ZARZADZENIE nr 42/07
z dnia 16.08.2007 r.
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PRABUTY
w sprawie: Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych oraz ustalenia ,,Procedury dokonywania okresowe]

oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych”
Na podstawie:
-art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990r. O pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. Z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.) oraz
-rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. W sprawie sposobu i trybu dokonywania
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361).
zarzadza sig co nastgpuje:
§1
Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Miasta 1 Gminy Prabuty ,,Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych”, stanowiacy Zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
§2
Ustalam  ,,Procedur¢ = dokonywania  okresowej oceny kwalifikacyjnej  pracownikow
samorzadowych”, stanowiaca Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§3
1.Wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Prabuty zobowiazuje si¢ do zapoznania
si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.
2.0dpowiedzialni za prawidtowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie sa
bezposredni przelozeni.
3.0dpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Procedurze sa

bezposredni przetozeni.

§4

Zarzadzenie wchodzi z zyciem z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty

Bogdan Pawlowski



1.

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr42/07
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia

16.08.2007 r.

REGULAMIN
przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikow samorzadowych

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogo6lne

§1
Przedmiot Regulaminu
1.Regulamin  przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej  pracownikéw
samorzadowych okres$la sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych.
2.Bezposredni przetozony jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.
3.Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.
4.Wzor arkusza oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla zatacznik nr 1
do Regulaminu.
§2

Stowniczek
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1) jednostka — Urzad Miasta i Gminy w Prabutach,

2) kierownik jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty,

3) pracodawca samorzadowy — Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty,

4) bezposredni przetozony — osoba kierujaca zespotem (kierownik zespotu lub przetozony
osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku pracy), ktora jest upowazniona do
dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniajacym,

5) ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi

zatrudnieni na stanowisku urzedniczym oraz pracownicy samorzadowi mianowani



zatrudnieni na stanowisku innym niz urzgdnicze,

6) ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy
poziom wykonywania obowiazkoéw przez ocenianego,

7) ocena negatywna — ocena koncowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkoéw przez ocenianego,

8) oceniajacy — bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

9) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym oraz
pracownik samorzadowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym niz urzednicze
podlegajacy ocenie,

10) opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,

11) kryteria — obowiazkowe o do wyboru, okreslone w Zalaczniku nr 2 i 3 do Regulaminu,

sa podstawa do dokonania oceny kwalifikacyjne;.

ROZDIAL 1T

Tryb dokonywania oceny

§1
Rozmowa z ocenianym przed wyborem Kkryteriow

1.Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowg
Z ocenianym.
2.Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow bedacych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjne;.
3.Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkoéw
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
4.W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowac si¢ zakresem czynno$ci ocenianego
pracownika.
5.Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkow ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje, czy sa one wykonywanie zgodnie z obowiazkami pracownika okre§lonymi
w art. 151 art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.
6.0bowiazki pracownika samorzadowego okreslone w art. 15 1 art. 16 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych to:

1) dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzgl¢dnieniem

interesow panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie prawa,



3) wykonywanie zadan urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) informowanie organdéw, instytucji i osob fizycznych oraz udost¢pnianie dokumentoéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspoOtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

7) zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy 1 poza nim,

8) sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego, z zastrzezeniem, iz jezeli w
przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne z
prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

9) W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednoczes$nie burmistrza o zastrzezeniach.

10)Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie
wedlug jego przekonania stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.

8. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu
zaleconych mu obowiazkéw, o propozycj¢ zmiany, plany zawodowe, che¢ dalszego
doksztatcenia itp.
9. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania ocenianego o
dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjne;.
10. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedaca podstawa do wyboru
kryteriow do oceny.
§2

Wybor kryteriow
1.Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej
niz trzy 1 nie wigcej niz pi¢¢ kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego
wykonania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.
2.Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zalacznik nr 3 do Regulaminu i
dokona¢ opisu tego kryterium.
3.Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane 1 zdefiniowane tak
jak pozostale kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.
4.Wykaz kryteriow do wyboru okre$la zatacznik nr 3 do Regulaminu.

5.W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢
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prowadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriow.
6.Wykaz kryteriow obowiazkowych okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.
§3
Wyznaczenie terminu oceny
1.Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie,
okreslajac miesiac i rok.
2.W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegajacych ocenie bezposredni przetozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypetniania obowiazkow
biezacych.
§4
Whpis do arkusza oceny
Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na piSmie oceniajacy
wpisuje je w czgsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.
§5
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki
1.Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.
2 Kierownik jednostki moze upowazni¢ do zatwierdzenia wybranych kryteriow
Sekretarza Miasta 1 Gminy.
3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie II
Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty kryteriow oraz powtdrnej
ich weryfikacji przez kierownika jednostki.
4. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania
arkusza, co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czesci B
arkusza oceny.
5. Po zatwierdzeniu kryteridw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopig
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.
6. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi§mie

oceniany potwierdza wtasnorgcznym podpisem w punkcie II Czgsci B arkusza oceny.



§6
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowa oceniajaca
1.Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajaca.
2.Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odby¢ nie wczesniej niz na siedem dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.
3.Przedmiotem rozmowy jest omdwienie wykonywanych przez ocenianego obowiazkoéw
zaleconych mu w okresie, w ktérym podlegal ocenie, oraz spelnienie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.
4.W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnos$ci, jakie napotkat
podczas realizacji zadan.
§7
Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzona na postawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.
§8

Sporzadzenie oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na pismie sktada si¢ z trzech etapow.
Etap I

1.W czg$ci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania
obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

2.W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w
ktorym podlegat ocenie, czy speinial ustawowe kryteria oceny.

3.W przypadku gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,

oceniajacy zobowiazany jest je wskazac.



Etap 11

1.W czg$ci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkoéw przez

ocenianego.

Dopuszczalne sa nast¢pujace poziomy oceny:

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci
podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkoéw stale spetniat wszystkie

kryteria oceny wymienione w czesci B.

Dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spetnial wigkszo$¢ kryteriow oceny wymienionych w czg$ci

B.

Zadowalajacy

Oceniany wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania

obowiazkow stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione w czgsci B.

Niezadowalajacy

Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob nie dopowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkow nie spetniat wcale badz speiniat rzadko kryteria

oceny wymienione w czesci B.

Etap III




1.W czegs$ci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koncowa — pozytywna lub
negatywna.

2.0cena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowiazkdéw przez
ocenianego : bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3.0cena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkoéw przez

ocenianego.

§9

Poinformowanie o ocenie ocenianego

1.0Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie i poucza go o
przystugujacym mu prawnie ztozenia odwolania.
2.Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzona na pismie oceniany potwierdza wlasnorgcznym

podpisem w Czesci E arkusza oceny.
3.W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkuszu oceny, pracownik za$

otrzymuje kopig potwierdzona za zgodnos¢ przez bezposredniego przetozonego.

ROZDIAL III



Termin dokonywania oceny
§1
Zasada ogélna
1.Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetoZzonego.

2.0cena jest sporzadzona co najmniej raz na dwa lata.

§2
Pierwsza ocena nowego pracownika
1.W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym albo
mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz
urz¢dnicze bezposredni przelozony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny
w ciagu szeSciu miesigcy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.
2.0dpowiednio wczesniej bezposrednio przetozony jest zobowigzany przeprowadzic¢

rozmowg z ocenianym, o ktoérej mowa w Rozdziale I1 § 1.

