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ARKUSZ OKRE OWEJ OCENY KW ALlFrKACYJNEJ PRACOWNJKA SAMORZl\DOWEGO 

Cz~sc A 

r. Dane dotycz~ce ocen ianego pracownika samorz~dowego: 

Imiy: 

az\\'isko: ... .. . . . . . 

Kom6rka organizac~Jna 

Stanowi ko ... . ..... . ..... ..... .. . . . ... . . .... . . ... . 

Data zatrudnienia na tanO\.visku urzydnjcz~ Ill: . 

Data rozpoczycia prac) na obccnym slano\\ I ku : .. . . .. .. . .. ... . 

ll. Dane dotycz~ce poprzedniej oceny: 

OccnaJpoziom : 


Data SPOfZ<1dzen ia ...... . .. . ... .. .. .. ... . . .. ... . 


(,heri. III/C'l/qc. 1',40.1 (prec::qtk" , pod,.,,, osohr II ,peim QII1.Cel) 

I. Kryteria oeeoy i termin sporz~dzenia oceny oa pismie 

Nr KI}1eria obm."iqzkowe 
1 Sumiennosc 
2 Sprawnosc 
" -' Bezstronnosc 
4 Umiej~tnosc stosowania odpowiednich przepis6w 
5 Planowanie i organjzowanie pracy 
6 Postawa etyczna 

http:samoTZc1.do


Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego 
1 
2 
3 
4 
5 
6 

Sporz<\dzenie oceny na pismie nast<\pi w .. . 
1/'11.:-," 11pI.II.lC 1I//e.'I'lC. rok) 

(s/arl ml'l,ku) 

(dlila ro::POC;;~CIlI prac) ria onecn)'1II stanowl ,lm) (J<J ta I poJplS()(t'lIIl1Jl£cego) 

II. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki: 

Uwagi kierownika jednostki do kryt riaw wybranych przez bezposredniego przefozonego : 

( inll \, I rICJ:wl .,!:n) (d(1 l <1 I !'UdPII' ) 

Zapoznalaru/-Iem sif z kryteriami oceny oral termineDl sporz~dzenia oceny na pismie. 

(1IIIej"colI'OIC ) (J::.'<'rI ,1II1t'SI<l.C. rok) (podplS occmane,RO) 

http:11pI.II.lC


Opinia dotycz~ca wykonywania obowi:}zkow pnez ocenianego: 

Dane dotyczctce occniajctcego: 

Imit;/imiona: 

azwisko : 

Stanowisko: 

Data rozpocz~cia pracy na obecnym _tanowisku . 

Nalezy "api-me, IV jaki sposob ocenillllY lI'ylwnYlI'lll o/wlI'iqzki I\' o/;resie, IV /dorYIn pod/egal ocellie. CZ,I' 

.\peillilli u!>1awowe /;1J'teria oceny. Jei.eli prllcownik lI)"kotl)'wal W okresie, II' Io.torYIn pod/egal ocenie. 
dodalkowe zadania, klore n;e wynikajq Z op; 'U zajtnlJwanego przez. lIit'gO stanuwiska, "aleiJ' je wskllzac.. 

(podp/ \ ()cemafllct:go j 



cz~sc D 

Okrdleoie poziomu wykonywaoia obowi:~zkow oraz przyznanie okresowej oceny 

Oceniam wykonywanie obowiC\Zk6w przez, 


Pani&iPana . . 


W okresie od . do 


na poziomie (wstawic krzyi.yk w odpowi dnim polu) . 


l bardzo dobrym 

Wykonywal w.'l:!yslkie ohowiqzki wYllikLljqc:e Z opis" tal1()wiska praGy w ~pos6b C;Z~ 10 
pl'ze'rlyzszq/qcy Ol.'=ekiwaJ/ia, W raZfe kOJ1fe(,::IIO.~ci POc./jcll sir:. lI'yk()l~Yll lllflia zac./an 
dodatkOl-l.'ych i HJJkollal .Ie zl{oc./llie Z IIsla/oll),l11i \ IlIlIdardami, W trakcie wykonywclI1ia 
ohowiq::k6w 'tale spell1ial wszyslkie kl:)'Il!ria oce/~~ ' ItYll1ielliolle w cz~~:ci B. 

