KRYTERIA OBOWI AZK

ZAL ACZNIK Nr 1

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

OWE

Kryterium Opis kryterium
1. 2.
1. Sumienngt Wykonywanie obowizkoéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
2. Sprawnéc Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowahie
powierzonych zada umaliwiajace uzyskiwanie wysokich

efektéw pracy.
Wykonywanie obowizkow bez zbdnej zwioki.

3. Bezstronn&

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzysia
dostpnychzrédel, gwarantujce wiarygodné¢ przedstawionyc
danych, faktéw i informacji. Umiefnos¢ sprawiedliwegc
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowanganej z nich.

AN

=)

)]

4.
Umiejetnos¢  stosowania
odpowiednich przepisow

Znajoma¢ przepisow niezédnych do wiaciwego wykonywania
stanowiska prac

obowiazkbw  wynikapcych z  opisu
Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umtapsé
zastosowania wigiwych przepisow w zalmosci od rodzajl
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagagpotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.
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5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziafai organizowanie pracy w celu wykonat
zada. Precyzyjne okrganie celéw, odpowiedzialdoi oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziadaefektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegoétowych Elinych
do realizacji planow kroétko- i diugoterminowych.
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6. Postawa etyczna

Wykonywanie obamkidow w sposOb uczciwy, niebugtz
podejrzéé 0 stronniczé¢ | interesownét. Dbatai¢

0 nieposzlakowan opinie. Postpowanie zgodnie z etyk

zawodowy.

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis krytenm

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

. Wiedza z konkretnej dzared ktéra warunkuje odpowied
poziom merytoryczny realizowanych zada

2. Umiegtnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci niezlgdny do
korzystania ze speu komputerowego oraz wdzen biurowych.

3. Znajomd¢ jezyka
obcego (czynna i bierna)

Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadea pozwalagca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentéw,

- rozumienie innych,

- méwienie w ¢zyku obcym.




4. Nastawienie na wiasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikaciji

Zdolnas¢ i sktonna¢ do uczenia g uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze postaatualm
wiedz.

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedziposob gwarantagy ich
Zzrozumienie przez:
- wypowiadanie siw sposob zwizly, jasny i
precyzyjny,
- dobieranie styluggyka i tr&ci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytykub zaskakujce
argumenty,
- wyrazanie pogddow w sposoéb przekonywsiy,
- postugiwanie si pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi Wi gwarantagy zrozumienie
przez:
- stosowanie przytych form prowadzenia
korespondencii,
- przedstawianie zagadmnie sposéb jasny i zwity,
- dobieranie odpowiedniego stylgzyka i treci
pism,
- budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywné¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inrosoly przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- préke aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiegtnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

8. Pozytywne podggie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych
racji,

- stwzenie pomog.

9. Umiegtnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadaw zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze
wspolnego realizowania zaga

- wspoOtprae, a nie rywalizag z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawaaggh
prac zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiegtnosé¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dgi:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych




0s0b,

- przygotowaniu i prezentowaniuzm@orodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnyckdéw
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na tenzabdet
konfliktow,

- utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozgen.

11. Zaradzanie
informacph
/dzielenie si
informacjami/

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore ra@gptywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktérych informacje te dula stanowity istota pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dlayktor
map one istotne znaczenie.

12. Zaradzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmiesrzgrykorzystanie
zasobow finansowych lub innych przez:
- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,
- alokacg i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny
pod wzgédem czasu i kosztéw,
- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

13. Zaradzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do agjania wyszej skuteczrii i
jakaosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadakrelanie
odpowiedzialnéci za ich realizagj ustalanie

realnych termindw ich wykonania oraz okenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwdotyczcych
jakasci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownjkow
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jdkopracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
sposob, zacitanie ich do wyrzania wkasnych opinii
oraz whczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocere 0sihgnieé pracownikow,

- wykorzystywanie mgiwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzé oraz motywujcej roli awansu w celu
zaclecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwaracownikow
dotyczcych wiasnego rozwoju do potrzeb ¢oia,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow i zadaurzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikaciji.




14. Zaradzanie jakécia
realizowanych zada

Nadzorowanie prowadzonych dziaka celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakqi | postpu w realizacji dziat&,

- modyfikowanie planéw w razie konieczun

- ocenianie wynikéw pracy poszczegoélnych pracowwiko
- wydawanie poleaemapcych na celu popragv
wykonywanych obowvazkow.

15. Zaradzanie
wprowadzaniem zmia

n

Nadzorowanie prowadzonych dziata celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jak&i i postpu w realizacji dziala,

- modyfikowanie planéw w razie koniecZug

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracowwiko
- wydawanie poleaemapcych na celu popraw
wykonywanych obovezkow.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie daidakaca
przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zad@akrytycznych, szczegolnie
trudnych, mogcych mie przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobOw mierzenia pgsti realizacji
zada,

- przyjmowanie odpowiedzialdoi w trakcie realizacji
zada i wywiazywanie st z zobowazan,

- zrozumienie konieczroi rozwiazywania problemow
oraz kaczenia podjtych dziata.

