eTA WRZESINSKI
s Zalacznik do Zarzadzenia nr 31/2017
Starosty Wrzesinskiego
z dnia 24 listopada 2017r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych

ROZDZIAL I Postanowienia ogélne

§1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, okresla sposob i tryb
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Starostwa Powiatowego we Wrzesni,
zwanego dalej ,,starostwem, w celu:

1) ulatwienia wlasciwego planowania oraz oceny rozwoju pracownika,

2) podniesienia poziomu wykonywanej pracy,

3) usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego, w tym przekazywania
rzetelnej informacji zwrotnej pracownikom na temat jakosci i efektow ich pracy,

4) zapewnienia racjonalnego wykorzystania potencjalu kadrowego w starostwie.

§2. 1. Okresowej ocenie zwanej dalej ,,oceng” podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni -
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzg¢dniczych, w starostwie
oraz kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych, zwani dalej ,,ocenianymi”.

2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego, zwany dalej ,,oceniajgcym”, zgodnie
z podlegloscig stuzbowg okre§long w strukturze organizacyjnej stanowiacej zalgcznik do
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wrzesni.

3. Oceny kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych dokonuje Starosta.

4. Ocena dokonywana jest na pismie z wykorzystaniem arkuszy stanowigcych zalgczniki 112
do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1I Okresy i terminy dokonywania oceny

§3. 1. Ocena dokonywana jest co dwa lata w okresie pazdziernik - listopad i obejmuje okres
dwoch lat, z zastrzezeniem ust. 41 5.

2. Pierwsza ocena na podstawie niniejszego Regulaminu zostanie przeprowadzona w 2018
roku.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny jest 30 listopada.

4. Starosta moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny w kazdym czasie, jednak nie wczesniej niz
przed uplywem 6 miesigcy od poprzedniej oceny.

5. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, oceniany podlega ponownej ocenie po uplywie
6 miesigcy.



6. Uzyskanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej, skutkuje rozwigzaniem umowy
o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§4. 1. Przynajmniej na 14 dni przed dokonaniem oceny, oceniajgcy ustala harmonogram
przeprowadzania rozmow oceniajgcych z poszezegdlnymi pracownikami oraz powiadamia ich
o ustalonym terminie i miejscu spotkania.

2. Termin dokonania oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
jednej ze stron uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 ocena sporzadzana jest najpézniej w terminie
1 miesigca od dnia powrotu do pracy.

4. Przyczyne zmiany terminu oceny oceniajagcy odnotowuje w dodatkowych uwagach
w arkuszu oceny okresowej pracownika, ktérego dotyczy ocena.

5. W przypadku dlugotrwalej nieobecnosci oceniajacego, uniemozliwiajacej dokonanie oceny,
oceny dokonuje osoba zastgpujgca go podczas nieobecnosci lub bezposredni przelozony
oceniajgcego.

6. W przypadku zmiany komérki organizacyjnej przez ocenianego w okresie podlegajacym
ocenie, oceny dokonuje aktualny bezposredni przelozony, po zasiggnigciu opinii poprzednich
przetozonych, ktérym pracownik podlegal.

§5. W przypadku, gdy oceniany, na dzien dokonywania oceny, zatrudniony jest na stanowisku
urzedniczym krocej niz 6 miesigcy oraz w przypadku dlugotrwalej nieobecnosci ocenianego
przekraczajacej 6 miesiecy w okresie, za ktory dokonywana jest ocena, oceniany nie podlega
ocenie, a oceniajgcy odnotowuje ten fakt w dodatkowych uwagach w arkuszu oceny okresowe;.

ROZDZIAL III Tryb i sposéb dokonywania oceny

§6. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez ocenianego z obowigzkéw okreslonych w art. 24

i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2016, poz. 902 z pézn. zm.) oraz z obowigzkow wynikajacych z zajmowanego przez niego
stanowiska 1 z powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych lub zadan realizowanych na
zajmowanym przez niego stanowisku.

§7. Dla potrzeb oceny, w strukturze organizacyjnej urzedu wyrézniono dwie grupy stanowisk:

1) stanowiska kierownicze,
2) stanowiska pracownicze.

§ 8. 1. Ocena dokonywana jest w oparciu o kompetencje podstawowe - wspdlne dla
pracownikéw i stanowiskowe - wlasciwe dla zajmowanego stanowiska i pozyc)i sluzbowe)
w strukturze organizacyjnej.

