Zarzadzenie Nr 28
Starosty Krosnienskiego
z dnia 15 maja 2009 r.

w sprawie ustalenia Systemu okresowych ocen pracownikéw Starostwa

Powiatowego w Krosnie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Na podstawie art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592 z pozn. zm./ oraz art. 28 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz.1458/

zarzadza sie

co nastepuje:

§1
Ustala sig¢ System okresowych ocen  pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Krosénie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Krosnienskiego.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 37 Starosty Kro$nienskiego z dnia 11 czerwca 2007 r.

w sprawie ustalenia Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Krosnie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 28
Starosty Krosnienskiego
z dnia 15 maja 2009 r.

System okresowych ocen pracownikéw Starostwa Powiatowego w Krosnie

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

§1

Postanowienia wstepne

Wprowadza sie ,System okresowych ocen pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Krosnie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych zwany w dalszej czesci
,oystemem ocen”.

Ocena pracownikéw obejmuje w szczegodlnosci sposéb wywigzywania sie przez
pracownika samorzgdowego z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci
oraz okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych (szczegolnie
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych).

§2

Cele systemu oceny

1. System ocen stuzy ocenie wynikéw pracy pracownikéw Starostwa pod katem
realizacji powierzonych obowigzkow.

2. Podstawowym zatozeniem funkcjonowania systemu ocen jest jego

wykorzystanie jako instrumentu  zarzadzania zasobami  ludzkimi,
pozwalajgcego:

1) Staroscie na:
a) identyfikacje kwalifikacji pracowniczych,
b) integrowanie pracownikéw z celami Starostwa,
C) prowadzenie monitoringu terminowej realizacji zadan wynikajacych
z dtugookresowych programéw oraz biezacych ustalen,
2) Pracownikowi na:
a) przedstawienie swoich osiagniec¢ na stanowisku pracy,
b) uzyskanie informacji zwrotnej o wynikach wtasnej pracy;,
c) wskazanie kierunkéw poszerzania wiedzy i rozwoju umiejetnosci
zawodowych,

89}



—_—

3. W zakresie polityki personalnej System ocen ma utatwié:
1) powigzanie indywidualnego wynagrodzenia z efektami pracy,
w szczegoélnosci w zakresie przyznawania nagrod wyrdzniajacym sie
pracownikom,
2) rozwdj pracownikéw,
3) podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow,
4) tworzenie kadry rezerwowe;.

§3

Uczestnicy procesu oceny

. Ocenie podlegajg pracownicy na stanowiskach urzedniczych, o stazu pracy

w Starostwie wynoszacym, co najmniej 6 miesiecy, zwani w dalszej czesci
,Ocenianymi’”.

Stanowiska urzednicze okresla obowigzujgca w  Starostwie  struktura
organizacyjna oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.
398).

Oceny dokonuje bezposredni przefozony ocenianego pracownika, zajmujacy
stanowisko kierownicze w danej komoérce organizacyjnej, zwany w dalszej czesci
,2Oceniajgcym”.

Oceniajgcym jest:

1) Starosta - wobec Sekretarza, Audytora Wewnetrznego, Naczelnika Wydziatu
Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami oraz samodzielnych stanowisk
pracy ds. kontroli finansowej, kontroli wewnetrznej, Rzecznika Konsumentéw,
Rzecznika Prasowego, Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Radcéw Prawnych,

2) Wicestarosta, Dyrektor - Etatowy Czionek Zarzadu — wobec podlegltych
naczelnikow oraz wobec pracownikéw podleglych komorek organizacyjnych
gdzie nie wyodrebniono stanowiska kierownika komaérki,

3) Naczelnik Wydziatu - wobec Zastepcy Naczelnika Wydziatu, Kierownikow
Referatow, wobec bezposrednio podlegtych - pozostatych pracownikow,

4) Kierownik Referatu - wobec podlegtych pracownikow.

Ocena przeprowadzana jest od stanowisk podstawowych do najwyzszego
szczebla.

