ZARZADZENIE NR 8/2013
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnia 1 marca 2013 r.

w sprawie Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow.

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

§ 1. Wprowadza sie Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow, w brzmieniu okreslonym
w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Nowosgdeckiego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2009 Starosty Nowosadeckiego z dnia 01 lipca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2013 1.

Starosta NZo]wosaLdecki

Jan‘j& lonka

%
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Zatacznik do Zarzadzenianr 8/2013
Starosty Nowosadeckiego z dnia 1 marca 2013 1.

REGULAMIN
dokonywania okresowych ocen pracownikow

§1.

1. Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw, zwany dalej ,,Regulaminem” , okresla:

a) pracownikdw podlegajacych okresowym ocenom,

b) czestotliwosc dokonywania pisemnych okresowych ocen,

¢) kryteria, na podstawie ktérych sporzadzane sg okresowe oceny,

d) sposdéb dokonywania okresowych ocen,

e) skalg ocen i sposob ustalania ogélnego poziomu spetniania kryteriow,
f) tryb odwotawczy od uzyskanej okresowej oceny.

§2.

Jezeli w tredci Regulaminu jest mowa o ustawie, nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. N1 223, poz. 1458 ze zm.).

§3.

Okresowej ocenie, zwanej dalej ,,ocena” podlegaja pracownicy Starostwa Powiatowego w Nowym Sgczu, zwanego
dalej ,,Starostwem”, zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz osoby zatrudnione na stanowisku dyrektora lub kierownika:

1) Powiatowego Zarzadu Drég w Nowym Saczu,

2) Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Saczu;

3) Powiatowego Centrum Funduszy Europejskich w Nowym Saczu;

4) jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej, bedacych powiatowymi jednostkami organizacyjnymi;
5) Zaktadu Ekonomicznej Obstugi Szkot i Placowek Oswiatowych w Starym Saczu.

§ 4.
Ocenom nie podlegaja:
1) pracownicy zatrudnieni w Starostwie na podstawie wyboru i powolania,
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach doradcow i asystentow;

3) pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych;
4) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§5.

1. Ocena dotyczy wywigzywania sie ocenianego pracownika, zwanego dalej ,,pracownikiem”, z obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz z obowiazkéw okreslonych w art. 24
iw art. 25 ust. 1 ustawy.

2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zwany dalej ,,Oceniajacym”.

3. Oceny dyrektora lub kierownika jednostki wymienionej w § 3 pkt -5 dokonuje Starosta Nowosadecki, zwany dalej
»otarosta”.

Id: DDO14ECA-ACCB-4A69-924D-00D1AEE13047. Przyjety Strona 2



4. Ocena formutowana jest pisemnie, na ,,Arkuszu oceny”, ktérego wzor ustalony zostat w zatacznikach
Nr 11 Nrla do niniejszego Regulaminu.

§ 6.

1. Oceny sporzadzane w formie pisemnej przeprowadza sie co dwa lata.
2. Termin oceny ustala sig¢ wskazujac miesiac i rok, w ktérych zostanie przeprowadzona ocena.

3. Pierwszg oceng pracownika zatrudnionego na stanowisku wymienionym w § 3 przeprowadza sig
po uptywie roku od dnia jego zatrudnienia na tym stanowisku.

4. O terminie oraz przyjetych kryteriach pierwszej oceny Oceniajacy informuje pracownika pisemnie,
dotaczajac stosowne pismo do zakresu czynnosci pracownika. Pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem
fakt otrzymania informacji izakresu czynnosci. Jeden egzemplarz zakresu czynnosci oraz pisma
dotyczacego oceny Oceniajacy niezwlocznie przekazuje do Zespotu ds. Osobowych w celu wiaczenia
do akt osobowych.

5. W przypadku zmiany na stanowisku Oceniajacego w okresie krotszym niz 6 miesiecy od daty najblizszej
oceny, oceng przeprowadza si¢ po 6 miesigcach od tej zmiany. Kryteria oceny nie ulegajg zmianie.

6. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, trwajacej dhuzej niz 3 miesiace, termin
przeprowadzenia oceny ulega przedfuzeniu o czas tej nieobecnosci.

7. Termin dokonania oceny moze zosta¢ przesuniety rdwniez w innych przypadkach uniemozliwiajacych
przeprowadzenie oceny. O nowym terminie Oceniajacy zawiadamia pracownika pisemnie, niezwlocznie
po ustaniu przyczyny uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny. Kopig pisma dotacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje si¢
po uptywie 6 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§7.

1. Ocena pracownikéw Starostwa, zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych ( z wyjatkiem Sekretarza Powiatu
Nowosadeckiego) dokonywana jest na podstawie 4 kryteriow obowigzkowych zamieszczonych we wzorze
Arkusza oceny, stanowiagcym zatacznik Nr I do Regulaminu oraz na podstawie 3-5 kryteriéw wybranych przez
Oceniajacego z wykazu stanowigcego zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

2. Oceniajacy moze ponadto ustali¢ i opisaé jedno dodatkowe kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi
na specyfike stanowiska pracy.