2. Kompetencje podstawowe wynikajg z obowigzkow pracownika samorzgdowepo, o Ktorych
mowa art. 24 i art. 25 ust, | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 22016, poz. 902 z poézn. zm.) i sg wspolne dla wszystkich ocentanych




3. Kompetencje stanowiskowe okreslaja wymagania dla poszczegdlnych grup stanowisk,
w zaleznosci od roli w strukturze organizacyjnej starostwa.

1) Kompetencje podstawowe:

1.1) postawa etyczna,

1.2) sumiennos¢,

1.3) komunikatywnos¢,

1.4) kultura osobista,

1.5) umicjetno$é stosowania odpowiednich przepisoéw,
[.6) umicjetnoséé organizowania wlasnej pracy,
1.7) zarzgdzanie informacja,

|.8) nastawienie na klienta.

2) Kompetencje stanowiskowe:

2.1) wiedza specjalistyczna,

2.2) umigj¢tnos$¢ wspolpracy,

2.3) umiejetnos¢ wyciggania wnioskow,

2.4) kreatywnosc,

2.5) che¢ uczenia sig¢.

6. Ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego na
dokonywana jest w oparciu o nastgpujace kompetencje:

1) Kompetencje podstawowe:

1.1) postawa etyczna,

1.2) sumiennos¢,

1.3) komunikatywnos¢,

1.4) kultura osobista,

1.5) umiejetno$é stosowania odpowiednich przepisow,
1.6) umiejetno$é organizowania wilasnej pracy,
1.7) zarzadzanie informacja,

1.8) nastawienie na klienta.

2) Kompetencje stanowiskowe:

2.1) umiejetnos¢ delegowania zadan,

2.2) umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji,

2.3) nastawienie na osiggniecie celow,

2.4) inicjatywa,

2.5) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

stanowisku

4. Kazdy oceniany podlega ocenie pod katem 8 kompetencji podstawowych oraz 5 kompetencji
stanowiskowych.

5. Ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w starostwie
dokonywana jest w oparciu o nastgpujgce kompetencje:

kierowniczym

§9. 1. Oceny dokonuje si¢ na arkuszu oceny okresowej, zwanym dalej ,.arkuszem oceny”

2. Obowiazujace wzory arkuszy oceny okresowej okreslajg odpowiednio:

1) dla stanowisk kierowniczych - Zalacznik nr 1 do Regulaminu,



o

2) dla stanowisk pracowniczych - Zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
3. Ocena sporzgdzania jest w dwoch egzemplarzach.

§10. 1. Sporzadzenie oceny polega na:

1) samoocenie pracownika,

2) ocenie poziomu posiadanych przez ocenianego kompetencji podstawowych,

3) ocenie poziomu kompetencji stanowiskowych,

4) przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej,

5) przyznaniu ocenianemu oceny koncowe;j,

6) ocenie wplywu proceséw szkoleniowych, w ktorych oceniany brat udzial, na jakos¢

1 skutecznos¢ realizacji zadan na stanowisku pracy,

7) ustaleniu planu dzialan w zakresie rozwoju kompetencji ocenianego.
2. Oceny poziomu kompetencji podstawowych i kompetencji stanowiskowych dokonuje si¢
w oparciu o pi¢ciostopniowg skale, gdzie:

4 pkt. - dwiadczy o tym, ze oceniany posiada dang kompetencje na poziomie znacznie
powyzej oczekiwan,
3 pkt. - $wiadczy o tym, Ze oceniany posiada dang kompetencj¢ na poziomie powyzej
oczekiwan,
2 pkt. - $wiadczy o tym, ze oceniany posiada dang kompetencj¢ na oczekiwanym
poziomie,
1 pkt. - $wiadczy o tym, ze oceniany posiada dang kompetencj¢ na poziomie ponizej
oczekiwan,
0 pkt. - $wiadczy o tym, ze oceniany posiada dang kompetencj¢ znacznie ponize;
oczekiwan.
3. Ocena koncowa jest sumg uzyskanych punktéw i przyznana jest w oparciu o nastepujgce
przedzialy wynikéw:

43-52 punktéw - ocena pozytywna na poziomie znacznie powyzej oczekiwan,
35 -42 punktéw - ocena pozytywna na poziomie powyzej oczekiwan,

26 - 34 punktow - ocena pozytywna na oczekiwanym poziomie,

14-25 punktéw - ocena negatywna na poziomie ponizej oczekiwan,

0-13 punktéw - ocena negatywna na poziomie znacznie ponizej oczekiwan.

