ZARZADZENIE NR 30/2016
DYREKTORA POWIATOWEGO ZESPOLU
EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO W SWIECIU
Z DNIA 28 GRUDNIA 2016 ROKU

w sprawie Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Zespole
Ekonomiczno - Administracyjnym w Swieciu.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

zarzgdzam, co naste¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin dokonywania okresowych ocen
pracownikéw  zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych  stanowiskach urzedniczych w  Powiatowym  Zespole
Ekonomiczno - Administracyjnym w Swieciu, w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego
Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego w Swieciu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalagcznik 1 do Zarzadzenia
Nr 30/2016 Dyrektora
PZEA w Swieciu

z dnia 28.12.2016 1.

REGULAMIN

dokonywania okresoWych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urze¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Zespole
Ekonomiczno - Administracyjnym w Swieciu.

Rozdzial 1
Postanowienia wst¢pne

§1
Regulamin okre$la:

1) sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych s,tanowiskach urzedniczych w Powiatowym Zespole
Ekonomiczno - Administracyjnym w Swieciu;

2) okresy, za ktore sporzadzana jest okresowa ocena;

3) kryteria, na podstawie ktorych sporzadzana jest ocena okresowa oraz skalg ocen.

§2
Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem dokonywania
okresowych ocen pracownikdw, przez pracownika wlasciwego ds. kadr.

§3

1. Okresowe oceny stuza kompleksowej ocenie wynikow pracy pracownika pod wzgledem
realizacji wytyczonych celow, okreSlenia zdatnosci na zajmowanym stanowisku oraz
okreslenia mozliwosci zawodowych pracownika.

2. Celem dokonywania ocen jest utatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania
decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow, tworzenia kadry rezerwowej oraz
usprawnienia funkcjonowania-systemu motywacyjnego.

§4
Ilekro¢ w dalszych zapisach jest mowa o:
1) regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin;

2) ocenie — rozumie si¢ przez to okresowa oceng¢ pracownika zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Swieciu;

3) dyrektorze — rozumie sie przez to dyrektora Powiatowego Zespotu Ekonomiczno —

Administracyjnego w Swieciu;
]



4) PZEA - rozumie si¢ przez to jednostk¢ organizacyjna Powiatu Swieckiego p.n.
,,Powiatowy Zespot Ekonomiczno — Administracyjny w Swieciu”;

5) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902);

6) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
22014 r. poz. 1786).

Rozdzial 2
Sposéb, okresy oraz kryteria dokonywania ocen

§5
Ocenom podlegajg pracownicy zatrudnieni w PZEA na stanowiskach urzgdniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych zwani dalej ,,pracownikami”.

Wykaz stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych,
o ktérych mowa w ust. 1 okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009
roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1786).

Oceny dotyczg wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24
i 25 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Ocena pracownika jest sporzadzana na podstawie kryteriow obowigzkowych i kryteriéw
wybranych przez bezposredniego przetozonego.

Wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriow do wyboru stanowi zalacznik nr 1
do regulaminu.

Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zwany dalej ,,oceniajagcym”.

Oceniajacy, wybiera z wykazu kryteriow do wyboru, cztery kryteria oceny,
najistotniejsze dla prawidlowego wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy
zajmowanym przez pracownika, o ktorym mowa w ust. 1.

Oceniajagcy wybiera kryteria oceny, po uprzednim omoéwieniu z pracownikiem,
o ktorym mowa w ust. 1, zwanym dalej ,,ocenianym”, sposobu realizacji obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow
wynikajacych z art. 24 i1 25 ustawy.

§6
Oceniajgcy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajagc miesigc
irok.

Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy
wpisuje do arkusza oceny, zwanego dalej ,,arkuszem”, ktérego wzor stanowi zalgcznik
nr 1 do Regulaminu.

Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, oceniajacy niezwlocznie przekazuje
arkusz dyrektorowi, celem zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny.

Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi

kryteriami oceny.
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§7
Czynnosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 7 i 8 oraz § 6, oceniajacy dokonuje nie p6ézniej niz
w ciagu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika, o ktorym mowa w § 5 ust. 1, a w razie
przeprowadzania kolejnej oceny — nie pdzniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na pismie
poprzedniej oceny.

§8
1. Ocena pracownikéw przeprowadzana jest za okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego
roku, w terminie do dnia 30 kwietnia roku nast¢pnego, z zastrzezeniem § 10.

2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w razie:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny;

2) zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy.

3. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym
ocenianego na pismie.