3. Ocena pracy dyrektordw lub kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz Sekretarza Powiatu
Nowosadeckiego dokonywana jest na podstawie 5 kryteridéw obowiazkowych zamieszczonych we wzorze
Arkusza oceny, stanowigcym zatacznik Nr 1a do Regulaminu oraz na podstawie nie wiecej niz 2
kryteriow, wybranych przez Oceniajacego z wykazu stanowigcego zatacznik Nr 2a do Regulaminu.

4. Oceniajacy wybiera kryteria odpowiednie dla stanowiska pracy zajmowanego przez pracownika,
najistotniejsze dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw .

§ 8.

1. Przeprowadzenie oceny okresowej obejmuje 3 etapy:

a) przeprowadzenie przez Oceniajacego rozmowy z pracownikiem,
b) sporzadzenie oceny na pismie,
c) wybdr przez Oceniajacego kryteriéw kolejnej oceny i ustalenie terminu jej dokonania.
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2. Tredcig rozmowy o ktérej mowa w ust.1 lit.a powinno by¢:

a) omowienie przez Oceniajacego sposobu wywigzywania si¢ pracownika z zakresu powierzonych mu
zadan, z uwzglednieniem spetniania przez pracownika ustalonych kryteriéw oceny,

b) przedstawienie spostrzezen Oceniajacego, dotyczacych wywigzywania sie pracownika z obowiazkow
okreslonych z art. 24 1 art. 25 ust.1 ustawy,

c) przedstawienie przez pracownika spostrzezen i ewentualnych probleméw dotyczacych:
- realizowanego przez niego zakresu czynnosci,
- wywigzywania si¢ z obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy,
- trudnosci napotykanych w trakcie realizacji zadan,
- oczekiwanych kierunkéw dalszego rozwoju zawodowego i potrzeb szkoleniowych pracownika.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1} przyznaniu ocen czastkowych odpowiednio do poziomu spetniania przez pracownika kazdego z kryteriéw
obowiazkowych i kryteriéw wybranych przez Oceniajacego, w trakcie wykonywania obowiazkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci pracownika, wedtug nastgpujacej skali ocen:

a) 1 punkt - 2znacznie ponizej oczekiwan,
b) 2 punkty - ponizej oczekiwan,

c) 3 punkty - na poziomie oczekiwan,

d) 4 punkty - powyzej oczekiwan,

e) 5 punktéw - znacznie powyzej oczekiwar;

2) sporzadzeniu uzasadnienia ocen czastkowych w przypadku przyznania ocen, o ktérych mowa
w pkt 1 lit. a, b oraz e;

3) ustaleniu ogdlnego poziomu spetniania kryteridéw oceny - przez wyliczenie Sredniej arytmetycznej z ocen
czastkowych - wedtug skali ocen:

a) od 1 punktu do 1,5 punktu - 0gdlny poziom spelniania kryteridw : znacznie ponizej oczekiwan,
b) powyzej 1,5 punktu do 2,5 punktu - ogdlny poziom spetniania kryteridw : ponizej oczekiwan,

c) powyzej 2,5 punktu do 3,5 punktu - ogdlny poziom spelniania kryteridw : na poziomie oczekiwan,

d) powyzej 3,5 punktu do 4,5 punktu - ogdlny poziom spetniania kryteriéw : powyzej oczekiwar,

e) powyzej 4,5 punktu do 5 punktéw - ogdlny poziom spetniania kryteriéw : znacznie powyzej oczekiwan.

4) przyznaniu oceny pozytywnej - w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spefniania kryteriéw oceny
na poziomie ,,znacznie powyzej oczekiwan”, ,,powyzej oczekiwan” albo ,,na poziomie oczekiwar”,
pod warunkiem nieuzyskania przez pracownika zadnej z ocen czastkowych na poziomie ,,znacznie
ponizej oczekiwan”;

5) przyznaniu oceny negatywnej - w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania kryteriéw oceny

na poziomie ,,ponizej oczekiwan” albo ,,znacznie ponizej” oczekiwan, a takze w przypadku uzyskania
przez pracownika co najmniej jednej oceny czastkowej na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.

4. Sporzadzajac oceng na pismie, Oceniajacy bierze pod uwage wnioski z rozmowy, o ktérej mowa w ust.1 lit.a.

§9.

1. W ciagu 7 dni od daty przeprowadzenia rozmowy, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 lit.a Oceniajacy sporzadza pisemna
oceng, wypelniajac w 3 egzemplarzach ,, Arkusz oceny”. Wypetnione Arkusze oceny Oceniajacy
niezwtocznie dorgcza pracownikowi.

