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ZARZADZENIE Nr 21/2007
Wéjta Gminy Nowe Ostrowy
zdnia 20 lipca 2007 roku

w sprawie

Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzqdowych

Na podstawie art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzqdowych (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.) oraz rozporzqdzenia
Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzqdowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361).

zarzqdzam , co naste¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach

»Regulamin  przeprowadzania  okresowej  oceny kwalifikacyjnej  pracownikow
samorzqdowych”, stanowiqcy Zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia.

§ 2. 1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Nowych Ostrowach zobowiqzuje do
zapoznania si¢ z w/w Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowq realizacj¢ postanowier zawartych w Regulaminem
sq bezposredni przelozeni.

§ 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem. podpisania
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Zalacznik do Zavrzadzenia nr ........... z dnia

REGULAMINprzeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnejpracownikéw
samorzadowych

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowcej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych okresla sposéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych.

2. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow podlegajacych ocenie.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajacego
arkusza okresowej oceny kwaliftkacyjnej pracownika samorzadowego.

4. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§2

Slowniczek
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

e jednostka — jednostka samorzadowa, ktérej dotyczy Regulamin,

. kierownik jednostki — osoba uprawniona do kicrowania jednostka,

) pracodawca samorzadowy — podmiot bedacy strong umowy o prace lub aktu
mianowania,

. bezposredni przelozony — osoba kierujgca zespolem (kierownik wydziatu lub

samodziclnego referatu), ktdra jest upowazniona do dokonania oceny, zwana
w Regulaminie oceniajgcym,

. ocena ~ okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowi zatrudnicni na stanowisku urz¢dniczym oraz pracownicy
samorzadowi mianowani zatrudnieni na stanowisku innym niz urzednicze,

. ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego,

. ocena negatywna — ocena koficowa obejmujaca niezadowalajacy poziom
wykonywania obowigzkow przez ocenianego,

. oceniajacy — bezposredni przetozony. ktory jest uprawniony do dokonania
oceny,

° oceniany - pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym

oraz pracownik samorzgdowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym niz
urz¢dnicze podlegajacy ocenie,
. opinia - stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej,
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dotyczace wykonywania obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegal ocenie,

kryteria -- obowigzkowe i do wyboru. okreslone w Zalaczniku nr 2 1 3 do
Regulaminu, sg podstawa do dokonania oceny kwalifikacyjngj.

ROZDZIAL T1
Tryb dokonywania oceny

§1

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié¢ rozmowe z
oceniunym.

Przedmiotowg rozmowg oceniajacy winien odby¢ w terminie nie pézniejszym
niz ... dni przed wyborem kryteriow.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow
bedacych podstawg dokonania oceny kwalifikacyjne;j.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji
obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

W trakeie rozmowy oceniajacy winien positkowac sig zakresem czynnosci
occniancgo pracownika.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw ocenianego pracownika
oceniajacy analizuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika
okreslonymi w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Obowigzki pracownika samorzadowego okreslone w art, 151 art. 16 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych to:

e dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednicniem intcresow panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

e przestrzeganic prawa,

¢ wykonywanic zadan urzgdu sumiennic, sprawnie i bezstronnie,

e informowanie organow, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

e zachowanic tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

e zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwodel w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspoipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

e zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

e sumicnne i staranne wypetnianie polecen przctozonego, z zastrzezeniem, iz
Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest
niezgodnc 7 prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje
zastrzezenia,

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonaé,
zawiadamiajac jednoczesnie odpowiednio wojta (burmistrza, prezydenta miasta),
staroste. marszatka wojewodziwa albo kicrownika samorzgdowe) jednostki
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organizacyjnej o zastrzezeniach.

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac polecen, ktérych
wykonanic wedlug jego przekonania stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby
nicpowctowanymi stratami.
W trakcic rozmowy oceniajaey winien zapytad ocenianego o jego opini¢ na temat
zakresu zleconych mu obowigzkow, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheé
dalszego doksztatcania itp.

Po zakonezeniu rozmowy oceniajgey jest zobowiazany do poinformowania
ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajgey sporzadza notatkg bedaceq podstawa do
wyboru kryteriow do oceny.

§2

Wybor kryteriow

Po rozmowic z ocenianym oceniajgey wybiera 7 wykazu kryteriow do wyboru nie
mmnic niz trzy i nic wigeej niz pigé kryteriow oceny. najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym
przcz oceniancgo.