§9
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu,

w ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych
weczesniej kryteridéw oceny.

§10
Ocenie nie podlegajg pracownicy zatrudnieni w PZEA krocej, anizeli 6 miesigcy.

§ 11

Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza
z ocenianym rozmowe, dotyczacg wykonywania przez ocenianego obowigzkdéw w czasie,
w ktérym podlegat ocenie.

§12
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1) okresleniu poziomu spelniania przez pracownika kryteriow, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni: .

a) stopieni bardzo dobry — przyznawany, jezeli pracownik zawsze spetnial dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania, za stopiefi ten otrzymuje pig¢
punktow,

b) stopiefi dobry — przyznawany, jezeli pracownik prawie zawsze spetnial dane kryterium
w spos6éb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten otrzymuje cztery punkty;

c) stopien zadowalajagcy — przyznawany, jezeli pracownik zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten otrzymuje trzy punkty,

d) stopien niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli pracownik czgsto nie spetnial danego
kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopieni ten otrzymuje dwa punkty;



2) przyznaniu pracownikowi oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej sumy punktow, wedlug
nastepujacej skali ocen:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 45 do 50 punktow,
b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 38 do 44 punktow,

¢) ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 26 do 37 punktow,
d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 26 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez ocenianego
obowiazkéw, zwracajac szczegblna uwage na spetnianie przez niego kryteriéw, z punktu
widzenia ktdrych jest oceniany.

§13
Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na piSmie i poucza
o przystugujacym prawie zlozenia odwolania.

§ 14

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do dyrektora, w terminie
siedmiu dni od daty dorgczenia oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i zawiera¢ uzasadnienie.

§15

. Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
. W razie uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia sig, albo dokonuje si¢ jej po raz drugi.
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Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§ 16

Arkusze oceny wilgcza sie do akt osobowych pracownika.

§17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika tres¢ regulaminu.

3. Wszelkie zmiany regulaminu nast¢pujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym
dla jego ustalania.

N —



Zatacznik nr 1

do Regulaminu dokonywania okresowych ocen
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowisk urzg¢dniczych

w PZEA w Swieciu

Wykaz kryteriow obowigzkowych i do wyboru.

Kryteria obowigzkowe

Opis kryterium

Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkoéw doktadnie,
skrupulatnie i solidnie.

Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwloki.

Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujagce wiarygodnos$¢ przedstawionych
danych, faktow
i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnosé stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych
do wilasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska [racy.
Umiejetnos¢  wyszukiwania  potrzebnych
przepisow. Umiejetnosé zastosowania
wlasciwych  przepisow w  zaleznosci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,
ktore wymagaja wspoldziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy
w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow
dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdtowych i1 mozliwych do
realizacji planéw krétko i dlugoterminowych.

Postawa
etyczna

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




Kryteria do wyboru Opis kryterium
Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora
specjalistyczna. warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

Umieje¢tnosé Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci
obslugi urzadzen niezbedny do korzystania ze  sprzgtu
technicznych. komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomos¢ Znajomos$¢ jezyka obcego na poziomie
jezyka obcego odpowiednim do realizowanych zadan,
- (czynna i bierna). pozwalajacy na: - czytanie i rozumienie
dokumentéw, - pisanie dokumentow, -
rozumienie innych, - moéwienie w jezyku

obcym.
Nastawienie na Zdolnoé¢ i sklonno$¢ do wuczenia sig,
wlasny rozwaj, uzupetniania wiedzy oraz  podnoszenia

podnoszenie
kwalifikacji.

kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze.

Komunikacja
werbalna.

Formulowanie =~ wypowiedzi W  sposob
gwarantujgcy  ich  zrozumienie  poprzez:
- 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  pogladow ~w  sposob
przekonywujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla
rodzaju zatatwianych spraw/wykonywane;
pracy.

Komunikacja’
pisemna.

Formulowanie =~ wypowiedzi w  sposéb
gwarantujacy zrozumienie poprzez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenc;ji,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny

i zwiezly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka
i tresci pism,

budowanie zdan poprawnych gramatycznie
i logicznie.

Komunikatywnos¢.

Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osoba




przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
- okazanie zainteresowania jej opiniami,
- umiejetno$¢  zainteresowania  innych
wilasnymi opiniami.

Pozytywne
podejscie do
klienta.

Zaspokajanie =~ potrzeb  klienta  przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia
wiasnych racji,
- stuzenie pomoca.

Umiejetnosé pracy
w zespole.

