Zarzadzenie Nr 20/2015
Starosty Opoczynskiego
z dnia 28 kwietnia 2015r.

w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzgdowych Starostwa Powiatowego w Opocznie oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu opoczynskiego poprzez ocene ich kompetencji

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.
Dz.U. z 2014r., poz. 1202 ) oraz art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie
powiatowym (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 595 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje :

§ 1. Ustalam ,,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzgdowych Starostwa Powiatowego w Opocznie oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Powiatu Opoczyniskiego poprzez ocene ich kompetencji”, zwany dalej
,,Regulaminem” stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Odpowiedzialni za prawidtowg realizacje postanowien zawartych w Regulaminie oraz
za zapoznanie z nim pracownikdw sg bezposredni przetozeni oraz Wydziat Organizacyjny ,
Zamoéwien Publicznych i Zarzgdzania Kryzysowego.

2. Nadzér nad realizacjg Regulaminu i przebiegiem oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
Starostwa sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 3.1. Traci moc zarzadzenie Nr 59/2014 Starosty Opoczynskiego z dnia 30 grudnia 2014r. w
sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Opocznie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu
poprzez ocene ich kompetencji z zastrzezeniem ust.2 .

2. Terminy oraz zasady najblizszych ocen wyznaczone pracownikom wedtug zasad
obowigzujgcych przed wejsciem w Zzycie niniejszego zarzadzenia zachowujg swoja
dotychczasowg waznosc.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2015r.

STAROSTA
Jozef Rog



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 20/2015
Starosty Opoczynskiego
z dnia 28.04.2015r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikdw samorzadowych Starostwa Powiatowego w Opocznie oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu Opoczynskiego poprzez ocene ich kompetenc;ji

§1
Przedmiot Regulaminu

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do pracownikow
Starostwa Powiatowego w Opocznie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikdéw nizej wymienionych
jednostek organizacyjnych Powiatu :

a) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

b) Dom Pomocy Spotecznej w Niemojowicach

c¢) Dom Pomocy Spotecznej dla Dorostych w Drzewicy
d) Powiatowy Urzad Pracy w Opocznie

e) Zarzad Drég Powiatowych w Opocznie

f) Zespdt Szkét Ponadgimnazjalnych w Drzewicy

2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika na arkuszu
okresowej oceny kwalifikacyjnej, zgodnie z ust. 3-7 niniejszego Regulaminu.

3. Wzér Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku Dyrektora Wydziatu lub Kierownika Zespotu poprzez
ocene jego kompetencji stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Wzér Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym majgcym przede wszystkim kontakt z
klientem zewnetrznym i wewnetrznym poprzez ocene jego kompetencji stanowi
zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

5. Wzér Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzagdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym majgcego przede wszystkim prace z
dokumentami ( bez kontaktu z klientem lub ten kontakt jest minimalny) i potrzebe
umiejetnosci obstugi narzedzi informatycznych poprzez ocene jego kompetencji
stanowi zaftgcznik Nr 3 do Regulaminu.

6. Wzor Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym wymagajacym umiejetnosci myslenia
strategicznego ( zaréwno stanowiska samodzielne, jak i niesamodzielne) poprzez
ocene jego kompetencji stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

7. Wz6r Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu



Opoczynskiego poprzez ocene jego kompetencji stanowi zatgcznik Nr 5 do
Regulaminu.

§2

Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajq :

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Kierownik jednostki — Starosta Opoczynski

Bezposredni przetozony — Starosta, Wicestarosta, Kierownik Zespotu lub Dyrektor
Wydziatu , ktérzy sg upowaznieni do dokonania oceny.

Ocena - okresowa ocena kwalifikacyjna przeprowadzona poprzez ocene kompetencji,
jakiej podlegajg pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych.
Ocena pozytywna — ocena koricowa obejmujgca bardzo wysoki , wysoki i przecietny
poziom nasilenia kompetenc;ji

Ocena negatywna — ocena koricowa obejmujgca bardzo staby i staby poziom
nasilenia kompetencji

Oceniajacy - bezposredni przetozony ocenianego pracownika

Oceniany - pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym podlegajgcy ocenie.

Kompetencje — dyspozycje w zakresie wiedzy, umiejetnosci i postaw, ktére
umozliwiajg realizacje zadan na odpowiednim poziomie.
Regulamin — Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikéw samorzgdowych Starostwa Powiatowego w Opocznie oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu Opoczynskiego poprzez ocene ich kompetencji.

§3

Tryb dokonywania oceny

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie kompetencji wspdlnych i

kompetencji stanowiskowych , ktére stanowig zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Ocena pracownika samorzgdowego dokonywana jest min. raz na 2 lata.

Pracownik Starostwa w dniu zatrudnienia na stanowisku urzedniczym w tym na

stanowisku kierowniczym urzedniczym, zostaje zapoznany przez bezposredniego

przetozonego z terminem pierwszej oceny oraz z kompetencjami wedtug ktérych

bedzie przeprowadzona pierwsza i kolejne oceny .

Kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu w dniu zatrudnienia zostaje zapoznany

przez Staroste z terminem pierwszej oceny oraz z kompetencjami wedtug ktérych

bedzie przeprowadzona jego pierwsza i kolejne oceny.

Pierwszej oceny pracownika samorzgdowego dokonuje sie po uptywie :

a) 6 miesiecy od chwili pozytywnego zdania egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg.

b) 6 miesiecy od dnia zatrudnienia dla oséb, ktére nie podlegaty procedurze stuzby
przygotowawczej.



6.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego lub wystgpienia
innej przyczyny uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny, oceniajgcy jest
zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzgdzenia oceny na pismie.

O nowym terminie sporzgdzenia oceny oceniajgcy powiadamia ocenianego na pismie,
a kopie powiadomienia dotgcza sie do arkusza oceny. Wzdér powiadomienia o nowym
terminie oceny stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

W razie zmiany zakresu obowigzkéw spowodowanych zmiang Wydziatu lub przejecia
zupetnie innych obowigzkéw , sporzadzenie oceny na pismie nastepuje w dniu
zmiany zakresu obowigzkdéw, zgodnie z przepisami niniejszego Regulaminu.

W przypadku powziecia przez oceniajgcego wiadomosci o zaniedbywaniu
obowigzkéw stuzbowych przez ocenianego, oceniajgcy moze dokonac¢ oceny we
wczesniejszym terminie, niz wyznaczony przy ostatniej ocenie.

W przypadku otrzymania przez pracownika oceny negatywnej , pracownik zostanie
poddany ponownej ocenie kwalifikacyjnej, po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktdrej mowa w ust. 9 skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny do kierownika
jednostki, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny. Przy obliczaniu terminu nie
uwzglednia sie dnia doreczenia oceny. Jezeli koniec terminu na sporzgdzenie
odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa
dnia nastepnego.

Pracownikom, dla ktdorych bezposrednim przetozonym jest kierownik jednostki,
przystuguje wniosek o ponowne przeprowadzenie oceny pracownika.

Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania, ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny
po raz drugi.

§4

Postepowanie zwigzane z dokonywang oceng

Przygotowaniem Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej zajmuje sie Wydziat
Organizacyjny, Zamodwien Publicznych i Zarzadzania Kryzysowego poprzez
wypetnienie czesci A arkusza i przekazanie go osobie przeprowadzajgcej ocene.
Sporzadzenie oceny na piSmie polega na wypetnieniu przez oceniajgcego czesci
B,C,D,E arkusza oceny kwalifikacyjne;j .

W czesci B Arkusza oceny oceniajgcy przyznaje ocene za poszczegdlne zachowanie
pracownika poprzez postawienie znaku x w odpowiednim polu, a nastepnie sumuje
oceny dla poszczegdlnych kompetencji.

W czesci C arkusza oceny oceniajgcy dokonuje podsumowania oceny i przyznaje
ocene koficowg — pozytywng lub negatywna.

Oceniajgcy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzgdzong na pismie i poucza
g0 o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania lub wniosku , o ktérym mowa
w § 3 ust. 12 niniejszego Regulaminu.

Fakt zapoznania sie z oceng sporzadzong na pisSmie oceniany potwierdza
wiasnorecznym podpisem w czesci D arkusza oceny.



7. W czedci E arkusza oceny oceniajgcy wyznacza termin sporzgdzenia kolejnej oceny na
pismie, okreslajgc miesigc i rok.

8. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat oceny, pracownik za$ otrzymuje
kopie potwierdzong za zgodnos¢ przez bezposredniego przetozonego.

