska.




ROZDZIAL V1 - Obowiazki dokumentacyjne

§1

|. Niezwlocznie po sporzgdzeniu oceny na pismie oryginal arkusza oceny whacza sig do akt
osobowych pracownika.
2, Ocena jest przechowywana w czgsei B Ak osobowych ocemancgo.

ROZDZIAL VII - Postanowienia Koncowe

Integralng czeseig Regulaminu sg Zalgezniki:

Zalyeznik nr 1~ Wzdr powiadomienia o pierwszej ocene
Zalgoznik nr 2 - Wedr arkusza oceny

Zalgeznik nr 3 — Wykaz kryteridw obowiazkowych
Zalacznik nr 4 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zalgeznik nr 5 — Powiadomienic o nowym termini¢ oceny




Zalgeznik nr 1

Migjscowodé, dom
Nazwa jednostki
Imigfimiona i nazwisko pracownika

Imig i nazwisko oceniajacego

Powiadomienie o pierwszej rozmowie

Na podstawie § 1 ust, 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie

sposobu 1 irybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych (D2, UL

Nr 55, poz. 361), zawiadamiam, iz w dniu i o godzinie
cneesinneenes 0dbgdzie sig rozmowa, ktdrej celem jest wybdr kryteriow do Pana/Pam

oceny kwalilikacyjne).

Przedmiotem rozmowy bedzie sposéb realizac)i obowiazkow wynikajacych 2 zakresu
czynnoscl na zajmowanym przez Panig/Pana stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych

woarl, 151 art, 16 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Przed wyznaczonyn lerminem rozmowy prosze¢ o:
v przeanalizowad zakres powierzonych Pani/Panu czynnosei, obowigzkow i
uprawnien,

v' przygolowad propozycje kryteriow oceny, # wykazu 23 kryteriéw do wyboru,

Imme | nazwisko oconigaceso




Zalgcznik nr 2
Wzor arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorziadowego

| I. Dane dotycziee ocen ancgo pracownika samorzgdowego
BRIV o s o s s oo b s b 04 L0 U i A o G RS R A S R LR MR
NEZWISKO &5 cowasiin ks snamananersas R s XL R R e
Komdrka organizacyna ... Fi srEseaa R OO PPPY PEP R
Stanowisko ... e R ok oty o BRPUS To2 PR A AT ——
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniCzym ..o
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ... R e AT A e s .

| 11, Dane dotyezace poprzedniej oceny

Qcenalpoziom .. o T R e IOy e 1 A
Dt SPOTZAAZENTA L oveviiearenerr e e G o, R —

(migjscowosd) (dzien, miesiac, rok) (picczatka i podpis osoby wypelniajaec))




Cresé B

| . Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pismic

Nr | Kryteria obowigzkowe
1. [ Sumiennosc
Sprawnosé

Bezstronnosc

3
4. |Umiejgtnosc stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie | organizowanie pracy

6. | Postawa elyczna

Nro [ Kryteria wybrane przez bezpodredniego
przelotonego

Sporzadzenie oceny 12 PISMIC NASIAPE W iviamiurriiesroiami b saaissors i v e
{(miesiac, rok)
(tmig 1 nazwisko oceniajacego) (stanowiskao)
{dala rozpoczeeia pracy na obhecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgeego)

| 11. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uhwagt kierownika jednostki do frvrericw wybranyeh przez bezposredniega przetoionepo:

{1mie 1 nazwisko) (dama i podpis)

Zapoznalam/-lem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejseowosd) {dzien, micsigc, rok) {podpis ocenianego)



——

Cresé C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego :|

Dane dolyezace oceniajacego:

D L ITAT1 1L 1 SO PR PR RE e ST BT EE R e i I
Nazwisko oo e e st e v RS L B SN e B A
StanoWISKO . ... v e it s R G er R e AR e s AR e R R
Data rozpoczecia pracy na obecnym StANOWISKU o iivuiiivs ek T ——— e

Nalezy 11;11":”:" w jaki sposeb oceniany wykonyw al ebowiqzki w okresie, w ktorym podlegal
geenic, CIv wprn’mm’ ustawowe kryvteria oceny. Jezeli pracownik wykonymw wl w okresie, w kid-
i prrrﬂf pal ocenie, dodatkowe zadania, kiGre nie wynikajq z opisu zajmowanego prres
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

b EEEAU NREEd E R R T e T EE R C LR LR ERREE aaa

{migjscowost) {dzien, miesiac, rok) i p::rdpu-. acenaj du:gn]




Czese D

| Okredlenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Ocenam wykonywanie obowiazkow preez:

Pania/Pana . oo vnies T T — :
wookresieod .eaodoaa

na poziomic (wstawic krzyzyk w odpowicdnim polu):

| bardzo dobrym | . Q

Wykemvwal wszystkie obowiqzki wynikajqee = opisu stanowiska pracy w sposob czgsto proe-
wygszajgey oczekiwania. W razie koniecznosci podjal si¢ wykonywania zaddan dodatiowyel
i wikonat je zgodnie = ustalonymi standardami. W trakeie wykonywania ohowigzkow stale
spelnial wszystkie kevieria oceny wymienione w czgsei B,

| dobrym | |

Wytkomywal wszystkie obowiqzki wynikajgee z opisu stanowiska pracy w sposabh odpowiada-
Jaey oczekivaniom. W trakeie wykonywania ohowigzkiw stale spelnial wigkszodé kryteriow
pceny wimtienionyeh w ezesel B.

| vadowalajacym | |

Wiekszosé obowigzkdw wynikajgeyeh = opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpo-
wiadafqey oczekiwaniom. W trakeie wykomywania obowiqzkow stale spelnial niektore kryteria
neeny wyntienione w czeser B,

| niczadowalajgcym | | |

Wiekszod¢ obowiazkow wynikajacych = opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nicod-
powiadajacy oezekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spetnial weale hauz
spetniad rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B,

i przvznaje okresows oceng:

(wpisac pozylywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

(riejseonwnii) {dzien, micsige, rok) (podpis ocemajeess)



Czesc I

Zapoznalam/-lem si¢ 7 oceng sporzadzong na piSmie przez:

Panmig/Pana ... TN (P R s 1 o NP L e R i G PN AP P e e S

{dzien, miesige, rok) {porclpris ocenianegn)

{mieseowoit)




Zalgcznik nr 3

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Kryterinm

Opis kryterium

1. Sumicnnose

Wykonywanic obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie,

2, Sprawnosc

Dbalogé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych za-
dan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
ohowiazkow bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnose

Obicktywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych #ro-
del, pwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktow 1 infor-
macji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niela-
woryzowania zadnej z nich.

4, Umigjeinosc
slosowania
odpowiednmich
Preepisow

Znajomosé przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obo-
wigzkow wynikajgeych 2 opisu stanowiska pracy. Umigjeinosé wyszuki-
wania potrzehnych przepisow. Umicjetnosé zastosowania whisciwych
przepisow w zaleznosei od rodzaju sprawy. Rozpoznawanic spraw, kiore
wymagajg wspaldzialania ze specjalistami z innych dziedzin,

5. Planowanie
1 organizowan
e pracy

Planowanic dzialan i organizowanic pracy w celu wykonania zadan. Pre-
eyzyjne okreslanic celow, odpowiedzialnosel oraz ram czasowyeh dziata-
nia, Ustalanic priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czas,
tworzenie szezegdlowyeh i mozliwyeh do realizacji plandw krotko- 1 dlu-
goterminowych.

1. Postawa
elyezna

Wykonywanie obowigzkdw w sposdb uczeiwy, nichbudzacy podejrzen
o stronniczose 1 interesownosé. Dbalodé o nieposzlakowang opinig. Poste-
powanie zgodnie z elykg zawodowa,




Zalycznik nr 4

Wykaz kryteriow do wyboru

[ Kryterium

Opis kryterium

1, Wiedza specjali-
_%l}-'L"f.Hﬂ Rrup lewalifikacyjnn

Wiedza z konkretne] dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni po-
zlom merytoryczny realizowanych zadan, !

2, Umigjgtnosc obslugi
urzadzen technicznych
prapn kwnlifitacy | ne

Odpowiedni stopien wiedzy i umigjgtnosci niezbedny do korzysla-
nia ze sprzgtu komputerowego oraz urzadzen hiurowych,

1. Znajomosc jgzyka
ohcepgo (czynna

| hierna)

prip lewalifikaeyjon

Znajomosé jgzyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowa-
nych zadan, pozwalajaca na:

e czytanie i rozumienic dokumentow,

o pisanie dokumentow,

o rozumicnie imnych,

e mowienic w jezyku obeym.

4, Nastawicnie na wla-
sny rozwaoj, podnosze-
nie kwahlikacji

i by

7 dolnost 1 sklonnoéé do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz pod-
noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.

5. Komumkacja wer-
lalnia
prap pannhii

Formulowanie wy]-rm-.-:tdxf w sposob gwarantujacy ich srozumic-

nie, prees:

o wypowiadanic sig w sposob pwigzly, jasny | precyzyjny,

e dobieranie stylu, jezyka i tredei wypowiedzi odpowiednio do slu-
chaczy,

o udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawel
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

o wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

e postugiwanie sig pojeciami wiaseiwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywane) pracy.