4. Wystawienie oceny znacznie ponizej oczekiwan, ponizej oczekiwan, powyzej oczekiwan,
znacznie powyzej oczekiwan wymaga pisemnego uzasadnienia.

5. Przed dokonaniem oceny oceniajgcy zobowigzany jest do przygotowania i przeprowadzenia
rozmowy oceniajacej, w szczegolnosci do:

1) przygotowania, zebrania i analizy materialéw pozwalajagcych oceni¢ kompetencje
ocenianego,

2) zapewnienia odpowiednich warunkéw przeprowadzenia rozmowy oceniajgce,

3) zabezpieczenia odpowiedniej ilosci czasu na przeprowadzenie rozmowy oceniajgeey,

4) oceny wplywu procesow szkoleniowych, w kidrych oceniany bral udzial, na jakosc
i skutecznosc realizacji zadan na stanowisku pracy,

5) wysluchania ocenianego i przeanalizowania informacyi  zawartych  w  arkuszu
samooceny, ustaleniu planu dzialan w zakresie rozwoju kompetencji ocenianego.



§12. 1. Przed rozmowg oceniajgcg, oceniany zobowigzany jest wypelni¢ arkusz oceny w czgscei
dotyczacej samooceny.

2. Arkusz oceny w czesci dotyczacej samooceny oceniany wypelnia w dwéch egzemplarzach
i przynosi ze sobg na rozmowe oceniajjca.

§13. 1. W ciagu 7 dni od przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej i dokonaniu podczas niej
oceny, oceniajgcy wrecza ocenianemu jeden egzemplarz oceny.

2. Oceniany zobowigzany jest poswiadczy¢ wlasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ z oceng
na obydwu jej egzemplarzach.

3. Oceniajacy zobowigzani sg do przekazania kompletnych arkuszy ocen do Referatu Kadr
w celu dolgczenia ich do teczki akt osobowych ocenianego pracownika.

§14.1.0d dokonanej oceny ocenianemu przystuguje prawo wniesienia odwolania wraz
-z uzasadnieniem do Starosty w terminie 7 dni od dorgczenia ocenianemu oceny na pismie.

2. Starosta rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od wniesienia.

3. W wyniku rozpatrzenia odwolania Starosta utrzymuje ocen¢ w mocy, zmienia oceng lub
uchyla oceng i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

STAROSTA

- : &
/ Dionizy Jasniewicz



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych

Arkusz oceny dla stanowisk pracowniczych

I.  Dane dotyczace ocenianego pracownika:

Nazwisko i imig:

B T T T TR cuucs oo o AR OSSN SETNSHNK
II. Oceny czastkowe i ocena laczna:
Skala ocen:

4 - oceniany posiada dang kompetencje na poziomie znacznie powyzej oczekiwan, stanowi w tym zakresie wzor dla wspétpracownikow.

3 - oceniany posiada kompetencje na poziomie powyzej oczekiwan, bez zastrzezen wykonuje swoje obowiazki oraz w pelni realizuje zadania
1 czynnosci na zajmowanym stanowisku zgodnie z przyjetymi standardami.

2 - oceniany posiada dang kompetencje na oczekiwanym poziomie, prawidlowo wykonuje powierzone zadania, dla zapewnienia najwyzsze]
jakosci realizowanych zadan wskazany jest rozw6j danej kompetencji.

1 - oceniany posiada dang kompetencj¢ na poziomie ponizej oczekiwan, w zakresie ocenianej kompetencji zdarzaja mu si¢ potkniecia, ale
dazy do rozwijania danej kompetencji.

0 - oceniany posiada dang kompetencje na poziomie znacznie ponizej oczekiwan.




