ZARZADZENIE NR 68 /2009
STAROSTY INOWROCEAWSKIEGO
z dnia 26 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu Regulaminu
okresowej oceny pracownikéw zatrudmionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanmowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sig Regulamin okresowe] oceny pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz na stanowiskach kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie or §1/2007 Starosty Inowroclawskiego z dnia 20 sierpnia
2007 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Inowroctawskiego.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. L w)
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Zatacznik do zarzadzenia nr 68 /2009
Starosty Inowroctawskiego
z dnia 26 czerwca 2009 r.

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM KIEROWNICZYCH
STANOWISKACH URZEDNICZYCH
ORAZ NA STANOWISKACH KIEROWNIKOW

POWIATOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH



§ 1. Repulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych oraz na stanowiskach kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych
zwanych dalej ,,Regulaminem” okresla w szczegolnoscei:

1} sposéb i tryb dokonywania oceny,

2) kryteria i skale ocen,

3) wzoér arkusza okresowej oceny zwanego dalej ,.arkuszem oceny” stanowiacy zatacznik
nr 1 do Regulaminu,

4) okresy, za ktore jest sporzgdzana ocena.

2. Regulamin stosuje si¢ odpowtednio, przeprowadzajac oceng kierownikdéw powiatowych
jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych:

1) szkol publicznych i innych placéwek oswiatowo-wychowawczych,
2) samodzielnego publicznego zakladu opieki zdrowotnej,
3) instytucji kultury.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu,

3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Inowroclawskiego,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Inowroctawskiego,

5) oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego zajmujacego
stanowisko naczelnika wydzialu lub kierujacego pracg réwnorzednej komorki
organizacyjnej o innej nazwie, a w stosunku do kierownikéw powiatowych jednostek
samorzadowych:

a) Wicestarosta, Skarbnik nadzorujacy dzialalno$¢ danej jednostki,
b} Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie nadzorujacy dziatalnosé
Doméw Pomocy Spolecznej,

6) ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku wurzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz niektérych kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

7) opinii — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko oceniajacego w formie pisemnej,
dotyczace wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym polegal
ocenie,

8) kryteriach — nalezy przez to rozumie¢ kryteria obowiazkowe i do wyboru, stanowigce
podstawe dokonania oceny okres§lone odpowiednio w =zalgczniku nr 2 i 3
do Regulaminu.

§ 3. 1. W celu dokonania wyboru kryteridw oceniajacy przeprowadza z ocenianym
rOZMoOwe.

2. Przedmiotem rozmowy jest omowienie sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci pracownika oraz obowigzkéw wynikajacych z art. 24 1 25 ustawy.



§ 4.1. Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej niz trzy i nie wigcej
niz pigt kryteribw, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw
na stanowisku pracy 1 wpisuje je w cze$é B arkusza oceny.

2. Biorac pod uwage specyfik¢ stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze ustalié
inne kryterium nieobjgte wykazem, nie zwigkszajac liczby kryteriéw ustalonych w ust. 1.

3. Jesli oceniajacy ustali inne kryterium, powinno ono byé nazwane oraz podlega¢ takim
samym procedurom prezentowania 1 zatwierdzania jak kryteria pozostate.

4. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w Starostwie, sporzadzi i przekaze
ocemajacemu, arkusze oceny dla pracownikdéw nowozatrudnianych.

§ 5. Oceniajacy wyznacza ocenianemu date sporzadzenia oceny na pismie.

§ 6. 1. Kryteria oceny zatwierdza Starosta lub Wicestarostwa. Starosta moze

upowazni¢ inne osoby zatrudnione w Starostwie do zatwierdzania kryteriéw oceny.

2. W przypadku braku akeeptacji kryteriow oceny, zatwierdzajacy w punkcie II czeéci
B arkusza oceny przedstawia swoje uwagi. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty
wybranych kryteriéw i przedtozenia ich do ponownego zatwierdzenia.

3. Oceniany, w punkcie IIT czgsci B arkusza oceny, potwierdza wiasnorecznym
podpisem fakt zapoznania sig z zatwierdzonymi kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia
oceny na pismie.

§ 7. 1. W terminie 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie, oceniajacy
przeprowadza z ocenianym rozmowe dokonujac oceny na podstawie wybranych kryteriow.