1l

6. Komunikacja pi-
SEImna
sru e nso b

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy yrozumicnie,
preez:

e stosowanie przyjgtych form prowadzenia korespondenc)l,

e przedstawianie zagadnie w sposob jasny i zwigzly,

e dobieranie odpowicdniego stylu, jezyka | tresel pism,

« budowanie zdan poprawnych gramatycznic i logicznie.

7. Komunikatywnosc
wrupa osobowa

Umiejetnoé¢ budowania kontaktu z inna osoby, przez!

s okazywanic poszanowania drugie stronie,

o probe akiywnego zrozumienia jej sytuacji,

s okazanie zainteresowania jej opiniami,

 umiejetnogé zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie
do obywatela
prupn vsohinye

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

o srozumienie funkeji uslugowej swojego stanowiska pracy,
e okazywanic szacunku,

e tworzenic przyjaznej atmosfery,

e umozliwienic obywatelowi przedstawicnia wlasnych racj,
e sluzenie pomoca,

0, Umigjetnosc pracy
W EDS]H}IL‘- prip uso oy

Realizacja zadan w zespole, przez:

s pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, |




e zrozumienie celu i korzydci
rcalizowania zadan,

o wspdlprace a nie rywalizacjg 7 pozostalymi czlonkami zespolu,

o zglaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajacych prace
zespoh,

e aktywne stuchanie innych, wzbudzanic zaufania,

wynikajacych ze wspdlnego

|{t. Umigjgtnosc nego-
clowania
g asnbow

Wypracowywanie slanowiska akceptowanego przez zainteresowa-

nych, dzicki:

e dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinit) innych osob,

e przygotowaniu 1 prezentowaniu réznorodnych
w celu wsparcia swojego stanowiska,

e przekonywaniu innych do weryfikac)i wlasnych sadow  lub
zimany stanowiska,

e rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

e stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodel konfliktow,

e ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestil spornej,

e (worzeniu | proponowaniu nowych rozwigzan,

argumentow

11, Zareydzanie infor-
macja/dziclenie si¢ in-
formacjami
prawpn envegdesn

Pozyskiwanic i przckazywanie informacji, ktére moga wplywad na

planowanie lub proces podejmowania decyz)i, przez:

e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te beda stanowily istotna pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

e uzgadmanic planowanych zmian 2 osobami, dla ktdrych majg one
Istotne znaczenic.

12. Zarzadzanic zaso-
bami
pripa elchiywnndeinwa

Odpowiednie do potrzeb rozmieszezenic | wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych, przez:

s okreslanie | pozyskiwanie zasobow,

e alokacje 1 wykorzystanie zasobdw w sposdb efektywny pod
wzgledem czasu 1 Kosziow,

e kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dzialania.

13. Zarzadzanie perso-
nelem

prapa zarzgdoee

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzsze] skulecznodel

1 jakoscl pracy, preez:

e zrozumiale tlumaczenie zadan, okredlanic odpowiedzialnosel za
ich realizacj¢. ustalanie realnych termindw ich wykonana oraz
okreslenie oczekiwanego efekiu dziatania,

e komunikewanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakodei ich
pracy,

e rozpoznawanie moenych 1 stabych stron pracownikéw, wspiera-
nie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

e okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e traktowanie pracownikéw w uczciwy 1 bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

» oceng osiggnigc pracownikow,

e wykorzystywanie mozliwoseil wynikajacych z systemu wynagro-
dzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracowni-
kow do uzyskiwamnia jak najlepszych wynikow,

e dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotycza-




cych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

e stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalilika-
gl

14, Zarzadzanic jako-
4eig realizowanych za-
dan

e eleltywnoseinwi

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozada-

nych efeklow, przez:

e tworzenie i1 wprowadzanie efcktywnych systemdw  kontroli

dzialania,

sprawdzanie jakosci i postepu W realizacyi dzialan,

modyfikowanie planow w razie koniecznosel,

e ocenianic wynikow pracy poszezegoln yeh pracownikow,

o wydawanic polecert majacych na celu poprawe wykonywianych
obowigzkow.

15, Zarzgdzanie wpro-
wadsaniem zmian
e earsipileen

Wprowadzanie zmian W urzgdzie przee: -

e podejmowanie inicjalywy wprowadzania zmian,

» uzasadnianie koniccznosei wprowadzania zmian,

o okreslanic ctapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

e wspicranic innych w okresie wprowadzania zmian,

e podejmowanie krokow zmniejszajacych nieched do wprowadza-
nych zmian,

e skupianic si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych 2 wprowadza-
nymi zmianami,

o przewidywane reakeji pracownikow na wprowadzane zmiany,

o wprowadzanic zmian w sposob pozwalajacy osiggnac pozylywne
rezultaty klientom urzgdu.

