Zalgcznik do zarzadzenia Nr 27/21
Starosty Wloctawskiego
z dnia 26 maja 2021r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow Starostwa Powiatowego we Wloclawku
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu wloclawskiego

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych okresla
zasady oceniania pracownikoéw, dokonywania oceny catoksztaltu wykonywanych zadan
na zajmowanym stanowisku, wynikajacych z zakresu czynno$ci oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

2. Okresowe oceny pracownikow samorzadowych stuzg kompleksowej ocenie pracy
pracownikow pod katem realizacji zadan, obowiazkéw 1 zalozonych celow oraz okreslania
przydatnosci zawodowej na danym stanowisku.

3. Celem okresowych ocen pracownikow samorzadowych jest prowadzenie optymalnej
polityki kadrowej, w szczegdlnosci przez ulatwienie planowania rozwoju pracownika,
wlasciwie zaplanowanie szkolen oraz zwigkszenie poziomu motywowania pracownikow.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) ustawie — rozumienie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

2) urzedzie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe we Wioctawku,

3) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Starost¢ Wtoctawskiego lub osobe przez
niego wyznaczong do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

4) regulaminie — rozumie si¢ przez to regulamin okresowej oceny pracownikow
samorzagdowych  oraz  kierownikdw  jednostek  organizacyjnych  powiatu
wloctawskiego,

5) ocenie - rozumie si¢ przez to okresowg ocen¢ pracownikow samorzadowych ,

6) oceniajacym — rozumie si¢ przez to bezposredniego przetozonego pracownika/
kierownika jednostki organizacyjnej powiatu,

7) ocenianym — rozumie si¢ przez to pracownika/kierownika jednostki organizacyjnej
powiatu wloctawskiego podlegajacego ocenie,

8) arkuszu oceny — rozumie si¢ przez to formularz, na ktérym zapisywana jest ocena.

§ 3. 1. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni w urzedzie na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych powiatu, zatrudnieni na podstawie ustawy.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na podstawie wyboru i powotania oraz pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych krdcej niz 6 miesiecy.



§ 4. Ocena pracownika sporzadzona jest na arkuszu okresowej oceny stanowigcym Zalgcznik
nr 1 do regulaminu.

§ 5. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony (oceniajacy) w stosunku
do pracownikéw zatrudnionych na podleglych mu stanowiskach pracy, na podstawie
ustalonych kryteriow oceny. Wykaz kryteriow oceny okresla Zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 6. 1. Ocena okresowa pracownikow samorzagdowych dokonywana jest nie rzadziej niz raz
na 2 lata i nie cze¢sciej niz raz na 6 miesigcy, z zastrzezeniem § 7.

2. Oceniajgcy zobowigzani sg przekazywaé arkusze ocen do pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. pracowniczych w celu wpigcia do akt osobowych ocenianych.

§ 7. 1. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej  niecobecno$ci  ocenianego/oceniajagcego  uniemozliwiajacej

przeprowadzenie oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkoéw ocenianego,

C) zmiany zajmowanego przez ocenianego stanowiska.
2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca
od dnia powrotu ocenianego/oceniajgcego do pracy lub zaistnienia ww. zmian
3. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym
ocenianego na pismie zgodnie z wzorem stanowigcym Zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.
4. W przypadku zmiany komorki organizacyjnej przez ocenianego w okresie podlegajacym
ocenie, oceny dokonuje aktualny bezposredni przelozony po uprzednim zasiggnig¢ciu opinii
poprzednich przetoZzonych, ktorym oceniany wczesniej bezposrednio podlegal.

§ 8. 1.W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Rozdzial 11
Etapy dokonywania oceny

§ 9. 1. Etap | oceny obejmuje wybdr kryteribw oceny i rozmowe bezposredniego
przetozonego z ocenianym. W ramach tego etapu:

1) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych wypehia cz¢$¢ A arkusza
I przekazuje bezposredniemu przetozonemu ocenianego,

2) bezposredni przetozony omawia z ocenianym sposob realizacji obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy i obowiazkow okreslonych w art. 24 1 art. 25
ust. 1 ustawy,

3) okresowa ocena jest sporzadzona w dwoch egzemplarzach, na podstawie szes$ciu
kryteriow obowigzkowych oraz trzech Kkryteriow wybranych przez bezposredniego
przelozonego przedstawionych w Zalaczniku nr 2 do regulaminu, najistotniejszych



4)
5)