Realizacja zadan w  zespole  przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie
potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspdlnego realizowania zadan,
- wspotpraca, a nie rywalizacja
Z pozostatymi cztonkami zespotu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw
usprawniajacych prace zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania.

10.

Umiejetnosé
negocjowania.

Wypracowanie stanowiska akceptowanego
przez zainteresowanych dzieki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii)
innych 0sob,
- przygotowaniu i prezentowaniu
réznorodnych argumentow w celu wsparcia
swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji
wiasnych sgdéow lub zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat
zrodet konfliktéw,
- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii
spornej,

- tworzeniu 1 proponowaniu nowych
rozwiazan

11,

Zarzadzanie
informacjg/dzielenie si¢
informacja.

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji,
ktére moga wptywac na planowanie lub proces
podejmowania decyzji przez:
- przekazywanie posiadanych informacji




osobom, dla ktérych 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
i wykorzystanie zasobow finansowych lub
innych przez:
- okre§lanie 1 pozyskiwanie zasobow,
- alokacje i wykorzystanie zasob6w w sposob
efektywny pod wzgledem czasu i kosztow,
- kontrolowanie = wszystkich  zasobow
wymaganych do efektywnego dziafania.

13,

Zarzadzanie
personelem.

Motywowanie pracownikow do osiagania
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy przez:
- zrozumiale ttlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacjg, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,
- 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
i bezstronny sposdb, zachegcanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie ich
w proces podejmowania decyzji,
- oceng osiggnied pracownikow,
- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych
z systemu wynagrodzen oraz motywujgce] roli
awansu w celu zachecenia pracownikow
do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,
- dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikéw dotyczacych wiasnego rozwoju
do potrzeb urzedu,
- inspirowanie i motywowanie pracownikow
do realizowania celow 1 zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikow do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji.

14.

Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych

Nadzorowanie prowadzonych dziatan
w celu uzyskiwania pozadanych efektow
przez:




zadan.

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych
systemow kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji
dziatan,

- modyfikowanie  planéw w  razie
koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych
pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu
poprawe wykonywanych obowigzkow.

15.

Zarzgdzanie
wprowadzaniem
Zmian.

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania
zmian,

- uzasadniania koniecznosci wprowadzania
zmian,

- okre$lanie etapow 1 ram czasowych
wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania
zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajgcych
nieche¢ do wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych
zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji  pracownikow
na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposoéb pozwalajgcy
osiggnaé pozytywne rezultaty klientom urzedu

16.

Zorientowanie
na rezultaty pracy.

Osigganie zaktadanych celow, doprowadzanie
dziatan do konca przez:
- ustalanie priorytetow dzialania,
- identyfikowanie = zadan  krytycznych,
szczegblnie  trudnych, mogacych  mie¢
przetomowe znaczenie,
- okreSlanie sposobow mierzenia postgpu
realizacji zadan,
- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie
realizacji zadan i wywiazywanie si¢ z
zobowigzan,

- zrozumienie Konieczno$ci rozwigzywania
probleméw oraz konczenia podjetych dziatan.

| ¥

Podejmowanie
decyzji.

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie 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 1 strat.

18.

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych.

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemow
przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych
sytuacji kryzysowych,
- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie
kryzysu,

- dostosowanie dzialania do zmieniajacych si¢
warunkow,

- wczesniejsze rozwazenie potencjalnych
probleméw i zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktérzy beda
musieli zareagowac na kryzys,
- wycigganie  wnioskow z  sytuacji
kryzysowych tak, zeby mozna bylo
w przysztoSci unika¢ podobnych sytuacji,
- skuteczne dzialanie (takze) w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian.

19.

Samodzielnosc.

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania
i zdobywania informacji, formulowania
wnioskOw 1 proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania

20.

Inicjatywa.

- umiejetnos$é i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowania o nich,
- inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie,
- mOwienie otwarcie o problemach, badanie
zrddet ich powstania.

21.

Kreatywnos¢.

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni
do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych

proces pracy przez;
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie
powigzan migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych
rozwigzan w celu tworzenia nowych,
- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie
i tworzenie nowych koncepcji i metod,




- Inicjowanie lub wynajdywanie nowych
mozliwosci  lub  sposobdéw  dziatania,
- badanie réznych zZrédet informacji,
wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

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

22,

Myslenie
strategiczne.