2. Pracownik obowiazany jest wlasnorgcznie wpisaé na kazdym egzemplarzu Arkusza oceny date jego otrzymania
1 zlozy¢ czytelny podpis potwierdzajacy odbidr Arkusza oceny od Oceniajgcego.
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3. Jeden egzemplarz Arkusza oceny otrzymuje pracownik, jeden egzemplarz przechowuje Oceniajacy, jeden
egzemplarz zostaje przez Oceniajacego niezwiocznie przekazany Staroscie za posrednictwem
Kierownika Zespotu ds. Osobowych. Egzemplarz przekazany Staroscie zostaje nastgpnie wigczony do akt
osobowych pracownika.

4. W przypadku gdy Oceniajacym jest Starosta, Arkusz oceny sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach,
z ktérych jeden otrzymuje pracownik a drugi zostaje w taczony do akt osobowych.

§ 10.

1. Pracownikowi przystuguje odwotanie od dokonanej oceny do Starosty , w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
Arkusza oceny. Odwotanie z uzasadnieniem wnosi si¢ na pi$mie, uzyskujac potwierdzenie daty jego wniesienia.

2. Starosta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania, Starosta w porozumieniu z Oceniajacym
a) zmienia oceng lub
b) - zleca Oceniajgcemu dokonanie oceny po raz drugi.

4. Oceneg, o ktérej mowa w ust.3 lit.b przeprowadza si¢ w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia
uwzglednienia odwotania, wg zasad ustalonych w niniejszym regulaminie, z zachowaniem dotychczasowych
kryteridow oceny.

5. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w § 6 ust.8, skutkuje rozwigzaniem z pracownikiem
umowy o pracg, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§11.

1. W ciagu 30 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego Regulaminu, Oceniajacy pisemnie powiadomig pracownikéw
o zmianie kryteridw najblizszej oceny, wskazujac nowe kryteria obowiazkowe oraz kryteria wybrane dla
pracownika przez Oceniajacego. Kopie powiadomienia wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli termin najblizszej oceny pracownika przypada przed dniem 01 pazdziernika 2013 r., ocen¢ przeprowadza

sie wg zasad ustalonych w niniejszym Regulaminie, stosujac dotychczasowe kryteria oceny, uwzglednione
w Arkuszu poprzedniej oceny okresowe;.

Oprac.BK, 28.11.2013
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu dokonywania okresowych ocen (...)

Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu, ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

pracownika Starostwa Powiatowego w Nowym Sgczu,
zatrudnionego na stanowisku urze¢dniczym

( nie dotyczy Sekretarza Powiatu Nowosadeckiego)
Okres za ktéry sporzadzona zostaje ocena: ..........
Cze$¢ A
1. Dane dotyczgce ocenianego pracownika:
IMIE I NAZWISKO ...ttt ettt
STANOWISKO oo e

Komorka 0rganizZacyjia .....ocooioioiiiiiiiies ettt

2. Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe oceniajacego :

Cze$¢ B - Kryteria oceny

Kryteria obowigzkowe

Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennos¢, sprawnos$¢ i Wykonywanie obowiazkdéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
terminowo$¢ Przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw, ustalanych w systemie LOGITO,
ze szczegblnym uwzglednieniem termindw okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego. Przestrzeganie zasad ewidencjonowania w
systemie RCP wilasnego czasu pracy oraz nadzorowanie rzetelnosci
ewidencjonowania czasu pracy przez podlegtych pracownikdw.
Dbatos¢ o przedstawianie wiarygodnych danych, faktéw i informacji, po
wnikliwym rozpoznaniu sytuacji z wykorzystaniem dostepnych Zrédet.
Wywiazywanie si¢ z zada w wyznaczonym przez przetozonego terminie i
bez zbgdnej zwloki.

2. Wiedza specjalistyczna i | Posiadanie i biezace aktualizowanie wiedzy z konkretnej dziedziny,
umiejetnosé jej warunkujacej odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.
Umiejetnos¢ zastosowania posiadanych informacji w praktyce przy
wykonywaniu obowiazkow. Umiejetnosé doboru odpowiednich narzedzi lub
technologii w celu wykonania zadania. Znajomos¢é przepiséw niezbednych
do wihasciwej realizacji obowigzkdw. Umiejetnos¢ wyszukania i zastosowania
wiasciwych przepiséw odpowiednich do rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktdre wymagaja wspdtdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

wykorzystania
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3. Bezstronnosé
i zorientowanie na
osiaganie celow

Umiejetnos¢ obiektywnej oceny sytuacji, dziatanie w sposéb niebudzacy
podejrzen o stronniczos$¢ i interesownosé. Planowanie dziatan i
organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Umiejetno$¢ identyfikacji
celow, okreslania ram czasowych dziatania, przyjmowanie odpowiedzialnosci
w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie si¢ z zobowiazan. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu. Opracowywanie
planéw wiasnych dziatat na odpowiednim poziomie szczegdtowosci i
mozliwych do realizacji. Planowanie sposobu osiagniecia celow, sprawdzanie
realizacji dziatani z planem. Dostosowanie plandw i organizacji pracy do
zmieniajacych si¢ okolicznosci. Wykazywanie zaangazowania w realizacje
celow.