Z punktu widzenia prawidlowego wykonywania obowigzkow na zajmowanym
stanowisku pracy,

wybrane kryteria powinny odpowiada¢ zakresowi czynnosci pracownika,

oceniajagcy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nie objete danym wykazem
i dokona¢ opisu tego kryterium (w ramach kryteriow do wyboru), jezeli uzna
to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

2. Etap II oceny obejmuje wypehienie czes$ci B arkusza ocen:

1)

2)

3)

4)

wybrane Kkryteria, zawarte w Zataczniku nr 2 i informacj¢ o terminie sporzadzenie
oceny na pis$mie oceniajacy wpisuje do czesci B arkusza okresowej oceny pracownika
samorzadowego,

bezposredni przelozony przeprowadza rozmowe¢ z ocenianym polegajacg na
omowieniu wybranych kryteridw, sposoby oceny oraz terminie sporzadzenia oceny na
pismie, okreslajac miesigc i rok,

wybrane kryteria oraz termin sporzadzenia oceny na piSmie powinny zostaé
przedstawione kierownikowi jednostki w celu ich zatwierdzenia,

oceniany potwierdza na czgsci B arkusza oceny, zapoznanie si¢ z kryteriami,
sposobem oceny oraz jej terminem,

3. Etap III oceny stanowi ponowna rozmowa z ocenianym. Oceniajacy, nie wczesniej niz

na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie, przeprowadza kolejng rozmowe z ocenianym

w celu:

1)

2)

omoOwienia sposobu wykonywania przez ocenianego obowiazkéw wynikajacych z

jego zakresu czynnosci i1 z przepiséw ustawy w okresie, w ktorym podlegat ocenie,

omoéwienia trudno$ci napotkanych przez ocenianego podczas ich realizacji oraz
spelienia przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

4. W etapie IV oceny bezposredni przelozony sporzadza ocen¢ na piSmie, ktora polega
W szczegolnosci na:

1)

2)

analizie 1 ocenie pracy pracownika poprzez okreslenie stopnia spelnienia przez

ocenianego ustalonych w jego arkuszu poszczeg6lnych kryteridw, przy uwzglednieniu

nastgpujacej punktacji, gdzie przyznanie:

- stopnia bardzo dobrego oznacza, Zze oceniany zawsze spelniatl dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania (za stopien ten oceniany
otrzymuje pie¢ punktow),

- stopnia dobrego oznacza, ze oceniany spelnial dane kryterium, w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom (za stopien ten oceniany otrzymuje cztery punkty),

- stopnia zadowalajgcego oznacza, ze oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium,
W sposob odpowiadajacy oczekiwaniom (za stopien ten oceniany otrzymuje trzy
punkty),

- stopnia niezadowalajacego oznacza, ze oceniany zazwyczaj nie spetnial danego
kryterium, w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom (za stopien ten oceniany
otrzymuje dwa punkty),

wpisaniu przyznanych punktow do tabeli w czgsci C arkusza oraz wyliczeniu sumy

punktow,



3) dobrowolnym wskazaniu dodatkowych wnioskéw dotyczacych wykonywanych
obowigzkow lub dodatkowych zadan wykonanych przez ocenianego w okresie,
w ktorym podlegat ocenie,

4) wyrazeniu okreslonych wnioskéw, sugestii lub rekomendacji okreslonych dziatan,
jezeli w wyniku przeprowadzonej oceny zachodzi taka koniecznos$¢,

5) okreslenie w czeSci D arkusza poziomu wykonywania obowigzkéw na podstawie
otrzymanej sumy punktéw, wedtug nastgpujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 41 do 45 punktow,
- ocena dobra- w przypadku uzyskania od 36 do 40 punktow,

- ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 27 do 35 punktow,
- ocena niezadowalajgca- w przypadku uzyskania ponizej 26 punktow,

6) przyznaniu ocenianemu oceny pozytywnej, jezeli oceniany uzyskal poziom: bardzo
dobry, dobry lub zadowalajacy, albo oceny negatywnej jezeli oceniany uzyskat
poziom niezadowalajacy.

5. Etap V oceny stanowi dor¢czenie pracownikowi oceny (wypetnienie czesci E arkusza):
Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu ocen¢ sporzadzong na piSmie i poucza go
0 przyshugujacym mu prawie ztozenia odwotania do kierownika jednostki w ciggu siedmiu
dni od dorgczenia oceny.

