/arzadzenie wewnetrzne Nr 5

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Kalina” w Lublinie z dnia

31.12.2008 roku

w sprawie ustalenia regulaminu dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Kalina” w Lublinie

na podstawie art. 27 1 art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku, Nr 223, poz. 1458)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ regulamin sposobu 1 trybu dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych
O Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Kalina” w Lublinie w brzmieniu
stanowliacym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 roku.




Zatacznik
do Zarzgdzenia Nr 5
Z dnia roku 31.12.2008r.

S 1

. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegajg pracownicy samorzadow
zatrudnieni w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,Kalina” w Lublinie
na stanowiskach urzedniczych.

. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na dwa
lata z tym, ze w razie otrzymania oceny nie zadawalajgcej pracownik zostanie
poddany ponowneg| ocenie po uptywie 3 miesiecy, nie pozniej jednak niz po
uptywie 6 miesiecy.

. Ocena moze byC sporzadzona w terminie wczesniejszym, jezeli nastepuje
zmiana stanowiska pracy lub zakresu obowigzkow ocenianego.

. W przypadku nowo zatrudnianego pracownika samorzgdowego na stanowisku
urzedniczym, czynnosci poprzedzajace ocene, o ktorych mowa w § 3 ust. 2
pkt. a - g oceniajacy dokonuje nie poznie] niz w ciggu & miesiecy od
zatrudnienia tego pracownika.

. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym mogg podlega¢ rowniez pozostali
pracownicy.

§ 2

. Okresowe oceny kwalifikacyjne stuzg kompleksowej ocenie wynikoéw pracy
pracownikow, pod Kkatem realizacji wytyczonych celéw, okreslenia
przydatnosci zawodowe] na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych
pracownika.

. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest utatwienie planowania rozwoju
pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow
oraz usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego.

§ 3

. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przetozony

ocenianego pracownika, zwany w dalsze] czesci regulaminu ,oceniajacym”,

przy zachowaniu zasady Jawnoscli oceny w stosunku do ocenianego
pracownika, zwanego w dalsze| czesci regulaminu ,ocenianym” i poufnosci —
nie udzielania informacjl 0 ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

. Przystepujgc do oceny pracownika, oceniajgcy:

a) analizuje zakres czynnoSci ocenianego, ewentualnie proponuje
uzupetnienie zakresu o wykonywane czynnosci,

b) omawia 2z ocenianym sposob realizacji obowigzkdw wynikajacych
z zakresu czynnosci, potwierdzajgc notatkg stuzbowag date
przeprowadzenia te] rozmowy, notatka jest podpisywana przez
ocenlajacego | ocenianego,




c) wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mnigj niz 3 i nie wiecej niz 5
kryteriow, wymienionych w zataczniku Nr 2 do niniejszego regulaminu,

d) moze ustalic, z uwagi na specyfike stanowiska pracy ocenianego,
kryterium dodatkowe niecbjete wykazem 2z zalgcznika Nr 2, ktére musi
opisac; wybor tego kryterium nie zwieksza liczby kryteriéw, o ktorych mowa
w pkt. ,c”,

e) wpisuje do arkusza, stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu wybrane kryteria | informacje okre$lajacg miesiac i rok
sporzadzenia oceny na pismie,

iy przekazuje arkusz, o ktorym mowa w pkt. ,e” Dyrektorowi Domu
do zatwierdzenia wybranych kryteridw oceny,

g) przekazuje niezwtocznie ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami ocen, ktory w czesci B arkusza potwierdza zapoznhanie sie
Z kryteriami i terminem sporzadzenia oceny na pismie,

h) nie wczesniel niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie
przeprowadza rozmowe z ocenianym, omawiajac wykonywane przez niego
obowigzki, trudnosci na jakie napotykat przy realizacji zadan oraz
spefnienie ustalonych Kryteridw oceny,

) sporzadza ocene na pismie w dwoch egzemplarzach,

j) niezwiocznie przekazuje ocenianemu ocene sporzadzonag na pismie oraz
poucza 0 przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania do Kierownika
SDS w ciggu 7 dni od doreczenia oceny,

k) drugi arkusz okresowej oceny zatacza sie do akt osobowych pracownika,

) w przypadku negatywnej oceny nastepna ocena nie moze by¢ dokonana
wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy, wedtug kryteriow ustalonych do
plerwszej oceny, |

m) w uzasadnionych przypadkach moze zmieni¢ termin, o ktérym mowa
w pkt. e, niezwtocznie powiadamia o tym ocenianego na piSmie.

§ 4
Kryteria do ponownej oceny oceniajacy okresla w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia
na pismie poprzedniej oceny.