§5

Postanowienia koncowe

1. Dokumentacja zwigzana z oceng pracy pracownika przechowywana jest w aktach
osobowych pracownika

2. Za prawidtowe przeprowadzenie ocen oraz za przestrzeganie termindw okreslonych
w Regulaminie odpowiedzialny jest oceniajgcy.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku Dyrektora Wydziatu lub
Kierownika Zespotu poprzez ocene jego kompetenc;ji

(nazwa jednostki )

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego

KOMOIKA OFZANIZACYNG cvveeeiire ettt ettt et st st savesaebaes e bensan ses s ssansassbesseneaaesseenenn
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Data zatrudnienia na stanoWiskU UrzedNiCZYM ......c..ocveeveuiiiiiene et ereer e b ere s

Data rozpoczecia pracy na obecnym StaNOWISKU .......c.ccvviriiienirineieniree s e e

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i odpis osoby wypetniajacej)



Czeé$¢ B

Dane dotyczgce oceniajacego

Imie/imiona
Nazwisko
Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Ocena

Oceniam wykonywanie obowigzkdéw przez:

Panig/Pana

W OKIresSie O .....coveeevneeierinieveeeee e o [0 PR RPRRRRRR

na stanowisku

wg ponizszych kompetencji :

I.  Wiedza specjalistyczna i umiejetnosc jej stosowania - suma uzyskanych ocen
zpunktow 1-4
1. Znajomos$¢ przepiséw/wiedzy wykorzystywanych na stanowisku pracy
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Wiedze i przepisy istotne na jego/jej stanowisku pracy zna 5
doskonale na poziomie eksperckim.
2 Bardzo dobrze zna przepisy niezbedne na jego stanowisku 4
pracy.
3 Jego wiedza specjalistyczna jest wystarczajgca dla efektywnej 3
realizacji zadan na jego/jej stanowisku pracy.
4 Jego wiedza zawodowa zawiera luki powodujgce btedy w 2
realizacji zadan.
5 Bardzo staba znajomos¢ wiedzy niezbednej na jego/jej 1
stanowisku pracy.
2. Umiejetnos¢ wyszukiwania przepisow, zdobywania wiedzy, ktéra jest niezbedna do
wykonania danego zadania, a ktérej w danym momencie pracownikowi brakuje.
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Bardzo aktywny w wyszukiwaniu zmian w przepisach prawnych majacych | 5
wplyw na realizowane przez niego zadania. Wie o planach zmian zanim
wejdg one w zycie.
2 Zawsze jest na biezgco ze zmianami prawnymi istotnymi dla jego/jej | 4
stanowiska pracy.




3 Wyszukuje i stosuje nowe informacje wtedy gdy jest to niezbedne. 3

4 Czesto zdarzajg sie sytuacje, ze nie nadgza za zmianami prawnymi 2
istotnymi na jego stanowisku pracy.

5 Nie pogtebia wiedzy, nie nadaza za zmianami prawnymi na swoim | 1
stanowisku pracy.
3. Umiejetnos¢ stosowania przepiséw/wiedzy

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Bardzo sprawnie operuje wiedzg, interpretuje przepisy, wycigga wnioski, 5
pomaga w tym takze innym.

2 Nie ma problemdw z operacjonalizacjg i wykorzystaniem wiedzy na swoim | 4
stanowisku pracy.

3 Na ogot nie ma problemu z wykorzystywaniem i operacjonalizacjg wiedzy | 3
fachowej.

4 Mimo znajomosci przepisbw ma problemy z praktycznym jej | 2
wykorzystaniem w realizowanych zadaniach.

5 Nie radzi sobie z wykorzystywaniem wiedzy nawet zakresie, w ktorymjg | 1
posiada.
4. Nastawienie na rozwijanie wiedzy stanowiskowej

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Zdobywanie i przekazywanie innym nowej wiedzy sprawia mu przyjemnos¢ | 5
i jest wyzwaniem.

2 Jest ambitny w zdobywaniu i wykorzystywaniu nowej wiedzy niezbednej | 4
dla jego stanowiska pracy.

3 Zdobywanie nowej wiedzy traktuje jako wazny obowigzek stuzbowy. 3

4 Niechetnie dokonuje zmian na swoim stanowisku pracy. 2

5 Ma bardzo duzy opdér w dokonywaniu jakichkolwiek zmian w swoich | 1
dziataniach.

Il Nastawienie na wiasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji - suma uzyskanych ocen z
punktéow 1 -4
1. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik przywigzuje bardzo duzg wage do podnoszenia 5
kwalifikacji, aktywnie uczestniczy w szkoleniach: zabiera gtos,
zadaje pytania, uczestniczy w dyskusji. Wystepujac z inicjatywa
doksztatcania ma tez na uwadze przysztosciowe potrzeby
urzedu.

2 Pracownik dba o to aby ,byé na biezgco” ze zmianami i nowymi 4
wymaganiami. Dba o pogtebienie swojej wiedzy i umiejetnosci.

3 Pracownik nie wykracza poza plan/program szkolen. 3




4 Pracownik rzadko wyraza gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji. 2
Szkolenia traktuje jako przykry obowigzek.
5 Pracownik unika udziatu w szkoleniach. Podnoszenie kwalifikacji 1
uznaje za strate czasu.
2. Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
L.p. | ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik podejmuje rézne inicjatywy w celu samodoskonalenia 5
i wykorzystuje rézne zrédta w celu uzyskania informacji dla
podnoszenia kwalifikacji np. przetozeni, kursy, podreczniki.
2 Pracownik chetnie uczestniczy w szkoleniach, na ktore jest 4
delegowany. Systematycznie podnosi swojg wiedze i
umiejetnosci poprzez samoksztatcenie.
3 Pracownik nie wykazuje inicjatywy w zakresie podnoszenia 3
kwalifikacji. Samoksztatcenie realizuje tylko w zakresie
wskazanym przez przetozonego.
4 Pracownik rzadko podejmuje dziatania o charakterze 2
samoksztatcenia. Unika takich dziatan nawet, jesli sg one
zalecane przez przetozonego.
5 Pracownik nie poszerza swojej wiedzy i umiejetnosci, niezaleznie 1
od potrzeb wynikajgcych z jego zakresu obowigzkow.
3. Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na wtasnym stanowisku pracy
L.p. | ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik efektywnie wykorzystuje zdobytg wiedze i 5
umiejetnosci w swojej pracy , wystepuje do
przetozonych/wspétpracownikéw z inicjatywami wykorzystania
zdobytej przez niego wiedzy do podniesienia jakosSci pracy
urzedu.
2 Pracownik czesto wykorzystuje zdobytg w trakcie kursow, 4
szkolen oraz samoksztatcenia w swojej pracy zawodowe;.
3 Pracownik w wiekszosci przypadkéw potrafi wykorzysta¢ nowa 3
wiedze w pracy
4 Pracownik rzadko wykorzystuje zdobytg wiedze na swoim 2
stanowisku pracy.
5 Pracownik nie taczy wuzyskanej wiedzy z wykonywaniem 1
obowigzkéw stuzbowych.
4. Gotowosc¢ do dzielenia sie zdobytg wiedzg
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik zawsze dzieli sie zdobytg wiedzg z innymi 5
pracownikami. Robi to z witasnej inicjatywy.
2 Pracownik chetnie dzieli sie uzyskang wiedzg z innymi 4
pracownikami.




3 Pracownik dzieli sie uzyskana wiedzg, jednak wytacznie, gdy jest 3
o to poproszony.

4 Pracownik dzieli sie uzyskana wiedzg, jednak robi to niechetnie i 2
wyfacznie jesli otrzyma takie polecenie od przetozonego.
5 Pracownik nie dzieli sie uzyskang wiedzg z innymi pracownikami. 1

Wyraza przekonanie, ze nie jest to jego zadanie i kazdy sam
powinien zdobywaé wiedze na wiasny uzytek.

lll.  Komunikacja ustna i pisemna - suma uzyskanych ocen z punktéow 1- 4

1. Znajomos$¢ zasad réznych styléw wypowiedzi ustnej/pisemnej i umiejetnos¢ ich
stosowania

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik zna zasady réinych stylbw  wypowiedzi 5
ustnej/pisemnej i zawsze umie bezbtednie je dostosowaé do
sytuacji. W komunikacji pisemnej i ustnej zawsze potrafi dokonac
zroznicowan w zaleznosci od funkcji wypowiedzi.

2 Pracownik zna zasady réinych stylow  wypowiedzi 4
ustnej/pisemnej i z reguty umie bezbtednie je dostosowaé do
sytuacji. W komunikacji pisemnej i ustnej najczesciej potrafi
dokonacd zréznicowan w zaleznosci od funkcji wypowiedzi.

3 Pracownik zna zasady odrézniajgce wypowiedZz ustng od 3
pisemnej iz reguty umie je stosowac. Nie réznicuje jednak stylow
wypowiedzi w zaleznosci od sytuacji.

4 Pracownik zna zasady odrdzniajagce wypowied? ustng od 2
pisemnej, ale czesto nie umie ich stosowa¢. W wypowiedziach
pisemnych np. uzywa jezyka potocznego, w wypowiedziach
ustnych, szczegdlnie w stosunku do pracownikéw urzedu zdarza
mu sie stosowanie wulgaryzmoéw.

