ZARZADZENIE NR 10/2023
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 19 stycznia 2023 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow Starostwa
Powiatowego w Slupsku zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. samorzadzie powiatowym (Dz.U.z 2022 r.
poz.1526) oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2022r.
poz.530) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow Starostwa
Powiatowego w Shupsku zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Stupsku zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych zobowiazuj¢ do zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim
zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w regulaminie sg bezposredni
przetozeni zobowiazani do przeprowadzania ocen.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 122/2019 Starosty Stupskiego zdnia 25 pazdziernika 2019r.
w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow Starostwa Powiatowego w Shupsku
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, zmienione zarzadzeniem Nr 39/2020 Starosty Stupskiego z dnia
26 maja 2020 r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 10/2023
Starosty Stupskiego
z dnia 19 stycznia 2023 r.
§ 1. 1. Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Stupsku
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la sposob dokonywania
okresowych ocen, okresy za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena

oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Stupsku.

2. Okresowe oceny shuzag kompleksowej ocenie pracy pracownikow, pod katem realizacji zadan,
obowigzkow 1 wytyczonych celow oraz okreslenia przydatnosci pracownika do pracy na danym stanowisku.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ocenie - rozumie si¢ przez to okresowa ocen¢ jakiej podlegaja pracownicy Starostwa Powiatowego
w Stupsku zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych;

2) oceniajagcym - rozumie si¢ przez to bezposredniego przetozonego, ktdry jest uprawniony do dokonania
oceny;

3) ocenianym - rozumie si¢ przez to pracownika Starostwa Powiatowego w Shupsku zatrudnionego na
stanowisku urzgdniczym;

4) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 3. 1. Przebieg postgpowania w sprawie okresowej oceny pracownikow Starostwa Powiatowego
w Stupsku zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych dokumentuje si¢ przy pomocy arkusza okresowej
oceny pracownika.

2. Wzér arkusza okresowej oceny pracownika okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
3. Czgs¢ A arkusza wypetnia pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw rozwoju pracownikow.

§ 4. 1. Ocena jest sporzadzana na podstawie kryteriow obowiazkowych i kryteriow wybranych przez
oceniajacego.

2. Wykaz kryteriow obowigzkowych oceny okresla zatacznik Nr 2.
3. Wykaz kryteriow do wyboru okres$la zalacznik Nr 3.

4. Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz trzy i nie wigcej niz pie¢ kryteriow
oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkow na stanowisku zajmowanym przez
ocenianego.

5. Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy, oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium
nieobjete wykazem okreslonym w zataczniku Nr 3 do Regulaminu i dokona¢ opisu tego kryterium.

6. Dodatkowe kryterium powinno by¢ nazwane i zdefiniowane tak jak pozostate kryteria.

§ 5. 1. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pisSmie biorac pod
uwage wynik ostatniej oceny oraz stopien ztozonos$ci i odpowiedzialnos$ci pracy, okreslajac miesigc i rok, tak
aby pracownik byl oceniany nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgSciej niz raz na 6 miesigcy, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Ocenie nie podlegaja pracownicy bgdacy w okresie wypowiedzenia, pracownicy podejmujacy po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy oraz osoby zatrudnione na zastgpstwo o ile
okres zatrudnienia nie przekracza maksymalnego okresu dokonywania oceny.

§ 6. 1. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy wpisuje w czes¢
B arkusza okresowej oceny ocenianego.

2. Informacje o terminie sporzadzenia oceny oceniajacy przekazuje niezwlocznie na stanowisko do spraw
rozwoju pracownikow.

§ 7. 1. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z kryteriami oceny, ktére omawia
Z ocenianym.
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2. Fakt zapoznania si¢ zkryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi§mie oceniany
potwierdza wtasnorgcznym podpisem w czgsci B arkusza oceny.

§ 8. 1. W razie zmiany na stanowisku oceniajacego w trakcie okresu, w ktorym oceniany podlegal ocenie,
ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wcze$niej kryteriow oceny.

2. W razie zmiany na stanowisku oceniajgcego lub w przypadku dtuzszej jego nieobecnosci w pracy, oceny
dokonuje odpowiednio nowy bezposredni przetozony, osoba zastgpujaca oceniajacego, a w razie braku takiej
osoby oceny dokonuje Starosta Stupski, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu lub Skarbnik Powiatu.

3. Odpowiednio nowy bezposredni przetozony, osoba zastepujagca oceniajgcego badz Starosta Stupski,
Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu moze przedluzy¢ termin dokonania oceny w celu
obserwacji pracy ocenianego, jednak nie dtuzej niz do 6 miesiecy, dotrzymujac przy tym ustawowego terminu
dokonywania ocen, tak aby pracownik byl oceniany nie rzadziej niz raz na 2 lata inie czg$ciej niz raz na
6 miesiecy.