1. Kompetencje podstawowe - kompetencje wspélne dla pracownikéw

Kompetencje Skala ocen

Kompetencje Definicja kompetencji Samoocena Ocena przelozonego
kluczowe pracownika

' 0-4 0-4

1. Postawa etyczna

'Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczeiwy, nie budzacy podejrzen o stronniczosdé
i interesownosc:

dbalo$é o nieposzlakowang opinig,

postepowanie zgodnie z etyka zawodows,

obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrédel, gwarantujace
wiarygodno$é przedstawionych danych, faktéw i informacji,

umiejetno$é sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

2.Sumiennosé

m wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie

3. Komunikatywnos¢

IFormulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie poprzez:

stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,

budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym i logicznym,
wypowiadanie si¢ w sposéb jasny, zwiezly i precyzyjny,

wyrazanie pogladéw w sposdb przekonujacy,

poslugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zalatwianych spraw.

4.Kultura osobista

uprzejmo$¢ oraz zyczliwosé w kontaktach ze wspélpracownikami, przetozonymi i klientami
urzedu,
godne zachowanie w szczegdInosci w miejscu pracy.

m estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujagcym powage

reprezentowanego urzedu i adekwatnym do pelnionej przez pracownika funkcji,
wykonywanych obowiagzkdéw, zadan i czynnosci.




5.Umiej gtnogc’ znajomosé przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu

stosowania stanowiska pracy,
miejetnosé wyszukiwania potrzebnych przepisow,

Odp0“. I?dHICh m  umiejetno$é zastosowania wlasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy,
Przepisow rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspéldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.
| = T » = . . 5

0. Lmle]@tne planowanie dzialan

organizowanie wlasnej L: pri':cyzylfjrle okreélanlie cel.éw oraz ram czasowych dzialania (terminowos¢),
stalanie priorytetéw dzialania,

pracy efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

| m  tworzenie szczegélowych | mozliwych do realizacji planéw krotko - i diugoterminowych,

: m  dbaloé¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace

' uzyskiwanie wysokiej jakosci efektow pracy,

| wykonywanie obowigzkow bez zbgdnej zwloki.

m  stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie z aplikacjami komputerowymi) w
I codziennej pracy.

|

'7.Zarzqdzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywac¢ na planowanie lub proces
informacja odejmowania decyzji w szczegolnosci poprzez:

i rzekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te moga stanowi¢ istotng
omoc w realizowanych przez nie dzialaniach,
uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie,
prawne postugiwanie si¢ przyjetymi w starostwie narzedziami komunikacji
lektronicznej (EPUAP, Internet, poczta elektroniczna),
aktywne uczestnictwo w dzialaniach podejmowanych w starostwie w zakresie doskonalenia
sprawnosci instytucjonalnej.

Budowanie dobrych relacji z klientem poprzez:

m  zrozumienie funkeji uslugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie mu szacunku,

m tworzenie przyjaznej atmosfery,
otwartos¢,

m  umozliwienie klientowi przedstawienia wlasnych racji,

m  sluZenie pomocy,

8. Nastawienie na
klienta




Liczba punktéw

2. Kompetencje stanowiskowe - kompetencje wlasciwe dla zajmowanego stanowiska i pozycji stuzbowej w strukturze organizacyjnej

stanowisku.

Kompetencje Skala ocen
Kompetencje Definicja kompetencji Samoocena Ocena przelozonego ‘
stanowiskowe pracownika |
0-4 0-4 |
|
1. Wiedza m Posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, i
specjalistyczna warunkujacej odpowiedni poziom merytoryczny i adekwatng jako$¢ realizowanych zadan na danym |
i
|

2.Umiejetnosé
wspolpracy

Realizacja zadan wspélnych dla calego starostwa poprzez:

E wspélprace wewnatrz komoérek,
wspolprace z innymi komérkami.

Realizacje zadan w zespole poprzez :
pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
zrozumienie celu i korzysci wynikajgacych ze wspéinego realizowania zadan,
zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,
aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3.Umiejetnos¢
wyciagania
wnioskow

|* umiejetne unalizowanie i interpretowanie danych, ® rozréznienie informacji istotnych od
ieistotnych.




rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy sytuacjami,

wykorzystywanie réznych dobrych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

otwarto$é na zmiany poszukiwanie oraz tworzenie nowych koncepcji metod dzialania,

inicjowanie nowych mozliwosci lub sposobdéw dzialania,
i badanie r6znych Zrédel informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposaZenia technicznego,
| zachecanie innych do proponowaniz i wdrazania nowych rozwigzan oraz doskonalenie juz
!
|

d. Kreatywnoéc’ worzenie nowych rozwigzan doskonalgcych i usprawniajacych prace poprzez:
i
i
|

istniejgeych.