17. Podejmowanie decyz|

Uméidnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeaie jego
przyczyn,
- podejmowanie decyzji ha podstawie sprawdzonych
informaciji,
- rozwaanie skutkéw podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w zhonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem rypka
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéwatstr

18. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozaywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie mage na celu rozwizanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmien@jch s¢
warunkow,

- wczeniejsze rozwzanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,




- informowanie wszystkich, ktérzyeda musieli
zareagowana kryzys,

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych taleby
mazna byto w przyszitci unikna¢ podobnych sytuacii,
- skuteczne dziatanie (ta&) w okresach przgiowych
lub wprowadzania zmian.

19. Samodzielrig Zdolnas¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowaniaviaazan
w celu wykonania zleconego zadania.

20. Inicjatywa Umiejtnos¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagagcych zmian i informowanie o nich,
inicjowanie dziatania i branie odpowiedzia$coza
nie,

mowienie otwarcie o problemach, badaimédet ich
powstania.

21. Kreatywn®¢ Wykorzystywanie umigfnasci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwazan ulepszajcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie pgaan migdzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie rénych istniejcych rozwazan w
celu tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych raovosci lub
sposobéw dziatania,

- badanie rénychzrédet informaciji, wykorzystywanie
dostpnego wyposaenia technicznego,

- zackecanie innych do proponowania, wédaaia i
doskonalenia nowych rozyaan.

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celévoparciu o
posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyciganie wnioskow z posiadanych
informaciji,

- zauwaanie trendow i powizan miedzy r&znymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla gdu potrzeb

i generalnych kierunkow dziatania,

22. Myslenie strategiczne | - przewidywanie konsekwencji w diszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkow petgtch
dziataa i decyzji,

- planowanie rozvezywania problemow i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzgi réznych kierunkow
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczrimi i zagrazen.

Umiejetne stawianie hipotez, wygjanie wnioskow przez
23. Umiegtnosci analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

analityczne - rozr&nianie informacji istotnych od nieistotnych,
- dokonywanie systematycznych porowinéznych




aspektéw analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochagych z dokumentow,
opracowa i raportéw,

- stosowanie procedur prowadzenia leidzbierania
danych odpowiadagych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wniaskd
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich nadzi i technologii
(wiacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania.




ZAt ACZNIK Nr 2

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY  KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZ ADOWEGO

Czes¢ A

(nazwa jednostki)

|. Dane dotycgce ocenianego pracownika sanyglawego

Komorka organizacyjna........cccceeeeeeeeeeeeeeeeennnnns
StanOWISKO........cooeiiiiiiiiiiiiii e

Data mianowania/zatrudnienia na stanowiskgdmzym .......
Data rozpocgcia pracy na obecnym stanowisku .................

Il. Dane dotycace poprzedniej oceny

OCeNa/POZIOM .....uvveeiieeiieeeeeeeeeeeeeeieeeeeeee
Data sporzdzenia ........ccceeveeeeeeeeeeeeeeieeeeiiiiiiiiees

(miejscowc%c’) (dzfe miesic, rok) (pieatka i podpis
osoby wypetniajce))

Czese B
l. Kryteria oceny i termin sposdzenia oceny na fimie

Nr Kryteria obowazkowe

Sumienn&t

Sprawné¢

Bezstronn&

Umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

o gk wbdhr

Nr Kryteria wybrane przez bezfredniego przetoonego
1.

2.
3.
4.



5.

Sporzdzenie oceny na fmie NASIPI W .......cceeeveverivrnniiiinneeennn.
(nahe wpisa miesic, rok)

(data rozpoogeia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis ocenigiego)

Il. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jeditkis

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranyclepz
bezpdredniego przetmonego:

(imk i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem sgiz kryteriami oceny oraz terminem
sporadzenia oceny na fmie.

(miejscowdc) (dzie miesac, rok) (podpis ocenianego)
Czes¢ C
Opinia dotyczca wykonywania obowizkow przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajcego:

IMIe/IMIONA ....cevniiiiii e,
NAZWISKO ....veiiiiieiiiiieeeiieeeee e
StanowWiISKO ........ceeveeiviiiiiiieeee e

(miejscowdc) (dzbe miesic, rok) (podpisemiajcego)

Czes¢ D



Okreslenie poziomu wykonywania obowzkOw oraz przyznanie okresowej
oceny

Oceniam wykonywanie obowikow przez:
Panb/Pana ...........cccoeeeeveviiieiiiieeeiieeeeeenn,

w okresie od .........coeeeeennn. (0 [o IO

na poziomie (wstawikrzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowrki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposoéb €ato przewyszajcy oczekiwania. W razie
konieczngci podpt si¢ wykonywania zadadodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. Wdrak
wykonywania obowizkdéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czsci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowrki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposéb odpowiadaly oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowizkéw stale spetniat wkszas¢ kryteriow
oceny wymienionych w ¢Zci B.

zadowalagcym

Wiekszas¢ obowizkéw wynikapcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob odpowiadaly oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowizkéw stale spetniat niektére kryteria oceny
wymienione w czsci B.