4. Wz6r zawiadomienia onowym terminie oceny stanowi zalacznik Nr4 do Regulaminu. Kopie¢
zawiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

§ 9. 1. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym podczas sporzadzenia oceny.

2. Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie wykonywania przez ocenianego obowigzkow w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykanych podczas ich realizacji i spetnienie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegat on ocenie (w czesci C arkusza);

2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego;
3) przyznaniu oceny pozytywnej albo negatywne;.

§ 10. 1. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywal powierzone obowiazki iczy
spetnial ustawowe kryteria oceny.

2. W przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie dodatkowe zadania,
nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wykazac.

§ 11. 1. Wykonywanie obowiazkéw przez ocenianego ustala si¢ na poziomie bardzo dobrym, dobrym,
zadowalajacym lub niezadowalajacym.

2. Poziom wykonywania obowiazkéw oceniajacy wpisuje do czesci D arkusza.

§ 12. Kryteria przyznania poszczegdlnych poziomow wykonywania obowiazkdéw ustala sie nastgpujaco:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiagzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w
sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sig
wykonywania zadan dodatkowych 1 wykonywatl je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wszystkie kryteria
oceny wymienione w cze$ci B arkusza oceny.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spetniat wigkszo$¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B arkusza oceny.

Zadowalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkéw stale spetniat niektdre kryteria oceny wymienione w cze$ci B arkusza
oceny.

Oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajagcych z opisu stanowiska pracy
Niezadowalajacy wykonywal w sposob niecodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkoéw nie spetniat weale badz spetiat rzadko kryteria oceny wymienione w
czesci B arkusza oceny.
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§ 13. 1. Oceng pozytywna przyznaje si¢ w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu
wykonywania obowigzkow przez ocenianego.

2. Oceng negatywna przyznaje si¢ w razie niezadowalajacego poziomu wykonywania obowiazkow przez
ocenianego.

3. Oceng pozytywna albo negatywna oceniajacy wpisuje do czesci D arkusza oceny.

§ 14. 1. Bezposredni przetozony niezwlocznie informuje pracownika o uzyskanej ocenie oraz poucza
pracownika o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie oceniany potwierdza wilasnorecznym podpisem
w czesci E arkusza oceny.

§ 15. 1. W razie zatrudnienia nowego pracownika, oceniajgcy nie pdzniej niz w ciggu 6 miesigcy od dnia
zatrudnienia pracownika dokonuje czynnosci koniecznych do przeprowadzenia oceny, aw szczegoélnosci
omawia z ocenianym sposob realizacji obowigzkdéw wynikajacych z zakresu czynnosci pracownika oraz
obowigzkoéw okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy, dokonuje wyboru kryteriow oceny, moze ustali¢
jedno kryterium dodatkowe, wyznacza termin sporzadzenia oceny na piSmie oraz przekazuje ocenianemu kopig
arkusza z kryteriami oceny i wyznaczonym terminem oceny.

2. Termin sporzadzenia oceny nowego pracownika wyznacza si¢ na zasadach okreSlonych w§
5 niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym
W rozumieniu ustawy, termin do wykonania czynnos$ci okreslonych w ust. 1 rozpoczyna bieg z dniem zawarcia
umowy o pracg, po uzyskaniu przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg i ztozeniu $lubowania.

§ 16. W trakcie przeprowadzania oceny, oceniajacy dokonuje czynno$ci koniecznych do przeprowadzenia
kolejnej oceny, a w szczegélnosci dokonuje wyboru kryteriow oceny, wyznacza termin sporzadzenia kolejnej
oceny na pisSmie oraz przekazuje ocenianemu kopie arkusza z kryteriami oceny i wyznaczonym terminem
oceny.

§ 17. 1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje si¢
nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Przy ponownej ocenie, o ktéorej mowa wust. 1, oceniajagcy dokonuje czynnosci koniecznych do
przeprowadzenia ponownej oceny, a w szczegdlnosci omawia z ocenianym sposob realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci pracownika oraz obowigzkow okre§lonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy,
dokonuje wyboru kryteriow oceny, iwyznacza termin sporzadzenia oceny na pisSmie oraz przekazuje
ocenianemu kopig¢ arkusza z kryteriami oceny 1 wyznaczonym terminem oceny.

§ 18. 1. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pi§mie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny, oceniajacy jest obowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pi§mie.

3. W przypadku dluzszej nieobecnosci ocenianego, np. zwolnienia lekarskiego, urlopéw zwigzanych
z rodzicielstwem, obejmujacej wickszos¢ okresu podlegajacego ocenie, ocena nie moze by¢ dokonana
wczesniej niz po uplywie 6 miesiecy od dnia powrotu ocenianego do pracy.