Oceny dokonujg w nastepujacej kolejnosci:
1) kierownicy referatow,

2) zastepca naczelnika wydziatu,

3) Skarbnik, Naczelnicy Wydziatow,

4) Wicestrarosta, Dyrektor — Etatowy Cztonek Zarzadu, Sekretarz,
5) Starosta.
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§4

Kryteria oceny

. Ocena pracownikow przeprowadzana jest na podstawie sze$ciu kryteridow
obowiazkowych oraz od trzech do pieciu kryteriow do wyboru, o ktérych mowa
w zatgczniku nr 1 do Systemu ocen.

. Kryteria do wyboru ustala Oceniajacy a zatwierdza Starosta.

. Obowigzkowymi kryteriami oceny pracy sa:
1) sumiennosé,

2) sprawnosc,

3) bezstronnosé,

4) umiejetnos¢ stosowania przepisow,

5) planowanie i organizacja pracy,

6) postawa etyczna.

. Sugerowanymi kryteriami do wyboru oceny pracy kadry kierowniczej sa;
1) zarzadzanie personelem,

2) zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan,

3) zorientowanie na rezultaty pracy,

4) myslenie strategiczne,

5) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

. Sugerowanymi kryteriami do wyboru oceny pracy pozostatych pracownikéw sa:
1) wiedza specjalistyczna,

2) zorientowanie na rezultaty pracy,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) samodzielnosé,

5) kreatywnosé.

. Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu okresowej oceny. Wzor
arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do Systemu ocen.

§5

Termin przeprowadzenia oceny

. Ocena pracownikéw dokonywana jest w Starostwie raz w roku.

. Termin przeprowadzenia pierwszej oceny wedtug niniejszego systemu ustala sie
na miesigc styczen 2011 r. - za okres od 1 lipca 2009 r. do 31 grudnia 2010 r..

Dzien 31 stycznia 2011 r. jest ostatecznym dniem przekazania arkuszy ocen
Staroscie. ‘

. Kolejne oceny przeprowadzane sg w miesigcu styczniu, za okres od 1 stycznia do
31 grudnia poprzedniego roku.



4. Dzien 31 stycznia kazdego roku jest ostatecznym terminem przekazania arkuszy
ocen do Starosty.

5. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajace;j
dokonanie oceny; sporzadzenie oceny na pi$mie nastepuje w terminie
pozniejszym niz ustalony, w przeciggu 30 dni od dnia powrotu
Ocenianego do pracy;

2) istotnej zmiany zakresu czynnosci na zajmowanym przez Ocenianego
stanowisku pracy lub zmiany stanowiska pracy; sporzadzenie oceny na
piSmie nastepuje w terminie wczesniejszym niz ustalony, w przeciagu
30 dni od zaistnienia zmiany.

6. O nowym terminie dokonania oceny, Oceniajacy niezwtocznie powiadamia na
pismie Ocenianego. Kopia pisma zostaje dotgczona do arkusza oceny.

§6

Tryb przeprowadzenia oceny

1. Przed dokonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza rozmowe z podleglym
pracownikiem.

2. Oceniajgcy wyznacza indywidualny termin rozmowy oceniajacej oraz informuje
o nim Ocenianego, z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem.

3. W trakcie rozmowy, Oceniajacy szczegdtowo omawia z Ocenianym, sposéb
wykonywania przez niego obowigzkéw w catym okresie, w ktorym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane podczas realizacji zadan oraz poziom spetnienia
przez niego ustalonych kryteriéw oceny.

4. Rozmowa jest rowniez okazjg do ustalenia celéw wynikajacych z zakresu zadan
przewidzianych do realizacji w kolejnym okresie podlegajacym ocenie.

5. W trakcie rozmowy Oceniajacy ustala plan dziatan doskonalacych umiejetnosci
Ocenianego, powigzanych z zakresem czynno$ci na stanowisku pracy,
umozliwiajacych lepsze wykonywanie aktualnych obowiazkéw oraz czekajgcych
go nowych zadan w  danym roku. Okresla  zakres  wiedzy
I umiejetnosci wymagajacy rozwinigcia. Omawia z Oceniajagcym dziatania
potrzebne do osiggniecia ustalonych kierunkéw rozwoju oraz termin ich realizacji.