§3

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej
1.W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowiazkow przez ocenianego zostatl okreslony jako niezadowalajacy)
oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;.
2.Nie po6zniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej
oceniajacy jest zobowiazany:
- przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale II § 1,
- wybra¢ z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale II § 2,
-wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac 1 rok,
z zastrzezeniem, 1z ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczes$niej niz po uptywie trzech

miesiecy od poprzednie;j.

§4



Zmiana terminu oceny
1.W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pismie.
2.W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany wyznaczy¢
nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.
3.W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkoéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nastgpuje w
terminie wcze$niejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 1 1 2 Rozdziatu 11
Regulaminu.
4.0 nowym terminie sporzadzenia oceny na pisSmie oceniajacy niezwtocznie powiadamia
ocenianego na piSmie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zatacznik nr
4 do Regulaminu.

5.Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

ROZDIAL IV

Tryb odwolania od oceny
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1.Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotana od oceny sporzadzonej na pi§mie
(zar6wno negatywnej, jak i pozytywnej).

2.Termin na sporzadzenie odwotania konczy si¢ z uptywem siedmiu dni od dnia dorgczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia
oceny.

3.Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia nast¢pnego.

4.0dwotanie nalezy sklada¢ do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorych
bezposrednim przetozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

5.Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie pdzniej niz w
terminie 14 dni od jego dorgczenia.

6.0 wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

7.0dwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAL V

Ponowna ocena negatywna

§1

Przestanki ponownej oceny negatywnej
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1.W przypadku gdy oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkow nie spelnial wcale badz spelnial rzadko wybrane przez bezposredniego
przelozonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjna oceng negatywna.

2.Ponowna oceng negatywna oceniajacy dorgcza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie 3
dni od dnia sporzadzenia opinii.

3.Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla Rozdziat IV Regulaminu.

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urze¢dniczym
1.W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu
zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca samorzadowy niezwlocznie
rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub odwotuje go ze stanowiska.
2. Wzor rozwiazania za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym pracownikiem

samorzadowym okresla Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§3
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego mianowanego

zatrudnionego na stanowisku innym niz urz¢dnicze
1.W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu
mianowanemu zatrudnionemu na stanowisku innym niz urzednicze pracodawca
samorzadowy moze rozwiaza¢ z nim stosunek pracy za wypowiedzeniem.
2.0kres wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi samorzadowemu mianowanemu
wynosi trzy miesiace i konczy si¢ ostatniego dnia miesiaca.

3.Decyzj¢ ostateczna podejmuje Kierownik jednostki.

ROZDZIAL VI
Obowigzki dokumentacyjne

§1

1.Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pisSmie oryginal arkusza oceny wlacza si¢ do akt
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osobowych pracownika.

2.0cena jest przechowywana w czgsci B Akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

Integralng czgscia Regulaminu sa Zataczniki:
Zatacznik nr 1 — Wzdér arkusza oceny

Zatacznik nr 2 — Wykaz kryteriéw obowiazkowych
Zakacznik nr 3 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zatacznik nr 4 — Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Zalacznik nr 5 — Rozwiazanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym pracownikiem

samorzadowym.
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Z.alaczniki

do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownika samorzadowego

Zalacznik nr 1
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Czesé A

Urzad Miasta i Gminy Prabuty

I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego

Komorka organizacyjna

Stanowisko....................

Data mianowania/ zatrudnienia na stanowisku urzedniczym...............

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ..........ccceeeevieenneennn.

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOMN...c..eeieiiieiiieiieeiieeteeeeteeteeeteeebeessteeseessaeseseeseessseenseesnseenns

Data sporzadzenia.........

(miejscowosc)

Czes¢ B

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

‘ I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie
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Nr Kryteria obowiazkowe

1. | Sumiennos¢

2. | Sprawnos¢

3. | Bezstronno$¢

4. | Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow
5

6

Planowanie i organizowania pracy
Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego

przetozonego

(imi¢ 1 nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

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

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:
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(imig 1 nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/- tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

Czes¢ C

‘ Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
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RN oA 0¥ (o) s F: FO TP PRR
N AZWISKO . - oottt e e e e e e e e et e e e e e e e e e e ee e aeeeeeeeera e aaeeeeeeeeeannaaaeas
SHANIOWISKO . .ottt e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeeeeeeeeae e aaeaeaeeeeaennnaaaaens

Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanOWISKU..........coveviriiriininiienieeeereeeeeee e

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,

nalezy je wskazac.

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

Czes¢ D

‘ Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonanie obowiazkow przez:

Pania/Pana............oooiuiiiiiiieeee e et et e et e e et e e e aa e e abae e tbeeeabeeeaaeeeraeennnes



W OKIESIE OQ. . O

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjql sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetniat

kryteria oceny wymieniane w czesci B.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial wigkszos¢ kryteriow oceny

wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym | |

Wiekszos¢  obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetniatl niektore kryteria

oceny wymienione w czesci B.

| niezadowalajacym | |

Wiekszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nie
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spetnial wcale bqdz

spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

I przyznaj¢ okresowa ocene:

(wpisac pozytywnq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy,

negatywnq — jezeli poziom niezadowalajqcy).
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(miejscowosc) (dzien, rok, miesiac) (podpis oceniajacego)

Czes¢ E

Zapoznalam/ - tem si¢ z ocena sporzadzona na pismie przez:

Pania/Pana



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

Zalacznik nr 2
Wykaz kryteriow obowiazkowych

Kryterium Opis kryterium

1.Sumienno$¢ | Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos§¢ |Dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zdan,

umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektoéw pracy. Wykonywanie obowiazkow
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bez zbednej zwtoki.

3.Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet,
gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow 1 informacji.
Umiejetnos$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania

zadnej z nich.

4. Umiejetnos¢
stosowania
odpowiednich

przepisow

Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wilasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wlasciwych przepisdéw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,

ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne

organizowanie  okres$lanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
pracy priorytetéw  dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegotowych 1 mozliwych do realizacji planéw krétko - 1 dlugoterminowych.
6.Postawa Wykonywanie obowiazkow w sposoéb uczciwy, nie budzacy podejrzen
etyczna o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbato§¢ o nieposzlakowana opinig. Po
stgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.
Zalacznik nr 3
Wykaz kryteriow do wyboru
Kryterium Opis Kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnosé

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnos$ci niezbgdny do korzystania ze

obslugi urzadzen sprzgtu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

technicznych
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3. Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna i

bierna)

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

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow

- rozumienie innych, mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na
wlasny rozwoj,
podnoszenie

kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sktonnos$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia

kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna wiedzg.

5. Komunikacja

werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich rozumienie, przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

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

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

- wyrazanie pogladow w sposéb przekonujacy,

-postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw i

wykonywanej pracy.

6. Komunikacja

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie, przez:

pisemna - stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawienie zagadnien w sposob jasny 1 zwigzly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie 1 logicznie.
Kryterium Opis kryterium

7. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osoba, przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejgtnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne
podejscie do

obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
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- stuzenie pomoca.

9. Umiejetnos¢

pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspolnego realizowania
zadan,

- wspotprace a nie rywalizacjg z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych pracg zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnos¢

negocjowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzigki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu 1 prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wilasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

Kryterium

Opis kryterium

11.Zarzadzanie
informacja/dzielenie

si¢ informacjami

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktéore moga wpltywaé na
planowanie lub proces podejmowanie decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje te
beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne

znaczenie.

12.Zarzadzanie

zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych, przez:

- okreslenie 1 pozyskiwanie zasobow,

- alokacjg 1 wykorzystywanie zasobéw w sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
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dziatania.