4. Doskonalenie zawodowe,

przestrzeganie zasad
etyki.

Nastawienie na wiasny rozwdj 1 podnoszenie kwalifikacji. Zdolnos¢ i
sktonnos¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji
tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg i odpowiednie umiejetnosci.
Wykazywanie zainteresowania rozwijaniem swoich kompetencji, w
szczegoblnosci przez samodoskonalenie, szkolenia, uczenie si¢ od innych czy
rozwigzywanie problemoéw. Przestrzeganie zasad etyki zawodowe;.

Kryteria (od 3 do 5 ) wybrane przez Oceniajacego z wykazu zamieszczonego w zal Nr 2 do

Regulaminu

Wybrane kryterium

Opis kryterium

Cze$¢ C - Ocena pracownika.

Przyznana ilo$¢ punktéow
Skala :

Nazwa kryterium | punkt - znacznie ponizej oczekiwan

2 punkty - ponizej oczekiwan

3 punkty - na poziomie oczekiwan

4 punkty - powyzej oczekiwan

5 punktdw- znacznie powyzej oczekiwan

Sumiennosé, sprawnosé i terminowos¢

Wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej wykorzystania

Bezstronno$¢ i zorientowanie na osigganie celdw

Doskonalenie zawodowe, przestrzeganie zasad etyki.

Suma uzyskanych punktéow

Srednia arytmetyczna z_przyznanych iloSci punktéw

Ustala sie nastepujacy ogélny poziom spelniania kryteriéw oceny* :

Uzasadnienie w przypadku przyznania 1,2 lub 5 punktow :

1d: DDO14ECA-ACCB-4A69-924D-00D 1 AEE13047. Przyjety

Strona 7




Nazwa kryterium: ....................
Ilo$¢ przyznanych punktéw: .......

Uzasadnienie: ........................
W zwigzku z ustaleniem nast¢pujacego ogdélnego poziomu spetniania kryteriow oceny* :

przyznaj¢ okresowg oceng :

| |

(nalezy wpisac:
0Z n3a - w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania kryteriow oceny na poziomie znacznie powyzej
oczekiwan, powyzej oczekiwan albo na poziomie oczekiwan,
pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen czgstkowych na poziomie znacznie
ponizej oczekiwan ;

lub

nega ng - w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania kryteridéw oceny na poziomie ponizej
oczekiwan albo znacznie ponizej oczekiwan, a takze w przypadku uzyskania przez ocenianego
co najmniej jednej oceny czgstkowej na poziomie znacznie ponizej oczekiwan; )

Informacje w sprawie kolejnej oceny okresowej:

Kryteria oceny wybrane przez Oceniajacego do zastosowania w nastepnej ocenie okresowej :

(podpis Oceniajacego)

Pouczenie: pracownikowi przystuguje prawo ztozenia odwotania od dokonanej oceny do Starosty Nowosadeckiego
w ciagu 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Odwotanie z uzasadnieniem wnosi sig na pismie, uzyskujac potwierdzenie daty
jego wniesienia.

Niniejszy arkusz oceny okresowej otrzymalem w dniu: .......ooooiiiiiiiiiiiinniin

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

(podpis pracownika ocenianego)

* Zasady ustalenia ogélnego poziomu spelniania kryteriéw oceny: przez wyliczenie sredniej arytmetycznej z ocen czastkowych
wedhug skali ocen:
a) od 1 punktu do 1,5 punktu - 0gblny poziom spefniania kryteriéw: znacznie ponizej oczekiwan,
b) powyzej 1,5 punktu do 2,5 punktu - ogélny poziom spetniania kryteriéw: ponizej oczekiwan,
¢) powyzej 2,5 punktu do 3,5 punktu - ogdlny poziom spetniania kryteriéw: na poziomie oczekiwan,
d) powyzej 3,5 punktu do 4,5 punktu - ogdlny poziom speniania kryteriéw: powyzej oczekiwan,
e) powyzej 4,5 punktu do 5 punktéw - ogdlny poziom spelniania kryteriow: znacznie powyzej oczekiwan.

Otrzymuja: 1x oceniany pracownik

1 x Oceniajacy

1 x Zespo6t ds. osobowych
Oprac.BK, 28.11.2013
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Zalacznik nr 1a

do Regulaminu dokonywania okresowych ocen (...)

Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu, ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

zatrudnionego na stanowisku Sekretarza Powiatu Nowosadeckiego
lub dyrektora (kierownika) powiatowej jednostki organizacyjne;j

OKres za ktory sporzadzona zoStaje 0Cena: ....covvuveeiiineiiiiiniiniiiiiniinininneas
Cze$¢ A
1. Dane dotyczace ocenianego pracownika:
IMiQ I NAZWISKO .o e,
SANOWISKO oo

Komorka organizacyjiia ... ..o oot

2. TImig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe oceniajgcego :
Cz¢$¢ B - Kryteria oceny

Kryteria obowigzkowe

Kryterium Opis kryterium

1.| Zarzadzanie zasobami Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobdw przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

czasu, kosztéw i jakosci,

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych

efektéw, w szczegdlnosci przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli dziatania,
sprawdzanie jako$ci 1 postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci.

Umiejetne zarzadzanie zmiang przez:

- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

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

- monitorowanie i analizowanie rezultatéw wprowadzanych zmian.

- alokacje 1 wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny pod wzgledem

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania.

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggnac pozytywne rezultaty,

2.| Zarzadzanie personelem | Umiejgtnos¢ kierowania grupa pracownikéw w celu osiagania pozadanych

rezultatéw przez rozdzielanie zadan i uprawnien oraz nadzorowanie
realizacji zadag, a takze umiejetno$¢ motywowania pracownikéw do
osiagania wyzszej skutecznosci 1 jakosci pracy, przez:
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- zrozumiate ttumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

- dostrzeganie roznicy zdan i pogladow, skuteczne rozwiazywanie konfliktow
w zespole,

- szacunek dla prywatnosci pracownikéw 1 zachowywanie dyskrecji odnosnie
do ich osobistych spraw,

- zachowywanie opanowania i spokoju w sytuacji stresu, ochrone
pracownikéw przed niedopuszczalnymi naciskami,

- traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny sposéb, z szacunkiem,
zachgcanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- traktowanie pracownikédw indywidualnie i niedyskryminowanie nikogo,

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,
okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych oraz dopasowanie
indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wiasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

- bezstronng oceng osiagnigé pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwoéci wynikajacych m.in. z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- inspirowanie i zdobywanie zaangazowania pracownikdw w realizacje¢ celéw.

3.| Podejmowanie decyzji i
odpowiedzialnos¢

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny, w
szczegdlnosci przez rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn.

Podejmowanie decyzji:

- na podstawie i w granicach przepisoéw prawa,

- na podstawie sprawdzonych informacji,

- po rozwazeniu krétko- 1 dtugoterminowych skutkéw,
- w odpowiednim czasie.

Nieunikanie podejmowania decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach. Podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat. Przyjmowanie
odpowiedzialnosci za skutki podjetych decyzji. Gotowos¢ do ponownego
przeanalizowania decyzji i umiejetnos¢ przyznania si¢ do biedu.

4.| Skuteczna komunikacja

Komunikacja werbalna:
Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:

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

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

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

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami whasciwymi dla rodzaju wykonywanych
spraw/wykonywanej pracy,

- umiejetnosé zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

Komunikacja pisemna:
Formufowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwigzly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, budowanie zdan
poprawnych ortograficznie, gramatycznie i logicznie.

Umiejetno$¢ argumentacji 1 przekonywania:
- przekazywanie polecen, informacji, opinii i argumentdw w sposéb
precyzyjny i rzetelny,

- przedstawianie konkretnych argumentdw 1 rozwigzan na poparcie wiasnego
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punktu widzenia,

- zachecanie do dyskusji w kwestiach spornych i sprzyjanie wypracowywaniu
rozwigzan konfliktow,

- bycie przekonujacym w rozmowie i dazenie do zapewnienia obopélnie
korzystnych rezultatow,

- przekazywanie krytycznych uwag w sposob konstruktywny.

5.| Zorientowanie na Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
osigganie celow Umiejetnosé identyfikacji celow, okreslania ram czasowych dziatania,
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie
si¢ z zobowigzan. Ustalanie priorytetdw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu. Opracowywanie planéw na odpowiednim poziomie
szczeg6towosei 1 mozliwych do realizacji. Planowanie sposobu osiagnigcia
celéw, sprawdzanie realizacji dziatan z planem. Dostosowanie planéw i
organizacji pracy do zmieniajacych si¢ okolicznosci. Wykazywanie
zaangazowania w realizacje celow.

Kryteria (nie wigcej nizdwa) wybrane przez Oceniajacego z wykazu zamieszczonego w zal. Nr 2a
do Regulaminu

Mybrane kryterium) Opis kryterium

Cze$¢ C - Ocena pracownika.