6. W przypadku zmiany na stanowisku bezpos$redniego przetozonego w trakcie
okresu, w ktérym Oceniany podlega ocenie, oceny dokonuje obecny bezposredni

przetozony, a w rozmowie oceniajgcej moze uczestniczy¢ przetozony wyzszego
szczebla.



. Oceniajacy sporzadza ocene na pismie, w terminie do 7 dni od dnia

przeprowadzenia rozmowy z Ocenianym, polegajaca na:

1) wyborze poziomu spetniania przez Ocenianego kryteriw oceny podczas
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnos$ci oraz wpisaniu
opinii uzasadniajgcej ocene,

2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego oraz
przyznanie oceny pozytywnej albo negatywne;.

. Oceniany potwierdza zapoznanie sie z wynikami oceny zawartymi w arkuszu
oceny wiasnorecznym podpisem.

. Po sporzadzeniu oceny na pismie, Oceniajacy niezwtocznie dorecza Ocenianemu
kopie arkusza oceny wraz z pouczeniem o mozliwo$ci odwotania sie od oceny.

§7
Wyniki oceny

. W wyniku przeprowadzonego procesu pracownik otrzymuje ocene:
1) pozytywna

lub
2) negatywna.

. Ocene pozytywng pracownik otrzymuje w przypadku wykonywania pracy na
poziomie:

1) bardzo dobrym,

2) dobrym,

3) zadowalajgcym.

. Ocene negatywng pracownik otrzymuje w przypadku wykonywania pracy na
poziomie niezadowalajgcym.

. Definicje poszczegélnych poziomoéw oceny zawarte sg w zataczniku Nr 3 do
Systemu ocen.

. W sytuacji otrzymania oceny negatywnej, pracownik poddawany jest nastepnej
ocenie nie wczesniej niz po uptywie trzech miesigcy od dnia jej uzyskania. W tym
okresie bezposredni przetozony podejmuje dziatania majace na celu wyjasnienie
przyczyn niezadowalajgcego poziomu wykonywania obowigzkow.

- Uzyskanie ponownej negatywnej oceny przez pracownika jest podstawg do
niezwtocznego rozwigzania stosunku pracy w drodze wypowiedzenia.



§8

Procedura odwolawcza

. Oceniany ma prawo odwolac sie od oceny w ciggu 7 dni od daty jej doreczenia,
do Starosty.

. Oceniany odwotuje sie od oceny pisemnie. Odwotanie powinno zawierac
odniesienie do wyniku oceny, z ktérym sie nie zgadza wraz z uzasadnieniem
(wzdr odwotania stanowi zatacznik nr 4 do Systemu ocen).

Starosta, przeprowadza rozmowe z odwotujacym sie od oceny pracownikiem,
a nastepnie z jego bezposrednim przetozonym. Celem rozmowy jest wyjasnienie
rozbieznosci w ocenie pracy pomiedzy Ocenianym a Oceniajacym.

. Starosta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego ztozenia. Pracownik
otrzymuje decyzje w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem.

. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie
oceny po raz drugi.

. Udzielenie pisemnej odpowiedzi wyczerpuje tryb postepowania odwotawczego
| nie przewiduje sie mozliwosci dalszego odwotania od decyzji Starosty.

. Odwotanie wraz z decyzjg Starosty wigcza sie do akt osobowych Ocenianego.

. Decyzja Starosty nie stanowi decyzji w rozumieniu przepisow Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.

§9

Odpowiedzialnos¢ i obowiazki Oceniajacego

. Oceniajacy jest odpowiedzialny za:

1) staranne przygotowanie sie do oceny,

2) przeprowadzenie rozmowy oceniajacej z pracownikiem,
3) dokonanie obiektywnej oceny w arkuszu oceny,

4) dostarczenie podpisanych przez podlegtych pracownikow arkuszy ocen do
Starosty.