13.Zarzadzanie

personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci,
przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenia
oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

traktowanie pracownikéw w uczciwy 1 bezstronny sposob, zachgcanie ich
do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- oceng osiagnig¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania
jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow, dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan
urzedu

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14.Zarzadzanie
jakoscia

realizowanych zdan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow, przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakos$ci 1 postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikdw,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawg wykonywanych

obowigzkow.

15.Zarzadzanie

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:
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wprowadzaniem

zmian

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych niech¢¢ do wprowadzonych
zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac pozytywne rezultaty

klientom urzedu.

16.Zorientowanie na

rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych
mie¢ przetlomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

-przyjmowanie odpowiedzialno§ci w trakcie realizacji zadan i
wywiazywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania problemow oraz konczenia

podjetych dziatan.

Kryterium

Opis kryterium

17. Podejmowanie

decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny 1 obiektywny,
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenia jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim

zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18. Radzenie sobie

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych
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w sytuacjach

kryzysowych

problemow, przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

-wczesniejsze rozwazenie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna bylo
w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacii,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzenia

zmian.

19. Samodzielno$¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonywania

zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umiej¢tno$¢ 1 wola poszukiwania obszarOw wymagajacych zmian
1 informowanie o nich,
- inicjowanie dzialania 1 branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.

Kryterium

Opis kryterium

21. Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umieje¢tnosci 1 wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod,

- 1Inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

- badanie réznych zrddet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania 1 doskonalenia nowych

rozwigzan.

22. Myslenie

strategiczne

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

- ocenianie 1 wyciaganie wnioskoéw z posiadanych informacji,
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- zauwazanie trendow 1 powiazan miedzy ré6znymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i1 generalnych
kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwiazywania problemoéw i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

- analizowanie okolicznosci 1 zagrozen.

23. Umiejetnosci

analityczne

Umiejgtne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie  systematycznych poréwnan roznych  aspektow
analizowanych 1 interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan
1 raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan 1 zbierania danych
dopowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych 1  wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami

komputerowymi) w celu rozwiazywania problemu lub zadania.
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Zalacznik nr 4

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc 1 data)

(imig 1 nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie § 4 rozporzadzania Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r. w sprawie
sposobu 1 trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, informuj¢
Pana/Pania, iz wyznaczony na dzief............cccceeeuveerveeennnenn. termin sporzadzenia okresowej oceny
kwalifikacyjnej na piSmie zostaje przesuni€ty na dzZien: .......c.cceceveerierieneerienienieieneeseee e
Przyczyna przesunigcia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego
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uniemozliwiajqca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu

obowiqzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia oceny na

pismie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez ocieniajqcego)

(pieczec 1 podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujacej pracodawce albo osoby

upowaznionej do sktadania o§wiadczen
Ww imieniu pracodawcy)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ o arkusza oceny.

Zalacznik nr S

(miejscowosc 1 data)

(piecze¢ nagtdéwkowa pracodawcy)

Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy

z mianowanym pracownikiem samorzadowym

Decyzja nr.....ccoccveeveennnnee.

Pan (Pani)

(imig¢ 1 nazwisko)
Na podstawie art. 17 ust.4 pkt 2 w zwiazku z art.10 ust. 4 ustawy z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. Z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.) oraz art.

104 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego

rozwiazuje z Panem (Pania) stosunek pracy powstaly na skutek aktu mianowania z dnia....................

z zachowaniem trzymiesigcznego okresu wypowiedzenia, ktory uptynie w dniu...........cccceeeveennnnnnen.

Uzasadnienie
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Zgodnie z art. 17 ust.4 pkt 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych pracodawca moze rozwigza¢ stosunek pracy z mianowanym pracownikiem
samorzadowym, ktory uzyskal negatywna oceng kwalifikacyjna potwierdzona kolejna ocena.

Jest Pan/i pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty
na podstawie aktu mianowania Z dNia...........coeevieriireirienienieeiene et

Poprzednia ocena kwalifikacyjna zostala zakonczona wydaniem negatywnej oceny koncowej

Biorac pod uwage powyzsze, wobec ziszczenia si¢ przeslanek okre§lonych w ww. Ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z dniem ......................
Pouczenie

Informujg, iz w terminie siedmiu dni od dnia dorgczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu (Pani)

prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy w Kwidzynie.
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(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawcg albo osoby
upowaznionej do sktadania o§wiadczen

Ww imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika
-data i podpis)

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr

Procedura dokonywania

okresowe]j

32



oceny kwalifikacyjnej

pracownika samorzadowego

Czesc 1

CzynnoSci przygotowawcze

Obowiazki oceniajacego:
1.Przygotowac list¢ podlegtych pracownikow, podlegajacych ocenie.
2.Przygotowac si¢ do rozmowy: przypomnie¢ sobie obowiazki, zdania i uprawnienia kazdego

podlegtego pracownika, zaréwno te biezace, jak 1 dodatkowe, zalecone w trakcie ocenianego

okresu.
3.Zawiadomi¢ pracownikéw podlegajacych ocenie o terminie przeprowadzenia rozmowy

wstepne;.

Materialy pomocnicze:

1.Powiadomienie pracownika o pierwsze rozmowie.
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Miejscowos$¢, data
Urzad Miasta i Gminy Prabuty

Imig 1 nazwisko oceniajacego

Powiadomienie o pierwszej rozmowie
Na podstawie § 1 ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r. W
sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych (Dz.
U.. Nr 55, poz. 361), zawiadamiam, iZ W dniU.........c.cccecvvrerureeenneen. 0 g0dzinie........cevvevveenieeaiennne
odbedzie si¢ rozmowa, ktorej celem jest wybor kryteriow do Pana/Pani oceny kwalifikacyjne;j.
Przedmiotem rozmowy bedzie sposob realizacji obowiazkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na
zajmowanym przez Pania/Pana stanowisku pracy oraz obowiazkow okre§lonych w art. 15 1 art. 16

ustawy o pracownikach samorzadowych.

Przed wyznaczonym terminem rozmowy prosze:
eprzeanalizowac zakres powierzonych Pani/Panu czynno$ci, obowiazkéw 1 uprawnien,

eprzygotowac propozycje kryteriow oceny, z wykazu 23 kryteriow do wyboru.
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Imig 1 nazwisko oceniajacego

W zalaczeniu:

-wykaz kryteriow do wyboru,

- tres¢ art. 15 1 art. 16 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. O pracownikach samorzadowych, tj. Dz. U. Z
2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.

Uwaga dla oceniajacego: wykaz kryteriow do wybory znajduje si¢ w Zataczniku nr 1 do
rozporzadzenia.
Czes¢ 11

Ocena kwalifikacyjna

Etap I
Wybor kryteriow

Wybdr kryteriow jest poczatkowym etapem procesu oceny. To jeden z najwazniejszych elementow,
bowiem wybor ten w istocie warunkuje pracg ocenianego przez najblizsze miesiace.

W my$l wspomnianego rozporzadzenia oceniajacy dysponuje szescioma obowiazkowymi
kryteriami oceny oraz dwudziestoma trzema kryteriami do wyboru. Ponizej przedstawiono
propozycj¢ ,metody” grupowania kryteriow, ktora winna ulatwi¢ przedmiotowe zadanie

oceniajacemu.