5 Pracownik nie zna zasad rdéinych stylow wypowiedzi 1
ustnej/pisemnej, a w zwigzku z tym nie umie ich stosowac.

2. Umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi ustnej/pisemnej

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik zawsze przywigzuje bardzo duzg wage do 5
odpowiedniego formutowania wypowiedzi ustnej/pisemne;j
zaréwno do klienta zewnetrznego jak i pracownikdw swojej
jednostki. W wypowiedzi pisemnej i ustnej precyzyjnie dobiera
stowa, a w wypowiedzi ustnej stosuje rowniez odpowiednie
techniki modulacji gtosu. Przywigzuje bardzo duzg wage do
nienagannej estetyki przygotowywanych pism.

2 Pracownik przywigzuje bardzo duzg wage do odpowiedniego 4
formutowania wypowiedzi ustnej/pisemnej zaréwno do klienta
zewnetrznego jak i pracownikéw swojej jednostki. W
wypowiedzi pisemnej i ustnej precyzyjnie dobiera stowa.




Zdarzajg mu sie czasami drobne potkniecia w tym zakresie. Dba
o nienaganng estetyke przygotowywanej korespondencji.

Pracownik z reguty stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne
byty odpowiednio formutowane. Jednak w sytuacjach
niesprzyjajacych (np. stres, presja czasowa) uzywa wypowiedzi
odbiegajacych od normy jezykowej. Przygotowywane przez
niego pisma sg z reguty estetyczne.

Pracownik stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne
kierowane do oséb z zewnatrz byly poprawne lecz zupetnie nie
przywigzuje do tego wagi w komunikacji z innymi pracownikami
urzedu. Jego pisma wewnetrzne s3 niedbate, czesto
nieestetyczne i przetozeni z reguty zwracajg mu je do poprawy.

Pracownik uwaza, ze odpowiednie do sytuacji formutowanie
wypowiedzi ustnej/pisemnej zaréwno do klienta zewnetrznego
jak i pracownikéw jednostki nie jest istotne. Jego wypowiedzi
ustne i pisemne sg niedbate i zawierajg liczne btedy jezykowe.
Jego wypowiedzi pisemne zarowno zewnetrzne jak i wewnetrzne
z reguly wymagajg powaznej korekty jezykowej. Uwaza, ze
estetyka przygotowywanych pism nie ma zadnego znaczenia.

3. Umiejetnos¢ precyzyjnego wypowiadania sie w mowie i piSmie

ZACHOWANIE

OCENA*

Wypowiedzi ustne/pisemne pracownika sg zawsze bardzo jasne,
precyzyjne i zrozumiate dla odbiorcy pod wzgledem jezykowym,
a w przypadku przygotowywanych pism réwniez w zakresie
formalnym (np. akapity, rozne formy wyrdznienia czesci tekstu,
waznych informacji itd.).

5

Pracownik z reguty wypowiada sie w sposdb jasny, precyzyjny i
zrozumiaty. Zdarzajg mu sie czasami pewne niedociggniecia w
tym zakresie. Uktad formalny przygotowywanych pism jest
funkcjonalny.

Wypowiedzi ustne/pisemne pracownika sg najczesSciej jasne i
zrozumiate dla odbiorcy lecz czesto brak im precyzji. Uktad
formalny przygotowywanych pism najczesciej funkcjonalny.

Pracownik stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne byty
zrozumiate dla odbiorcy, jednak czesto zdarzajg mu sie
wypowiedzi niespdjne, pozbawione wewnetrznej logiki. Uktad
formalny przygotowywanych pism jest czesto niefunkcjonalny.

Zaréwno wypowiedzi ustne pracownika, jak i przygotowywane
przez niego pisma sg chaotyczne, nielogiczne. Trudno zrozumieé,
co pracownik chce zakomunikowaé.




4. Umiejetnos$¢ budowania poprawnej merytorycznie wypowiedzi ustnej/pisemne;j

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 WypowiedZ ustana/pisemna pracownika nigdy nie zawiera 5
btedéw merytorycznych. Do jego wypowiedzi w tym zakresie
nigdy nie byto zastrzezen.

2 WypowiedZ ustana/pisemna pracownika co do zasady nie 4
zawiera btedédw merytorycznych. Czasami zdarzajg mu sie
drobne niedociggniecia w tym zakresie.

3 Pracownik na ogdét swoje wypowiedzi ustne/pisemne formutuje 3
poprawnie w zakresie merytorycznym. Jednak dosy¢ czesto
zdarzajg mu sie drobne potkniecia (np. nie uzywanie poje¢ z
danej dziedziny), a czasami rdéwniez powazniejsze btedy
merytoryczne wymagajgce ingerencji przetozonego.

4 Pracownik  czesto popetnia  btedy merytoryczne w 2
wypowiedziach ustnych/pisemnych nawet wtedy, gdy posiada
wiedze w danym zakresie.

5 Pracownik w swoich wypowiedziach ustnych/pisemnych 1
popetnia razgce btedy merytoryczne.

V. Dbatos¢ o wizerunek urzedu - suma uzyskanych ocen z punktéw 1 -5

1. Dbatos¢ o estetyke wygladu swojego i miejsca pracy

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 W zakresie estetyki swojego wygladu i stanowiska pracy, 5
stanowi wzér dla innych pracownikéw.

2 Dba o estetyke swojego wygladu i stanowiska pracy, ubrany 4
stosownie do swojego stanowiska pracy.

3 Przewaznie dba o estetyke wygladu i swojego stanowiska 3
pracy.

4 Czesto jego stanowisko pracy i wyglad osobisty nie spetniajg 2
standardéw wymaganych w jednostce.

5 Pracownik nie dba zaréwno o estetyke swojego stanowiska 1
pracy jak i wygladu zewnetrznego.

2. Wykonywanie polecen oraz przestrzeganie wewnetrznych procedur
i regulaminow

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z 5
regulaminamii procedurami zdajgc sobie sprawe z ich wagi dla
prawidtowej realizacji zadan swojej jednostki, dba o
doskonalenie wewnetrznych regulaminéw i procedur.

2 Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z 4
regulaminamii procedurami zdajgc sobie sprawe z ich wagi dla
prawidtowej realizacji zadan swojej jednostki.




3 Przewaznie stosuje sie do polecen stuzbowych oraz 3
wewnetrznych regulamindw i procedur swojej jednostki.

4 Czesto ma problemy z wykonywaniem polecen i stosowaniem 2
sie do regulaminéw i procedur.

5 Przewaznie nie stosuje sie do regulaminéw i procedur, ma 1
problemy z wykonywaniem polecen stuzbowych.

3. Zaangazowanie w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy pracownikéw

Lp. ZACHOWANIE OCENA*

1 |Jest zaangazowany w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy | 5
pracownikéw, kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie
swojej jednostki, wystepuje jako mediator w sytuacjach wewnetrznych
konfliktéw w swojej jednostce. Wykazuje inicjatywe

2 | Jest zaangazowany w doskonalenie pracy urzedu i jakoSci pracy | 4
pracownikéw, kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie
swojej jednostki. Czasem dzieli sie swoimi pomystami dot. doskonalenia
pracy.

3 Nie kwestionuje sposobdw dziatania ani decyzji podejmowanych w urzedzie | 3
cho¢ zbyt rzadko angazuje sie w doskonalenie jego pracy.

4 | Zbyt czesto publicznie wygtasza negatywne opinie o urzedzie i jego | 2
sposobach dziatania.

5 | Publicznie krytykuje i neguje dziatania podejmowane w urzedzie. 1

4. Stosunek do klientow i wspotpracownikéw

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, | 5
jest uprzejmy wobec wspdétpracownikéw i pomocny dla klientéw, stanowi
wzor dla innych pracownikéw.

2 W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, | 4
jest uprzejmy wobec wspotpracownikéw i pomocny dla klientéw.

3 Jego zachowanie w stosunku do klientéw i wspoétpracownikéw jest zgodne | 3
z zasadami kultury osobistej, choé czasami wykazuje zbyt mato dobrej woli
i checi pomocy klientom i wspdétpracownikom.

4 Zbyt czesto w relacji z klientami czy wspétpracownikami zdarzajg mu sie | 2
zachowania sprzeczne z zasadami kultury osobistej, ktétliwos¢, agresja
nieche¢ do niesienia pomocy.