. Oceniajacy ma obowigzek zapoznaé si¢ z zasadami przeprowadzania oceny
w Urzedzie oraz arkuszem oceny. Zadaniem Oceniajacego jest zapoznanie
Ocenianego z procedurg oceny i rolg, jakg odgrywa w niej osoba Oceniana,
kryteriami oceny - przed rozpoczeciem okresu za jaki dokonywana jest ocena,

terminem rozmowy oraz z przystugujgcym mu prawem do ztozenia odwotania od
wyniku oceny.

)

. Oceniajacy zapoznaje z Systemem ocen réwniez nowozatrudnionych
pracownikow.



. Fakt zapoznania pracownik po$wiadcza pisemnie w arkuszu oceny.

§10
Postanowienia koncowe

. Podpisane arkusze ocen przekazywane sg do Sekretarza Powiatu w celu
dokonania stosownej analizy, a nastepnie wigczenia ich do akt osobowych
pracownikow, gdzie sg przechowywane.

. Kopie arkuszy zatrzymywane sg przez Oceniajacych, jako narzedzie pomocnicze
do weryfikacji realizacji ustalonych celéw zadaniowych oraz rozwojowych
podlegtych pracownikéw, z zachowaniem obowigzku przestrzegania przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych oraz zasad bezpieczenstwa informacji.

. Oceniajacy i Oceniany zobowigzani sg do przestrzegania przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych oraz zasad bezpieczenstwa informaciji.

. W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawno$¢ oceny.

. Zabrania sie¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym
I postronnym.

. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje sie do ocen okresowych
kierownikow jednostek organizacyjnych zatrudnionych na postawie ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

. Do ocen okresowych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
niezakonczonych do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie
przepisy dotychczasowe.




Zatgcznik Nr 1
do Systemu ocen

OPIS KRYTERIOW OCENY
OBOWIAZKOWYCH | DO WYBORU

Nr

Kryteria obowigzkowe

Opis kryterium

Sumiennosé

;Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie
i solidnie.

Sprawnosc¢

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

Bezstronnosc¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych  Zrédet, gwarantujace  wiarygodno$c
przedstawionych  danych, faktéw i informacji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepiséw

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wilasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajgcych z  opisu
stanowiska pracy. Umiejetnosc wyszukiwania
potrzebnych przepiséow. Umiejetno$é zastosowania
wilasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspdétdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dziatann i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych
i mozliwych do realizacji planéw krotko-
i dlugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie  obowigzkéw w  sposob  uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ i interesownoseé.
Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etyka zawodowa.




Kryteria sugerowane

Nr do wyboru Opis kryterium
y Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni
’ poziom merytoryczny realizowanych zadan.
Realizacja zadan w zespole, przez:
" pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
= zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspéinego
Umiejetnos¢ pracy realigowania zadah, o . ,
2. w zespole * wspdlprace a nie rywalizacie z pozostalymi czionkami
zespotu,

* Zzgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajgcych
prace zespotu,

» aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci

i jakosci pracy, przez:

* zrozumiate tumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacjg, ustalanie realnych terminow ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

* komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

= okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

= traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny sposob,

3 Zarzgdzanie zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie
" | personelem ich w proces podejmowania decyzji,

* ocene osiggnie¢ pracownikow,

* wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,

* dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

* inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i zadan urzedu,

* stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozadanych efektow, przez:

* tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemdw kontroli

7 . o dziatania,
4 arzadzanie jakoscig

realizowanych zadan

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

ocenianie wynikow pracy poszczegoinych pracownikow,
wydawanie  polecen majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkéw.

[\



Zorientowanie na rezultaty
pracy

Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca,

przez:

» ustalanie priorytetéw dziatania,

* identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

= okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

* przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie sie z zobowigzan,

* zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych problemoéw, przez:

= wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

* szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

= dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,

* wczesniejsze  rozwazanie  potencjalnych probiemow
i zapobieganie ich skutkom,

* informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac
na kryzys,

* wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacii,

» skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lub
wprowadzania zmian.