[ Przyznana ilo$é¢ punktéw

Skala :

Nazwa kryterium 1 punkt - znacznie ponizej oczekiwan

2 punkty - ponizej oczekiwan

3 punkty - na poziomie oczekiwan

4 punkty - powyzej oczekiwan

5 punktéw- znacznie powyzej oczekiwan
Zarzadzanie zasobam] | i
Zarzadzanie zasobami —‘_‘“l

Zarzadzanie personelem |
Podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$é
| Skuteczna komunikacja

| Zorientowanie na osigganie celow

-

| Suma uzyskanych punktéw
Srednia arytmetyczna z_przyznanych ilo$ci punktéw |
Ustala si¢ nastepujacy ogélny poziom spekniania kryteriow oceny* : [

Uzasadnienie w przypadku przyznania 1, 2 lub 5 punktéw :

Nazwa kryterium: .......ceevveinnnnnns
Ilo$¢ przyznanych punktéw: ..........
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W zwigzku z ustaleniem nastgpujacego ogoélnego poziomu spetniania kryteridw oceny™ :

przyznaj¢ okresowa oceneg :
I
| _ ]

(nalezy wpisac:

pozytywna — w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania kryteriéw oceny na poziomie znaeznie powyzej
oczekiwan, powyzej oczekiwan albo na poziomie oczekiwan,
pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen czgstkowych na poziomie znacznie
ponizej oczekiwan ;

lub

nega na - w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania kryteriéw oceny na poziomie ponizej
oczekiwan albo znacznie ponizej oczekiwar, a takze w przypadku uzyskania przez ocenianego
co najmniej jednej oceny czastkowej na poziomie znacznie ponizej oczekiwan;)

Informacje w sprawie kolejnej oceny okresowej:

Kryteria oceny wybrane przez Oceniajacego do zastosowania w nastepnej ocenie okresowe; :

Nowy S3cz, dnia .....cocevvveiviiiiiiiciee,
(podpis Oceniajacego)

Pouczenie: pracownikowi przystuguje prawo ztozenia odwotania od dokonanej oceny do Starosty Nowosadeckiego w
ciggu 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Odwotanie z uzasadnieniem wnosi si¢ na piSmie, uzyskujac potwierdzenie daty
jego whiesienia.

Niniejszy arkusz oceny okresowej otrzymalem w dniu:

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

(podpis pracownika ocenianego)

Otrzymuija: Ix oceniany pracownik
1 x Oceniajacy
1 x Zespét ds. osobowych

* Zasady ustalenia ggdélnego poziomu spelniania kryteriéw oceny: przez wyliczenie sredniej arytmetycznej z ocen czastkowych
wedtug skali ocen:

a) od 1 punktu do 1,5 punktu - ogélny poziom spelniania kryteriéw: znacznie ponizej oczekiwan,
b) powyzej 1,5 punktu do 2,5 punktu - ogélny poziom spetniania kryteriow: ponizej oczekiwan,

¢) powyzej 2,5 punktu do 3,5 punktu - ogblny poziom spemiania kryteridéw: na poziomie oczekiwarn,

d) powyzej 3,5 punktu do 4,5 punktu - ogblny poziom spetniania kryteriéw: powyzej oczekiwan,

e) powyzej 4,5 punktu do 5 punktéw - ogdlny poziom spetniania kryteridow: znacznie powyzej oczekiwan.

Oprac.BK,28.11.2013
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu dokonywania okresowych ocen (...)

Wykaz fakultatywnych kryteriow oceny pracownika Starostwa Powiatowego
w Nowym S3czu, zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym

stanowisku urzedniczym

Nie dotyezy Sekretarza Powiatu Nowosadeckiego
i dyrektorow (kierownikéw) powiatowych jednostek organizacyjnych

Kryteria do wyboru przez Oceniajacego

Kryterium

Opis kryterium

1. | Umiejetnos¢ obslugi
urzadzen technicznych lub
narzedzi informatycznych

Odpowiednij stopien wiedzy i umiejetnosci niezbgdny do korzystania ze sprzetu
komputerowego, urzadzen biurowych, innego sprzetu specjalistycznego oraz
odpowiednich narzedzi (aplikacji) informatycznych.

2. | Znajomosé jezyka obcego

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

- czytanie i rozumienie dokumentdw,

- pisanie dokumentdéw,

- rozumienie ze stuchu,

- méwienie w jezyku obcym.

3.| Skuteczna komunikacja

Komunikacja werbalna:

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposéb zwiegzty, jasny 1 precyzyjny,

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

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

- wyrazanie pogladéw w sposoéb przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju wykonywanych
spraw/wykonywanej pracy,

- umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Komunikacja pisemna:

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwigzty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, budowanie zdan
poprawnych ortograficznie, gramatycznie i logicznie.