4. W razie istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez ocenianego stanowisku oceniajacy
moze przedhuzy¢ termin dokonania oceny w celu obserwacji ocenianego, jednak nie dtuzej niz do 6 miesiecy.

5. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego, w okresie za ktory dokonywana jest ocena, sporzadzenie
oceny na pismie nastgpuje przez nowego bezposredniego przetozonego, bez koniecznosci zmiany kryteriow.
Nowy bezposredni przelozony moze przedtuzy¢ termin dokonania oceny w celu obserwacji pracy ocenianego,
jednak nie dluzej niz do 6 miesiecy, dotrzymujac przy tym ustawowego terminu dokonywania ocen, tak aby
pracownik byt oceniany nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg¢$ciej niz raz na 6 miesiecy.

6. Oceniajacy niezwlocznie zawiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia oceny na
piSmie.

7. Wzér zawiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zalgcznik Nr4 do Regulaminu. Kopig
zawiadomienia o0 nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.
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§ 19. 1. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Starosty Stupskiego, w terminie 7 dni
od dnia dorgczenia oceny.

2. Odwotanie przyshuguje od oceny negatywnej, jak i pozytywne;j.

3. Odwotanie sporzadza si¢ na piSmie.

4. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

5. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany na pismie.

6. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§ 20. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny okresowej przez pracownika skutkuje rozwigzaniem umowy
o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§ 21. 1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oceniajacy przekazuje arkusz okresowej oceny
pracownika Staro$cie Stupskiemu lub osobie upowaznionej.

2. Arkusz okresowej oceny pracownika wiacza si¢ do akt osobowych.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
Czes¢ A

(nazwa jednostki)

| L. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzgdowego

Imig:

Nazwisko:

Komorka organizacyjna:

Stanowisko:

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku:

| I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom:
Data sporzadzenia:

(pieczqtka i podpis osoby wypelniajgcej)
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Czes¢ B
| Kryteria oceny i termin sporzadzania oceny na piSmie

Z
-

Kryteria obowigzkowe

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow praw
Sumiennos$¢

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Umiejetno$¢ udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym
0. | State podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych

e Nl  FA Rl Rl Rl Il o

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

Sporzadzenie oceny na pi$mie nastapi w

(nalezy wpisac miesiqgc, rok)

Wybdr kryteriow zostal omdéwiony z ocenianym W dnitl: .........coooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiainan,
(podpis oceniajqcego)

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

(podpis ocenianego)
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Czes¢ C

| Opinia dotyczgca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Czes¢ D

| OKkreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez Panig/Pana w okresie od ................ 4 [0 T na
pOZiOl’l’lie (wstawié krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

dobrym

zadowalajacym

niezadowalajacym

1 przyznaj¢ ocen¢ okresowa:
(wpisaé pozytywngq - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy, negatywnq - jezeli poziom niezadowalajgcy)

(dzien, miesigc, rok, podpis oceniajqcego)
CzesS¢ E

Potwierdzam, iz otrzymatem/tam arkusz oceny z okresowq oceng kwalifikacyjng oraz zostatem/tam
pouczony/a o prawie zlozenia odwolania sie¢ od przyznanej oceny do Starosty Stupskiego w terminie
7 dni od dnia jej doreczenia.

(dzien, miesigc, rok, podpis ocenianego)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH OCENY

Kryterium

Opis kryterium

1. Przestrzeganie
Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej
i innych przepisdOw prawa

Znajomo$¢ Konstytucji RP 1 przepisow niezbednych do witasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

2. Sumienno$¢

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

3. Sprawnos¢

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow  pracy.
Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki.

4. Bezstronnos$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrodetl, gwarantujace wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

5. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomo$¢ przepisOw niezbgdnych do wlasciwego wykonywania
obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiej¢tnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania
wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagaja wspodldziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

6.Sumienne 1 staranne
wykonywanie polecen
przetozonego

Doktadne 1 rzetelne wykonywanie polecen przelozonych oraz
prawidtowe analizowanie powierzonych obowigzkow,
niebagatelizowanie pojawiajacych si¢ problemow.

7. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdtowych 1 mozliwych do realizacji planoéw
krétko- 1 dlugoterminowych.

8. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowang opinig.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa, zachowanie uprzejmosci

i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami; zachowanie si¢ z godnoscig w
miejscu pracy i poza nim.

9.Umiejetnos¢ udzielania
informacji organom,
instytucjom i osobom
fizycznym

Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do stanowiska. Dokladne
i komunikatywne przekazywanie ich organom, instytucjom iosoba
fizycznym. Udostgpnianie dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu
jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania. Obowiazek wudzielania informacji zzachowaniem
tajemnicy ustawowo chronione;j.