1.Metoda grupowania kryteriow
Istota metody
Metoda grupowania kryteriow polega na podzieleniu wszystkich kryteriow do wyboru na cztery
grupy wg obszarow, ktoére maja by¢ oceniane:

Dkryteria kwalifikacyjne,

35



2)kryteria efektywno$ciowe,

3)kryteria osobowe,

4)kryteria zarzadcze.

Grupy kryteriéw - definicje

kwalifikacyjne efektywnosciowe osobowe zarzadcze
Odnosza si¢ do tzw. Wiaza si¢ z osiaganiem | Odnosza si¢ do postaw, | Sa $ci§le powiazane z
Htwardej” wiedzy i okreslonych zachowan i obowiazkami
umiejgtnosci, np. rezultatow, poprzez umiej¢tnosci, jakie wynikajacymi z
Technicznej, prawnej, |wykonywanie okazuja pracownicy w |uprawnien zarzadczych
administracyjnej itp. przewidzianych w codziennej pracy, dotyczacych innych
takich przypadkach glownie w zwiazku z | ludzi (podwtadnych)
dziatan. wchodzeniem w — planowanie,
interakcje z innymi organizowanie,

osobami; dotykaja
obszarow
funkcjonowania
pracownika
niezaleznych od
wiedzy formalnej,
uprawnien,
wyksztatcenia, stazu

czy tez pozycji w

motywowanie i

kontrola.
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hierarchii stuzbowe;j.

Kryteria do wyboru zawarte w rozporzadzeniu zaszeregowano do poszczego6lnych grup.

UWAGA - ponizszy podziat zostal dokonany po analizie definicji okreslonych w rozporzadzeniu i

ma charakter umowny

Grupy kryteriow — zaszeregowanie kryteriow ,,do wyboru”

kwalifikacyjne

efektywnosciowe

osobowe

zarzadcze

1

2

3

4

Wiedza specjalistyczna

Zarzadzanie zasobami

Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie

kwalifikacji

Zarzadzanie personelem

Umiejetnosé obstugi

urzadzen technicznych

Zarzadzanie jakoscia

realizowanych zadan

Komunikacja werbalna

Myslenie strategiczne

Znajomos¢ jezyka Zorientowanie na Komunikacja pisemna |Zarzadzanie
obcego (czynna 1 rezultaty pracy informacja/dzielenie si¢
bierna) informacjami
Podejmowanie decyzji | Komunikatywnos$¢ Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian
Radzenie sobie w Pozytywne podejscie
sytuacjach do obywatela
kryzysowych
Umiejetnosci Umiejetno$¢ pracy w
analityczne zespole
Umiejetnosé
negocjowania
Samodzielnos¢
Inicjatywa
Kreatywnos$¢

Podzial ten ma na celu ulatwianie wyboru poprzez koncentracje uwagi oceniajacego na jednej

grupie przypisanych jej kryteriach. Oceniajacy powinien wybra¢ kryteria, analizujac po kolei kazda

z grup. Z uwagi na ztozony charakter funkcjonowania ocenianego pracownika w jednostce wybor

kryteriow powinien obejmowac przynajmniej trzy z zaproponowanych grup.
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2.Rozmowa z ocenianym przed wyborem Kkryteriow
Przed wyborem kryteriéw oceniajacy winien przeprowadzi¢ z pracownikiem rozmoweg. Rozmowe
nalezy udokumentowa¢ w kwestionariuszu rozmowy.
Cel rozmowy — wybdr przez oceniajacego kryteriow bedacych podstawa dokonania oceny
kwalifikacyjne;j.
Przedmiot rozmowy:
1.Omoéwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
2.0mowienie obowiazkdéw pracownika samorzadowego okreslonych w art. 15 1 art. 16 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych.
Obowiazki oceniajgcego:
1.Zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu zaleconych mu obowiazkow, o propozycje
zmiany zadan, o plany zawodowe, chg¢ dalszego ksztalcenia itp.
2.Upewnic¢ sig, ze pracownik zna i rozumie cele rozmowy oraz kryteria, wedlug ktorych bedzie
oceniany.
3.Po zakonczeniu rozmowy poinformowaé ocenianego o dalszym trybie procedury

dokonywania oceny kwalifikacyjne;j.

Materialy pomocnicze:

1. Kwestionariusz rozmowy wspomagajacy wybor kryteriow

Kwestionariusz rozmowy wspomagajacy wybor kryteriow

Imi¢/imiona i nazwisko

pracownika

Stanowisko

Oceniajacy

Data rozmowy

Data rozpoczgcia pracy na

obecnym stanowisku
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1. Obowiazki, zadania 1

uprawnienia pracownika

Biezace:

Dodatkowe w trakcie ocenianego okresu:

2. Opinia pracownika na temat
zakresu zaleconych obowiazkéw,
propozycje zmiany

(zapisa¢ wypowiedzi pracownika)

1. Przeanalizujemy po kolei Pan/i zakres czynnos$ci. Jaka
wiedza, umiej¢tnosci 1 predyspozycje sa potrzebne, by dobrze
wykona¢ powierzone zadania?

(nalezy dazy¢ do szczegotowych ustalen, np. Przy odpowiedzi
,Wyksztalcenie” pyta¢ dalej: jakiego rodzaju itp.).

2. Gdyby Pan/i mial sam siebie oceni¢, to ktore zadania
ocenitby Pan/i za najlepiej wykonane?

4. Jak Pan/i sadzi i dlaczego?
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3. Kryteria wynikajace z rozmowy Grupy kryteriow
z pracownikiem Kwalifikacyjne | Efektywnosciowe |Osobowe |Zarzadcze
1 2 3 4
1
2
3
4

4. Zadania dla oceniajacego

1. Upewni¢ sig, ze pracownik zna i rozumie cele rozmowy
oraz kryteria, wedtug ktorych bedzie oceniany.
2. Poinformowa¢ pracownika o dalszym trybie procedury ocen

kwalifikacyjnych

5. Uwagi

2. Przyklad

Kwestionariusz rozmowy wspomagajacy wybor kryteriow

Imi¢/imiona i nazwisko

Jan Kowalski

pracownika

Stanowisko Informatyk
Oceniajacy Adam Kowalski
Data rozmowy 25 maja 2007 r.

Data rozpoczgcia pracy na

obecnym stanowisku

1 Iuty 2000 r.
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1. Obowiazki, zadania 1

uprawnienia pracownika

Biezace:

1.  Serwisowanie  sprzgtu  komputerowego  zgodnie @z
harmonogramem przegladow.

2. Instalowanie 1 uruchamianie nowych programow.

3. Tworzenie programow 1 aplikacji na potrzeby wewngtrzne
urzedu.

4. Utrzymywanie serwerow.

Dodatkowe w trakcie ocenianego okresu:

1. Utrzymywanie strony internetowej urzegdu.

2. Opinia pracownika na temat
zakresu zaleconych obowiazkéw,
propozycje zmiany

(zapisa¢ wypowiedzi pracownika)

1. Przeanalizujemy po kolei Pan/i zakres czynno$ci. Jaka wiedza,
umiejetnosci 1 predyspozycje sa potrzebne, by dobrze wykonaé
powierzone zadania?

(nalezy dazy¢ do szczegdlowych ustalen, np. Przy odpowiedzi
,»Wyksztalcenie” pyta¢ dalej: jakiego rodzaju itp.).