Biorac pod uwage speeyfike stanowiska pracy oceniancgo, oceniajgey moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobj¢te wykazem okreslonym w zatacznik nr
3 do Regulaminu i dokona¢ opisu tego kryterium.

Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i
zdefiniowanc tak jak pozostale kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom
prezentowania oraz zatwicrdzania.

Wykaz kryteriow do wyboru okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

W przypadku oceny negatywnej. by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena
winna by¢ prowadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriow.

Wykaz kryteriow obowigzkowych oceny okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§3

Wyznaczenie terminu oceny

Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na
pismic. okreslajac miesige 1 rok.

W przypadku znacznej liczby pracownikoéw podlegajacych ocenie bezposredni
przetozony opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego
wypelniania obowigzkow biczacych.

§4

Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznacvzeniu terminu oceny na pismie
oceniajgcy wpisuje je w czgsei B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego.

§5

Zatwierdzenie kryteriéow przez kierownika jednostki



I, Ocemigjaey przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu
rzatwicrdzenia wybranych kryternow.
Kicrownik jednostki moze upowazni¢ do zatwierdzenia wybranych kryteriow

[

(wskaza¢ upowazniong osobe/y)

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny
kicrownik przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i
spisuje je w punkeie H Czgsel B arkusza oceny. Oceniajgey zobowiazany jest do
korckty wybranych kryteridow oraz powtdrnej ich weryfikacji przez kierownika
jednostki.

4. Kicrownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminic ........ dni od
otrzymamia arkusza, co potwierdza imicniem 1 nazwiskiem oraz podpisem w
punkeie [T Czgsel B arkusza oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteridow oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje
ocenianemu kopig arkusza 7 zatwicrdzonymi kryteriami oceny.
0. Fakt zapoznania sig 7 kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na

pismic oceniany potwierdza whasnor¢geznym podpisem w punkcie 11 Czgscei B
arkusza oceny.

§6

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowa oceniajgca

1. Powyvborze krvieriow oceniajyey jest zobowigzany przeprowadzi¢ 7z ocenianym

roZIMoOwe oceniajacy.

Przedmiotowqy rozmowe ocenigjgey winien odby¢ nie wezesniej niz na siedem
dni przed sporzadzeniem oceny na pismic.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienic wykonywanych przez ocenianego
obowigzkow zicconych mu w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz spelnianie
przcz oceniancgo ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcic rozmowy oceniajgey winien zapytac ocenianego o trudnosct, jakie
napotkal podczas realizaci zadan.

!\J

§7
Zmiana na stanowisku bezpos$redniego przelozonego
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakceie okresu, w
ktorym oceniany podlega ocenice. ocena jest sporzgdzana na podstawie wybranych

wezesnie} Kryteriow oceny.

§8

Sporzgydzenic oceny na piSmie
Sporzadzenic oceny na pismie sktada sig 7 trzech ctapow.
Etap |
1. W ezesei C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania

obowiazkow przez ocenianego w okresie. w ktorym podlegat ocenie.
2. W opinii ocenigjgey podaje, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w



okresie, w ktorym podlegal ocenie. ¢zy spelniat ustawowe kryteria oceny.

3 W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania. niewynikajace 7 opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
ocenigjaey zobowigzany jest je wskazac.

Etap H

1. W czesel D arkusza oceny ocenigjaey okresla poziom wykonywania obowigzkow
przcz ocenianego.
Dopuszezalne sa nastepujgee poziomy oceny:

Poziom N [ Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkic obowiazki wynikajace z opisu stano-
wiska pracy w sposéb czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniceznosei podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je
zgodnic z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obo-
wigzkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci
,B' B - — o .

Dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stano-
I'wiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wy-

| konywania obowigzkow stale spelniat wigkszosé kryteriow oceny
- wymicnionych w czegsci B,

Zadowalajacy Occeniany wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spelnial nicktdre kryteria oceny wy-
. |micnione wezesei B,

Niczadowalajacy Oceniany wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob nicodpowiadajacy oczekiwaniom. W trak-
cie wykonywania obowigzkow nie spetniat weale badz spelniat rzadko
| ) | Krvteria oceny wymienione w czgsci B.

Etap trzeci

—

W czescel D arkusza oceny oceniajgey przyznaje oceng koncowy — pozytywng lub
negaty why.

Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowiazkow
przez ocenianego: bardzo dobry. dobry lub zadowalajacy.
3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajaey poziom wykonywania
obowigzkow przez oceniancgo.

O]

§9

Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajaey niczwlocznic dorgeza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie 1
poucza go o przystugujiacym mu prawie zlozenia odwolania.

2. FFakt zapoznzma sig 7 ocenyg sporzadzong na pismic oceniany potwierdza
wilasnor¢eznym podpisem w Crzesei B arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik
zas otrzymuje kopig potwierdzong za zgodno$é przez bezposredniego
przelozonego.

ROZDZIAL 111
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§2

Pierwsza ocena nowego pracownika

W syvtuacji zatrudnienia pracownika samorzgdowego na stanowisku urzedniczym
albo mianowania pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku
innym niz urzgdnicze bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonania
plerwsze] oceny w cigeu szesceiu miesigey od dnia jego zatrudnicenia lub
mianowania.

Odpowiednio wezesnie) bezposredni przetozony jest zobowigzany
przeprowadzi¢ rozmowe 7 ocenianym. o ktore) mowa w Rozdziale 11 § 1.

§3

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania przez oceniajgeego ocenianemu negaty wnej oceny koncowe)
(poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego zostat okreslony jako
niczadowalajacy) oceniajyey jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny
kwalilikacyjne;j.

Nie poznie] niz w ciggu 30 dni od dma sporzadzenia na pismie oceny
poprzednic) oceniajigey jest zobowigzany:

e przeprowadzic rozmowe z ocenianym, o ktore) mowa w Rozdziale I1 § 1,

e wybrac z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale 11 § 2,

e wyznaczy¢ termin sporzgdzenia oceny na pismie, okreslajac miesige i rok, z
zastrzezeniem, 17 ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wezesniej niz po
uplywie trzech micsigey od poprzedniej.

§4

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajaey moze zmienic termin sporzgdzenia
oceny na pismice.

W przypadku usprawiedliwionej nicobecnosei w pracy ocenianego
uniemozliwiajigee] przeprowadzenic okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy

Jest zobowigzany wyznaczy<¢ nowy termin sporzgdzenia oceny na pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy oceniancgo lub istotnej zmiany zakresu
obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenic oceny
na piSmie nastgptije w lerminic Wezesnicjszym niz wyznaczony przez
occenajaeego zgodnie 7z § 112 Rozdziatu [T Regulaminu.,

O nowym terminie sporzidzenia oceny na pismie oceniajgcy niezwlocznie
powladamia ocenianego na pismie. Wzor powiadomienia 0 nowym terminie oceny
stanowl Zataeznik nr 4 do Regulaminu.

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

ROZDZIAL 1V
Tryb odwolania od oceny

Ocentanemu przystuguje prawo do ztozenia odwolania od oceny sporzadzonej na
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pismic (zarowno negatywnej. jak 1 pozytywnej).

Termin na sporzadzenic odwolania konezy si¢ z uplywem siedmiu dni od dnia
dorgezenia oceny. z zastrzezeniem. 17 przy obliczaniu terminu nic uwzglednia sie
dma dor¢czenia oceny.

Jezeli koniee terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy. termin uptywa dnia nastepnego.

Odwotanie nalezy sktada¢ do kicrownika jednostki. Pracownikom, dla ktérych
bezposrednim przefozonym jest kicrownik jednostki, przystuguje wniosek o
PONOWNC rozpatrZenic sprawy.

Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie poznicj
niz. w terminic ........ dni od jego dorgezenia.

O wyniku rozpatrzenia odwolania Oceniany zostaje poinformowany pisemnic.

Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte
dowodami.

ROZDZIAL Y
Ponowna ocena negatywna

§1

Przestanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy oceniany wigkszos¢ obowigzkéw wynikajaeych z opisu
stanowiska pracy wykonywul w sposob nicodpowiadajacy oczekiwaniom 1 w
trakcic wykonywania obowigzkow nie spelmal weale badzZ spetniat rzadko
wybrane przez bezposrednicgo przelozonego kryteria oceny otrzymuje
kwalifikacyjna ocene negatywna.

Ponowng oceng negatywng oceniajacy dorecza ocenianemu niezwlocznie, tj. w
LCTIMINIE oo od dnia sporzadzenia opinii.

Tryb odwolania od oceny negatywnej okresla Rozdziat IV Regulaminu.