5 Ktotliwy, niechetny do pomocy zaréwno w stosunku do wspdtpracownikéw | 1
jak i klientéw.

5. Znajomos¢ misji, wizji i strategii dziatania urzedu
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Zna misje i cele dziatania urzedu i identyfikuje sie z nimi i propaguje je | 5

wsrdd innych pracownikéw. Utozsamia sie z nimi i stosuje je w swojej pracy




2 Zna misje i cele dziatania urzedu i identyfikuje sie z nimi. Stosuje w swojej | 4
pracy. Stosuje je w swojej pracy.
3 Jego dziatania czesto nie sg spdjne z misjg i celami dziatania urzedu. 3
4 Zna misje i cele urzedu, ale nie identyfikuje sie z nimi. 2
5 Nie jest zainteresowany misjg i celami urzedu. Nie identyfikuje sie z nimi 1
V.  Zorientowanie na rezultaty pracy - suma uzyskanych ocen z punktéw 1- 4
1. Jakos¢, precyzja realizowanych zadan
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Wybitny jezeli chodzi o doktadnos¢ i staranno$¢ w realizacji zadan. | 5
Realizowane przez niego zadania sg precyzyjne, bezbtedne, wzorcowe.
2 Jakos¢ jego pracy przewyisza przyjete standardy. Bardzo staranny w | 4
wykonywaniu zadan. Jest precyzyjny, zorientowany na rezultaty pracy.
3 Pracuje starannie. Do wykonywanych przez niego zadan przewaznie niema | 3
zastrzezen. Jest zorientowany na rezultaty pracy, ale nie zawsze przynosi
to efekty.
4 Czasem niedbaty. Jego praca zbyt czesto zawiera btedy. Nie zalezy muna | 2
efektach pracy.
5 Liczba btedéw powoduje, ze realizowanych przez niego zadan najczesciej | 1
nie mozna zaakceptowac . Brak efektow pracy.
2. Terminowos¢ i szybkos¢ realizowanych zadan
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracuje bardzo szybko i jednoczesnie efektywnie. Realizuje w okreslonych | 5
terminach wiekszy niz oczekiwany zakres zadan. Zawsze w terminie i
bezbtednie.
2 Pracuje szybko i efektywnie. Nie miewa problemdw z terminowg realizacja | 4
zadan.
3 Do terminowosci zrealizowanych przez niego zadan przewaznie nie ma 3
zastrzezen. Bywajg jednak czasem opdznienia w realizacji zadan.
4 Pracuje zbyt wolno. Najczesciej zadania realizowane przez niego/nig | 2
koniczone sg , prawie w terminie”.
5 Wyjatkowo powolny pracownik. Przewaznie nie dotrzymuje termindw. 1
3. Nastawienie na rezultat nawet w sytuacjach trudnych, ztozonych i stresujgcych
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Nie zastgpiony pracownik w sytuacjach krytycznych (np. presja czasu czy | 5
okolicznosci). Nawet wtedy zadania realizuje terminowo i bezbtednie.
2 Najczesciej nie ma zadnych probleméw z efektywnym i terminowym | 4
wykonywaniem zadan nawet pod presjg czasu.
3 Radzi sobie z dziataniem pod presjg czasu i okolicznosci, chociaz zdarzamu | 3
sie popetniaé btedy w tych sytuacjach.




4 W sytuacji presji czasu i okolicznosci popetnia liczne btedy i ma problemz | 2
zakonczeniem zadan w terminie.

5 Nie radzi sobie z presjg czasu i okolicznosci. 1

4. Nastawienie na systematyczng prace i dtugotrwaty wysitek

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Jego zadania charakteryzuje  systematycznos$¢ i precyzja. 5
Realizuje  zadania wzorcowo nawet te wymagajgce
dtugotrwatego wysitku.

2 Nie ma zadnych probleméw w systematycznym realizowaniu 4
zadan oraz tych wymagajgcych dtugotrwatego wysitku.

3 Stara sie systematycznie realizowaé zadania. 3

4 Czesto pracuje zrywami, brak mu systematycznosci. 2

5 Chaotyczny w realizacji zadan, szczegdlnie tych dtugotrwatych 1

VI.  Zarzadzanie personelem - suma uzyskanych ocen z punktéw 1-5
1. Kreowanie atmosfery koncentracji na zadaniach w podlegtym zespole

L.P ZACHOWANIE OCENA*
Kierowany przez niego/nig wydziat/zespdt jest przyktadem 5
wzorcowe] atmosfery wspotpracy i koncentracji na efektywnej
realizacji zadan, wrecz wzorcowy.

2 W kierowanym przez niego/nig wydziale/zespole panuje 4
atmosfera koncentracji na wifasciwej jakosci realizowanych
zadan.

3 W kierowanym przez niego/nig wydziale/zespole zdarzajg sie 3
problemy z wtasciwg atmosferg wspédtpracy i koncentracji na
zadaniach .

4 W jego wydziale/zespole z reguty brak witasciwej atmosfery 2
wspotpracy i koncentracji na zadaniach.

5 Nie dba o atmosfere pracy w kierowanym przez siebie 1
wydziale/zespole.

2. Umiejetnosc¢ stosowania réznorodnych motywatoréw w tym motywatoréw
pozafinansowych

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 | Rozwija swoje umiejetnosci motywowania podwtadnych przez uczenie siei | 5
stosowanie coraz skuteczniejszych technik motywacji pozafinansowej
(pochwaty, wtasciwe przekazywanie informacji zwrotnej).

2 | Zna i stosuje réznorodne metody motywacji pozafinansowej dostosowane | 4
do potrzeb pracownika.

3 | Jest $wiadomy wagi biezgcego motywowania pracownikéw (pochwaty, | 3
informacje zwrotne) nie zawsze jednak gdy to potrzebne umie je
zastosowad.

4 | Bardzo rzadko stosuje pozafinansowe motywatory. 2
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5 | Nie stosuje zadnych metod motywacji pozafinansowej (pochwaty, rzetelne | 1
informacje zwrotne dotyczace realizowanych zadan).

3. Ocenianie pracownikéw na podstawie jednoznacznych i obiektywnych kryteriéw

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 | Zawsze ocenia pracownikéw sprawiedliwie informujgc ich o zasadach i | 5
kryteriach oceny ich pracy.

2 | Stosuje jasne i przejrzyste kryteria pracy podwtadnych, cho¢ nie zawsze | 4
precyzyjnie o nich informuje.

3 | Miewa problemy 2z rzetelnym i jednoznacznym informowaniem | 3
pracownikéw o sposobach i kryteriach oceny ich pracy.

4 | Czesto ocenia przetozonych w sposéb uznaniowy, rzadko stosujgc | 2
jednoznaczne kryteria oceny.

5 | Podwtadninie majg wiedzy o kryteriach i sposobach oceny, czesto twierdzg, | 1
ze oceniani sg w sposob niesprawiedliwy.

4. Komunikowanie pracownikom celdw, termindw i sposobow realizacji zadan

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 | Zawsze w sposoOb jasny i precyzyjny i we wiasciwym czasie komunikuje | 5
pracownikom cele ich pracy i oczekiwania co do jej jakosci.

2 | Wiekszos¢ pracownikdw w jego jednostce ma jasno i precyzyjnie | 4
zakomunikowane cele ich pracy i oczekiwania co do jakosci realizacji zadan.

3 | Miewa problemy z jasnym formutowaniem terminéw, celdw i oczekiwarnco | 3
do jakosci pracy, ale jego jednostka w wiekszosci przypadkow efektywnie i
terminowo realizuje zadania.

4 | Jego jednostka ma problemy z terminowym i efektywnym realizowaniem | 2
zadan gdyz czesto nie otrzymuje informacji o celach o oczekiwaniach badz
otrzymuje je zbyt pdzno lub nieprecyzyjnie.

5 | Nie informuje pracownikéw o celach terminach, stad problemy z rzetelnym | 1
i terminowa realizacjg zadan wsréd pracownikéw.

VIl.  Zarzadzanie informacja - suma uzyskanych ocen z punktéow 1-3
1. Znajomos¢ procedur/technik zarzadzania informacjg, umiejetnosé ich stosowania
oraz umiejetnos¢ zdobywania informac;ji

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 | Pracownik zna procedury i techniki zarzgdzania informacjg oraz potrafi je 5
bezbtednie stosowaé. Wystepuje z inicjatywami ich doskonalenia i
usprawniania. Rzetelnie gromadzi informacje do wykonywania zadan
wiasnych oraz swoich pracownikéw. Nigdy nie gromadzi informacji zbednych.

2 | Pracownik zna procedury i techniki zarzadzania informacjg oraz potrafi je 4
bezbtednie stosowac. Potrafi gromadzié i zdobywa¢ informacje niezbedne do
wiasciwej realizacji zadan.
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3 | Pracownik zazwyczaj zarzadza informacjami w sposéb zgodny z procedurami 3
ustalonymi w urzedzie

4 | Pracownik czesto popetnia btedy w zarzadzaniu informacjg. Czesto odchodzi 2
od ustalonych procedur. Jego sposéb dziatania w tym zakresie czesto
powoduje zaktécenia w dystrybucji informacji. Ma problemy ze
zdobywaniem informaciji.

5 Pracownik nie zna procedur dotyczacych zarzadzania informacjg i nie potrafi 1
ich stosowac. Nie przywigzuje wagi do dystrybucji informacji. Wykazuje brak
umiejetnosci zdobywania informacji.