10. State podnoszenie
umiejetnosci 1 kwalifikacji
zawodowych

Zdolno$¢ 1 samodzielno$§¢ do uczenia si¢, uzupelnianie wiedzy oraz
podnoszenie kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach stacjonarnych
lub online, niezbednych do prawidlowego wykonywania obowigzkoéw
stuzbowych.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU

Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.
2. Umiejgtnose ) Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
obstugi urzadzen sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomo$¢ jezyka
obcego (czynna 1
bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

* czytanie i rozumienie dokumentow,

* pisanie dokumentow,

* rozumienie innych,

* mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na
wlasny rozwoj,
podnoszenie

Zdolnos$¢ i sktonno$¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.

5. Komunikacja
werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy 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 pogladow w sposob przekonywajacy,

* postugiwanie si¢ pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie przez:
* stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

* przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

* dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

* budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

» okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

* okazanie zainteresowania jej opiniami,

* umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

* zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
* okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

* umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
* shuzenie pomoca.

9. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

 pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
* zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
» wspoélprace, a nie rywalizacje z pozostatymi czlonkami zespotu,
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Kryterium

Opis kryterium

* zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu, ¢
aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetno$¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzieki:
dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

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

* przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

* stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,

« utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

* tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie
informacja /dzielenie
si¢ informacjami

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

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

* uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne
znaczenie.

12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:

* okres$lanie 1 pozyskiwanie zasobdw,

» alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu
1 kosztow,

» kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania.

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez:

» zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje¢, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dzialania,

» komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakos$ci ich pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikoéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy,

* okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

* traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie ich
do wyrazania wlasnych opinii oraz wilaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

* oceng osiggni¢¢ pracownikow,

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

* dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

* inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i1 zadan
urzedu,

* stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.
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Kryterium

Opis kryterium

14. Zarzadzanie
jakoscia realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

‘tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,
sprawdzanie jakosci 1 postgpu w realizacji dziatan,

» modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

* ocenianie wynikow pracy poszczeg6élnych pracownikow,

* wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiagzkow.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

* podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

* uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

» okreslanie etapow 1 ram czasowych wprowadzanych zmian,

* wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

* podejmowanie krokow zmniejszajacych niechg¢ do wprowadzanych zmian,
* skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

* przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

» wprowadzanie zmian w sposOb pozwalajacy osiggnacé pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez:

» ustalanie priorytetow dzialania,

* identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mie¢
przetomowe znaczenie,

* okres$lanie sposobOow mierzenia postepu realizacji zadan,

* przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie
si¢ z zobowigzan,

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

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i1 obiektywny przez:
* rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
 podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

* rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

* podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

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

18. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
probleméw przez:

* wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

* szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

* dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

» wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

* informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na kryzys,

» wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
przysztosci unikngé podobnych sytuacji,

* skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania
zmian.
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19. Samodzielno$¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji,
formulowania wniosko6w 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

20. Inicjatywa

umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i
informowanie o nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie,
mowienie otwarcie o problemach, badanie zroédet ich powstania.

21. Kreatywnos$¢

Wykorzystywanie umiejgtnosci 1 wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy przez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan mi¢dzy sytuacjami,

» wykorzystywanie rdznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,
* otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwos$ci lub sposobow dziatania,

* badanie r6éznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostgepnego
wyposazenia technicznego,

» zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwiazan.

22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane
informacje przez:

* ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

* zauwazanie trendow 1 powigzan miedzy roznymi informacjami,
 identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

* przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

* przewidywanie dtugoterminowych skutkoéw podjetych dziatan i1 decyz;i,

* planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

* ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkow dziatania,

* tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

» analizowanie okolicznosci 1 zagrozen.

23. Umiejetnosci
analityczne

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

* rozrdéznianie informacji istotnych od nieistotnych,

* dokonywanie systematycznych porownan réznych aspektéw analizowanych
1 interpretowanych danych,

* interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportow,

* stosowanie procedur prowadzenia badan 1 zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

* prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw z przeprowadzone;j
analizy,

* stosowanie odpowiednich narzgdzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Stupsk, dnia ...l

Pani/Pan

(komdrka organizacyjna)

Zawiadomienie o przesunieciu terminu oceny

Na podstawie § 18 Regulaminu okresowej oceny pracownikdéw Starostwa Powiatowego
w Shupsku zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, informuj¢ Pana/Pania, iz wyznaczony

T termin sporzadzenia okresowe]

Przyczyng przesuniecia terminu JESt: .......ouuuueniieit ittt e

(podpis oceniajgcego)
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