Dobrym 

WykoJ/ywal wszyslkie nbowiq::kl H ~I 'lIikajqce Z opis/f stanowiska pracy IV sposdh 
odpowiadajqcy oc:!ekill'alliom. W Irakc/(! lI)'kOJ/J'II'Wli£l ohowhlzk6'r11 stale spelllial wirtkszo,';-(; 
klyll!l'i£l1l' ocell)' 1I,) 'lIIieniol1),ch \I' czC(-'cl H 

I Zadowalajctcym ] 

Wi~ksz().l;'i: obol1'il(zk()w l+yniklUq(.ych z npisil slclI1olt 'Iska praey wykOl~l'wal w .\po.wJh 
odpowiadajqcy oc::.ckiwall iom. W Irakci!! 1t ~ ~ 'kUlZI'\I'("'ia oholf'ic{zk6w slale spell/ial n;ektrJI'e 
kl'y/e/'/ct (Jellll), It,) 'lIIiel1iolle w c::~,~ci H. 

I Niezadowalajctcym 

Wil(kszosi: oboH'iqzk6w wynikq/'-lcych z OpT 11 slalluw;,'ka pracy lI ~vkOl~vwal w ,'po.wjh 
nieodpml'iadajt{LJ' oczehwal1;ol11. W ,rake;" U:I 'koll) 11'ct11/0 obuIViqzk6)1! Ille .spell1ia/ lI'eal/!, 
hqd.f ,'pe/llial rzadko kl)'teria ()(,e1~}" It'),mieniol1e II ' c:;'t.~·el H. 

i przyznajr okresow~ ocen~: 

(lI"eJSCO II'O \~ ) (d~lcn. m li!.'I <{c·, ru~ ) 

http:krzyi.yk


• 

Zapoznatam/-Iem sif Z oeen:} sporz:}dzon::t na pi'mie przez: 


Pani:}/Pana ............................................................................................... .. 




KRYTERIA DO WYBORU 

Kryterium 

1 

1 . Wiedza specjalistyczna 

2. Umiej~tnosc obsrugi urzq­
dzen technicznych 

3. Znajomosc j~zyka obcego 
(czynna i bierna) 

) 

4. Nastawienie na w~asny 

rozw6j, podnoszenie kwa­
lifikacji 

5. Komunikacja werbalna 

6. Komunikacja pisemna 

7. Komunikalywnosc 

8. Pozytywne podejscie do 
obywatela 

9. Umiej~tnosc pracy w ze­
spole 

Lal".cZ] lik i\ r 2 do regulaminll 
okre.' Oll' cj oceny kwalifikacyjnej pracownik6w samorz1\.dowych 

Opis kryterium 

2 

Wiedza z konkretnej dziedziny, kt6ra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny 
realizowanych zadan 

Odpowiedni stopien wiedzy i umiej~tnosci niezb~dny do korzystania ze sprz~lu 
kompulerowego oraz urzqdzen biurowych 

Znajomosc j~zyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan, 
pozwalajqca na: 
- czytanie i rozumienie dokument6w, 
- pisanie dokument6w, 
- rozumienie innych, 
- m6wienie w j~zyku obcym 

Zdolnosc i sk~onnosc do uczenia si~, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia 

kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualnq wiedz~ 


-

Formumwanie wypowiedzi w spos6b gwaranlujqcy ich zrozumienie przez: 

- wypowiadanie si~ w spos6b zwi~zty, jasny i precyzyjny, 

- dobieranie stylu, j~zyka i Iresci wypowiedzi odpowiednio do sfuchaczy, 

- udzielanie wyczerpujqcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na Irudne pyta 

nia, krytyk~ lub zaskakujqce argumenly, 

- wyrai.anie poglqd6w w spos6b przekonywajqcy, 


pos~ugiwanie si~ poj~ciami w~asciwymi dla rodzaju za~alwianych spraw/wy 

konywanej pracy 


Formu~owanie wypowiedzi w spos6b gwaranlujqcy zrozumienie przez: 

- stosowanie przyj~tych form prowadzenia korespondencji, 

- przedslawianie zagadnien w spos6b jasny i zwi~zty, 


- dobieranie odpowiedniego stylu, j~zyka i tresci pism, 

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie 


-

Umiej~tnos6 budowania kontaktu z innq osobq przez: 

- okazywanie poszanowania drugiej stronie, 


pr6b~ aklywnego zrozumienia jej sytuacji, 

- okazanie zainteresowania jej opiniami, 

- umiej~tnosc zainteresowania innych ~asnymi opiniami 


Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: 

- zrozumienie funkcji usrugowej swojego stanowiska pracy, 

- okazywanie szacunku, 

- tworzenie przyjaznej atmosfery, 

- umozHwienie oD'ywatelowi przedstawienia wtasnych rae]i, 

- srui.enie pomo~ 


Realizacja zadan w zespole przez: 