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania
celow w oparciu o posiadane informacje
przez:

- ocenianie, wycigganie wnioskoéw
Z posiadanych informacji,
- zauwazanie trenddw i powigzan miedzy
réznymi informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,
- przewidywanie konsekwencji w dluzszym
okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkow
podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania problemow
i pokonywania przeszkod,
- ocenianie ryzyka i korzySci réznych
kierunkow dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

23.

Umiejetnosci
analityczne.

Umiejetne  stawianie hipotez, wycigganie
wnioskoéw przez analizowanie
i interpretowanie danych, t)
- rozréznianie informacji istotnych od
nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych pordwnan
réznych aspektow analizowanych
i interpretowanych danych,
- interpretowanie danych pochodzacych
z dokumentéw, opracowan i raportow,
- stosowanie procedur prowadzenia badan
1  zbierania  danych  odpowiadajgcych
stawianym problemom,
- prezentowanie w optymalny sposdb danych
1 wnioskdw z przeprowadzonej analizy,
-  stosowanie  odpowiednich  narzedzi
1 technologii (wlgcznie 2z aplikacjami
komputerowymi) w  celu  rozwigzania
problemu/zadania.




Zatacznik nr 2

do Regulaminu dokonywania okresowych ocen
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowisk urzedniczych

w PZEA w Swieciu.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A
Powiatowy Zespol Ekonomiczno — Administracyjny w Swieciu
(nazwa jednostki)

|I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego

Imig:

Nazwisko:

Komorka organizacyjna:
Stanowisko:

Data mianewania/zatrudnienia na stanowisku urz¢dniczym:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

m. Dane dotyczace poprzedniej oceny J

Ocena/poziom —

Data sporzadzenia —

SWIECIE e
(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby
wypetniajacej) 1



Czesé B

rI. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pisSmie

Nr Kryteria obowigzkowe Przyznana
punktacja
1 |Sumiennos¢
2 |Sprawnosé
3 |Bezstronnos¢
4 | Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5 |Planowanie i organizowanie pracy
6 |Postawa etyczna
Suma punktow

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego | Przyznana
punktacja

Objasnienia dotyczace opisu kryteridw: definicje kryteriow zawiera zalacznik nr 1
do Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w PZEA w Swieciu
- wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 30/2016 Dyrektora PZEA w Swieciu z dnia 28.12.2016 1.

Objasnienie dotyczgce punktacji oceny: bardzo dobra — 45 - 50 pkt, dobra — 38 - 44 pkt,
zadowalajgca — 26 - 37 pkt, negatywna - ponizej 26 pkt.

Sporzadzenie oceny na pisSmie nastapi W miesigeu ..........coeevveivueiniiiniiiiiiieenneene.
(nalezy wpisa¢ miesiac i rok)

(imig¢ i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

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

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



HI. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki J
Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

brak uwag

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

(imig¢ i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam si¢ z Kkryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny
na pismie.

Swiecie e R ———
(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
Czes¢ C
(Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego J

1. Dane dotyczace oceniajjcego:

Imig:
Nazwisko:
Stanowisko:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

2. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego:

Nalezy napisa¢ w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie,
w ktérym podlegat ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli
pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania,
ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac. .

Swiecie, e | NI N pprrpaems—
(podpis oceniajacego)



Czes¢ D

OKkreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej
oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Pania / Pana ......... R S N 1. MSA . el B |

W okresie od dnia ........cccccceeivinnanniienns | 0 R

Przy  sporzadzeniu  okresowej oceny  kwalifikacyjnej = pracownika
samorzgdowego wedlug obowigzkowych i wybranych kryteriéw zostata Pani
oceniona nastepujaco:

Nr Kryteria obowigzkowe Przyznana
punktacja
1 |Sumienno$¢
2 | Sprawnos¢
3 |Bezstronnos¢
4 |Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5 |Planowanie i organizowanie pracy
6 |Postawa etyczna
Suma punktow

Nr | Kryteria wybrane przez bezpoSredniego przelozonego | Przyznana
punktacja

Suma punktow

L.aczna suma uzyskanych punktow (za kryteria obowigzkowe i wybrane
przez przelozonego): .......ccceeeecnnennees




Ocena pracownika:

Na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

dobrym

zadowalajacym

niezaddwalajqcym

i przyznaj¢ okresowg oceng:

(wpisaé pozytywng - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub
zadowalajqcy, negatywng- jezeli poziom niezadowalajgcy)

) P TR P LT T P PRI

(miejscowos¢) (&zier’l, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)
Cze¢s¢ E
Zapoznatem sie z oceng sporzadzong na piSmie Przez: .........cocovvmvereuerenenenn.

SWASEle, = 0 s ;SO
(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