Umiejetnos¢ argumentacji i przekonywania:

- przekazywanie polecen, informacji, opinii i argumentéw w sposdb precyzyjny i
rzetelny, :

- przedstawianie konkretnych argumentdéw i rozwigzan na poparcie wiasnego
punktu widzenia,

- zachgcanie do dyskusji w kwestiach spornych i sprzyjanie wypracowywaniu
rozwigzan konfliktow,

- bycie przekonujacym w rozmowie i dazenie do zapewnienia obopdlnie
korzystnych rezultatow,

- przekazywanie krytycznych uwag w sposob konstruktywny.
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4.| Umiejetno$¢ wspoélpracy

Umiejetnosé pracy w grupie, budowania kontaktu z inna osobg przez okazywanie
poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego zrozumienia jej racji, okazanie
zainteresowania jej opiniami.

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie wspdtpracownikom w razie potrzeby,

- dostrzeganie i docenianie wiiadu pracy innych,

- przekazywanie posiadanych informacji, ktére moga wptywac na planowanie lub
proces podejmowania decyzji, osobom, dla ktorych informacje te beda stanowity
istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych pracg zespotu,

- aktywne stuchanie innych, budowanie zaufania,

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

5.| Pozytywne podejscie do
klienta

Zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
stuzenie pomoca, wlasciwa i sprawna obstuga klienta wewnetrznego i
zewnetrznego, przejrzyste dzialanie, tworzenie przyjaznej atmosfery.

6. Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrédet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

7.| Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasob6w przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu,
kosztdw i jakosci,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dzialania.

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych

efektow, w szczegdlnoscei przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,
sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci.

Umiejetne zarzadzanie zmiang przez:

- okre$lanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi zmianami,
- wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajacy osiagnac pozytywne rezultaty,

- monitorowanie i analizowanie rezultatdéw wprowadzanych zmian.

8.| Zarzadzanie personelem

|

Umiejetnosé kierowania grupg pracownikéw w celu osiagania pozadanych
rezultatow przez rozdzielanie zadan i uprawniefi oraz nadzorowanie realizacji
zadan, a takze umiejetno$¢ motywowania pracownikoéw do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy, przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

- dostrzeganie réznicy zdan i pogladow, skuteczne rozwiazywanie konfliktow w
zespole,

- szacunek dla prywatnosci pracownikéw 1 zachowywanie dyskrecji odnosnie do
ich osobistych spraw,
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- zachowywanie opanowania i spokoju w sytuacji stresu, ochrong pracownikéw
przed niedopuszczalnymi naciskami,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, z szacunkiem,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- traktowanie pracownikéw indywidualnie i niedyskryminowanie nikogo,

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji, okreslanie
potrzeb szkoleniowo-rozwojowych oraz dopasowanie indywidualnych
oczekiwan pracownikdéw dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- bezstronng oceng osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych m.in. z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- ingpirowanie i zdobywanie zaangazowania pracownikéw w realizacje celow.

9. | Podejmowanie decyzji i
odpowiedzialnosé

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny, w
szczegoblnosci przez rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn.

Podejmowanie decyzji:

- na podstawie i w granicach przepiséw prawa,

- na podstawie sprawdzonych informacji,

- po rozwazeniu krétko- i dlugoterminowych skutkow,
- w odpowiednim czasie.

Nieunikanie podejmowania decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach. Podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskoéw i strat. Przyjmowanie
odpowiedzialnosci za skutki podjetych decyzji. Gotowosé do ponownego
przeanalizowania decyzji i umiejetno$¢ przyznania si¢ do bigdu.

—

10.| Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych

probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, na ktérych bedzie oddziatywaé sytuacja kryzysowa,

- wyciaganie wnioskow (nauki) z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w
przysziosci unikna¢ podobnych sytuacji,

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

11.] Samodzielnos¢ i inicjatywa

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskdw 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania. Umiejetno$¢ 1 wola poszukiwania obszardw wymagajacych zmian 1
informowanie o nich. Inicjowanie dziatan i podejmowanie odpowiedzialnosci za
nie. Méwienie o wystgpujacych problemach, badanie Zrédet ich powstania.

12. | Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan

ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan mig¢dzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdw dziatania,

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego,

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

13.| UmiejetnoSci analityczne

I

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie i
interpretowanie danych, w tym:
- rozréznianie informacji istotnych i nieistotnych,
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- dokonywanie systematycznych pordwnan réznych aspektow,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan 1 raportdw,

- samodzielne wyszukiwanie potrzebnych informacji,

- dostrzeganie, na-jakim etapie jest wymagane wsparcie,

- przyjecie logicznego podejécia do analizy przez rozbicie problemu na czgsci,
ktérymi mozna zarzadzaé,

- zauwazanie relacji i powiazan migdzy informacjami, umiejetne wyciaganie
wnioskdw z posiadanych informacji,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskéw z przeprowadzonej
analizy,

- dobieranie odpowiednich narzedzi i technologii (whacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.

Oprac.BK.28.11.2013
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Zalacznik nr 2a

do Regulaminu dokonywania okresowych ocen (...)