- pomoc i doradzanie kolegom w razie polrzeby, 

- zrozumienie celu i korzysci wynikajqcych ze wsp61nego realizowania zadan, 

- wsp6fprac~ , a nie rywalizacj~ z pozostatymi czfonkami zesprnu, 

- zgffiszanie konslruktywnych wniosk6w usprawniajqcych prac~ zespotu, 

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania 




• 

. .. 
• 

1 O. Umiej~tnosc negocjo­	 Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzi~ki: 
wania 	 - dqzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych os6b, 

- przygotowaniu i prezentowaniu r6znorodnych argument6w w celu wsparcia 
swojego stanowiska, 
- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sqd6w lub zmiany stanowiska, 
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji , 
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat ir6det konflikt6w, 
- ulatwianiu rozwiqzywania problemu , kwestii spomej , 
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiqzan 

11 . Zarzqdzanie informaqq Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, kt6re mogq wptywac na planowanie lub 
Idzielenie si~ informacjami proces podejmowania decyzji przez: 

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla kt6rych informacje te 
b~dq stanowity istotnq pomoc w realizowanych przez nie zadaniach, 
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla kt6rych majq one istotne 
znaczenie 

12. Zarzqdzanie zasobami Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasob6w finansowych lub 

innych przez: 

- okreslanie i pozyskiwanie zasob6w, 

- alokacj~ i wykorzystanie zasob6w w spos6b efektywny pod wzgl~dem czasu 

i koszt6w, 

- kontrolowanie wszystkich zasob6w wymaganych do efektywnego dzialania 


Motywowanie pracownik6w do osiqgania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy przez: 

- zrozumiale Humaczenie zadan , okreslanie odpowiedzialnosci za ich realiza 

cj~, ustalanie realnych terminow ich wykonania oraz okreslenie oczekiwane 

go efektu dziatania , 

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczqcych jakosci ich pracy, 

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownik6w, wspieranie ich rozwo 

ju w celu poprawy jakosci pracy, 

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, 

- traktowanie pracownik6w w uczciwy i bezstronny sposob, zach~canie ich do 

wyrazania wtasnych opinii oraz wlqczanie ich w proces podejmowania decyzji, 

- ocen~ osiqgni~c pracownik6w, 

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajqcych z systemu wynagrodzen oraz 

motywujqcej roli awansu w celu zach~cenia pracownik6w do uzyskiwania jak 

najlepszych wynikow, 

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownik6w dotyczqcych wtasne 

go rozwoju do potrzeb urz~du , 


- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan urz~du, 


- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji 


13. Zarzqdzanie personelem 

14. Zarzqdzanie jakosciq re­ Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozqdanych efekt6w przez: 
alizowanych zadan - tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania , 


- sprawdzanie jakosci i post~pu w realizacji dziatan, 

- modyfikowanie plan6w w razie koniecznosci, 

- ocenianie wynik6w pracy poszczeg61nych pracownikow, 

- wydawanie polecen majqcych na celu popraw~ wykonywanych obowiqzk6w 


15. Zarzqdzanie wprowadza­ Wprowadzanie zmian w urz~dzie przez: 
niem zmian - podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian, 

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian , 
- okreslanie eta pow i ram czasowych wprowadzanych zmian, 
- 'vvspi6rania innych Y'; okrcsie vvprc\vadzania zmian 1 

- podejmowanie krokow zmniejszajqcych niech~6 do wprowadzanych zmian, 
- skupianie si~ na sprawach kluczowych zwiqzanych z wprowadzanymi zmia 
nami 

16. Zorientowanie na rezultaty Osiqganie zakladanych cel6w, doprowadzanie dziatan do konca przez: 
pracy - ustalanie priorytet6w dziatania , 


- identyfikowanie zadan krytycznych , szczeg61nie trudnych , mogqcych miec 

przetomowe znaczenie, 

- okreslanie sposobow mierzenia post~pu realizacji zadan , 

- przyjmowanie odpowiedziainosci w trakcie realizacji zadan i wywiq2.ywanie 

si~ z zobowiqzan, 


zrozumienie koniecznosci rozwiazvwania lOW oraz konczenia Dodie 



· 
 ).. 