niezadowalajcym

Wiekszas¢ obowizkéw wynikapcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposdb nieodpowiaday oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowizkdw nie spetniat wcalealz spetniat rzadko
kryteria oceny wymienione w ¢gci B.

i przyznaje okresowg ocerg:

(wpisa pozytywry - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobty zadowalajcy, negatywa -
jezeli poziom niezadowalagy)

(miejscowac¢) (dziemiesic, rok) (podpis oizggrego)

Czes¢ E



Zapoznatam/-tem siz ocen sporadzora na pimie przez:
Pana/Pana ........cccccooeiiiiiiiiiiie e,

(miejscowdc) (dzfe miesic, rok) (podpis ocenianego)



Zahcznik nr 3

Okreslenie poziomu wykonywania obowazkéw oraz przyznanie okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

Nr Kryteria obowi gzkowe ocena wg kryteriow
1 Sumiennéé 2 345
2 Sprawnd¢ 2 3 8

3 Bezstronné& 2 3 45
4 Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw 2 3 45

5 Planowanie i organizacja pracy 2 345
6 Postawa etyczna 2 85

Nr Kryteria wybrane przez bezpdredniego przetazonego  ocena wg kryteriow
1 2 345

2 2 345
3 2 85

4 2 345

5 2 85

6 2 85

( data i podpis ocenieggo)

Okresowa ocena kwalifikacyjna ustalana jest na famde sredniej ocen kryteriéw obligatoryjnych oraz
wybranych przez bezpedniego przetzonego.

W?zér do obliczania oceny okresowej pracownika saatmwego.

SR=X/Y

gdzie

SR- érednia ocen uzyskanych z iloczynu sumy ocen piipég kryteriow

X — suma wszystkich ocen

Y- ilo$¢ kryteriow oceny

|bardzo dobrym  [SR=4,50-5,00 |

Wykonywat wszystkie obowkki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposllestz przewyszapcy
oczekwania. W razie konieczioi podjt sie wykonywania zada dodatkowych i wykonywatl je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania wiaakéw stale spetnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czsci B.

| dobrym | SR=3,50-4,49 |

Wykonywat wszystkie obowiki wynikajace z opisu stanowiska pracy w spos6b odpowi@gapczekiwania.
W trakcie wykonywania obowrkow stale spetniat wkszasé¢ kryteriow oceny wymienionych w ¢gci B.



|zadowalaicym  [SR=2,50-3,49 |

Wiekszas¢ obowizkéw wynikapcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposélposdadajicy
oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowkkow stale spetniat niektére kryteria oceny wymaosrd w czsci B.

| niezadowalajcym |[SR=2,00-2,49 |

Wiekszas¢ obowizkdw wynikapcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w spos@odpowiadajcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obaakow nie spetniat wcaleadlZ spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w cgsci B.

i przyznag okresow ocere:

(wpisa pozytywrs — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, doboyzZadawalajcy, negatywn — jezel
poziom niezadawalagy).

(miejscowdc) (daiemiesic, rok) ( podpisotapcego)



Zatacznik Nr 4

Arkusz samooceny — wypetnia oceniany

NAZWISKO 1 1M .iieiiiiie e e et e e e e e e e e e e et e e e e et et e e e e e e eennnnsa e e eeeeesananns
Y= 1[0 1V ] (o T o] = 1Y AS PP PPPT
Jednostka admiNiSIFACYJNA: ......coiiiiiieee et e e e e et e e e e e e e e e e eeeetbannn s
Kategoria zaszeregowania: ..........cccccceenn..

Staz pracy na stanowisku: ............cccceeee...

1. Biorac pod uwag swoje kompetencje — wyksztatcenieg@@mdczenie, umigfnosci — czy
uwaza Pan/Panie s one:
a) wyzsze nk wymaga tego wykonywana praca na zajmowanym stakowmi
b) zgodne z wymaganiami oktenymi na stanowisku,
c) nizsze od wymagaokreslonych na stanowisku.

2. W jaki spos6b zaktad pracy mégtby petniej wykotyysaé Pana/Pani kompetencje?

3. Prosz si¢ zastanowd nad uzyskanymi przez Pana/Rawniynikami w pracy i wyniki te
okresli¢.
a) Ktore zadania — zdaniem Pana/Pani — wymagajwiccej wysitku i trudu?



4. Czy zdaniem Pana/Pani jest w zakladzie pracy ts#daowisko czy rodzaj pracy, ktore
przynositoby Panu/Pani wksz satysfakcje z jej wykonania?

7. Czy wymagatoby to :

zdobycia dodatkowych informaciji,
udziatu w odpowiednim szkoleniu,
dalszej praktyki,

pomocy ze strony wspoétpracownikow,
zmiany zakresu obowzkow — jakich?

8. Co — zdaniem Pana/Pani — dla gkgizenia Pana/Pani satysfakcji z pracy w zaktadzie
pracy mogtby (mogtaby, mogliby) zrabi
a) Pana/Pani bezgredni przetagony?



data I pOdpls OSObydOkomppJ ......................... datal padeOby przyj mu“cej .....
samooceny