§ 5
Powtorne uzyskanie ogoélnej oceny niezadawalajgcej uniemozliwia dalsze
zatrudnienie pracownika na dotychczasowym stanowisku i jest podstawg
do rozwigzania z nim stosunku pracy.

§ 6

Oceniajacy Jest odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie oceny, w tym
w szczegolnosc! za prawidtowe przygotowanie sie do dokonania oceny, wilasciwy
wybar kryteriow oceny (najistotniejszych dia prawidtowego wykonywania obowigzkow
na stanowisku zajmowanym przez ocenianego), zachowanie terminow i formy




wymagane] przez obowigzujgce przepisy dla poszczegodlnych etapow dokonywania
okresowej oceny kwalifikacyjne.

§7
Oceniany jest odpowiedzialny za podjecie wspotpracy z oceniajacym, umozliwiajgcg
przeprowadzenie okresowe] oceny kwalifikacyjnej, w szczegodlnosci w zakresie
czynnosci wymienionych w § 3 ust. 2 pkt. b.

§ 8
W przypadku skorzystania przez ocenianego z przystugujgcego mu prawa do
ztozenia odwotania od doreczonej oceny, zobowigzany on jest ztozyC odwotanie na
piSmie oraz zamiesci¢c w nim zwiezte przedstawienie stawianych ocenie zarzutow.
Nie odrzucenie odwotania w terminie 14 dni jest rdéwnoznaczne z |ego
uwzglednieniem.

§ 9
1. Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Kalina” moze upowaznié
swojego zastepce lub powotac komisje do zatwierdzenia kryteriow do wyboru
| dodatkowych lub rozpatrywania odwotan od oceny.
2. Zastepca Kierownika Ilub poszczegdlni cztonkowie komisji nie mogg

rozpatrywac¢ odwotan od sporzgdzonych ocen oraz dotyczacych wtasnej
osoby.

§ 10
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy ustawy

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku,
Nr 223, poz. 1458).




Notatka stuzbowa

z rozmowy dotyczgce] wyboru kryteridw oceny kwalifikacyjnej

Wdniu ... .....przeprowadzono rozmowe

z Panig/Panem .................

Zatrudniong/ym na stanowisku ...

Wybrano nastepujace kryteria dodatkowe:

Akceptuje kryteria wybrane do dokonania mojej oceny:

(podpis ocenianego pracownika)

Data sporzadzenia oceny koncowej ...............

{podpis bezposredniego przetozonego)

e



Zatgcznik Nr 1
do regulaminu dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych

ARKUSZ OKRSOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym...........................
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku......................... ...

. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

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

(Mmiejscowose) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis os, wypelniajace))

Czesc B

. _Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piémie

Nr | Kryteria obowigzkowe
1. | Sumiennos¢
2. | Sprawnosc
| 3. | Bezstronnos$é
4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
9. | Planowanie i organizowanie pracy
6. | Postawa etyczna
Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego
1.
2.
3.
4
D,
6.




IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data | podpis oceniajgceqo)

Il. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do Kkryteridw wybranych przez bezposredniego

przetozonego.................. e e e e e e e e e e

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

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(imie i nazwisko) (data | podpis)

Zapoznatem(am) sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie,

(Mige|scowosC) (dzien, miesiac, rok) {podpis ocenlanego)

Czesc C

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajgcego:.

StanoOWISKO . ..o

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku. ...

Nalezy napisacC, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigazki w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat
w okresie, w ktorym podlegat ocenie dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu
zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(Mie)scowosC) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajaceqgo)




Czes¢ D

' Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
P AN A P AN . e e

W OKIESIE O o QO

bardzo dobrym

Pracownik wykonywat obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposoéb
czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych | wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w
czesc! B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywani obowigzkéw stale spetniat
wiekszosc kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

zadawalajgcym

Wigkszosc obowigzkdow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat
niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadawalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat
wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienicne w czesci B.




FPrzyznaje okresowag ocene:

(wpisac pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadawalajacy,

negatywng — jezeli zaznaczony zostal poziom niezadawalajgcy),

(Mie|ScCowosE) (dzien, miesigc, rok) (podpis cceniajgcego)

CzeSCE

Zapoznatem(am) sie z oceng sporzadzong na pidmie przez Pana/Pania;

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

(migjscowosg) (dzten, miesigc, rok) (podpis ocenianego)



Zatacznik Nr 2
do regulaminu dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

. Kryteria obowigzkowe

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosc

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie I solidnie.

2. Sprawnosc

Dbato§¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbedne
ZWHOKI.