} 

17. Podejmowanie decyzji Umiej~tnosc podejmowania decyzji w spos6b bezstronny i obiektywny przez: 
rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn, 
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji, 
rozwai.anie skutk6w podejmowanych decyzji , 
podejmowa nie decyzji w ztoi:onych lub obarczonych pewnym ryzykiem 

sprawach, 
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilan 

18. Radzenie sobie w sytua­ Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiqzywanie skomplikowanych problemow 
cjach kryzysowych przez: 

wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych , 
szybkie dziatanie majqce na celu rozwiqzanie kryzysu , 
dostosowywanie dziatania do zmieniajqcych sifil warunk6w, 
wczesniejsze rozwai.anie potencjalnych problem6w i zapobieganie ich skut 

kom, 

19. Samodzielnosc Zdolnosc do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji , fonnutowania 
wnioskow i proponowania rozwiqzan w celu wykonania zleconego zadania 

20. Inicjatywa umiej~tnosc i wola poszukiwania obszar6w wymagajqcych zmian i informo 
wanie 0 nich, 

inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, 
m6wienie otwarcie 0 problemach, badanie zr6det ich powstania 

21 . Kreatywnosc 

22. Myslenie strategiczne 

23. Umiejfi.ltnosci analityczne 

Wykorzystywanie umiej~tnosci i wyobraini do tworzenia nowych rozwiqzan 
ulepszajqcych proces pracy przez: 

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiqzan mifildzy sytuacjami, 
wykorzystywanie r6i.nych istniejqcych rozwiqzan w celu tworzenia nowych , 
otwartosc na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod, 
inicjowanie IUb wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposob6w dziatania , 
badanie r6i.nych zrodet infonnacji, wykorzystywanie dost~pnego wyposai.e 

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania cel6w w oparciu 0 posiadane informacje 
przez: 

ocenianie i wyciqganie wniosk6w z posiadanych informacji , 
zauwai.anie trendow i powiqzan mifildzy r6i.nymi infonnacjami , 
identyfikowanie fundamentalnych dla urzfi.ldu potrzeb i generalnych kierun 

k6w dziatania , 
przewidywanie konsekwencji w dtui.szym okresie, 

Umiejfi.ltne stawianie hipotez, wyciqganie wniosk6w przez analizowanie i inter­
pretowanie danych, tj. : 

rozr6i:nianie infonnacji istotnych od nieistotnych , 
dokonywanie systematycznych por6wnan r6i.nych aspekt6w analizowanych 

i interpretowanych danych, 
interpretowanie danych pochodzqcych z dokument6w, opracowan i raport6w, 
stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajq 

cych stawianym problemom, 
prezentowanie w optymalny spos6b danych i wniosk6w z przeprowadzonej 

analizy, 



, 
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Z,tI 'Icznik Nr 3 do regu larninu 

okr('sowej oceny kwalifikacyj nej pracownik6w sa morZ'\dowyc h 

WYKAZ KRYTERIOW OCENY 

KRYTERIA OBOWIJ\ZKOWE 

J 

Kryterium Opis kryterium 

1 2 

1. Sumiennosc Wykonywanie obowiqzk6w doktadnie, skrupulatnie i solidnie 

2. Sprawnosc Dbarosc 0 szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadari , 
umozliwiajqce uzyskiwanie wysokich efekt6w pracy. Wykonywanie obowiqzk6w bez 
zb~dnej zwroki 

3. Bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dost~pnych zr6de+, 
gwarantujqce wiarygodnosc przedstawionych danych , fakt6w i informacji . Umiej~tnosc 
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron , niefaworyzowania zadnej z nich 

4. Umiej~tnosc stosowania 
odpowiednich przepis6w 

Znajomosc przepis6w niezb~dnych do wtasciwego wykonywania obowiqzk6w 
wynikajqcych z opisu stanowiska pracy. Umiej~tnosc wyszukiwania potrzebnych 
przepis6w. Umiej~tnos6 zastosowania wtasciwych przepis6w w zaleznosci od rodzaju 
sprawy. Rozpoznawanie spraw kt6re wymaqaja wsp6tdziatania ze specjalistami z 

5. Planowanie i organizo­
wanie pracy 

Planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu wykonania zadari . Precyzyjne 
okreslanie cel6w, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziarnnia . Ustalanie 
priorytet6w dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczeg6towych i 
mozliwvch do realizacii.QIan6w kr6tko- i druqotenninow'l.ch 

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiqzk6w w spos6b uczciwy, niebudzqcy podejrzeri 0 stronniczosc i 
interesownosc Dbatosc 0 nieposzlakowanq opini~. Post~powanie zgodnie z etykq 
zawodowq 