2. W przypadku zmiany na stanowisku oceniajacego w trakcie trwania procedury,
oceng sporzadza si¢ na podstawie wczesniej zatwierdzonych kryteriow.

§ 8. 1. Po przeprowadzeniu rozmowy, oceniajacy wpisuje w cze$¢ C arkusza oceny
opinig.

2. W przypadku gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, nie wynikajace z zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowiazany jest je wskazac.

§ 9. 1. W czesci D arkusza oceny oceniajacy okresla wykonywanie obowiazkéw
przez ocenianego wedlug nastgpujacego poziomu ocen:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stano-
wiska pracy w sposéb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obo-
wigzkow stale spelniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czgscl
B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stano-
wiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wy-
konywania obowiazkdw stale speinial wigkszo$é kryteriow oceny
wymienionych w czgéci B.

Zadowalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale spetniat niektdre kryteria oceny wy-
mienione w ¢z¢sci B.




Niezadowalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trak-
cie wykonywania obowiazkdw nie spetnial weale badz speintal rzadko
kryteria oceny wymicnione w czgéci B.

2. Oceniajacy przyznaje ocen¢ koficows — pozytywna lub negatywna.

3. Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

4. Ocena negalywns obgjmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow
przez ocenianego.

§ 10. Oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem, w czgsci E arkusza oceny,
zapoznanie sie z ocena i otrzymuje kserokopie arkusza oceny. Oryginal arkusza oceny
przechowuje si¢ w aktach osobowych ocenianego.

§ 11.1.0kresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata
i nie cze$cie) niz raz na 6 miesiecy, z zastrzezeniem § 12.

2. Bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny
pracownika w ciagu szesciu miesi¢cy od dnia zatrudnienia pracownika na czas nicokreslony.

§ 12.1.0ceniajgcy moze dokonaé =zmiany terminu przeprowadzenta oceny,
w szczegolnosci w razie:

1) nieobecnosci ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,

2) zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw

na zajmowanym przez niego stanowisku.

2. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ust.] pkt 1 ~ ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od dnia
powrotu ocenianego do pracy,

2} wust. 1 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow.

3. Nowy termin sporzadzenia oceny Wwyznacza oceniajgcy, niezwlocznie
powiadamiajac o tym ocenianego. Wz6r powiadomienia stanowi zalgcznik nr 4
do Regulaminu.

§ 13. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie, jednak
nie wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy, od dnia sporzadzenia poprzedniej oceny.

§ 14. 1. Ocenianemu przystuguje prawo zlozenta odwotania od oceny.

2. Odwotanie, o ktérym mowa w ust. 1 sklada si¢ do Starosty, w terminie siedmiu dni
od dnia doreczenia oceny.

3. Jezeli upltyw terminu do zloZenia odwolania przypada na dzien wolny od pracy,
niedziele lub swieta, termin ten uptywa w pierwszym dniu roboczym nast¢pujacym po dniu
wolnym.

4. Odwolanie, winno by¢ rozpatrzone w formie pisemnej nie pdzniej niz w ciggu
czternastu dni od dnia jego wniesienia.

5. W przypadku uwzglednienia odwolania, oceniajacy zmienia ocen¢ wypelmiajac
ponownie cze$é C i D arkusza oceny.

6. Dokumenty zwiazane z odwolaniem dolacza si¢ do akt osobowycg_%cenianego.

/




Zatacznik nr 1

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz na
stanowiskach kierownikéw powiatowych
Jjednostek organizacyjnych

Wzor arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

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

(nazwa jednostki)

LI. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

B O WIS O ot e e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .........cot i
Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku ...t

{1I. Dane dotyczace poprzedniej oceny j

OCENA/POZIOIM ..eueetiinin ettt et et ettt e et e et e st e e e s aare e e et enans

Data SPOrZadZenia .....oounin it

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

{miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)



Czesé B

/1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr |Kryteria obowigzkowe

1. | Sumienno$é

2. | Sprawnos¢

3. |Bezstronnosé

4. | Umiejgtnosc stosowania odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. |Postawa etyczna

Nr |Kryteria wybrane przez bezposSredniego
przelozonego

Sporzadzenie oceny na piSmie NAStAPT W .......oouiiiiiiiiiiieiiiii e

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
(imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

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

(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku)  (data i podpis oceniajacego)

|11, Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki |

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przefozonego:

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

(imig i nazwisko) (data i podpis)

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

{miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



Czesc C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego |

Dane dotyczace oceniajacego:

5o 1 =T 14010 0T R O P
NAZWISKO ...t e it e e
R 711 oA £« S S S SP
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ......... e

Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spefnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w kto-
rym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, kiére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej
oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

Pania/Pana ... ..o
W OKIESIE 0 ciiiiiieniee e eese s e e s eae e O e e e e

na poziomie (wstawi¢ znak X w odpowiednim polu):

[bardzo dobrym | ]

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z zakresu czynnosci w sposéb czesto prze-
wyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podial sie wykonywania zadavi dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
speial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

[dobrym l )

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z zakresu czynnosci w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial wigkszo$é kryteriéw oceny
wymienionvch w czesci B.

[zadowala 1jacym | ]

Wiekszos¢ obowiqzkéw wynikajqcych z zakresu czynnosci wykonywat w sposob odpo-
wiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial niektére kryteria
oceny wymienione w czefci B.

[ niezadowalajacym | |

Wigkszos¢ obowiqzkéw wynikajgcych z zakresu czymnosci wykomywal w sposob nieod-
powiadajqgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spetnial weale bqd?
spetniaf rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaj¢ okresowg ocene:

(wpisal pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardze dobry, dobry lub
zadowalajacy, negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)



Czes¢ E

Zapoznalam/-lem si¢ z ocena sporzadzong na piSmie przez:

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

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

{Oceniany po zapoznaniu si¢ z okresowa oceng podpisuje czgsé E arkusza oceny)

Pouczenie:

Informuje, 2e od dokonane] oceny przyshuguyje Pani/Panu prawo odwolania
sie do Starosty Inowroclawskiego w terminie 7 dni od dorgczenia niniejszej oceny.



Zatacznik nr 2

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych oraz na
stanowiskach kierownikdw powiatowych
jednostek organizacyjnych

Wykaz kryteriow obowiazkowych

Kryterinm

Opis kryterium

1 .Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnosc¢

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych za-
dan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowigzkdéw bez zbednej zwloki.

3.Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zré-
del, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i infor-
macji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefa-
woryzowania zadnej z nich.

4 Umiejetnosc
stosowania od-
powiednich
przepiséw

Znajomos¢ przepisow mezbednych do wilasciwego wykonywania obo-
wiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umicjetnosé wyszuki-
wania potrzebnych przepiséw. Umiejetno$é zastosowania wlasciwych
przepisébw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie
1 organizowanie
pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan, Pre-
cyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziata-
nia. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegblowych i mozliwych do realizacji plandw krotko- i dhu-
goterminowych.

6.Postawa
etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesownos¢. Dbalos¢ o nieposzlakowana opinie. Poste-
powanie zgodnie z etyka zawodowa.




Zatacznik nr 3

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz na
stanowiskach kierownikéw powiatowych
Jjednostek organizacyjnych

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium Opis kryterium

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.
2. Umiejgtnosé obstugi | Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci niezbedny do korzystania
urzadzen technicznych | ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
3. Znajomos¢ jezyka Znajomosé jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowa-
obcego (czynna i bierna) | nych zadaf, pozwalajgca na:

. czytanie i rozumienie dokumentow,

) pisanie dokumentow,

. rozumienie innych,

. mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wia-
sny rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sklonnosé do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz pod-
noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac¢ aktualng wiedzg.

5. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie,
przez:
) wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

o dobieranie stylu, jezyka 1 tre$ci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

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

. wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

. postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju

zalatwianych spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie,

przez:
° stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
. przedstawianie zagadnien w sposéb jasny 1 zwigzly,
° dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
o budowanie zdar poprawnych gramatycznie 1 logicznie.
7. Komunikatywnos¢ Umiejetnoéé budowania kontaktu z inng osoba, przez:
. okazywanie poszanowania drugiej stronie,
. prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,
) okazanie zainteresowania jej opiniami,
. umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.
8. Pozytywne podejécie | Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
do obywatela o zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy,




okazywanie szacunkai,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racj,
shizenie pomoca.

