COFitviA FRAWNA

od wzglgdem
forrmalno-prawnym nie budzi zastrzezen

ZARZADZENIE Nr l"\— .../2017 RADCA PRAWNY
STQB\OSTY SLUPSKIEGO /ﬁzﬁ%ﬁt@
z dnia ...9%. ]

ooooooooooooooooooooooooooo

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéow
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o pracownikach samorzadowych
(j.t. Dz. U. z 2016 r. 814) oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

zarzadzam co nastepuje

§ 1. Wprowadza sie do stosowania .Regulamin przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Stupsku”, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1.Wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Shupsku zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych zobowiazuje do
zapoznania si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowg realizacje postanowien zawartych w Regulaminie sa
bezposredni przelozeni zobowiazani do przeprowadzania ocen.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2009 Starosty Stupskiego z dnia 10 marca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw w Starostwie Powiatowym
w Stupsku, z zastrzezeniem § 12 Regulaminu stanowiacego zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Starosty Slupskiego
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Koniecznos¢ zmiany obowiazujacego Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw jest
nastepstwem ustalen z przeprowadzonego procesu samooceny kontroli zarzadczej za 2016 rok.
Zmiana doprecyzuje rowniez zapisy Regulaminu i wplynie na usprawnienie sporzadzania oceny

pracownikow.

: T podpis osoby upowaznionej
oraz data sporzadzenia uzasadnienia)



Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr /2017
Starosty Stupskiego

z dnia 2017r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SLUPSKU

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla sposob oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacji pracownikéw samorzadowych podlegajacych ocenie.

2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Slupsku zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych zwani dalej Ocenianymi podlegaja
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowym oraz w niniejszym regulaminie.

3. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajgcym.

4. Wynikiem koncowym oceny jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 2. Celem wprowadzenia niniejszego regulaminu jest:

1) Okreslenie mocnych i stabych stron poszczegoélnych pracownikow.
2) Motywowanie pracownikow.

3) Okreslenie potrzeb szkoleniowych.

4) Poprawa jakosci pracy.

5) Ocena pracy pracownika.

Wyznaczenie terminu dokonywania oceny

§ 3. 1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata
i nie czgsciej niz co 6 miesigey.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

3. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest za okres 2 lat. W przypadku braku
mozliwosci dokonania oceny za okres 2 lat przeprowadza si¢ ja za inny okres obejmujacy co
najmniej 6 miesigcy.

4. Oceniajacy wyznacza termin sporzgdzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac
i rok.

5. W sytuacji, gdy bezposredni przelozony nie przepracowal co najmniej 6 miesiecy ze
swoimi podwladnymi, sporzadzenie oceny pracownikéw nastepuje niezwlocznie po upltywie tego
okresu.

6. W razie zmiany stanowiska pracy Ocenianego wiazacej si¢ z istotng zmiang zakresu jego
czynnosci, oceng sporzadza sig jest po uptywie 6 miesiecy od dnia zmiany.

7. Oceniajacy moze zmienié¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.
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8. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny Oceniajacy jest zobowiazany do wyznaczenia nowego terminu
sporzadzenia oceny na pismie.

9. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu,
w ktorym Oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriéw oceny.

10. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia Ocenianego o nowym terminie sporzadzenia
oceny na pismie, wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu. Kopie pisma
dotacza si¢ do arkusza.

11. Ostateczny termin sporzadzenia oceny na piSmie wyznaczony jest na dzien 31
pazdziernika i niezwlocznie Oceniajacy zobowiazani sg do przekazania arkuszy ocen kierownikowi
jednostki.

Kryteria ocen

§ 4. 1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie Kkryteriow wspolnych
obowiazkowych dla wszystkich ocenianych oraz co najmniej 3 i nie wigcej niz 5 kryteriow do
wyboru, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez Ocenianego, okreslonych w zalaczniku nr 3.

2. Wyboru kryteriow do kolejnej oceny pracownika dokonuje si¢ nie pézniej niz w ciggu 30
dni od sporzadzenia na pi$mie poprzedniej oceny.

Zatwierdzenie kryteriéw oceny przez kierownika jednostki

§ 5. 1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow oceny.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez Oceniajacego i spisuje je w punkcie II
Czgsci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteriow oraz
powtdrnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria, potwierdzajac ten fakt imieniem
i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Cz¢éci B arkusza oceny.

4. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie
Oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisem w punkcie II Czesci B arkusza oceny.

Rozmowa z ocenianym po zatwierdzeniu kryteriéw oceny

§ 6. 1. Po zatwierdzeniu kryteriow, Oceniajagcy przeprowadza rozmowe z Ocenianym
w zakresie ich wyboru. Rozmowg nalezy przeprowadzi¢ nie pdzniej niz 7 dni po zatwierdzeniu
kryteriow.

2. Przedmiotem rozmowy jest omdOwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw
wynikajagcych z art. 24 1 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

3. Rozmowa oceniajaca stluzy pobudzeniu motywacji pracownika, wskazaniu mu jego mocnych
i slabych stron oraz wyeliminowaniu do czasu sporzadzenia oceny na piSmie przestanek
ewentualnej nizszej oceny. Oceniajacy omawia z Ocenianym zakres obowigzkow wykonywanych
przez Ocenianego w okresie, trudnosci oraz mozliwosci wynikajace z zajmowanego stanowiska.

4. Fakt przeprowadzenia rozmowy pracownik potwierdza wilasnorecznym podpisem na
arkuszu, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.



Sporzadzenie oceny na piSmie

§ 7. 1. Ocene na pismie sporzadza si¢ w okresie 2 lat od dnia zapoznania si¢ pracownika
z kryteriami oceny.

2. Podczas dokonywania oceny bierze si¢ pod uwage wnioski z rozmowy, o ktérej mowa
w § 6.

3. Sporzadzenie oceny sklada si¢ z trzech etapow:

Etap pierwszy

1) W czeséci C arkusza oceny Oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania obowiazkow
przez Ocenianego w okresie podlegajacym ocenie (2 lata).

2) W opinii Oceniajacy podaje w jaki sposob Oceniany wykonywal obowiazki, czy spelnial
ustalone kryteria oceny.

3) W przypadku, gdy pracownik wykonywal dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu
zajmowanego przez niego stanowiska, Oceniajacy zobowigzany jest je wskazac.

Etap drugi

1) W czeSci D arkusza oceny Oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkow przez
ocenianego.

Dopuszczalne sa nastepujace poziomy oceny:

Bardzo dobry — wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych
i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetniat wszystkie oceny wymienione w czgsci ,,B” — za stopien ten oceniany otrzymuje 5 punktow,

Dobry — wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw spetnial wigkszos¢ kryteriow
oceny wymienionych w cz¢$ci ,.B” — za stopien ten oceniany otrzymuje 4 punkty,

Zadawalajacy — wiekszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci wykonywat w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw spelniat niektore kryteria
oceny wymienionych w czgsci ,.B” — za stopien ten oceniany otrzymuje 3 punkty,

Niezadawalajacy - wiekszos¢ obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci wykonywal w sposob
nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spelnial weale badz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienionych w czgsci ,,B” — za stopien ten oceniany otrzymuje 2
punkty. ;

Etap trzeci

1) W czgsci D arkusza oceny Oceniajacy przyznaje oceng koncowa - pozytywna lub negatywna.

2) Przyznanie Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktow,
wedtug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktéw,

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,

- ocena zadawalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,

- ocena niezadawalajaca — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowiazkéw przez Ocenianego:
bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.
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4) Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez
Ocenianego.

Dore¢czenie oceny ocenianemu

§ 8. Bezposredni przetozony niezwlocznie zapoznaje Ocenianego z oceng i poucza go
o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania od dokonanej oceny i przedklada ocene
kierownikowi jednostki w celu zapoznania si¢ z nia.

Tryb odwolania od oceny

§ 9. 1. Ocenianemu przystuguje mozliwos¢ odwotania od oceny zar6wno pozytywnej i jak i
negatywnej, wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 5.

2. Odwolanie sklada si¢ w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Przy obliczeniu terminu
nie uwzglednia si¢ dnia doreczenia oceny.

3. Oceniany sktada odwolanie do kierownika jednostki. W przypadku, gdy osobg oceniajaca
jest kierownik jednostki, Oceniany sktada wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny okresowej.