3. Bezstronnosc

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrodet, gwarantujace wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosc
sprawiedliwego  traktowanie  wszystkich  stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosc
stosowania
odpowiednich
pPrzepisow

Znajomos¢é  przepisdw  niezbednych do  wlasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnosé zastosowania wiasciwych  przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagajg wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie |
organizowanie

pracy

Planowanie dziatan 1| organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan. Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegotowych | mozliwych do realizac)i plandow
krotko | diugoterminowych.

6. Postawa
etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ 1 InteresownosC. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg
zawodowg.

Il. Kryteria do wyboru

Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
specjalistyczn | poziom merytoryczny realizowanych zadan.
a
2. Umigjetnosc Odpowiedni stopien wiedzy i umiegjetnosci niezbedny do
obstugi korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzgdzen
urzadzen biurowych.

technicznych




.V L

Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim do

. ZBE DTOsE realizowania zadan pozwalajgca na:
‘ezyka cbcego - czytanie | rozumienie dokumentow,
czynna | - pisanie dokumentow,
pierna) - rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym.

. Nastawienie Zdolnos¢C 1 sktonnosC do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
na wiasny oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze postadacd
rozwaoj, aktualng wiedze.
podnoszenie
kwalifikac)!

. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich

Zrozumienie przez.

¢ wypowiadanie sie w sposob zwiezty, jasny | precyzyjny,

e dobieranie stylu, jezyka 1 tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

e udzielanie wyczerpujacych 1 rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke Ilub zaskakujgce
argumenty,

e wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,

e postugiwanie sie pojeciami wilasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

. Komunikacja
pisemna

Formutowanie  wypowiedzi w  sposob  gwarantujacy
Zrozumienie przez.

e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
e przedstawianie zagadnien w sposob jasny | zwiezty,

e dobleranie odpowiedniego stylu, jezyka | tresci pism,

e budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

. Komunikatywn
0SC

Umiejetnosc budowania kontaktu z inng osoba przez:

e Okazywanie poszanowania drugie] stronie,

¢ proba aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

¢ oOkazanie zainteresowania jej opiniami,

e umigjetnosc zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

. Pozytywne
podejscie do
mieszkanca

Zaspakajanie potrzeb mieszkancow przez.

¢ zrozumienie funkcji ustugowe] swojego stanowiska pracy,

e Okazywanie szacunku,

e tworzenie przyjaznej atmosfery,

e umozliwienie mieszkancowi przedstawienie whasnych
racji,

e stuzenie pomoca,

. Umiejetnosc
pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

e pomoc | doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu | korzyscl wynikajgcych ze wspoinego
realizowania zadan,

e WspoOtprace, a nie rywaiizacje z pozostatymi cztonkami
Zespotu,

e zgtaszanie konstrukitywnych wnioskow usprawniajacych

prace zespotu,
o aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.




10.Umiejetnosc
negocjowania

Wypracowywanie  stanowiska  akceptowanego  przez

zainteresowanych dzieki:

e dazeniu do zrozumienie stanowiska (opinii) innych osob,

e przygotowaniu | prezentowaniu roznorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

e przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadoéw lub
zmiany stanowiska,

e rozpoznawaniu najlepszych propozyc,

e stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,

e ulatwianie rozwigzywania problemu, kwestii spornegj,

e tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

11.Zarzadzanie
informacja/dzi
elenie sie
informacjami

Pozyskiwanie | przekazywanie informacji, ktére moga
wptywa¢ na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez.

e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te bedg stanowity istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

e uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majg one Istotne znaczenie.

12.Zarzadzanie
zasobam|

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie

zasobow finansowych lub innych przez.

o okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

e alokacje | wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny
pod wzgledem czasu | kosztow,

e kontrolowanie wszystkich zasobdw wymaganych do
efektywnego dziatania.

13.Zarzadzanie
personelem

Motywowanie  pracownikbw do  osiggania  wyzsze

skutecznosci | jJakosci pracy przez.

e Zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslenie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminow ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakoscl ich pracy,

e rozpoznawanie mocnych | stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

e okreslanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

o traktowanie pracownikow w uczciwy 1 bezstronny sposéb,
zachecanie I1ch do wyrazania wtasnych opinii oraz
wigczania ich w proces podejmowania decyzji,

e ocene osiggniet pracownikow,

o wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgce] roli awansu w celu
zachecania pracownikOw do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,

e dopasowanie Indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wtasnego rozwoju do potrzeb urzedu,




inspirowanie 1 motywowanie pracownikow do realizowania
celow | zadan urzedu,

stymulowanie pracownikow do rozwoju 1 podnoszenia
kwalifikacji.