16. Zorienlowanie na

revultaly pracy
propa eleliywnniciowa

Osigganic zakladanych celow, doprowadzanic dzialan do konca,

preez:

e ustalanie priorytetow dzialama,

e identyfikowanie zadan krytycznych, szezegolnie trudnych, moga-
cyeh miec przelomowe Znaczenie,

o okreslanie sposobow mierzenta postepu realizacji zadan,

e przyjmowanie odpowiedzialnosei w trakeie realizacji zadan i wy-
wiazywanie sig z zobowiazan,

e zrozumienic koniecznodci rozwiazywania problemdw  oraz
konczenia podjetych dzialan.

17. Podejmowanie de-
cyzjl
srupn eickiywandcioywi

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obick-

LyWwny, przez:

e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego preyczyn.

o podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

o rozwazanie skutkaw podejmowanych decyzii,

e podejmowanie decyzji W zlozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

e podejmowanie decyz)i obarczonych elementem ryzyka po uprzed-
nim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i stral,

18, Radzenie sobie w
syluacjach Kryzyso-
W }"C-h prupa elektywnodeimea

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skompli-
kowanych problemow, przez:
o wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,




e szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie Kryzysu,

e dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow,

e wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobiega-
nic ich skutkom,

s informowanie wszystkich, ktoérzy beda musieli zareagowal na
kryzys,

e wycigganie wnioskéw z sytuac)i kryzysowych, tak zeby mozna
bylo w przyszlodei uniknaé podobnych sytuacji,

e skuteczne dzialanie (takze) w  okresach przejsciowych  lub
wprowadzania zmian,

19, Samodzielnosc

g asglown

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informa-
cji, formulowania wnioskow i proponowania rozwiazan w celu wy-
konania zleconego zadania.

20, Inicjatywa
pragan asilas

e umicjetnosé 1 wola poszukiwania obszarow wymagajgeych zmian
1 informowanie o nich,

e inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosei za nie,

o mowicnic otwarcie o problemach, badanie Zrédel ich powstania,

21, Kreatywnosc
pra e oso bavwa

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, praez.

o rozpoznawanic oraz identyfikowanie powigzah mugdzy  sytu-
acjami,

o wykorzystywanie réznych istnicjacych rozwigzan w celu tworze-
nia nowych,

e otwartosé na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepeji
1 metod,

e inicjowanie Jub wynajdywanie nowych mozliwosct lub sposobow
dyialania,

¢ badanie réznych Zrodel informacii, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

e zachecanie innveh do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan,

22, Myslenie strate-
cicZie

prupa aarzadeen

Tworzenie plandw lub koncepeji realizowania celow w oparciu

o posiadane informacje, przez:

e ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informaci,

e zauwazanie trendéw i powiazan migdey réZznymi informacjami,

e identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i general-
nych kierunkow dzialania,

s przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

o przewidywanic dlugoterminowych skutkéw podjgtych dziatan!
i decyzji,

e planowanie rozwiazywania problemow i pokonywania przeszkad,

e ocenianie ryzyka i korzys$ei réznych kierunkéw dzialania,

e tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

e analizowanie okolicznosel 1 zagrozen,

23, Umigjetnoscr ana-

lilyczne
prupn elekivanoteinwa

Um:r:]etm: stawianic hipotez, wycigganic wrioskow przey analizo-
wanic i interpretowanie danych, tj.:

e rozrozmanie informacji istotnych od nicistotnych,

» dokonywanie systematycznych pordéwnan réznych aspeklow




analizowanych 1 interpretowanych danych,

e interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdw, opracowan
i raportow,

s stosowanie procedur prowadzenia badan i zhierania danych odpo-
wiadajacych stawianym problemom,

e prezentowanie w  optymalny sposob  danych 1 wnioskow
# przeprowadzonej analizy,

e stosowanie odpowiednich narzedzi 1 technologii  (wljeznie

z aplikacjami  komputerowymi) w  celu rozwigzania  pro-

blemu/zadania.




Zalacznik nr 5

thpmaaa

(oznaczenic pracodawcy) (migjscowosc | data)

......... ELEE R

(imig i mzwnku |'rmc'm~n|knj

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawic § 4 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 13 marea 2007 ¢, w sprawic sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych, informujg
Yana/Panig, 12 wyznaczony na 7D e . termin sporzadzenia okresowe)
aceny kwalifikacyjne) na pismie zostaje pwtsunu,lv na clncn G R P —

Przyczyna przesunigeia terminu jest:

(pieczet i podpis pracodawcy lub osohy

reprezentujace] pracodawcg albo osoby

upowaznionej do skladania odwiadczen
w imieniu pracodawcy)