¥

5. ChQC' uczenia SiQ m  Adekwatne do potrzeb uzupelnianie i aktualizowanie wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji.

_ m  Inicjatywa w zakresie podnoszenia kwalifikacji,

| Cheé doksztalcania sig.

1

Liczba punktéw |

Suma punktéw Suma punktéw
Samoocena jocena przelozonego
racownika

f.aczna liczba punktéw i

Uwagi i wnioski ocenianego (mocne, stabe strony, znaczace osiagnigcia, posiadane specjalne uprawnienia):



3. Ocena koncowa.

Oceng nalezy wystawi¢ na podstawie uzyskanej punktacji przetozonego, zgodnie ze skala ocen.

Przyznaje okresowa ocene¢ pracownika:

....................................... D I R T T B R R R R T R A R A R R

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajacego)

Uzasadnienie oceny (dotyczy oceny: znacznie ponizej oczekiwan, ponizej oczekiwan, powyzej oczekiwan, znacznie powyze] oczekiwan):

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajacego)

Uwagi i wnioski oceniajacego (mocne, stabe strony pracownika, znaczace osiagniecia, posiadane specjalne uprawnienia):

Zapoznalem(-am) si¢ z oceng

(miejscowosé) (data) (podpis ocenianego)

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania sig¢ z ocena.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
Arkusz oceny dla stanowisk kierowniczych

L Dane dotyczace ocenianego pracownika:

R L M i e B
O DR BT T Y I o s s it SRS U A P TR S SR B S TR NN E
ZaJMNOWANE STANOWISKO: ...eieeeeiiieceieeieeciteeeceneessesssesesseesssaessnns e sesenseessssssssesnesasenseessseesseesannmsnsesnnn

I1. Oceny czastkowe i ocena lgczna:
Skala ocen:

4 - oceniany posiada dang kompetencj¢ na poziomie znacznie powyzej oczekiwan, stanowi w tym zakresie wzor dla wspolpracownikow.

3 - oceniany posiada kompetencje na poziomie powyzej oczekiwan, bez zastrzezen wykonuje swoje obowiagzki oraz w pelni realizuje zadania
1 czynnosci na zajmowanym stanowisku zgodnie z przyjetymi standardami.
- oceniany posiada dang kompetencj¢ na oczekiwanym poziomie, prawidtowo wykonuje powierzone zadania, dla zapewnienia najwyvzszej
jakosci realizowanych zadan wskazany jest rozw0dj danej kompetenc;i.
- oceniany posiada dang kompetencje na poziomie ponizej oczekiwan, w zakresie ocenianej kompetencji zdarzajg mu si¢ potkniecia, ale
dazy do rozwijania danej kompetencji.

0 - oceniany posiada dang kompetencje na poziomie znacznie ponizej oczekiwan.



1. Kompetencje podstawowe - kompetencje wspélne dla pracownikow

Kompetencje Skala ocen
Kompetencje Definicja kompetencji Samoocena Ocena przelozonego
kluczowe pracownika
0-4 0-4
|
1. Postawa etyczna m  Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy podejrzeni o stronniczo$¢ i
interesownosé.
m  dbalos¢ o nieposzlakowang opinig,
m  postepowanie zgodnie z etyka zawodowa,
m  obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrodel, gwarantujace
wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji,
®  umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
m  dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

2.Sumiennosé

s wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie

3. Komunikatywnos¢

Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy ich zrozumienie poprzez:

stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,

budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym i logicznym,
wypowiadanie si¢ w sposéb jasny, zwiezly i precyzyjny,

wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zalatwianych spraw.

4.Kultura osobista

uprzejmos¢ oraz zyczliwos¢ w kontaktach ze wspolpracownikami, przetozonymi i klientami
urzedu,
godne zachowanie w szczegélnoSci w miejscu pracy,

m estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage

reprezentowanego urzedu i adekwatnym do pelnionej przez pracownika funkcji,
wykonywanych obowigzkéw, zadan i czynnos$ci.




S.Umiejetnosé¢

znajomos$¢ przepiséw niezbednych do whasciwego wykonywania obowiazkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy,

stosowania et N .

: ! miejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
odpowiednich s o e T .

o umiejgtnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleZnosci od rodzaju sprawy,
PrZepisow rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.
6.Umiejetne planowanie dziatai

organizowanie wlasnej
pracy

L: precyzyjne okreslanie celow oraz ram czasowych dzialania (terminowosc),

stalanie priorytetow dzialania,

efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

m  tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planéw krétko - i dlugoterminowych,

m  dbalos$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokiej jakos$ci efektéw pracy,

wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki.

m stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w
codziennej pracy.

7.Zarzadzanie
informacja

[Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na planowanie lub proces
podejmowania decyzji w szezegdlnoSci poprzez:
przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te mogg stanowi¢ istotng
pomoc w realizowanych przez nie dzialaniach,
®m uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne znaczenie,
sprawne postugiwanie si¢ przyjetymi w starostwie narzedziami komunikacji

lektronicznej (EZD, EPUAP, Internet, poczta elektroniczna),
r- aktywne uczestnictwo w dzialaniach podejmowanych w starostwie w zakresie doskonalenia

sprawnosci instytucjonalnej.

8. Nastawienie na
klienta

Budowanie dobrych relacji z klientem poprzez:

zrozumienie funkceji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie mu szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

otwartosé,

umozliwienie klientowi przedstawienia wlasnych racji,
sluzenie pomocs,




Liczba punktéow

A Kompetencje stanowiskowe - kompetencje wlasciwe dla zajmowanego stanowiska w strukturze organizacyjne;j

Kompetencje Skala ocen

Kompetencje Definicja kompetencji Samoocena Ocena przelozoneg
racownika _ 0

kluczowe 0-4 0-4

1. Umiejemogc' m formulowanie w jasny sposdb polecen dla pracownikéw,

delego“'ania Zadaﬂ wlaécm-dobér 0s0b do realizal:j:i mdﬂ.l”l,

lomawianie z pracownikami powierzonych zadan,

przekazywanie zadan wraz z narzedziami do ich realizacji i odpowiedzialnoScig za ich wlasciwe
wykonanie.




p.Umiequoéc’
podejmowania
decyzji

miejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny poprzez:
rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
podejmowanie decyzji na podstawie najlepszych posiadanych informacji,
rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

miejetnos¢ podejmowania decyzji,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskéw i strat.

3. Nastawienie na
osiagniecie celow

siaganie zakladanych celéw, doprowadzenie dzialan do korica poprzez:
stalanie priorytetow dzialania.

identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych mieé przelomowe znaczenie,

okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialnodci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie si¢ ze zobowigzan,
zrozumienie koniecznosci rozwiazywania probleméw oraz konczenia podjetych dzialan.

. Inicjatywa

pracownikow,
E inicjowanie dziatan doskonalacych i branie odpowiedzialno$ci za ich realizacje,
méwienie otwarcie o problemach, badanie Zrodel ich powstania.

umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich przelozonych i

5.Radzenie sobie w
sytuacjach
krvzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych probleméw poprzez:
wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
szybkie dziatanie w celu rozwigzania kryzysu,
dostosowanie dziafan do zmieniajgcych sie warunkéw,
informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowaé na kryzys,
wycigganie wladciwych wnioskéw z sytuacji kryzysowych, aby w przyszlo§ci mozna bylo ich
uniknaé,

m  skuteczne dzialanie w okresach przejéciowych lub wprowadzanych zmian

Liczba punktéw

Suma punktéw
Samoocena

Suma punktow
ocena przelozonego



pracownika

%chzna liczba punktéw

Uwagi i wnioski ocenianego (mocne, stabe strony, znaczace osiagniecia, posiadane specjalne uprawnienia):




3. Ocena koncowa.

Ocene nalezy wystawi¢ na podstawie uzyskanej punktacji przetozonego, zgodnie ze skalg ocen.

Przyznaje okresowa ocene pracownika:

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajacego)

Uzasadnienie oceny (dotyczy oceny: znacznie ponizej oczekiwan, ponizej oczekiwan, powyzej oczekiwan, znacznie powyzej oczekiwan):

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)

Uwagi i wnioski oceniajacego (mocne, stabe strony pracownika, znaczace osiggni¢cia, posiadane specjalne uprawnienia):

Zapoznalem(-am) sie z oceng

(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)

Pracownikowi przyshuguje prawo wniesienia odwotania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania si¢ z ocena.
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