Stanowisko  informatyka wymaga przede wszystkim wiedzy
specjalistycznej z zakresu budowy, oprogramowania i konfiguracji
sprzetu informatycznego (komputery drukarki, sprzet sieciowy itd.),
jak rowniez przydatny jest ogolny zmyst techmiczny utatwiajqcy
codzienne naprawy, konserwacje [ usprawnienia Ssystemu
informatycznego. Przydatna jest rowniez znajomos¢ przynajmniej
Jjednego jezyka programowania, aby moc wspomagac sie pisaniem
pomocniczych aplikacji dla utatwienia wlasnej pracy oraz pracy
wspolpracownikow.

Predyspozycje, ktore sq przydatne na tym stanowisku, to na pewno
samodzielnosc¢, kreatywnosé¢, myslenie analityczne, umiejetnosc
podjecia szybkiej decyzji i komunikatywnosc.

2. Gdyby Pan miat sam siebie ocenié, to ktore zadania ocenitby Pan
za najlepiej wykonane?

Zadania, ktorych wykonanie wymaga inwencji tworczej, wykonuje
najlepiej, np. Opracowanie programu dotyczqcego wydrukow
seryjnych. Jest to dla mnie zawsze wyzwanie, ktore chetnie
podejmuje.

3. Z ktérymi zadaniami ma Pan/i trudno$ci?

Generalnie nie mam wigkszych problemow z Zadnym z zadan,

chociaz w przypadku zadan dotyczqcych sfery Internetu

41




i serwerow opartych na systemie Unix mam czasem klopoty

z konfiguracjq i musze siegac do literatury fachowej.

4. Jak Pan sadzi i dlaczego?

Powodem tego jest zbyt maly poziom wiedzy z tego tematu. Staram

sie jednak na biezqco w miare mozliwosci go poszerzac.

5. Co chciataby Pan zmieni¢ w swojej pracy?

Specyfika tego stanowiska warunkuje duzq samodzielnosc,
kreatywnos¢ i tworcze podejscie do pracy, a to powoduje, Ze swoje
stanowisko pracy ,,tworze” jakby samodzielnie. Jestem zadowolony
ze swojej pracy, przynosi mi ona duzo satysfakcji, zwtaszcza gdy
widze jej efekty w postaci sprawniejszego funkcjonowania firmy, jej
nowoczesnosci, bezpieczenstwa danych oraz zadowolonych
wspolpracownikow  pracujqcych  w  wygodnej i szybkiej

infrastrukturze informatycznej.

3. Kryteria wynikajace z rozmowy

z pracownikiem

Grupy kryteriéw

Kwalifikacyjne |Efektywnosciowe Osobowe |Zarzadcze

1 2 3 4
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1 |Wiedza Zorientowanie na |Nastawienie na X
specjalistyczna | rezultaty pracy wlasny rozwdj,
podnoszenie
kwalifikacii
2 | Umiejgtnosé Samodzielnos¢ X
obshugi urzadzen
technicznych
3 X
4 X
X
4. Zadania dla oceniajacego 1.Upewni¢ sig, ze pracownik zna i rozumie cele rozmowy oraz

kryteria, wedlug ktorych bedzie oceniany.
2.Poinformowac¢ pracownika o dalszym trybie procedury ocen

kwalifikacyjnych.

5. Uwagi

3.Wybor kryteriow — ostateczny
Obowiazki oceniajacego
Biorac pod uwage wyniki rozmowy z pracownikiem zapisane w Kwestionariuszu, bezposredni
przetozony analizuje po kolei kazda grupg kryteriow, tj. kwalifikacyjne, efektywnosciowe,
osobowe, zarzadcze i wybiera najistotniejsze dla prawidlowego wykonywania obowiazkoéw na
stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.
Nalezy wybra¢ nie mniej niz trzy i nie wigcej niz pi¢¢ kryteriow oceny.
Ze wzgledu na specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniany moze dodatkowo ustali¢ jedno
kryterium nieobjete wykazem kryteriow dodatkowych.
Jezeli oceniany pracuje:
-na stanowisku nie kierowniczym — wybieramy kryteria z grupy 1,2,3,
-na stanowisku kierowniczym — wybieramy kryteria z grupy 1,2,3,4.

Wybrane kryteria wpisuje si¢ do Arkusza oceny w Czg¢sci B.

UWAGA - w razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu,
w ktorym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzona na podstawie wybranych wczesniej
kryteriow oceny.

Przy wyborze kryteridw nalezy bra¢ pod uwagg:
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TAK

NIE

- wspdlne warto$ci wynikajace z kultury
organizacyjnej urzedu,
- specyfikg stanowiska/grupy stanowisk pracy
ocenianych,
- szczebel zarzadzania, na ktorym jest
stanowisko ocenianego,

- charakter pracy na stanowisku

- sympatie 1 antypatie do oséb,
- che¢ udowodnienia z gory okreslonej tezy (jest
dobry/ zty)

- cechy danego pracownika jako czlowieka

Etap 11

Wyznaczenie terminu oceny

Obowiazki oceniajacego:

1.0Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac 1 rok.

2.Wyznaczony termin wpisa¢ w czgsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika

samorzadowego.

Materialy pomocnicze:

1.wskazowki do wyznaczenia terminu

Zasada ogdlna

Co najmniej raz na dwa lata

Pierwsze oceny | Do dnia 9 pazdziernika 2007r.

Termin ten dotyczy oséb zatrudnionych do dnia 7 kwietnia 2007r.

Pierwsza ocena

nowego Odpowiednio  wcze$niej

pracownika

bezposredni

Sze$¢ miesiecy od dnia zatrudnienia lub mianowania nowego pracownika

przelozony  jest zobowiazany

przeprowadzi¢ rozmoweg z ocenianym, o ktorej mowa w etapie 1.

Ocena kolejna

przy pierwszej

opinii oceniajacy jest zobowiazany:

Nie wczesniej niz po uptywie trzech miesigcy od poprzedniej.

Nie p6zniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na piSmie oceny poprzedniej
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negatywnej - przeprowadzi¢ rozmoweg z ocenianym, o ktorej mowa w etapie 1,

- wybra¢ z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Etapie 2.

Zmiana terminu | Podstawa:

oceny - przypadki uzasadnione,

- w razie usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny,

- W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie
nastgpuje w terminie wczes$niejszym niz wyznaczony przez oceniajacego.
Obowiazki oceniajacego:

- niezwlocznie powiadomi¢ pracownika na pis$mie o nowym terminie oceny.

Kopig powiadomienia dotaczy¢ do arkusza oceny.

Etap III

Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia — imieniem
1 nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Cz¢séci B arkusza oceny — wybranych kryteriow.

W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteridw oceny kierownik przedstawia
uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie II Czgsci B arkusza
oceny.

Uwaga: Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriow oraz powtdrnej ich

weryfikacji przez kierownika jednostki.

Etap IV

Poinformowanie ocenianego

Oceniajacy dorgcza ocenianemu kopig arkusza oceny.
Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi§mie oceniany

potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie II Czgsci B arkusza oceny.

Etap V

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow
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-rozmowa oceniajaca

By efektywnie przeprowadzi¢ rozmoweg oceniajaca, nalezy zapozna¢ si¢ z wzorcowym schematem

rozmowy oceniajace;.

Termin — nie wczesniej niz na siedem dni przed sporzadzeniem oceny na pisSmie.

Przedmiot rozmowy — omdwienie wykonywanych przez ocenianego obowiazkéw zleconych mu

okresie, w ktorym podlegal ocenie, oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

Obowiazki oceniajgcego:

1.Zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie napotkat podczas realizacji zadan.

2.0dpowiedzi pracownika nalezy wpisa¢ w Arkuszu pomocniczym przed sporzadzeniem opinii.