4. Kierownik jednostki rozpatruje odwotanie nie pézniej niz w terminie 14 dni roboczych od
daty jego zlozenia.

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

6. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania odwolawczego od
oceny.

Ocena negatywna

§ 10. 1. W przypadku gdy wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z zakresu obowiazkow
Oceniany wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom oraz w trakcie wykonywania
obowiazkéw nie speinial wecale, badZz spelnial w sposob niewystarczajacy ustalone kryteria
Oceniany otrzymuje oceng negatywna.

2. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie po uplywie
6 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

3. Ponowng oceng przeprowadza si¢ wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z pracownikiem, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Obowigzki dokumentacyjne

§ 11. 1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie, oryginal arkusza oceny wigcza sie
do akt osobowych pracownika.

2. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawno$¢ oceny.

3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieuprawnionym.

Postanowienia koncowe

§ 12. Majac na uwadze koniecznosé zachowania cigglosci w dokonywaniu ocen okresowych
pracownikéw samorzadowych, Okresowa Ocena Pracownikéw przypadajaca na 2017 rok bedzie
realizowana w oparciu o Zarzadzenie Nr 13/2009 Starosty Stupskiego z dnia 10 marca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw w Starostwie Powiatowym
w Stupsku.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Czgs¢ A

(nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

NAZWISKD cuviiiinsiimnnnnmaniamiiimm s e s sans

Kom&rka OrganizZacyifig «.«ianiosaimmsiosmiiissiiissiose

Stanowisko ..............

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...................

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

Data rozpoczecia pracy na obecnym STAanOWISKU ....ecveeciceiiinsiinimminnisinsissssissesssssninsen

| II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom ...........

BT T L

(miejscowosc) (d=ten, miesigc, rok)

o

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

(pieczqtka i podpis osoby wypelniajqcej)



Czes¢ B

| I Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr | Kryteria obowigzkowe Liczba
punktéw
1 | Sumiennosé
2 | Sprawnos¢
3 | Bezstronno$é
4 | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisow
Planowanie i organizowanie pracy
6 | Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego | Liczba
punktow

Sporzadeenie oceny Na PISTIIC BESTPL W umsimmsssimnsimis i
fnalezy wpisaé miesige, rok)
(imig i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajqcego)

| 1. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego:

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

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

T T T

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



Czeéé C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

D A G o S S R B T R BT A S i s ae s s eam et mempss
INBZWISKD 555006 5rstiiisnssnssnssssngacsnssarassasansrsssasssssnssonsnss rssss serespnssnss s ass aomsne S LSRR SEEARR R RO SR SR B TSP SAE
STANOWISKO ...ttt es ettt e es s s st s s easesseesesssts et e erensesesareneseensennas

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ........cccceveercaiececinenne.

Nalezy napisac, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w kidrym podlegal ocenie, czy

spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w kidrym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc) (dzie#, miesige, rok) (podpis oceniajgcego)
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Czesc D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny ]

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z zakresu czynnosci w sposob czesto przewyzszajgcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je
zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale speinial wszystkie
oceny wymienione w czesci , B”

dobrym

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajgce z zakresu czynnosci w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W  trakcie wykonywania obowigzkéw spelniat wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci ,,B”

zadowalajacym

Wiekszos$¢é obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnoSci wykonywal w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow spetnial niektore kryteria oceny wymienionych
w czesci ,,B"

niezadowalajacym

Wiekszosé obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci wykonywal w sposob nie odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie speinial weale bgd? speinial rzadko
kryteria oceny wymienionych w czesci ,, B”

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisac¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywng —
jezeli poziom niezadowalajagcy)

............................................ B gy s,
(miejscowosé) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajgcego)

&>- “



Cz¢s¢ E

Zapoznalam/em si¢ z oceng sporzadzong na pi$mie przez:

(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) (podpis ocenianego)

Oswiadczenie

Os$wiadczam, iz zostalam/em pouczona/y o przyslugujacym mi prawie zlozenia odwolania do

Starosty Stupskiego w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

(data i podpis ocenianego)
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

nazwa jednostki miejscowosé i data

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

Imie i nazwisko pracownika

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY OKRESOWEJ

Informuje¢ Pana/Pania, iz termin przeprowadzenia okresowej oceny zaplanowany na dzien
............................. zostaje przesunigty na inny termin.
Nowy termin sporzadzenia oceny zostaje wyznaczony na dziefl .............ccoeeviiiinneinnn

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

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

(wskaza¢ przyczyny przesunigcia oceny okresowej: usprawiedliwiona nieobecno$é
oceniajgcego lub ocenianego, zmiana zakresu obowiazkéw ocenianego, zmiana stanowiska
pracy itp.)