Wykaz fakultatywnych kryteriow oceny Sekretarza Powiatu Nowosadeckiego
oraz dyrektora (kierownika) powiatowej jednostki organizacyjnej

Kryteria do wyboru przez Oceniajacego :

Kryterium

Opis kryterium

1.| Rzetelno$¢ i terminowos¢

Dbatos¢ o przedstawianie wiarygodnych danych, faktéw i informacji, po
wnikliwym rozpoznaniu sytuacji z wykorzystaniem dostgpnych Zrédet. Dbatosé o
przestrzeganie okreslonych przepisami terminéw dotyczacych wykonywanych
zadan. Wywiazywanie si¢ z zadan w wyznaczonym przez przelozonego terminie
i bez zbednej zwloki.

2.| Planowanie i myslenie
strategiczne

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

- umiejetnosé identyfikacji priorytetéw,

- zauwazanie trendow 1 powiazan migdzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i kierunkéw dziatania,

- przewidywanie dhugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania przeszkaod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci 1 zagrozen.

3.| Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
probleméw przez:

- weczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, na ktérych bedzie oddzialywac sytuacja kryzysowa,
- wyciaganie wnioskow (nauki) z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w
przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

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

4.| Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzigki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych 0sdb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zZrodet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

5.| Umiej¢tnosé¢ obshugi
urzgdzen technicznych
lub narzedzi
informatycznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu
komputerowego, urzadzen biurowych, innego sprzgtu specjalistycznego oraz
odpowiednich narzedzi (aplikacji) informatycznych.

6.| Znajomosé jezyka obcego

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

- czytanie 1 rozumienie dokumentdw,

- pisanie dokumentéw,

- rozumienie ze stuchu,

- moéwienie w jezyku obcym.

ﬂ Umiejetno§é wspolpracy ] Umiejetno$é pracy w grupie, budowania kontaktu z inng osobg przez

Id: DDOT4ECA-ACCB-4A69-924D-00D1AEE13047. Przyjety Strona 17




okazywanie poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego zrozumienia jej racji,
okazanie zainteresowania jej opiniami.

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie wspéipracownikom w razie potrzeby,

- dostrzeganie i docenianie wktadu pracy innych,

- przekazywanie posiadanych informacji, ktére moga wptywac na planowanie lub
proces podejmowania decyzji, osobom, dla ktorych informacje te beda stanowify
istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych ze wspélnego realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, budowanie zaufania,

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

Kreatywnos¢é

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdw dziatania,

- badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

o

UmiejetnoSci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciagganie wnioskéw przez analizowanie i
interpretowanie danych, w tym:

- rozréznianie informacji istotnych i nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektdw,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow,
- samodzielne wyszukiwanie potrzebnych informacji,

- dostrzeganie, na jakim etapie jest wymagane wsparcie,

- przyjecie logicznego podejscia do analizy przez rozbicie problemu na czgsci,
ktérymi mozna zarzadzac,

- zauwazanie relacji i powiazan miedzy informacjami, umiejetne wyciaganie
wnioskéw z posiadanych informacji,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowadzonej
analizy,

- dobieranie odpowiednich narzedzi i technologii (whacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.

10.

Doskonalenie zawodowe

Nastawienie na wlasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji. Zdolnos¢ i
sktonnosé do uczenia sig, uzupeiniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak,
aby zawsze posiadac aktualng wiedze i odpowiednie umiejetnosci. Wykazywanie
zainteresowania rozwijaniem swoich kompetencji, w szczegélnosci przez
samodoskonalenie, szkolenia, uczenie si¢ od innych czy rozwiazywanie
problemdw.

11

Wiedza specjalistyczna i
umiejetnos¢é jej
wykorzystania

Posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujacej odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan. Umiejetnos¢ zastosowania posiadanych
informacji w praktyce przy wykonywaniu obowiazkow. Umiejetnos¢ doboru
odpowiednich narzedzi lub technologii w celu wykonania zadania. Znajomos¢
przepiséw niezbednych do whasciwej realizacji obowiazkéw. Umiejetnosé
wyszukania i zastosowania wiasciwych przepiséw odpowiednich do rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

Oprac.BK, 28.11.2013
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych sposéb dokonywania
ocen okresowych, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria oraz skale ocen ustala Starosta w drodze
zarzadzenia. Dotychczas obowiazujace zasady dokonywania ocen okresowych, ustalone Zarzadzeniem Nr
12/2009 Starosty Nowosadeckiego z dnia 01 lipca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej
oceny pracownikéw wymagaly dostosowania do dokonanych zmian organizacyjnych i miaty na celu
wprowadzenie bardziej zobiektywizowanych metod oceny pracownikéw. Metody i techniki przeprowadzania
oceny opracowane zostaly z wykorzystaniem rozwigzan stosowanych w procesie oceniania czfonkéw korpusu
shuzby cywilne;.
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