2. Umiejetnos¢ oceny wagi informacji

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik bezbtednie umie oceni¢ wage informacji i jej przydatno$é na 5
wiasnym stanowisku pracy i dla podlegtych mu pracownikéw. Bezbtednie
rowniez wie, ktore z informacji sg wazne dla jego przetozonych.

2 Pracownik wtasciwie ocenia wage informacji i wie, komu bedg one 4
potrzebne. Sporadycznie zdarzajg mu sie w tym zakresie niewielkie
uchybienia.

3 Pracownik na ogdt wtasciwie ocenia wage informaciji. 3

4 Pracownik czesto nie wie, czy informacja jest wazna. 2

5 Pracownik wykazuje sie brakiem umiejetnosci oceny wagi informacji. 1

3. Umiejetnos¢ dystrybucji informacji

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik bezbtednie umie przyporzagdkowac informacje do podlegtych mu 5
stanowisk pracy oraz do swoich przetozonych. Dystrybucje informacji
realizuje bez zbednej zwtoki i zawsze na czas.

2 Pracownik wie, ktére informacje komu nalezy przekazaé. Zdarzajg mu sie 4
czasami drobne pomytki w tym zakresie.

3 Pracownik ma tendencje do zbyt szerokiego/zbyt waskiego dystrybuowania 3
informacji. Nie zawsze przekazuje informacje we wiasciwym czasie.

4 Pracownik czesto przekazuje informacje nie tym pracownikom, ktérym 2
trzeba. Czesto nie przekazuje waznych informacji swoim przetozonym.
Czesto réwniez dystrybucja przez niego informacji odbywa sie z
opdznieniem, co powoduje spietrzenie prac, przekraczanie terminéw lub
inne zaktdcenia w pracy urzedu.

5 Pracownik wykazuje sie brakiem umiejetnosci dystrybucji informacji. Z 1
reguty nie przekazuje podwtadnym/przetozonym istotnych na innych
stanowiskach pracy informacji.

*Wstawic znak x przy przyznanej ocenie

Suma uzyskanych ocen z czesci I-VIl wynosi
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Czes$c C

Podsumowanie oceny

Lp. Poziom nasilenia kompetencji llos¢ punktéw z Ocena
uzyskanych ocen przetozonego*

1. Bardzo wysokie 117-145

2. Wysokie 88-116

3. Przecietne 59-87

4, Stabe 30-60

5. Bardzo stabe 28-29

Przyznanie oceny :

* zaznaczy¢ odpowiednie pole poprzez postawienie znaku x

(wpisaé pozytywngq jezeli zaznaczony zostat poziom nasilenia kompetencji bardzo wysoki,
wysoki, przecietny, lub ocene negatywngq jezeli zaznaczony zostat poziom staby i bardzo staby)

(miejscowosc)

(dzien, miesigc, rok)

Czes¢D

(podpis oceniajgcego

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na pismie przez:

PaANI/PaANa .ceeeeeeee ettt ettt sttt et s et r et sreannna

(podpis ocenianego)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)
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Cze$CE

Sporzadzenie kolejnej oceny nNa PiSMie NASLIPI W .ceeevveeireeecere et

(data) (podpis oceniajgcego)

Zapoznatem sie z terminem sporzadzenia kolejnej oceny na pismie

(data) (podpis ocenianego)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym majacym przede
wszystkim kontakt z klientem zewnetrznym i wewnetrznym poprzez ocene jego
kompetencji

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego

KOMOIKA OFZaNIZACYTNG cuvvervieie ittt ittt st st ettt et eeeeebe st v easaesaessss seeanssnssessennsaessesessnnenen
SEANOWISKO ... vttt et ettt et s et s et et eas s easeaeesesaeebean 2eeeansaaeeeeennseeeaeeennssaeaeeanen
Data zatrudnienia na stanowWisku UrzedNiCZYM ......c.oocveeveiiiiiiene ettt ereer e b eae s

Data rozpoczecia pracy na 0becnym StANOWISKU .......ccceiireieriineieniineie st e ee e

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i odpis osoby wypetniajace;j)



Czeé$¢ B

Dane dotyczgce oceniajacego

Imie/imiona
Nazwisko
Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Ocena

Oceniam wykonywanie obowigzkdéw przez:

Panig/Pana

W OKIresSie O .....coveeevneeierinieveeeee e o [0 PR RPRRRRRR

na stanowisku

wedtug ponizszych kompetencji:

Wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej stosowania - suma uzyskanych ocen z

punktéw1-4

1. Znajomos$¢ przepiséw/wiedzy wykorzystywanych na stanowisku pracy

L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Wiedze i przepisy istotne na jego/jej stanowisku pracy zna 5
doskonale na poziomie eksperckim.
2 Bardzo dobrze zna przepisy niezbedne na jego stanowisku 4
pracy.
3 Jego wiedza specjalistyczna jest wystarczajgca dla efektywnej 3
realizacji zadan na jego/jej stanowisku pracy.
4 Jego wiedza zawodowa zawiera luki powodujgce btedy w 2
realizacji zadan.
5 Bardzo staba znajomos¢ wiedzy niezbednej na jego/jej 1
stanowisku pracy.
2. Umiejetnos¢ wyszukiwania przepisow, zdobywania wiedzy, ktéra jest niezbedna do
wykonania danego zadania, a ktérej w danym momencie pracownikowi brakuje.
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Bardzo aktywny w wyszukiwaniu zmian w przepisach prawnych majacych | 5
wplyw na realizowane przez niego zadania. Wie o planach zmian zanim
wejdg one w zycie.
2 Zawsze jest na biezgco ze zmianami prawnymi istotnymi dla jego/jej | 4
stanowiska pracy.
3 Wyszukuje i stosuje nowe informacje wtedy gdy jest to niezbedne. 3




Szkolenia traktuje jako przykry obowigzek.

4 Czesto zdarzajg sie sytuacje, ze nie nadgza za zmianami prawnymi 2
istotnymi na jego stanowisku pracy.

5 Nie pogtebia wiedzy, nie nadaza za zmianami prawnymi na swoim 1
stanowisku pracy.
3. Umiejetnos¢ stosowania przepiséw/wiedzy

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Bardzo sprawnie operuje wiedzg, interpretuje przepisy, wycigga wnioski, | 5
pomaga w tym takze innym.

2 Nie ma problemoéw z operacjonalizacjg i wykorzystaniem wiedzy na swoim | 4
stanowisku pracy.

3 Na ogot nie ma problemu z wykorzystywaniem i operacjonalizacjg wiedzy | 3
fachowej.

4 Mimo znajomosci przepisbw ma problemy z praktycznym jej | 2
wykorzystaniem w realizowanych zadaniach.

5 Nie radzi sobie z wykorzystywaniem wiedzy nawet zakresie, w ktorym jg | 1
posiada.
4. Nastawienie na rozwijanie wiedzy stanowiskowej

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Zdobywanie i przekazywanie innym nowej wiedzy sprawia mu przyjemnos¢ | 5
i jest wyzwaniem.

2 Jest ambitny w zdobywaniu i wykorzystywaniu nowej wiedzy niezbednej | 4
dla jego stanowiska pracy.

3 Zdobywanie nowej wiedzy traktuje jako wazny obowigzek stuzbowy. 3

4 Niechetnie dokonuje zmian na swoim stanowisku pracy. 2

5 Ma bardzo duzy opdér w dokonywaniu jakichkolwiek zmian w swoich | 1
dziataniach.

Il Nastawienie na wiasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji - suma uzyskanych ocen z
punktéow 1 -4
1. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji

L.p. ZACHOWANIE OCENA*
Pracownik przywigzuje bardzo duzg wage do podnoszenia 5
kwalifikacji, aktywnie uczestniczy w szkoleniach: zabiera gtos,
zadaje pytania, uczestniczy w dyskusji. Wystepujac z inicjatywa
doksztatcania ma tez na uwadze przysztosciowe potrzeby
urzedu.

2 Pracownik dba o to aby ,byé na biezgco” ze zmianami i nowymi 4
wymaganiami. Dba o pogtebienie swojej wiedzy i umiejetnosci.

3 Pracownik nie wykracza poza plan/program szkolen. 3

4 Pracownik rzadko wyraza gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji. 2




Pracownik unika udziatu w szkoleniach. Podnoszenie kwalifikacji
uznaje za strate czasu.

2. Umiejetno$¢ samodzielnego poszukiwania mozliwosci podnoszenia kwalifikacji

ZACHOWANIE

OCENA*

Pracownik podejmuje rozne inicjatywy w celu samodoskonalenia
i wykorzystuje rézne zrédta w celu uzyskania informacji dla
podnoszenia kwalifikacji np. przetozeni, kursy, podreczniki.

5

Pracownik chetnie uczestniczy w szkoleniach, na ktore jest
delegowany. Systematycznie podnosi swojg wiedze i
umiejetnosci poprzez samoksztatcenie.