Arkusz jest podstawa do sporzadzenia opinii ostateczne;.

Materialy pomocnicze:

1. Schemat rozmowy oceniajace;.

2.Arkusz pomocniczy przed sporzadzeniem opinii.

3. Instrukcje dla oceniajacego w zakresie aspektow emocjonalnych prowadzenia rozmowy

oceniajace;j.

4. Procedura postgpowania w zakresie przekazywania pozytywnej i negatywnej informacji

zwrotne;.

I.Schemat rozmowy oceniajacej

Schemat rozmowy oceniajacej

Lp. Faza rozmowy oceniajacej Zalecenie dla oceniajacego

1. |Wprowadzenie Zadbaj o rozluznienie atmosfery — rozpocznij od
neutralnych i ogoélnych tematéw. Wytacz telefon
komorkowy.

2. | Ustalenie przedmiotu oceny Krétko przypomnij cel rozmowy. Jesli trzeba,

wspolnie  z  ocenianym  przejrzyj  zakres
obowiazkow 1 podstawowe zadania. Ma to
szczegllne znaczenie, jeSli oceniany wykonywat

jakie$ dodatkowe zadania. Przypomnij po kolei

zadania szczegOlowe 1 cele oraz przedyskutuj
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z ocenianym poziom ich realizacji.

Auto ocena pracownika

Zache¢ ocenianego do dalszej auto oceny
wykonywanych przez niego zadan i celow. Tak
kieruj rozmowa, aby oceniany sam okreslit obszary
wymagajace poprawy lub zmiany, a twoja rola

polega tylko na doradzaniu.

Dokonanie oceny przez oceniajgcego

Dokonaj oceny z punktu widzenia kazdego
z kryteriow, a dopiero potem oceny caloSciowe;.
Odnie$ si¢ takze do auto oceny pracownika.
Trzymaj si¢ faktow. Unikaj uogolnien 1 nie
krytykuj osobowosci pracownika. Przedstaw kilka
przyktadow zachowan godnych kontynuacji, jak
1 wymagajacych korekty. Pod zadnym pozorem nie
porownuj ocenianego do innych. Wskaz na mocne

1 stabe strony ocenianego.

Komentarz pracownika

Oceniany musi mie¢ mozliwo$¢ odniesienia si¢ do
uzyskanej oceny. Oceniajacy musi bardzo uwaznie
wyslucha¢  komentarza  ocenianego.  Unikaj
przerywania pracownikowi oraz wdawania si¢
w dyskusje o zabarwieniu emocjonalnym, grozi to

otwartym konfliktem.

Oczekiwania pracownika

Zache¢ ocenianego do  okreslenia  swoich
oczekiwan wobec urzedu i przelozonego. Stosuj
pytania typu: ,,Co mogg zrobié, aby lepiej nam sig
wspotpracowato?” lub ,,Czego oczekujesz ode
mnie, a czego od jednostki w ramach wspierania
ciebie w twojej pracy?”’. Pamigtaj o ucinaniu
dyskusji o zabarwieniu emocjonalnym. Kieruj
dyskusja tak, abyscie rozmawiali o konkretach,

a nie ogolnikach.

Planowanie dzialan korygujacych

Pokieruj rozmowa tak, aby oceniany sam
zaproponowat dziatania korygujace jego postawy.
Wspdlnie analizujcie w tym kontek$cie wczesniej
dokonane podsumowanie wynikdéw. Staraj si¢

spelni¢ role doradcy: nie narzucaj gotowych
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rozwiazan — raczej sugeruj.

8. | Planowanie nowych zadan

Pracujcie nad tym razem. Przypomnij, jakie
zadania stoja przed jednostka, jakie przed
zespotem, w ktérym pracuje oceniany. Przypomnij,
jakich rezultatow oczekujesz. Ustalajac nowe
zadania, pamigtaj o ustaleniu satysfakcjonujacego
poziomu i terminu ich realizacji. Zadania powinny

by¢ zapisane.

9. |Pytania i problemy ogélne

Pozwdl ocenianemu na zadawanie pytan, staraj si¢
odpowiada¢ wyczerpujaco. Wykorzystaj sytuacje
do porozmawiania o tym, jak ocenianemu sig
pracuje, co chciatby jeszcze wiedzie¢ o jednostce

czy dziale.

10. |Zakonczenie rozmowy

Zapisz ~ wszystkie podjgte  ustalenia  oraz
wypracowane oceny. Podsumuj je. Koncentruj si¢
na mozliwos$ciach, a nie na problemach. Konkluzja
musi by¢ konstruktywna i zachgcajaca ocenianego

do pracy nad soba, nowymi zadaniami i celami.

2.Arkusz pomocniczy przed sporzadzeniem opinii

Arkusz pomocniczy przed sporzadzeniem opinii

Imie/imiona 1 nazwisko

pracownika

Stanowisko

Data

Oceniajacy

Data rozpoczgcia pracy

na obecnym stanowisku

Opinia za okres pracy 0d.eoeiiiinne
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1. Konkretne zachowania,
wyniki pracownika

zashugujace na:

pochwale:

skorygowanie:

2. Mocne strony

pracownika

3. Stabe strony

pracownika

4. Oczekiwania
oceniajacego wobec
pracownika (np. zadania
do poprawy, udzial w

szkoleniu itp.)

5. Auto ocena pracownika

Odpowiedz pracownika na pytani: jakie Pana/Pani zdaniem obszary

wymagaja poprawy lub zmiany?

6. Dzialania w celu

eliminacji stabych stron

Co?

Jak?

Do kiedy i z jakim

skutkiem?

7. Uwagi

3.Instrukcje dla oceniajgcego w zakresie aspektow emocjonalnych prowadzenia rozmowy

oceniajacej

Aspekty emocjonalne prowadzenia rozmowy oceniajacej

1. Ocenie podlega praca, wyniki, kwalifikacje, umiejgtnosci i postawy pracownika, jakie

prezentuje w miejscu pracy, a nie jego charakter i cechy osobiste jako czlowieka.

2. Nigdy nie dawaj mozliwosci do sprowadzenia rozmowy z torOw merytorycznej oceny na

plaszczyzng personalna. W rozmowie bowiem ocenie

kryteriow, a nie czlowiek przez pryzmat emocji 1 sympatii czy antypatii.

podlega pracownik przez pryzmat

3. Zawsze okazuj szacunek i takt — nawet najnizej ocenianemu pracownikowi. To jest cztowiek —

tak jak i ty.
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4. Jezeli kogo$ zaatakujesz, nie dziw sig, ze bgdzie si¢ bronil. Im silniej bedziesz atakowac, tym

silniejsza bedzie obrona. Nie licz wtedy na rozmowg, to bedzie jedynie wymiana ciosow.

5. Stosuj umiar w krytycyzmie. W przeciwnym przypadku oceniany poczuje si¢ atakowany.

6. Badz szczery. Wigkszo$¢ ludzi chce bowiem zna¢ swoja sytuacje nawet wtedy, gdy jest ona dla

nich niekorzystna.

7. Mow wylacznie w swoim imieniu. To ty jako bezposredni przetozony pracownika jeste$

oceniajacym, a nie jednostka.

8. Zawsze dawaj do zrozumienia, ze wierzysz w mozliwos$ci ocenianego; nigdy nie mow:

»pracujesz zle”, staraj si¢ mowic: ,,to robisz dobrze, a to mogltbys robic lepiej”.