Samodzielnose

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

Kreatywnosc

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

* wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

* otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci Ilub
sposobéw dziafania,

* badanie roznych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

* zachecanie innych do  proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwiazan.




Myslenie strategiczne

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

ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacii,
zauwazanie trendow i powigzan miedzy roznymi
informacjami,

identyfikowanie fundamentalnych dia urzedu potrzeb
I generalnych kierunkéw dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,
przewidywanie diugoterminowych skutkoéw podjetych dziatan
i decyzji,

planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,
tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen.




IT1.

Nr

Pozostate kryteria do
wyboru

Opis kryterium

Umiejetnosc¢ obstugi
urzgdzen technicznych

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

Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomosc¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowa-
nych zadan, pozwalajaca na:

o czytanie i rozumienie dokumentow,

e pisanie dokumentow,

e rozumienie innych,

e mowienie w jezyku obcym.

Nastawienie na wiasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz pod-
noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie,
przez:

= stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

* przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,

* dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

= budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie,

przez:

* wypowiadanie sie w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

* dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stu-
chaczy,

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

* wyrazanie poglagdéw w sposoéb przekonujacy,

* postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

Komunikatywno$é

Umiejgtnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

» okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

e okazanie zainteresowania jej opiniami,

* umiejetnosc zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

* zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
» okazywanie szacunku,

 tworzenie przyjaznej atmosfery,
»_umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji, J




» stuzenie pomoca.

Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowa-

nych, dzigki:

¢ dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osoéb,

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

e przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sgdéw lub zmiany

stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,

utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Zarzgdzanie  informacjg
/dzielenie sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywac¢ na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

* przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych infor-
macje te bedag stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie
zadaniach,

¢ uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie.

10.

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych, przez:

¢ okres$lanie i pozyskiwanie zasobow,

¢ alokacje i wykorzystanie zasobdw w sposob efektywny pod wzgle-
dem czasu i kosztow,

¢ kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania.

1.

Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Woprowadzanie zmian w urzedzie przez:

¢ podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadza-

nych zmian,

e skupianie sig¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadza-
nymi zmianami,

» przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzane zmiany,

e wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

12.

Podejmowanie decyz;ji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiek-

tywny, przez:

 rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacii,

* rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

* podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzy-
kiem sprawach,

* podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzed-
nim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.




13.

inicjatywa

e umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszardw wymagajacych zmian i

informowanie o nich,

* inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
e mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.

14.

Umiejetnosci analityczne

Umiejgtne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizo-
wanie i interpretowanie danych, tj.:

rozréznianie informaciji istotnych od nieistotnych,

dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow anali-
zowanych i interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentow, opracowan
i raportéw,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpo-
wiadajgcych stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przepro-
wadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie
z aplikacjami  komputerowymi) w celu rozwigzania pro-
blemu/zadania.




Zatgcznik nr 2
do Systemu ocen

ARKUSZ

OKRESOWE] OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

W STAROSTWIE POWIATOWYM W KROSNIE
OCENA ZA OKRES:.......coiunnteiransnsnannis

Czesc¢ A

I. Dane dotyczace ocehianego pracoWhika

.
NazwiSKO:
KOMOrka organizacyina: = ceveeeviviiioiiereeeeee s e s e e e e eeevr s
SEANOWISKO: e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: i,

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ........coceevvveeeerninnnnns

I1. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM: i e

Data sporzgdzenia:

............................................ Jreriretasiseantinaventaserentnen s asEsremseEETENSALEEAASE AN N P R R e e

(miejscowosc) (dzieri, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)



Czesc B

Nr | Kryteria bbbWiazkowé

Sumiennosé

Sprawnosc

- Bezstronnosc

1

2

3

4. Umiejetnose stosowania odpowiedniéh przeplsow -

5 Pl'énowanie i organizbwanie prééy S
6

Postawa etyczna

Nr  Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

AR

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi Wi
(nalezy wpisac miesigc, rok)
(imie i nazwisko oceniajiacego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku,) (data i podpis oceniajacego)