Pracownik nie wykazuje inicjatywy w zakresie podnoszenia
kwalifikacji. Samoksztatcenie realizuje tylko w zakresie
wskazanym przez przetozonego.

Pracownik rzadko podejmuje dziatania o charakterze
samoksztatcenia. Unika takich dziatan nawet, jesli sg one
zalecane przez przetozonego.

Pracownik nie poszerza swojej wiedzy i umiejetnosci, niezaleznie
od potrzeb wynikajgcych z jego zakresu obowigzkow.

3. Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na wtasnym stanowisku pracy

ZACHOWANIE

OCENA*

Pracownik efektywnie wykorzystuje zdobytg wiedze i
umiejetnosci w sSwWojej pracy , wystepuje do
przetozonych/wspétpracownikéw z inicjatywami wykorzystania
zdobytej przez niego wiedzy do podniesienia jakosci pracy
urzedu.

5

Pracownik czesto wykorzystuje zdobyta w trakcie kursow,
szkolen oraz samoksztatcenia w swojej pracy zawodowe;.

Pracownik w wiekszosci przypadkéw potrafi wykorzysta¢ nowa
wiedze w pracy

Pracownik rzadko wykorzystuje zdobytg wiedze na swoim
stanowisku pracy.

Pracownik nie taczy wuzyskanej wiedzy z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych.

4. Gotowosc¢ do dzielenia sie zdobytg wiedzg

ZACHOWANIE

OCENA*

Pracownik zawsze dzieli sie zdobytg wiedzg z innymi
pracownikami. Robi to z witasnej inicjatywy.

5

Pracownik chetnie dzieli sie uzyskang wiedzg z innymi
pracownikami.

4

Pracownik dzieli sie uzyskana wiedzg, jednak wytacznie, gdy jest
o to poproszony.




4 Pracownik dzieli sie uzyskana wiedzg, jednak robi to niechetnie i 2
wyfacznie jesli otrzyma takie polecenie od przetozonego.

5 Pracownik nie dzieli sie uzyskang wiedzg z innymi pracownikami. 1
Wyraza przekonanie, ze nie jest to jego zadanie i kazdy sam
powinien zdobywaé wiedze na wiasny uzytek.

lll.  Komunikacja ustna i pisemna - suma uzyskanych ocen z punktéow 1- 4

1. Znajomos$¢ zasad rdznych styléw wypowiedzi ustnej/pisemnej i umiejetnos¢ ich
stosowania

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik zna zasady rdéinych stylébw  wypowiedzi 5
ustnej/pisemnej i zawsze umie bezbtednie je dostosowaé do
sytuacji. W komunikacji pisemnej i ustnej zawsze potrafi dokonac
zroznicowan w zaleznosci od funkcji wypowiedzi.

2 Pracownik zna zasady rdinych stylow  wypowiedzi 4
ustnej/pisemnej i z reguty umie bezbtednie je dostosowaé do
sytuacji. W komunikacji pisemnej i ustnej najczesciej potrafi
dokonacd zréznicowan w zaleznosci od funkcji wypowiedzi.

3 Pracownik zna zasady odrdzniajagce wypowied? ustng od 3
pisemnej iz reguty umie je stosowac. Nie réznicuje jednak stylow
wypowiedzi w zaleznosci od sytuacji.

4 Pracownik zna zasady odrdzniajagce wypowiedZ? ustng od 2
pisemnej, ale czesto nie umie ich stosowa¢. W wypowiedziach
pisemnych np. uzywa jezyka potocznego, w wypowiedziach
ustnych, szczegdlnie w stosunku do pracownikéw urzedu zdarza
mu sie stosowanie wulgaryzmow.

5 Pracownik nie zna zasad rdéinych stylow wypowiedzi 1
ustnej/pisemnej, a w zwigzku z tym nie umie ich stosowac.

2. Umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi ustnej/pisemnej

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik zawsze przywigzuje bardzo duzg wage do 5
odpowiedniego formutowania wypowiedzi ustnej/pisemne;j
zarowno do klienta zewnetrznego jak i pracownikéw urzedu. W
wypowiedzi pisemnej i ustnej precyzyjnie dobiera stowa, a w
wypowiedzi ustnej stosuje rowniez odpowiednie techniki
modulacji gtosu. Przywigzuje bardzo duzg wage do nienagannej
estetyki przygotowywanych pism.

2 Pracownik przywigzuje bardzo duzg wage do odpowiedniego 4
formutowania wypowiedzi ustnej/pisemnej zaréwno do klienta
zewnetrznego jak i pracownikdw urzedu. W wypowiedzi
pisemnej i ustnej precyzyjnie dobiera stowa. Zdarzajag mu sie
czasami drobne potkniecia w tym zakresie. Dba o nienaganng
estetyke przygotowywanej korespondenciji.




Pracownik z reguty stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne
byty odpowiednio formufowane. Jednak w sytuacjach
niesprzyjajacych (np. stres, presja czasowa) uzywa wypowiedzi
odbiegajacych od normy jezykowej. Przygotowywane przez
niego pisma sg z reguty estetyczne.

Pracownik stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne
kierowane do 0séb z zewnatrz byly poprawne lecz zupetnie nie
przywigzuje do tego wagi w komunikacji z innymi pracownikami
urzedu. Jego pisma wewnetrzne s3 niedbate, czesto
nieestetyczne i przetozeni z reguty zwracajg mu je do poprawy.

Pracownik uwaza, ze odpowiednie do sytuacji formuftowanie
wypowiedzi ustnej/pisemnej zaréwno do klienta zewnetrznego
jakipracownikéw urzedu nie jest istotne. Jego wypowiedzi ustne
i pisemne sg niedbate i zawierajg liczne btedy jezykowe. Jego
wypowiedzi pisemne zaréwno zewnetrzne jak i wewnetrzne z
reguty wymagajg powazinej korekty jezykowej. Uwaza, ze
estetyka przygotowywanych pism nie ma zadnego znaczenia.

3. Umiejetnos¢ precyzyjnego wypowiadania sie w mowie i piSmie

ZACHOWANIE

OCENA*

Wypowiedzi ustne/pisemne pracownika sg zawsze bardzo jasne,
precyzyjne i zrozumiate dla odbiorcy pod wzgledem jezykowym,
a w przypadku przygotowywanych pism rowniez w zakresie
formalnym (np. akapity, rozne formy wyrdznienia czesci tekstu,
waznych informacji itd.).

5

Pracownik z reguty wypowiada sie w sposdb jasny, precyzyjny i
zrozumiaty. Zdarzajg mu sie czasami pewne niedociggniecia w
tym zakresie. Uktad formalny przygotowywanych pism jest
funkcjonalny.

Wypowiedzi ustne/pisemne pracownika sg najczesciej jasne i
zrozumiate dla odbiorcy lecz czesto brak im precyzji. Uktad
formalny przygotowywanych pism najczesciej funkcjonalny.

Pracownik stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne byty
zrozumiate dla odbiorcy, jednak czesto zdarzajg mu sie
wypowiedzi niespdjne, pozbawione wewnetrznej logiki. Uktad
formalny przygotowywanych pism jest czesto niefunkcjonalny.

Zaréwno wypowiedzi ustne pracownika, jak i przygotowywane
przez niego pisma sg chaotyczne, nielogiczne. Trudno zrozumieé,
co pracownik chce zakomunikowaé.




4. Umiejetnos$¢ budowania poprawnej merytorycznie wypowiedzi ustnej/pisemne;j

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 WypowiedZ ustana/pisemna pracownika nigdy nie zawiera 5
btedéw merytorycznych. Do jego wypowiedzi w tym zakresie
nigdy nie byto zastrzezen.

2 WypowiedZ ustana/pisemna pracownika co do zasady nie 4
zawiera btedédw merytorycznych. Czasami zdarzajg mu sie
drobne niedociggniecia w tym zakresie.

3 Pracownik na ogdét swoje wypowiedzi ustne/pisemne formutuje 3
poprawnie w zakresie merytorycznym. Jednak dosy¢ czesto
zdarzajg mu sie drobne potkniecia (np. nie uzywanie poje¢ z
danej dziedziny), a czasami rdéwniez powazniejsze btedy
merytoryczne wymagajgce ingerencji przetozonego.

4 Pracownik  czesto popetnia  btedy merytoryczne w 2
wypowiedziach ustnych/pisemnych nawet wtedy, gdy posiada
wiedze w danym zakresie.

5 Pracownik w swoich wypowiedziach ustnych/pisemnych 1
popetnia razgce btedy merytoryczne.

V. Dbatos¢ o wizerunek urzedu - suma uzyskanych ocen z punktéw 1 -5

1. Dbatos¢ o estetyke wygladu swojego i miejsca pracy

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 W zakresie estetyki swojego wygladu i stanowiska pracy, 5
stanowi wzér dla innych pracownikéw.

