Zalycziuk nr | do regulaminu oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesé A

— . o
E I Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzgdowego:

= - -

NaZWISK O Lo
Komorka organizacvina: ... . e
Stanowisko: ...... ...

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczyvim: ...

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ...... .. ...

I1. Dane dotyczgce poprzedniej oceny:

Ocena/poziom: ... ..........oocooieii
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(miejscowosc) (dzten, miestye, rok) (preczqtka | podpis osoby wipelmajqeer)

Czes¢ B

L Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na piSmie

Kryteria obowigzkowe

5
&

Sumiennosc

Sprawnos¢

Bezstronnosc¢

Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

NG| —

(o))}
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Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego
1
2
3
4 — - —
5
6
Sporzadzenie oceny na piSMIe NASTAPI W ... ... oo
(melesy wpisac miesige. rok)
(imig 1 nazwisko oceniajgeego) - - (.\'m‘nn-u‘v;kc‘)) ........
Q (duta ro:;;nc:gczu pracy na obecnym stanowisku) 7 » (-Jata ! ;m,xdpls ;)cwuu:;;u'ego) '
1L Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki:
Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:
(i.n-ﬂg i .ﬂ(;l;'H'J,\‘&"ﬂ.)' h o {l‘/(‘.'fu i [7(-)'(1{;1.“\'.) .........
~ Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miefscowosc) (dzien  miestge, rok) (podpts ocenianego)
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Czesé C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego:

Dane dotyczace oceniajgcego:

I IO

S ANOWISK O oo

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku:

Naleiy napisaé, w jaki sposcb oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, czy
spefnial ustawowe kryteria oceny. Jeieli pracownik wykomywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, naleiy je wskazac.

(miejscowosc) (dzien, nuesigce, rak) (podpiy oceniuyqeego)



Czes¢ D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez,
Pania P ana: . .
wokresieod .......... ... ... . L O o

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym ] ]

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyiszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci  podjgl  si¢  wykonywania zadan
dodatkowych i wykonal je zgodnie =z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiqzkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| Dobrym [ j

Wykonywal wszystkie obowiqzki  wynikajqce =z opisu  stanowiska pracy w  sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonmywania obowiqzkow stale spelnial wigkszos¢
kryteriow oceny wymienionych w cz¢sci B.

LZadowalaj acym ‘ , j

Wiekszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w  sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W itrakcie wykomywania obowiqzkow stale spelnial niektore
kryteria oceny wymienione w czesci B.

| Niezadowalajacym ] ]

Wigkszos¢ obowiqzkow wynikajqcyeh z opisu stanowiska pracy wykonywal w  sposob
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spelnial wcale,
badz spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w cz¢sci B.

i przyznaj¢ okresowq oceng:

l , ]

(wpisac posytywng — jeZelr zaznaczony zostal poziom hardzo dobry, dobry ih zudowalajgey. negabwaa - jezell poziom mezadowalajgey)

(miejscowosc) (dzten, miesige, rok) (podpis ocenidajgcego)
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Czes¢ E

Zapoznalam/-fem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:
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(migjscowose) (dzien, puesige. rok) (podpiy ocenmanego)
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KRYTERIA DO WYBORU

Zalycznik Nr 2 do regulaminu
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych

L
—

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejetnosé obstugi urza-
dzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzgdzen biurowych

3. Znajomo$¢ jezyka obcego
{czynna i bierna)

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

czytanie i rozumienie dokumentow,

pisanie dokumentow,

rozumienie innych,

mowienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wiasny
rozwdj, podnoszenie kwa-
lifikacji

Zdolnosc¢ i skfonnos$¢ do uczenia sig, uzupeiniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:

— wypowiadanie si¢ w sposéb zwiezty, jasny i precyzyjny,

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

— udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pyta
nia, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

— wyrazanie pogladow w sposo6b przekonywajacy,

— postugiwanie sie pojeciami wdasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw/wy
konywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy zrozumienie przez:
stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigztly,

dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i treci pism,

budowanie zdarn poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywno$¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

— okazanie zainteresowania jej opiniami,

— umiejetno$¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umoziiwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racii,
stuzenie pomocg

9. UmiejetnoS¢ pracy w ze-
spole

Realizacja zadan w zespole przez:

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace zespotu,
aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania




¢

10. Umiejetno$¢  negocjo-
wania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzieki:

— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych 0s6b,

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

— przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sgdow lub zmiany stanowiska,
— rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

— stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,

— ufatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spomej,

— tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzadzanie informacjq
/dzielenie sig¢ informacjami

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

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dia ktérych informacje te
beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majq one istotne
znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow finansowych [ub
innych przez:

— okre$lanie i pozyskiwanie zasobow,

— alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod wzgledem czasu

i kosztow,

— kontrolowanie wszystkich zasobdéw wymaganych do efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy przez:
— zrozumiate ttumaczenie zadan, okreSlanie odpowiedziainosci za ich realiza

cje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwane

go efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

— rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwo

ju w celu poprawy jakosci pracy,

— okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

— traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do
wyrazania wtasnych opinii oraz wdgczanie ich w proces podejmowania decyzji,

— ocene osiggnie¢ pracownikow,

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikdw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

— dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wiasne

go rozwoju do potrzeb urzedu,

— inspirowanie i motywowanie pracownikdw do realizowania celow i zadan urzedu,
— stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakosciq re-
alizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow przez:
— tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli dziatania,

— sprawdzanie jakoSci i postepu w realizacji dziatan,

— modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

— ocenianie wynikdw pracy poszczegolnych pracownikow,

— wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow

15. Zarzadzanie wprowadza-
niem zmian

Woprowadzanie zmian w urzedzie przez:

— podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

— uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

— okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

— w3pieranie innych w ckresie wprowadzania zmian,

— podejmowanie krokdw zmniejszajacych niecheé do wprowadzanych zmian,
— skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi zmia
nami

16. Zonentowanie na rezuitaty
pracy

Osiaganie zakiadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez:

— ustalanie priorytetow dziatania,

— identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych, mogacych miec
przetomowe znaczenie,

— okreslanie sposobOw mierzenia postepu realizacji zadan,

— przyjmowanie odpowiedziainosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie
si¢ z zobowigzan,

— zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemow oraz konczenia pedie




17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnosc podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny przez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz okresienie jego przyczyn,

— podejmaowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacii,

— rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,

— podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

— podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilan
sowaniu potencialnych zvskow i strat

18. Radzenie sobie w sytua-
cjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych probleméw
przez:

— wczesne rozpoznawanie potencjainych sytuacji kryzysowych,

— szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw,

— wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich skut
kom,

= inforrnowanie wszystkich. ktérzv beda musieli zareagowac na kivzyvs

19. Samodzielnos$é

Zdolno$é do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji, formutowania
wnioskOw i proponowania rozwigzan w cetu wykonania zleconego zadania

120. Inicjatywa

— umiejetnosc¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informo
wanie o nich,

— inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

— mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania

21. Kreatywnosc¢

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

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

-—_ wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,
— otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania,
— badanie r6znych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposaze
nia techniczneag

22. Myslenie strategiczne

Twaorzenie plandw lub koncepciji realizowania celdéw w oparciu o posiadane informacje
przez.
— ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
— zauwazanie trendbéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,
— identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generainych kierun
kéw dziatania,
— przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,
przewidvwanie diuaoterminowvch skutkéw podietvch dziatar i decvzii

23. Umiejetnosci analityczne

Umlejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez analizowanie i inter-
pretowanie danych, {j.:

— rozr6znianie informac;ji istotnych od nieistotnych,

— dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow analizowanych

i interpretowanych danych,

— interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i raporiow,
— stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajgq
cych stawianym problemom,

— prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskéw z przeprowadzonej

analizy,
. e T 2 o ; o




Zalacznik Nr 3 do regulaminu
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych

WYKAZ KRYTERIOW OCENY
KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Kryterium Opis kryterium
1 2

1. Sumiennos$é

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawno$é

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

3. Bezstronno$é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania wtasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspoidziatania ze specjalistami z

5. Planowanie
wanie pracy

i organizo-

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczego6towych i
mozliwych do realizacji planéw krétko- i dtugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkdw w sposob uczciwy, niebudzgcy podejrzen o stronniczosé i
interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg
zawodowg