II. Zatwierdzenie kryteriow przez Staroste Krosnienskiego

(imie i nazwisko) (stanowisko)

Zapoznatam/em sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (azieri, miesiac, rok) (podpis ocenfianego)

(NS



Czesc C

 Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imig/IMIoNa: oo

Nazwisko: L

SaNOWISKO: i,

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowisKU: .....ouvveeeeeeeeeoeeoee ]

Nalezy zaznaczyc w ponizszej tabeli (poprzez znak X) poziom spelniania przez Ocenianego kryteriow oceny
podczas wykonywania obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci w okresie, w ktorym podiegat ocenie.

Nr  Kryteria obowiazkowe Poziom
ry a bardzo dobry dobry zadowalajacy niezadowalajacy
1 Sumiennosé
2 Sprawnos¢
3 Bezstronnosc¢
4 Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna
Nr Kryteria wybrane
1
2
3
4
5
Podsumowanie oceny:
................ S P TP R PSSR TIPS
(miejscowosc) dzieri, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

(8]



Czesc D

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Panig/Pana: .o

w okresie: Od v do i,
na poziomie (wstawic krzyZyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyZzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadari dodatkowych i wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wigkszosc  kryteriow oceny
wyrmienionych w czesci B.

zadowalajacym

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

niezadowalajqcym'; -

Wiekszos¢ — obowiazkow — wynikajacych z  opisu  stanowiska —pracy wykonywat w  Sposcb

nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie spetniat wcale badz? spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowq ocene:

(wpisac pozytywnq — Jjezeli zaZnaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzieri, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

Termin nastepnej oceny:
(nalezy wpisac miesigc, rok)



CzesCE

Zapoznatam/em sie” z ocenq sporzadzong na pismie przez:

Pania/Pana: ......coooiiiiiiieieee e

............................................ ] trerrersesiiesiani i rtrananarnay

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

Pouczenie

Oceniany ma prawo odwotac sie pisemnie od wyniku oceny w ciggu 7 dni od jej doreczenia do Starosty
Krosnieriskiego. Pisemne odwotanie powinno zawierac wynik oceny, z ktdrym Ocenlany sie nie zgadza wraz
Z uzasadnieniem.



Zatgcznik Nr 3
do Systemu ocen

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposOb czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

Dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wiekszosé
kryteribw oceny wymienionych w czeséci B.

Zadowalajacy

Oceniany wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposoéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetniat niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy

Oceniany wiekszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat
wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione
w czesci B.




Zatacznik nr 4
do Systemu ocen

Procedura odwotania Pracownika od wyniku oceny okresowej

Starosta Krosnienski

1. Dane dotyczace ocenianego Pracownika

Imie i Nazwisko:

Komérka organizacyjna:

Stanowisko:

Imig i nazwisko dokonujacego oceny:

II. Tres¢ odwotania Pracownika od oceny®:

(podpis pracownika)

(podpis pracownika)

' Odwoftanie powinno zawierac odniesienie do wyniku oceny wraz ze wskazaniem kryteriow, z ktorymi
nie zgadza sfe Pracownik z uzasadnieniem.



IV. Decyzja rozpatrujacego odwolanie — Starosty Krosnienskiego:

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

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

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

Podtrzymuje ocene bezposredniego przetozonego* [ ] Zmieniam ocene* []
*prosze zaznaczyc wiasciwe x

Ustalam ocene ostateczng™*: ...cooovvvviviviiiiiiineceeeeenn,
**prosze wpisac poziom oceny

(podpis rozpatrujgcego odwotanie)

V. Potwierdzenie zapoznania si¢ z w/w decyzja:

Zapoznatem (am) sie z w/w decyzja’:

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

(podpis Pracownika)

(podpis Oceniajgcego)

2

Wyczerpuje to tryb postepowania odwolawczego w Starostwie i nie przewiduje sie mozliwosci dalszego odwotania od decyzji
Starosty Krosnieriskiego

o