2 Dba o estetyke swojego wygladu i stanowiska pracy, ubrany 4
stosownie do swojego stanowiska pracy.

3 Przewaznie dba o estetyke wygladu i swojego stanowiska 3
pracy.

4 Czesto jego stanowisko pracy i wyglad osobisty nie spetniajg 2
standardéw wymaganych w urzedzie.

5 Pracownik nie dba zaréwno o estetyke swojego stanowiska 1
pracy jak i wygladu zewnetrznego.

2. Wykonywanie polecen oraz przestrzeganie wewnetrznych procedur
i regulaminow

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z 5
regulaminamii procedurami zdajgc sobie sprawe z ich wagi dla
prawidtowej realizacji zadan urzedu, dba o doskonalenie
wewnetrznych regulamindéw i procedur.

2 Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z 4
regulaminamii procedurami zdajgc sobie sprawe z ich wagi dla
prawidtowej realizacji zadan urzedu.




3 Przewaznie stosuje sie do polecen stuzbowych oraz 3

wewnetrznych regulaminéw i procedur w Urzedzie.

4 Czesto ma problemy z wykonywaniem polecen i stosowaniem 2

sie do regulaminéw i procedur.
5 Przewaznie nie stosuje sie do regulaminéw i procedur, ma 1
problemy z wykonywaniem polecen stuzbowych.
3. Zaangazowanie w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy pracownikéw

Lp. ZACHOWANIE OCENA*

1 |Jest zaangazowany w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy | 5
pracownikéw tym zakresie, kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na
terenie urzedu, wystepuje jako mediator w sytuacjach wewnetrznych
konfliktéw w urzedzie. Wykazuje sie inicjatywa.

2 | Jest zaangazowany w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy | 4
pracownikéw, kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie
urzedu. Czasem dzieli sie pomystami dot. doskonalenia pracy.

3 Nie kwestionuje sposobdw dziatania ani decyzji podejmowanych w urzedzie | 3
cho¢ zbyt rzadko angazuje sie w doskonalenie jego pracy.

4 | Zbyt czesto publicznie wygtasza negatywne opinie o urzedzie i jego | 2
sposobach dziatania bez uprzedniego podjecia dziatan w celu
wyeliminowania nieprawidtowosci drogg wewnetrzna.

5 | Publicznie krytykuje i neguje dziatania podejmowane w urzedzie bez | 1
uprzedniego podjecia dziatan w celu wyeliminowania nieprawidtowosci
droga wewnetrzng.

4. Stosunek do klientéow i wspoétpracownikéw

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, | 5
jest uprzejmy wobec wspétpracownikéw i pomocny dla klientéw, stanowi
wzor dla innych pracownikéw.

2 W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, | 4
jest uprzejmy wobec wspotpracownikéw i pomocny dla klientéw.

3 Jego zachowanie w stosunku do klientéw i wspoétpracownikéw jest zgodne | 3
z zasadami kultury osobistej, choé czasami wykazuje zbyt mato dobrej woli
i checi pomocy klientom i wspdtpracownikom.

4 Zbyt czesto w relacji z klientami czy wspétpracownikami zdarzajg mu sie | 2
zachowania sprzeczne z zasadami kultury osobistej, kiétliwosé, agresja
nieche¢ do niesienia pomocy

5 Ktotliwy, niechetny do pomocy zaréwno w stosunku do wspétpracownikéw | 1
jak i klientéw.




5. Znajomo$¢ misji, wizji i strategii dziatania urzedu

L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Zna misje i cele dziatania urzedu i identyfikuje sie z nimi i propaguje je | 5
wsrod innych pracownikéw. Utozsamia sie z nimi i stosuje je w swojej

pracy.

2 Zna misje i cele dziatania urzedu i identyfikuje sie z nimi. Stosuje je wswojej | 4
pracy

3 Jego dziatania czesto nie sg spdjne z misjg i celami dziatania urzedu. 3

4 Zna misje i cele urzedu, ale nie identyfikuje sie z nimi. 2

5 Nie jest zainteresowany misjg i celami urzedu. Nie identyfikuje sie z nimi. 1

V.  Zorientowanie na rezultaty pracy - suma uzyskanych ocen z punktow 1- 4

1. Jakos¢, precyzja realizowanych zadan

L.p. ZACHOWANIE OCENA*
Wybitny jezeli chodzi o doktadnos¢ i staranno$é¢ w realizacji zadan. | 5
Realizowane przez niego zadania sg realizowane precyzyjnie i bezbtednie.,
WZOrcowo.

2 Jakos¢ jego pracy przewyisza przyjete standardy. Bardzo staranny w | 4
wykonywaniu zadan. Jest precyzyjny, zorientowany na rezultaty pracy.

3 Pracuje starannie. Do wykonywanych przez niego zadan przewaznie nie ma 3
zastrzezen. Jest zorientowany na rezultaty pracy ale nie zawsze przynosi to
efekty.

4 Czasem niedbaty. Jego praca zbyt czesto zawiera btedy. Nie zalezy muna | 2
efektach pracy.

5 Liczba btedéw powoduje, ze realizowanych przez niego zadan najczesciej | 1
nie mozna zaakceptowac . Brak efektéw pracy.

2. Terminowos¢ i szybkos¢ realizowanych zadan

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracuje bardzo szybko i jednoczes$nie efektywnie. Realizuje w okreslonych | 5
terminach wiekszy niz oczekiwany zakres zadan. Zawsze w terminie i
bezbtednie.

2 Pracuje szybko i efektywnie. Nie miewa problemdéw z terminowg realizacja | 4
zadan.

3 Do terminowosci zrealizowanych przez niego zadan przewaznie nie ma | 3
zastrzezen. Jednak bywajg opdznienia w realizacji zadan.

4 Pracuje zbyt wolno. Najczesciej zadania realizowane przez niego/nig | 2
konczone sg ,prawie w terminie”.

5 Wyjatkowo powolny pracownik. Przewaznie nie dotrzymuje termindw. 1




3. Nastawienie na rezultat nawet w sytuacjach trudnych, ztozonych i stresujgcych
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Niezastgpiony pracownik w sytuacjach krytycznych (np. presja czasu czy | 5
okolicznosci). Nawet wtedy zadania realizuje terminowo i bezbtednie.

2 Najczesciej nie ma zadnych probleméw z efektywnym i terminowym | 4
wykonywaniem zadan nawet pod presjg czasu.

3 Radzi sobie z dziataniem pod presjg czasu i okolicznosci, chociaz zdarzamu | 3
sie popetniaé btedy w tych sytuacjach.

4 W sytuacji presji czasu i okolicznosci popetnia liczne btedy i ma problemz | 2
zakonczeniem zadan w terminie.

5 Nie radzi sobie z presjg czasu i okolicznosci. 1

4. Nastawienie na systematyczng prace i dtugotrwaty wysitek
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Jego zadania charakteryzuje systematycznosc¢ i precyzja. Zadania 5

realizuje wzorcowo, nawet te wymagajgce dtugotrwatego
wysitku.
2 Nie ma zadnych problemdéw w systematycznym realizowaniu 4
zadan oraz tych wymagajgcych dtugotrwatego wysitku
3 Stara sie systematycznie realizowac zadania. 3
4 Czesto pracuje zrywami, brak mu systematycznosci. 2
5 Chaotyczny w realizacji zadan, szczegdlnie tych dtugotrwatych. 1
VI.  Podejscie do klienta - suma uzyskanych ocen z punktéw 1 - 5

1. Umiejetnos¢ niesienia pomocy klientowi
L.P ZACHOWANIE OCENA*
1 | Pracownik doskonale rozumie funkcje ustugowa swojego stanowiska 5

pracy, uczynny nawet gdy to wykracza poza jego obowigzki .
2 | Pracownik okazuje daleko idgcg pomoc, buduje u klientéw klimat zaufania 4
do Urzedu
3 | Pracownik chetnie pomaga klientowi w ramach swoich obowigzkéw 3
4 | Nie zawsze sktonny pomadc klientowi, tatwo wchodzi w konflikty 2
5 | Pracownik niegrzeczny i nieuczynny wobec klienta, wywotuje konflikty z 1
klientami
2. Umiejetnos$¢ radzenia sobie w relacji z trudnym klientem
L.P ZACHOWANIE OCENA*
1 | Jest ekspertem w wykorzystaniu technik asertywnego zachowania sie w 5
sytuacjach trudnych, konfliktowych
2 | Ma umiejetno$é stosowania technik asertywnego zachowania sie w 4
sytuacjach konfliktowych