6. Etapem VI oceny jest przekazanie arkusza oceny przez oceniajacego do pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych, celem wpigcia do akt osobowych
ocenianych.

Rozdzial 111
Odwolanie od oceny kwalifikacyjnej

§ 10.1. Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia odwotania od oceny do kierownika jednostki
w terminie siedmiu dni od jej dorgczenia. Po uptywie terminu do wniesienia odwotania ocena
staje si¢ ostateczna.

2. Odwotanie wymaga formy pisemnej z przedstawieniem stawianych ocenie zarzutOw wraz
z uzasadnieniem.

3. Kierownik jednostki odwotanie rozpatruje w terminie 14 dni od daty jego wplywu
po uprzednim zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem oceniajgcego 1 ocenianego.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania stosowanie do rodzaju zarzutéw, ocen¢ zmienia si¢
albo dokonuje po raz drugi, nie poézniej niz przed uptywem szeSciu miesiecy, nie wczesniej
jednak niz po uptywie trzech miesigcy od dnia zapoznania si¢ ocenianego z poprzednig oceng.

5. Termin ponownej oceny osoby, o ktorej mowa w ust. 4 ustala bezposredni przetoZzony nie
p6zniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia poprzedniej oceny niezwlocznie powiadamiajac
0 tym ocenianego na pisSmie. Kopi¢ pisma dotagcza si¢ do arkusza oceny.

6. Oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 11. Udzielenie pisemnej odpowiedzi na odwotanie/wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy
wyczerpuje tryb postepowania odwolawczego.



Rozdzial IV
Ocena negatywna

§ 12. 1. W przypadku, gdy pracownik otrzyma ocen¢ negatywng, oceniajacy zobowigzany jest
ponownie oceni¢ podlegltego pracownika nie wczesniej, niz po uptywie trzech miesiecy
I nie pdzniej niz po uplywie szesciu miesigcy od daty odpowiednio zapoznania si¢
pracownika z oceng albo odpowiedzig na odwotanie/wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.
2. Uzyskanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem z nim
umowy o prace, z zachowaniem stosownych okreséw wypowiedzenia.

3. Kolejnej oceny pracownika, ktory otrzymat ocene negatywng, a nie skorzystal z prawa
whniesienia odwotania dokonuje si¢ w terminie okreslonym w § 6 ust. 1.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
Starostwa Powiatowego we Wloctawku

oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu wloctawskiego

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesé A
STAROSTWO POWIATOWE WE WLOCLAWKU

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

510 LT T PP OTRTPPRPR
INBZWISKO: ...ttt
KomOrka OrganiZacCyjial ........coviiiiiiiiiiee ettt
STANOWISKO: ... ettt r et
Data zatrudnienia na stanowisku Urz@dniCZym: ..........ccocveiiiiiiieiiniesecse e
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowWiSKU: ........ccciiiiiiiiiiiiiiniec e

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny
(@ 1or=T =Y/ o0 Y.4 o] 1 o SRS

Data SPOTZAAZENIA ......eeeiiiieeiiieciee ettt et e et e etk h et ne e

WIOCIAWEK, NI ..occciiiiii s e
(dzien, miesigc, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypetniajgcej)

I11. Pow6d dokonywania oceny*

L] zgodnie z § 6 ust. 1 Regulaminu
[0 pierwsza ocena nowozatrudnionego

L] po powrocie z usprawiedliwionej nieobecnosci



[0 po poprzedniej ocenie negatywnej

I SRRSO

*prosze wstawic znak X przy wybranej odpowiedzi
Cze$¢ B

IV. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

LP. KRYTERIA OBOWIAZKOWE

1. |Sumiennosé

2. |Sprawnos¢

3. | Bezstronnos¢

4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. |Planowanie i organizowanie pracy

6. |Postawa etyczna

KRYTERIA WYBRANE PRZEZ BEZPOSREDNIEGO

LP. .
PRZELOZONEGO
1.
2.
3.
Sporzadzenie oceny na pismie nastgpi w
(nalezy wpisa¢é miesigc, rok)
(imig i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) ( data i podpis oceniajgcego)

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetoionego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/ -tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.