§2

Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego zatrudnionego
p ) A gat)

[S9]

na stanowisku urzedniczym
W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi
samorzadowemu zatrudnionemu na stanowisku urz¢dniczym pracodawca

SLllﬂ()I’ZL[d()\\-'}‘ :

e niezwlocznie rozwigzuje stosunck pracy za wypowiedzeniem, lub

e odwoluje go ze stanowiska.

Wz0r rozwigzania za wypowicedzeniem stosunku pracy z mianowanym
pracownikicm samorzadowym okresla Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§2

Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego mianowanego

zatrudnionego na stanowisku innym niz urzednicze



1. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi
samorzadowemu mianowanemu zatrudnionemu na stanowisku innym niz
urzednicze pracodawca samorzadowy moze rozwigzaé¢ z nim stosunek pracy za
wypowiedzeniem.

2. Okres wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi samorzadowemu
mianowanemu wynosi trzy miesiace i konczy si¢ ostatniego dnia miesigca.
3. Decyzj¢ ostateczng podejmuje Kierownik jednostki po zakonczeniu obrad

Komisji, skladajacej si¢ z

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

ROZDZIAL VI
Obowigzki dokumentacyjne

§1

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal arkusza oceny wiacza sig
do akt osobowych pracownika.
2 Ocena jest przechowywana w czgsci B Akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

Integralng cz¢scig Regulaminu sq Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 — Wzo6r arkusza oceny

Zalacznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowiazkowych

Zalacznik nr 3 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zalacznik nr 4 — Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Zalacznik nr 5 — Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym
pracownikiem samorzadowym

Wojt Gminy

o
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Zalaczniki
do Regulaminu



Zalycznik nr 1
Wizor arkusza oceny
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

Czes¢ A

(nazwa jednostki)

|1. Dane dotycvace oceniancgo pracownika samorzgdowego

[_!_I‘.___l)ane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom



(migjscowosé) (dzicn. miesige. rok) (pieczatka i podpis osoby
wypetniajacej)



Cze¢sc B

“. Kryteria oceny 1 termin sporzadzenia oceny na pismic

r | Kryteria obowigzkowe
Sumicnnosé
|Sprawnosc
Bezstronnos¢

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw
Planowanic 1 organizowanic pracy
| Postawa etyczna

c\m.p.'_ufw—‘z

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego

przelozonego
Sporzadzenie oceny na piSmic nastapi w...............
(nalezy wpisac¢ miesiac, rok)
(imig 1 nazwisko oceniajgeego) (stanowisko)

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

| l__.w_Zzin\;'ierdzcnic kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego
przelozonego:

...................... beerer et as et

(imig¢ i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem si¢ 7 kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

(micjscowosc) (dzicn, miesiac, rok) (podpis
ocenianego)



Czese C

f . . . . ’ B
| Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imi¢/imiona

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktorym
podiegal vcenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w
okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu
zajmowanego przez niego stunowiska, nalezy je wskazad.



(micjscowosd) (dzien, miesigc. rok) (podpis
oceniajacego)



Cze$¢ D

| Okreslenie poziomu wykony wania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanic obowigzkow przev:

Paniy/Pana

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzodobrym [

Wykonywal swwszystkie obowiyzki wynikajqee = opisu stunowiska pracy w sposob czesto
preewyiszajgey oczekivvania. Wrazie koniecznosci podjgl si¢ wykonywania zadan
dodatkovsych i wykonal je zgodnie z ustalonymi stundardami. W trakcie wykonywania
ohowigqzkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

ldobrym 1 ]

Wykonywal wszystkic obowigzkiwvnikajqee = opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajycy oczekivaniom. W trakcie wykonvwania obowiqzkéw stale spetnial
wigkszosE kryteriow ocenyavvmicnionyeh w czesci B.

[adowalajaeym [~ ]

Wig¢kszo8¢ obowiyzkow wynikajqeych = opisu stunowiska pracy wykonywal w sposéb
odpowiadajqey oczekivaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spelnial
niektore kryteria oceny wymicenione w czesci B,

Wi¢kszos¢ obowiqzkdw wynikajycych = opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb
nicodpowiadujeey oczekivaniom. WV irakcie wykonywania obowiqzkow nie spelnial
weale badz spelnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowsy oceng:

[ e e e —

(wplsaé pozytywng — jezelil zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy. negatywng — jezeli poziom niczadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, micsiac, rok) (podpis



aceniajgeego)



Czes¢ E

(., T Ty T T - - 3 T T T, .
1 Zapoznatam/-tem si¢ 7 oceng sporzgdzong na pismie przez:
P AN P ana

(migjscowosct) (dzici. miesige. rok) (podpis ocenianego)




Kryterium_

1.Sumiennos¢
2.Sprawnosé

3.Bezstronnosé

4.Umiejetnosé
stosowania od-
powicdnich
przepisow

.