¢ o @

9. Umiejgtnosé pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

. pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

. zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

. wspoélprace a nie rywalizacje z pozostatymi czionkami
zespohy,

. zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
prace zespolu,

. aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosé

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowa-

negocjowania nych, dzieki:
. dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych o0s6b,
. przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw
w celu wsparcia swojego stanowiska,
. przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,
. rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
. stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodet
konfliktow, '
. ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii sporne;,
. tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazas.
11. Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wpltywaé na
informacja/dzielenie sie | planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
informacjami e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,
e uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dia ktérych maja
one istotne znaczenie.
12. Zarzadzanie Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow
zasobami finansowych lub innych, przez:
. okreslanie i pozyskiwanie zasobow,
. alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu 1 kosztow,
. kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dzialania.
13, Zarzadzanie Motywowanie pracownikéw do osiagamia wyzsze] skutecznosei
personelem 1 jakosci pracy, przez:

. zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okre§lenie oczekiwanego efektu dziatania,

o komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,
. rozpoznawanie mocnych 1 stabych stron pracownikéw,

wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,




» okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

. traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

. ocene osiagnieé pracownikow,

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

. dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

. stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

14, Zarzadzanic jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozada-
nych efektow, przez:

. tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dziatania,
. sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
. modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
. ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,
. wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.
15. Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:
wprowadzaniem zmian | e podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
. uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
. okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
. wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
. podejmowanie krokow zmniejszajacych niechec do

wprowadzanych zmian,
. skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych
z wprowadzanymi zmianami,

. przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
Zmiany,
. wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajacy osiagnaé

pozytywne rezultaty klientom urzgdu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dzialan do korca,

przez:

. ustalanie priorytetow dzialania,

) identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych,
mogacych mieé¢ przelomowe znaczenie,

. okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

. przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
i wywiazywanie si¢ z zobowiazan,

. zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow

oraz koficzenia podjgtych dziafan.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnoéé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiek-

tlely, 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 zyskow i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skompli-

kowanych probleméw, przez:

. wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

. szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

. dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkdow,

. wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw
i zapobieganie ich skutkom,

. informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowad
na kryzys,

. wyclaganie wnioskow z sytuacyi kryzysowych, tak zeby
mozna bylo w przyszlosci unikna¢ podobnych sytuacii,

. skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejSciowych lub
wprowadzania zmian.

19. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskéw i1 proponowania rozwiazan w celu wy-
konania zleconego zadania.

20. Inicjatywa . umiejetnosé 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,
. inicjowanie dziatania 1 branie odpowiedzialnosci za nie,
. moéwienie otwarcie o problemach, badanie Zzrédet ich
_powstania.
21. Kreatywno$¢ Wykorzystywanie umigjetnosci 1 wyobraZzni 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 1 tworzenie nowych
koncepcji 1 metod,

. inicjowanie lub wynajdywanie nowych moziiwosci lub
sposobdw dziatania,

badanie réznych zrédet informaciji, wykorzystywanie
dostgpnego wyposazenia technicznego,

) zachecanie innych do proponowania, wdrazania

i doskonalenia nowych rozwigzan.

22. Mysienie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celd6w w oparciu

o posiadane informacje, przez:

. ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacjt,

. zauwazanie trendow 1 powiazan miedzy roznymi
informacjami,




) identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
1 generalnych kierunkow dziatania,

. przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,
przewidywanie dhugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyz;ji,

. planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkaod,

. ocenianie ryzyka i korzy$ci roznych kierunkow dziatania,

. tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,

. analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23, Umiejetnosci Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskoéw przez analizo-
analityczne wanie 1 interpretowanie danych, tj.:

. rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

. dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

. interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdw,
opracowarn i raportow,

. stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych

odpowiadajacych stawianym problemom,

. prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw

z przeprowadzonej analizy,

. stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania
problemw/zadania.




Zatgcznik nr 4

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw zatrudrionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych oraz na
stanowiskach kierownikow powiatowych
Jjednostek organizacyjnych

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

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(imig i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 12 Regulaminu okresowe] oceny pracownikOw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz na stanowiskach kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych, informuje
Pana/Pania, ze wyznaczony Na dZiEN .....cceeereeeceiesisresinriinsienns termin sporzadzenia
okresowej oceny kwalifikacyjnej na piSmie =zostaje przesuniety na dzien:

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

(wskazaé uzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego
uniemozliwigiqca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowiqzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia
oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajqcego)

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

{pieczec i podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujacej pracodawce albo osoby

upowaznionej do skiadania o§wiadczeh
w imieniu pracodawcy)

Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny doljcza si¢ do arkusza oceny.