WIOCTAWEK, UNMIA .oooiiviiiiiii i et et re e b e e sbee e re e
(dzien, miesigc, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypetniajgcej)

Czes¢ C

V. Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

50T (S PSPPSR
INBZWISKO: ...t bbbt h bbb et n e
KomOTka OrganiZacCyjial ........coviiiiiiiiiiiie ettt
STANOWISKO: ...ttt bbbttt bbbt b bttt ettt bt
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanOWiSKUL ........coovviiiiiiiiiiiriciiseeee e
OCENA
KRYTERIA OBOWIAZKOWE od 2 pkt do 5 pkt
Lp | WYBRANE PRZEZ Bardzo dobry: 5 pkt
PRZELOZONEGO Zadowalajgcy: 3 pkt
Niezadowalajgcy: 2 pkt

1. Sumiennos¢

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

Umiejetno$¢ stosowania
4. L .
odpowiednich przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

7.

8.

9.




SUMA PUNKTOW
ZA WSZYSTKIE KRYTERIA:

Dodatkowe wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny (zakres wiedzy i umieje¢tnosci
wymagajacy rozwiniecia, proponowany plan dzialan udoskonalajacych umiejetnos$ci
pracownika). Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,

nalezy je wskazac.

(dzien, miesigc, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypetniajqcej)

V1. Whnioski, sugestie, rekomendacje*

OO0 Przeprowadzenie kolejnej oceny pracy pracownika (konieczne w przypadku oceny
negatywnej)

[0 Uzupetnienie/zmiana zakresu czynnosci pracownika

L] Poprawa efektyWnoSCi Pracy W ZaKI€SI€: .......cccueeviuireriiireriieeiiieeniieeesireeeieeesseeesneeesnneeennneens

00 Przesunigcie pracownika na inne stanowisko

O Inne (np. uzupehienie/podniesienie kwalifikacji pracownika, merytoryczne wsparcie przez

innego pracownika, zwigkszona Kontrola): ..........cccceeceeriiiiiiiniiniiniceeeeee e

O Brak

*prosze wstawic znak X przy wybranej odpowiedzi



Czes¢ D
VI1I. Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Panig/Pana............ooooiiioiiieeie et e et e e et e e et e e e baeeenbae e b e et eenres

W OKIESIE OO ..o, O e

na poziomie:

Bardzo dobrym

ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 41 do 45 punktow

Wykonywat wszystkie obowiqgzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiqgzkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

Dobrym

ocena dobra — w przypadku uzyskania od 36 do 40 punktow
Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajqgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wigkszos¢
kryteriow wymienionych w czesci B.

Zadowalajagcym

ocena zadowalajgca — W przypadku uzyskania od 27 do 35 punktow
Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniatl niektore
kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajagcym

ocena niezadowalajqca — w przypadku uzyskania ponizej 26 punktow
Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spetnial wcale
bqdz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaj¢ okresowa oceng:



(wpisac pozytywngq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywng — jezeli pozom niezadowalajgcy)

WIOCTAWEK, ANIA oot e ———
(dzien, miesigc, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypetniajqcej)
Czes¢ E

VII1I. Potwierdzenie odbioru oceny okresowej przez pracownika

Potwierdzam, iz =zapoznalam/-lem si¢ z oceng sporzadzona na piSmie przez
Panig/Pana .........ccooiiiiiiiii e
oraz zostalam/em pouczona/y o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do Starosty

w terminie siedmiu dni od dnia zapoznania si¢ z nia.

WIOCTAWEK, ANIA oo et
(dzien, miesigc, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypetniajgcej)

POUCZENIE

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych przystuguje Pani/Panu odwotanie od dokonanej oceny do kierownika
jednostki w terminie 7 dni od dorgczenia ww. oceny.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
Starostwa Powiatowego we Wioctawku

oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych
powiatu wloctawskiego

KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Lp. | Kryterium obowiazkowe Opis kryterium obowiazkowych
1 Sumiennosé Wykonywanie  obowiazkéw  doktadnie, skrupulatnie

i solidnie.

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwloki.

2. Sprawnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢
3. Bezstronnos¢ przedstawionych danych, faktow iinformacji. Umiejetnosé¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Znajomo$¢  przepisow  niezbgdnych do  wlasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
4 Umiejetnos$¢ stosowania pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
: odpowiednich przepiséw Umiejetnosé zastosowania wlasciwych przepisow
W zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
. zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz
Planowanie L ; . p o O
5. . . . ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania,
I organizowanie pracy efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych
i mozliwych do realizacji planow krotko i dtugoterminowych.




Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbatosé
0 nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

KRYTERIA DO WYBORU

Lp. | Kryterium do wyboru Opis kryterium do wyboru
1 Wiedza specialistvezna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni
' pecjalisty poziom merytoryczny realizowanych zadan.
. . . . Odpowiedni stopien wiedzy 1 umigjetno$ci niezbgdny
2. Elzmglz%t:(t)zglfr?lscl;fl ch do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
A y biurowych.
Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim
i o do realizowanych zadan, pozwalajgca na:
3 Znajomosc¢ jezyka obcego | - czytanie i rozumienie dokumentow,
: (czynna i bierna) - pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,
- méwienie w jezyku obcym.
Nastawienie na wlasny Zdolnos$¢ i sktonno$¢ do uczenia sig¢, uzupetniania wiedzy
4. rozwoj, podnoszenie oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac

kwalifikacji

aktualng wiedze.




Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy ich
Zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, 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 pogladéow w sposob przekonywujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw, wykonywanej pracy.

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy
Zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka 1 treSci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywno$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe¢ aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- shuzenie pomoca.

Umiejetno$¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- rozumienie celu 1 korzysci wynikajgcych ze wspolnego
realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
pracg zespohu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10.

Umiejetno$¢
negocjowania

Wypracowywanie  stanowiska  akceptowanego przez

zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.




Zarzadzanie informacja /

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktore moga
wplywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom,

11. _dmelenle_ Sie. dla ktérych informacje te bedg stanowily istotng pomoc
informacjami w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych
majg one istotne znaczenie.

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie

zasobow finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

12. Zarzadzanie zasobami - alokacj¢ 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny
pod wzgledem czasu 1 kosztow,

- kontrolowanie =~ wszystkich  zasobéw  wymaganych
do efektywnego dziatania.

Motywowanie pracownikbw do osiggania = wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialno$ci za ich realizacj¢, ustalanie realnych
termindow ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,

13. | Zarzadzanie personelem zache¢canie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz
wlaczanie ich w proces podejmowania decyz;ji,

- oceng osiggni¢¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachegcenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozadanych efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli

7 - _ dziatania,
14. arz.qdzanle Jakoscu} - sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dzialan,
realizowanych zadan - modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracowmkow

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

Wprowadzanie zmian w urzg¢dzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okre$lanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

Zarzadzanie - wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
15. - podejmowanie ~ krokéw  zmniejszajacych  niecheé

wprowadzanie zmian

do wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych
Z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane
zmiany, wprowadzanie zmian w sposOb pozwalajacy




osiggnac pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan

do konca przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przetlomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
1 Wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

17.

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposodb bezstronny

i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreSlenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18.

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wczesniejsze  rozwazanie  potencjalnych  probleméw
i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac
na kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci uniknaé podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

19.

Samodzielno$¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wnioskow 1 proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

20.

Inicjatywa

- umiejetnos$¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnoS$ci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania.




21.

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan mig¢dzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

- otwarto§¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci
lub sposobdéw dzialania,

- badanie ro6znych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachgcanie  innych do  proponowania, wdrazania

i doskonalenia nowych rozwiazan.

22.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéow lub koncepcji realizowania celow

w oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych
informaciji,

- zauwazanie trendow 1 powigzan migdzy roézZnymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych Kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwiazywania problemow 1 pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci 1 zagrozen.

23.

UmiejetnoS$ci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie  systematycznych  poréwnan  réznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie
z aplikacjami  komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/ zadania.




Zalacznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
Starostwa Powiatowego we Wioctawku
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu wloctawskiego
(pieczatka nagtowkowa jednostki)
Wioctawek, dnia ...........cccooeeeiieiiniinn.

(nazwa komorki organizacyjnej)

ZAWIADOMIENIE
O NOWYM TERMINIE OCENY OKRESOWEJ

Informuj¢ Panig/Pana, iz termin przeprowadzenia okresowej oceny zaplanowany

4o A ) RS zostaje przesunigty na inny termin.
Nowy termin sporzadzenia oceny zostaje wyznaczony na dZi€f ..........cceeeeveeeriveeeniveeenveesnneenns
Przyczyna przesunigcia terminu jest

(wskaza¢  przyczyny  przesunigcia  oceny  okresowej:  usprawiedliwiona  nieobecno$é

oceniajgcego/ocenianego, zmiana zakresu obowigzkoéw ocenianego, zmiana stanowiska pracy itp.)

(podpis oceniajacego)



Zapoznatam/-em si¢ z nowym terminem oceny

(data i podpis ocenianego)