14 Zarzadzanie
jakoscig
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez.
e fworzenie | wprowadzanie efektywnych systemow kontroli

dziatania,

sprawdzanie jakosci | postepu w realizacjl dziatan,
modyfikowanie planoéw w razie koniecznosci,

ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,
wydawanie polecen majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

15.Zarzadzanie
wprowadzanie
m zmian

Wprowadzanie zmian w Domu przez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
uzasadnianie koniecznoscl wprowadzania zmian,
okreslenie etapow 1 ram czasowych wprowadzanych
zmian,

wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
podejmowanie krokow zmnigjszajgcych niechec do
wprowadzanych zmian,

skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych =z
wprowadzanymi zmianami,

przewidywanie reakcji pracownikOw na wprowadzane
zmiany,

wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezultaty mieszkancom Domu.

16.Zorientowanie
na rezultaty

pracy

Osigganie zakfadanych celdow, doprowadzanie dziatan do
konca przez:

ustalanie priorytetow dziatania,

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

okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacii
zadan | wywigzywanie sie z zobowigzan,

zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

17.Podejmowanie
decyz)

UmigjetnosC podemowania decyzji w sposob bezstronny i

obiektywny przez.
rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyny,
podeimowanie decyzjl na podstawie sprawdzonych
informacj,

rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji w ztozonych Iub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

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




18.Radzenie
soble w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych problemow przez:

e Wwczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii
Kryzysowych,

o szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

e dostosowanie dziatania do zmieniajacych sie warunkoéw,

e wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

e informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowad
na kryzys,

e wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przyszitosci unikngc podobnych sytuacii,

e skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

19.Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania
iInformacji, formulowania wnioskdw | proponowanych
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

20.Inicjatywa

o umiejetnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

e [nicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

e mowienie otwarcie ¢ problemach, badanie zrédet ich
powstania.

21 Kreatywnos$é

Wykorzystywanie umigjetnosci 1 wyobrazni do tworzenia

nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

e rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

e wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

o otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji | metod,

e inicjowanie iub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

e badanie roznych 2zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

e zachecanie Iinnych do proponowania, wdrazania |
doskonalenia nowych rozwigzan.

22 .Myslenie
strategiczne

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

e oOcenianie | wyciaganie wnioskébw 2z posiadanych
informacii,

¢ zauwazanie trendow | powigzan pomiedzy réznymi
Informacjami,

e Identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generainych kierunkow dziatania,

e przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

» przewidywanie diugoterminowych sutkdw podjetych
dziatan i decyzji,

e planowanie rozwigzywania problemdw | pokonywania
przeszkod,




e ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,
o tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
e analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23.Umiejetnosci
anaiityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

e rozroznianie informacii istotnych od nieistotnych,

o dokonywanie systematycznych porownan  réznych
aspektow analizowanych I interpretowanych danych,

e Interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan | raportow,

e stosowanie procedur prowadzenia badann i zbierania
danych odpowiadajgcych stawianym problemom,

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

o stosowanie odpowlednich narzedzi i technologii (wtacznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.




Notatka stuzbowa

z rozmowy dotyczgcej wyboru kryteriow do oceny kwalifikacyjnej
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Zatgeznik Nr 1
do reguiaminu dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych

ARKUSZ OKRSOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

. (nazwa jednostki)

l._Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego

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

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

{mie)scowost) e (dzien, miesiac, rok) (pieczatka | podpis os. wypetniajace))

Czese B

| Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie | ]

I | Kryteria obowigzkowe

Sumiennosdé

Sprawnosé

Umigjetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

N

1

2.

3. | Bezstronnosé
4
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6
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Postawa etyczna ‘ |
NT Kr¥teria wybrane przez bezposredniego przetozonego
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I. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki J
Uwagi kierownika jednostki do kryteribw wybranych przez bezposredniego
PIrZetoZonNeqO. ... e e F e
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Czesc D

————

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

1 ;

Pana/Pania....... (Pl b WD e B i o R —————————

_ oA e i, Lo €
W Okresieod........ R e R a0 E e u““ ..................

bardzo dobrym P

]
[

Pracownik wykonywat obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie

wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w
czescl B.

dobrym

|

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpow!adajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywani obowigzkéw stale spetniat
wigkszosC kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

|

zadawalajgcym

L

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkoéw stale spetniat
niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadawalajacym

Wiekszo$s¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdw nie spetniat
wcale badz spetiat rzadko kryteria oceny wymienione w czesct B.



Przyznaje okresowg ocene;

- ot T W N A

(wpisaé pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry iub zadawalajacy.
negatywna — jezell zaznaczony zostat poziom niezadawalajacy).

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

(MigjScowosc) (dzien, miesiac, rok) {podpls oceniajgceqgo)

CzesC E

Zapoznalem(am) sie z oceng sporzadzong na pismie przez Pana/Pania:
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(m-iejscawoéc':) ' (dzien, miesigc, rok) (padpm ocenianego)