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

Piecze¢ i podpis kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu

KRYTERIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumienno$é

Wykonywanie  obowigzkéw  dokladnie, skrupulatnie
i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbalo$¢ o szybkie, wydajne i1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwloki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

dostepnych zrédel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejgtnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejgtnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

* z wylaczeniem stanowisk na

ktérych w ograniczonym zakresie

stosuje si¢ przepisy prawne

*wylaczeniem stanowisk na ktérych

niestosuje sie przepiséw prawnych

Znajomos$¢  przepisOw niezbednych do  wlasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetno$¢  zastosowania ~ wlasciwych  przepiséw
w zaleznoéci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,
ktére wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych
dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegélowych
i mozliwych do realizacji planow krétko-
i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownos¢. Dbalosé
o nieposzlakowana opinig¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiegjetnosé obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprze¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Nastawienie na wiasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosé i sklonno$¢ do uczenia si¢, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze.

4. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
zrozumienie, przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

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

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

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy,

- postlugiwanie si¢ pojeciami wihasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy.

5. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie,
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

6. Komunikatywnosé

Umiejgtnosé budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

7. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- shuzenie pomoca.

8. 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,

- wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi czlonkami zespohu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

9. Umiejetnosé negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych o0séb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktéw,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

10. Zarzadzanie
informacja/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogg wplywaé
na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

- 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.

11. Zarzadzanie zasobami

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

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dzialania.

!
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12. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy, przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych 1 stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wiaczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajagcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

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

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celoéw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

13. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow, przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszezegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkdw.

14. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw  zmnigjszajacych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

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

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

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

15. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca,
przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

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

- okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosei w trakcie realizacji zadan
1 wywiazywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie Koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.
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16. Podejmowanie decyzji

Umiejetnoé¢ podejmowania decyzji w sposéb 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 obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i 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 rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wczesniejsze  rozwazanie  potencjalnych  probleméw
1 zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na
kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

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

18. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w
celu wykonania zleconego zadania.

19. Inicjatywa

- umiejetno$é i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

20. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i1 tworzenie nowych
koncepcji 1 metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosei lub
sposobow dziatania,

- badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

21. Myslenie strategiczne

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

- ocenianie i wyciaganie wnioskdéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow i powigzan migdzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla wurzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dzialan
i decyzji,

- planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dzialania,

Ceder
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- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,
- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

22. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne  stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw 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
odpowiadajacych stawianym problemom,

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

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania problemu
/zadania.
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Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu

ARKUSZ POTWIERDZAJACY PRZEPROWADZENIE ROZMOWY

=
?

Imie i nazwisko

Data przeprowadzenia rozmowy

Podpis ocenianego pracownika

o bl £ e B bl i B o e

Termin rozmowy nalezy wyznaczy¢ nie pozniej niz 7 dni po zatwierdzeniu kryteriow.

o
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu

Stupsk, diid: soocansansnsies
(imie i nazwisko pracownika)
. (stanowisko pracownika)
(adres pracownika)
Starosta Shapski

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Niniejszym odwoluj¢ si¢ od oceny okresowej z dnia ........................ dorgczone] mi

WD smmncimmsive 4

Wnosz¢ 0 je] Zzmiang i Przyznanie MI OCEILY . .....e.euuuvueennenusuetnenmeeuesnermeeeesaenereeaneaerne
UZASADNIENIE

Wdniu ........n.... dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy ocene mojej pracy za okres

od diia . .ovvnvisvivin A6 dNIA o ;

Przyznana mi ocena jest negatywna / zanizona
Z oceng ta nie zgadzam si¢ z nastgpujacych powodow:

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

------------------------------------------

(podpis pracownika)
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