9. Najpierw chwal, potem krytyku;.

10. Zachgcaj do samooceny. Praktyka pokazuje, ze samoocena pracownika bywa bardziej surowa
niz ocena przetozonego. Mozesz to wykorzysta¢ 1 powiedzie¢ ocenianemu, ze jest lepszy, niz

sadzi.

11. Zawsze trzymaj si¢ faktow. Nie uogolniaj (Kto$, kiedy$ powiedziat, ze ,,kazde uogdlnienie jest
ktamstwem”. Jesli wszyscy oceniani znaliby to powiedzenie, w takiej sytuacji na pewno

zacytowaliby je w rozmowie z toba).

12. Nigdy nie zaktadaj z gory, ze kazdy wie, czego si¢ od niego oczekuje 1 zawsze sam poradzi
sobie z problemami. Jesli okazesz zrozumienie 1 pokazesz, ze zaleZy ci na wspieraniu ocenianego

we wprowadzaniu zmian, poczuje si¢ on bezpieczniej, a ty zyskasz oddanego pracownika.

13. Nie zanizaj ocen. Ludzie to wyczuja. Nawet jezeli na podstawie wysokiej oceny nie mozesz
da¢ im nagrody, awansu czy podwyzki, warto powiedzie¢ pracownikowi, ze wysoko si¢ go ceni,

chociaz na razie nie masz mozliwo$ci wyrazenia tego poprzez materialng gratyfikacje.

14. Zawsze, nawet w najbardziej dla ciebie przykrych momentach rozmowy, pamigtaj, ze kazdy

cztowiek ma swoja godnos¢. Dotyczy to rowniez twoich pracownikow.

15. Nie musisz mie¢ gotowej odpowiedzi na kazde trudne pytanie ze strony ocenianego. Nie

musisz odpowiada¢ natychmiast. Lepiej dopiero po chwili udzielenia sensownej odpowiedzi, niz

opowiedzie¢ bez zastanowienia, a potem tego zatowac.

4. Procedura postgpowania w zakresie przekazywania pozytywnej i negatywnej informacji

zawrotnej

Pozytywna i negatywna informacja zwrotna — procedura post¢gpowania

Krok 1 Opisz zachowanie pracownika, za ktore go chwalisz (ganisz)

Powiedz, co zrobit dobrze (zle). Jesli okre§lasz zachowanie, nazwij je

konkretnie. Odno$ si¢ do konkretnego miejsca, rodzaju zachowania lub
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czynnosci, jakie wykonal pracownik.

Krok 2 Wyraz swoj stosunek do tego, co zrobit lub jak si¢ zachowat pracownik.

Powiedz, jak ty to odebrates, w jaki sposob jego zachowanie/dziatanie
pozytywnie (negatywnie) wplyngto na ciebie, zespot czy nawet cala jednostke.
Pomimo tego, ze mowisz o odczuciach wyrazaj si¢ konkretnie. Nie unikaj
opowiedzenia pracownikowi jak jest ci przyjemnie (przykro) z powodu jego

zachowania czy tez tego, co 1 jak zrobit.

Krok 3 Zachg¢ pracownika do autoanalizy i pozwdl, aby wyrazit swoja opini¢ i uczucia.

Krok 4 Zachg¢ pracownika do kontynuacji pochwalanych przez ciebie zachowan (lub
przestrzez przed konsekwencjami powtarzania zachowan i czynéw zganionych

prze ciebie).

Krok 5 Zachg¢ pracownika do tego, aby sam zaproponowal dalsze sposoby dziatania,
ktore zapewnia kontynuacj¢ pozadanych (lub eliminacj¢ niepozadanych)

zachowan.

Krok 6 Podsumuj ustalenia i zakoncz pozytywnie rozmowg, dajac pracownikowi do

zrozumienia, ze wierzysz w kontynuacj¢ takich dziatan (jesli chwalisz) lub ze

wierzysz w to, ze si¢ poprawi (jesli ganisz).

Uwagi:
1.Pamigtaj, by zachowa¢ kolejno$¢ realizacji poszczegdlnych krokow.
2.Celem przekazania negatywnej informacji jest uniknigcie podobnych sytuacji w przysztosci —

ustal zatem przyszte pozadane zasady postgpowania pracownika.

Przyktad przekazywania negatywnej informacji zwrotne;j

Pani Tereso, w ocenianym okresie byta Pani na urlopie oraz zwolnieniu lekarskim. W obu tych
przypadkach zastepujqcy Paniq koledzy i kolezanki mieli utrudnionq prace. Okazalo sie bowiem,
ze nie przekazywata im Pani prowadzonych spraw. Dokumentacja byta uporzqdkowana.
Dokumentacja spraw ,,w toku” wymieszana byla ze sprawami ,,zatatwionymi”. Dodatkowo,
przynajmniej w trzech przypadkach dokumentacja danej sprawy byla przechowywana w kilku

miejscach. W efekcie nastepowato widoczne opoznienie w jej zatatwieniu, a zastepujacemu Paniq
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pracownikowi musiatem przydziela¢ dodatkowq osobe do pomocy, aby wszystko uporzqdkowac.
To z kolei powodowalo, ze inne prace w zespole opoznialy sie. Pani Tereso — jest mi porostu
przykro, ze pracownik z takim doswiadczeniem, jak Pani postqpit w ten sposob, ze musze wiasnie

z Paniq rozmawiac o takich rzeczach.... Co sie stato Pani Tereso?!

(Pracownik przedstawia swoj punkt widzenia).

Co Pani proponuje, zeby taka sytuacja sie nie powtorzyla?

(Pracownik przedstawia propozycje — uwaga: praktyka pokazuje, Ze najczgsciej sa to zupetnie dobre
1 adekwatne rozwiazania)

Dobrze. Zgadam sie na takie rozwiqzanie. Podsumujmy zatem: (tutaj przelozonym powtarza
ustalenia).

Pani Tereso, wierze, Ze bedzie Pani teraz postepowac zgodnie z tym, co Pani zaproponowata, a ja
zaakceptowatem. Mysle, ze juz niedtugo i Pani i ja zobaczymy pozytywne efekty tych dziatan. Gdyby
nasunely sie jeszcze Pani jakies dodatkowe propozycje lub pytania w tej sprawie, prosze przyjsc.

Chetnie o tym z Paniq porozmawiam.

Etap VI

Sporzadzenie oceny na pi§mie

1.Opinia

Obowiazki oceniajgcego:
1.W czg$ci C arkusza oceny nalezy napisa¢ opinig dotyczaca wykonywania obowiazkow przez
ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.
2.0pisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywatl obowiazki w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
czy spehniat ustawowe kryteria oceny. Dokona¢ szczegdtowego opisu pozytywow 1 negatywow
wptywajacych na oceng pod wzgledem danego kryterium.
3.0dnies¢ si¢ do kazdego wybranego kryterium oceny.
4 Napisa¢ o ewentualnych dodatkowych zadaniach i obowiazkach wykonywanych przez
ocenianego (tutaj rowniez wskaza¢ pozytywy 1 negatywy dotyczace tych zdan i obowiazkow

oraz dokona¢ oceny kazdego z nich).
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Materialy pomocnicze

1.Przyklad opinii
STANOWSIKO: referent ds. obstugi mieszkancow

Sumiennos¢, bezstronnosé¢, postawa etyczna ocenianego nie budzita waqtpliwosci. Nawet jesli jakies
dziatanie sprawiato trudnosci ocenianemu zawsze sumiennie doprowadzat je do konca. Ocena na
kazde z tych kryteriow: bardzo dobra.