5.Planowanic

pracy

0.Postawa
ctyczna

| goterminowych.

Zalacznik nr 2

Wykaz kryteriow obowigzkowych

S Opis kryterium

Wykonywanic obowiazkow dokladnie, skrupulatnic i solidnie.

Dbalos¢ o szybkic. wydajne 1 efektywne realizowanie powierzonych za-
dan. umozliwiajgee uzyskiwanic wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwloki.

Obicktywne rozpoznawanic sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zro-
deb. gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktow i infor-
mac)i. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefa-
woryzowania zadnej 7 nich.

| Znajomos¢ przepisow niezbgdnych do whasciwego wykonywania obo-

i wiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiej¢tnos$é wyszuki-

| wania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé zastosowania wlasciwych
przepisOw w zaleznoscei od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore

wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

| Planowanic dziatan 1 organizowanie pracy w ccelu wykonania zadan. Pre-

i organizowanie | cyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziata-

tnia. Ustalanie priorytetéow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
| tworzenie szezegotowych 1 mozliwych do realizacji plandow krotko- i dtu-
|

| Wykonywanie obowigzkow w sposob uczeiwy, niebudzacy podejrzen
|0 stronniczos¢ 1interesownosé. Dbatosé o nieposzlakowana opinie. Poste-

- !_ppwzu’gc zgodnie z ctyky zawodowa.




2. Umiejegtnosé obslugi

3. Znajomosc jezyka
obcego (czynna
1 brerna)

4. Nastawienic na wha-
sny rozwoj, podnosze-
nic kwalifikacji

urzadzen technicznych

Zatjcznik nr 3

Wykaz kryteriow do wyboru

l\r\'terlum o )_ - ____' Opis kryterium
1. Wicdza s spL,CJd[l— | Wicdza 7 konkwlnc; dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni po-
styczna _ _ _ _ |#iom merytoryczny realizowanych zadan.

Odpowiedni stopien wiedzy i umicjetnosci niezbedny do korzysta-
nia ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych,

/najomosc jezyka obeego na poziomie odpowiednim do realizowa-
i nych zadan. pozwalajgca na:

] e czytanie i rozumienic dokumentow,

| ® pisanie dokumentdow,
| o rozumicnic innych,

|

| ®

mowienic w jezyku obc) m.

 Zdolnosé 1 sklonnosé do uczenia si¢, uzupelniania wiedzy oraz pod-
noszenia kwalilikacji tak. aby zawsze posiadaé aktualng wiedze.

5. Komunikacja wer-
balna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie,
przez:

¢ wypowiadanic si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,
. dobicranic stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

udziclanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania. krytyke lub zaskakujace argumenty,

wyrazanie pogladow w sposéb przekonujacy,

postugiwanic si¢ pojeciami whasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pi-
scmna

| Tmmulowanm wypowiedzi w sposob gwarantujgey zrozumienice,
| precy:

.; e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
\

. przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,
. dobieranie odpowicdniego stylu, jezyka i tresci pism,
[

budowanic zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos¢

8. Pozytywne podejscic
do obywaltela

e

9. Umiejetnosé pracy w
zespole

Umicjetnosé budowania kontaktu z inng osoba, przez:
e okazywanic poszanowania drugicj stronie,

. probe aktywnego zrozumicenia jej sytuacji,
. okazanic zainteresowania jej opiniami,
L ]

LIIT]IL]({[H()\L zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

/,aspoka]am«. potrzeb obywatcla, przez:
e zrozumienie funkeji ustugowej swojego stanowiska pracy,

| ® okazywanic szacunku,

‘ . lworzenic przyjaznej atmosfery,

| o umozliwicnie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
e _sluzenie pomocy.

{ Re aliz?ma zadan w zespole, przez:

|

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

zrozumicnie celu t korzysci wynikajacych zc wspélnego
rcalizowania zadan,

wspolprace a nie rywalizacj¢ 7 pozostatymi czlonkami
zespohu.

zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
nrace zesnoht,