W wiekszosci rutynowych przypadkow sprawnos¢ wykonywania zadan przez ocenianego byta
bardzo dobra, jednak przynajmniej w kilku przypadkach spadata ona ponizej oczekiwanego
poziomu. Wiqze sie to wprost z zauwazalnymi brakami w zakresie wiedzy specjalistycznej
i umiejetnosci stosowania odpowiednich przepisow w sprawach zwiqzanych z mieszkaniami
kwaterunkowymi, ktore stanowiq ok. 20% spraw, jakimi zajmuje sie oceniany pracownik. Typowe
sprawy w tym zakresie pracownik potrafi obstuzy¢ ,,od reki”, jednak w niektorych przypadkach
wyraznie nie potrafi skojarzy¢ odpowiednich regulacji ustanowionych przez gming z przepisami
ustawowymi, co znacznie wydtuzylo rozwiqzanie problemu.

W zakresie sprawnosci — ocena dobra. W zakresie wiedzy specjalistycznej i umiejetnosci
stosowania odpowiednich przepisow — ocena zadowalajqca.

Planowanie i organizowanie pracy — pracownik panuje nad wykonywanymi obowiqzkami
i zadaniami. Zawsze wie, na jakim etapie sq prowadzone przez niego sprawy. Nie odnotowano
zadnych uwag i obserwacji o charakterze negatywnym w tym zakresie.

Dodatkowe zadanie, jakie wykonywat w ocenianym okresie, nie wplyneto negatywnie na realizacje
zadan podstawowych dla tego stanowiska. Ocena — bardzo dobra.

W zakresie komunikatywnosci i pozytywnego podejscia do obywatela oceniany radzi sobie
w typowych sytuacjach. Jednak w przepadku kontaktu z ,,trudnym klientem” czesto angazuje sie
emocjonalnie w dyskusje, co w dwoch przypadkach wymagato interwencji przelozonego w celu
zatagodzenia sytuacji. Ocena — zadowalajqca.

W zakresie komunikacji werbalnej — we wszystkich zaobserwowanych przypadkach pracownik nie
miat trudnosci Z przekazywaniem informacji, ttumaczeniem, instruowaniem, itp. Ocena — bardzo
dobra.

Samodzielnos¢ — pracownik ze wszystkimi typowymi zdaniami radzi sobie samodzielnie. Tylko
w kilku przypadkach potrzebne bylo wsparcie ze strony przetozonego. Ocena — dobra.

Zadania dodatkowe — pracownik byl oddelegowany do miedzywydzialowego zespotu roboczego
zajmujqcego si¢ przez okres miesiqca problemem zmiany obiegu informacji wewnetrznej

w urzedzie. Kierownik tego zespotu chwalit wklad ocenianego w prace zespotu, a zadanie zostato
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wykonane. Ocena —

bardzo dobra.

I1.OKkreslenie pozioméw

Obowiazki oceniajgcego

1.W cze$ci D arkusza oceny okresli¢ poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego

2.Dopuszczalne sa nastgpujace poziomy oceny.

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposOb czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci
podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale speilniat wszystkie

kryteria oceny wymienione w czgsci B.

Dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob dopowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spetniat wigkszo$¢ kryteriow oceny wymienionych w czg$ci

B.

Zadowalajacy

Oceniany wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania

obowiazkow stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione w czgsci B.

Niezadowalajacy

Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkow nie spelnial wcale badz speiniat rzadko kryteria

oceny wymienione w czesci B.

II1.Ocena koncowa

Obowiazki oceniajacego:

W czgsci D arkusza oceny przyzna¢ oceng koncowa — pozytywna (obejmuje poziom wykonywania

obowiazkow przez ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy) lub negatywna (obejmuje

niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego).

Materialy pomocnicze:

1.Przyktadowa instrukcja wystawiana oceny koncowe;j
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Krok 1. Wro¢ do opisu opinii z czesci C arkusza oceny i listy wybranych kryteriow do oceny

pracownika

Krok 2. Wszystkim ocenom wystepujacym w opinii przypisz odpowiednie warto$ci punktowe wg

wzoru
Ocena za kryterium Ilo$¢ punktow
Bardzo dobry 4
Dobry 3
Zadowalajacy 2
Niezadowalajacy 1

Krok 3. Zsumuj liczb¢ uzyskanych punktow i podziel je przez liczbe wybranych kryteriow

(minimalna liczba 9, maksymalna 12)

Krok 4. Oblicz $rednig warto$¢ punktow uzyskanych przez ocenianego.

Krok 5. Ustal przedziaty punktowe dla kazdej z ocen koncowych i wskaz wtasciwa oceng koncowa

oraz okresowa w cz¢s$ci D formularza.

Proponowana skala punktacji OCENA KONCOWA OCENA OKRESOWA

Od Do

4,0 3,5 Bardzo dobry

3,4 2,7 Dobry pozytywna

2,6 1,8 Zadowalajacy

1,7 1,0 Niezadowalajacy negatywna
2.Przyklad

Pracownik: Jan Kowalski

Stanowisko: informatyk
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Lp. Kryteria obowiazkowe Ocena za kryterium Punkty
1 Sumiennos¢ Bardzo dobry 4
2 Sprawnos¢ Zadowalajacy 2
3 Bezstronnos¢ Bardzo dobry 4
4 Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich | Dobry 3
przepisow
5 Planowanie i organizowanie pracy Zadowalajacy
6 Postawa etyczna Bardzo dobry 4
Kryteria wybrane
7 Wiedza specjalistyczna Dobry
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen Bardzo dobry 4
technicznych
9 Zorientowanie na rezultaty pracy Dobry 3
10 | Nastawienie na wlasny rozwoj, Niezadowalajacy 1
podnoszenie kwalifikacji
11 Samodzielno$¢ Zadowalajacy 2
Suma |32
Etap VII

Poinformowanie o ocenie ocenianego
Obowiazki oceniajacego:
1.Niezwlocznie dorgczy¢ ocenianemu oceng sporzadzona na pisSmie 1 pouczy¢ go
o przyshugujacym mu prawie ztozenia odwotania. Pracownik otrzymuje kopi¢ arkusza oceny
potwierdzona za zgodnos$¢ przez bezposredniego przetozonego.

2.0debra¢ od pracownika wtasnorgczny podpis w Czgsci E oryginatu arkusza oceny.
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Czes¢ 111

Tryb odwolania od oceny

Zasada: Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwolania od oceny sporzadzonej na piSmie
do kierownika jednostki

Termin: siedem dni od dnia dorgczenia oceny

Ponowna ocena negatywna

Przestanki: gdy poziom wykonywania obowiazkoéw przez ocenianego zostat ponownie okreslony

jako niezadowalajacy.

Skutki:
1.DIla pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym — pracodawca
samorzadowy niezwlocznie rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem lub odwotuje go ze
stanowiska.
2.Dla pracownika samorzadowego mianowanego zatrudnionego na stanowisku innym niz
urz¢dnicze — pracodawca samorzadowy moze rozwiaza¢ z nim stosunek pracy za
wypowiedzeniem.

Okres wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi samorzadowemu mianowanemu wynosi trzy

miesiace i konczy sig ostatniego dnia miesiaca.

Czes¢c IV

Obowiazki dokumentacyjne

Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pisSmie bezposredni przetozony przekazuje
arkusz oceny do Dziatu Kadr. Arkusz jest wlaczany do akt osobowych ocenianego.

Ocena jest przechowywania w cze$ci B akt osobowych ocenianego.
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