10




3 | Na ogét dobrze radzi sobie w sytuacjach trudnych, konfliktowych, stosuje 3
wtasciwe techniki
4 | Ma trudnosci z wtasciwym reagowaniem w sytuacjach trudnych i 2
konfliktowych, jego zachowanie czesto eskaluje a nie tagodzi konflikty
5 | Nie radzi sobie w sytuacjach konfliktu, zaogniajgc go a nie rozwigzujac. 1
3. Umiejetno$¢ wychodzenia naprzeciw potrzebom i oczekiwaniom klientéw
L.P ZACHOWANIE OCENA*
1 | Oczekiwania klientéw wykorzystuje do poprawy funkcjonowania urzedu, 5
zwraca na to uwage innych pracownikéw i przetozonych.
2 | Wychodzi naprzeciw oczekiwaniom i potrzebom klienta nawet, jesli 4
oznacza to nietypowe rozwigzania.
3 | Wychodzi naprzeciw oczekiwaniom i potrzebom klienta w ramach swoich 3
obowigzkdw.
4 | Zazwyczaj traktuje klientéw standardowo i nie zawsze rozpoznaje ich 2
oczekiwania.
5 | W swoich dziataniach nie uwzglednia potrzeb klienta. 1
4. Umiejetnos¢ przekazywania klientowi informacji w sposdb jasny i jednoznaczny
L.P ZACHOWANIE OCENA*
1 | Zawsze w sposob jasny i precyzyjny przekazuje klientom informacje, nawet | 5
skomplikowane kwestie potrafi przekaza¢ w sposdb jasny i zrozumiaty dla
innych.
2 | Wsposodb jasny i precyzyjny przekazuje klientom informacje 4
3 | Na ogot nie ma problemdw z jasnym i precyzyjnym formutowaniem tresci 3
informacji
4 | Czesto wyraza sie w sposob niejasny i nieprecyzyjny 2
5 | Nie dba o jakos¢ przekazywanych klientowi informacji 1
VIl.  Samodzielnos¢ - suma uzyskanych ocen z punktéw 1 - 4
1. Samodzielnos$¢ w realizacji zadan
L.P ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik wykonuje samodzielnie istotne zadania bez formalnego 5
polecenia przetozonego. Bardzo wiele rzeczy robi z wtasnej inicjatywy. Takie
dziatania traktuje jako wyzwanie.
2 Pracownik wykonuje samodzielnie istotne zadania bez formalnego 4
polecenia przetozonego. Dosy¢ czesto wystepuje tez z wtasng inicjatywa.
3 Pracownik popiera nowe inicjatywy i chetnie w nich uczestniczy, ale zawsze 3
oczekuje na formalne polecenie przetozonego.
4 Pracownik poprawnie wykonuje jedynie typowe zadania. Jest niechetny 2
wobec nowych rozwigzan.
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5 Pracownik jest niesamodzielny. Jest zdecydowanie przeciwny jakimkolwiek 1
zmianom.

2. Umiejetnos$¢ samodzielnego podejmowania decyzji

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik zawsze na najwyzszym poziomie realizuje samodzielnie istotne, 5
czesto nowe zadania. Nie obawia sie samodzielnego podejmowania decyzji.
| brania za nie odpowiedzialnosci.

2 Pracownik z reguty na wysokim poziomie realizuje samodzielnie istotne, 4
czesto nowe zadania. Z reguty nie obawia sie samodzielnego podejmowania
decyzji i odpowiedzialnosci.

3 Pracownik bez zarzutu wykonuje przede wszystkim typowe zadania. W 3
nowych sytuacjach potrzebuje okresowego wsparcia. Lepiej czuje sie w
pracy zespofowej.

4 Pracownik w sytuacjach nowych nie potrafi pracowad bez szczegétowych 2
wskazowek. Szuka potwierdzenia poprawnosci wykonywanych zadan u
innych. Postepuje wg utartych schematéw.

5 Pracownik nawet przy realizacji zadan typowych wymaga pomocy i kontroli. 1
Wykazuje sie catkowitg niezaradnoscia.

3. Umiejetnos¢ opracowywania alternatywnych rozwigzan

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 Realizujgc zadania zawsze bierze pod uwage mozliwos¢ alternatywnych 5
rozwigzan. Ma wiele pomystow

2 Pracownik z reguty szuka réznych rozwigzan do realizacji nowych zadan, ale 4
czasami zdarza sie, ze nie przewidzi wszystkich mozliwosci. Nie dziata w
sposoéb rutynowy.

3 Pracownik gtdwnie na polecenie przetozonego poszukuje alternatywnych 3
rozwigzan nowych zadan.

4 Pracownik z reguty nie szuka sposobdéw rozwigzania sytuacji nietypowych. 2

5 Pracownik nigdy nie szuka sposobdw rozwigzania sytuacji nietypowych, 1
nawet jesli w niewielkim stopniu odbiegajg od zadan rutynowych.

*Wstawic znak x przy przyznanej ocenie

Suma uzyskanych ocen z czesci I-VII wynosi
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Czes$c C

Podsumowanie oceny

Lp. Poziom nasilenia kompetencji lloé¢ punktow Ocena
Z uzyskanych ocen przetozonego*
1. Bardzo wysokie 117-145
2. Wysokie 88-116
3. Przecietne 59-87
4, Stabe 30-60
5. Bardzo stabe 28-29

Przyznanie oceny :

* zaznaczy¢ odpowiednie pole poprzez postawienie znaku x

(wpisa¢ pozytywngq jezeli zaznaczony zostat poziom nasilenia kompetencji bardzo wysoki,
wysoki, przecietny, , lub negatywngq jezeli zaznaczony zostat poziom staby i bardzo staby)

(miejscowosc)

Czes¢D

(dzien, miesiac, rok)

(podpis oceniajacego)

Panig/Pana

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok)

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na pismie przez:

(podpis ocenianego)

13




Cze$CE

(data) (podpis ocenianego)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym majacego przede
wszystkim prace z dokumentami (bez kontaktu z klientem lub ten kontakt jest minimalny)
i potrzebe umiejetnosci obstugi narzedzi informatycznych poprzez ocene jego
kompetencji

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego

KOMOIKA OFZaNIZACYTNG cuvvirvieiectecte ettt sttt ere et et e eeeebe et v easaessesass sessanssnssessennsaesseeessnnenen
SEANOWISKO ... vttt sttt et et et et et s et et e s et eae et eaesaeete e e seeeanssaeeeeenanaesaeeennsnnnaeeeens
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym .........ccvvieiiiiiiese e e

Data rozpoczecia pracy Na 0becnymM StANOWISKU .......ccceiirieiirieinecieerireete et e e

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(miejscowos) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i odpis osoby wypetniajacej)



Czeé$¢ B

Dane dotyczace oceniajacego

Imie/imiona
Nazwisko
Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Ocena

Oceniam wykonywanie obowigzkdéw przez:

Panig/Pana

W OKIresie Od .....coovvveevneeeerieieeveecee e o [ PR RPRRRRR

na stanowisku

wedtug ponizszych kompetencji:

Wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej stosowania - suma uzyskanych ocen z

punktéw1-4

1. Znajomos$¢ przepiséw/wiedzy wykorzystywanych na stanowisku pracy

L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Wiedze i przepisy istotne na jego/jej stanowisku pracy zna 5
doskonale na poziomie eksperckim.
2 Bardzo dobrze zna przepisy niezbedne na jego stanowisku 4
pracy.
3 Jego wiedza specjalistyczna jest wystarczajgca dla efektywnej 3
realizacji zadan na jego/jej stanowisku pracy.
4 Jego wiedza zawodowa zawiera luki powodujgce btedy w 2
realizacji zadan.
5 Bardzo staba znajomos¢ wiedzy niezbednej na jego/jej 1
stanowisku pracy.
2. Umiejetnos¢ wyszukiwania przepisow, zdobywania wiedzy, ktora jest niezbedna do
wykonania danego zadania, a ktérej w danym momencie pracownikowi brakuje
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Bardzo aktywny w wyszukiwaniu zmian w przepisach prawnych majacych | 5
wptyw na realizowane przez niego zadania. Wie o planach zmian zanim
wejdg one w zycie.
2 Zawsze jest na biezgco ze zmianami prawnymi istotnymi dla jego/jej | 4
stanowiska pracy.




3 Wyszukuje i stosuje nowe informacje wtedy gdy jest to niezbedne. 3

4 Czesto zdarzajg sie sytuacje, ze nie nadaza za zmianami prawnymi | 2
istotnymi na jego stanowisku pracy.

5 Nie pogtebia wiedzy, nie nadaza za zmianami prawnymi na swoim | 1
stanowisku pracy.
3. Umiejetnos¢ stosowania przepiséw/wiedzy

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Bardzo sprawnie operuje wiedzg, interpretuje przepisy, wycigga wnioski, 5
pomaga w tym takze innym.

2 Nie ma problemoéw z operacjonalizacjg i wykorzystaniem wiedzy na swoim | 4
stanowisku pracy.

3 Na ogot nie ma problemu z wykorzystywaniem i operacjonalizacjg wiedzy | 3
fachowej.

4 Mimo znajomosci przepisGw ma problemy z praktycznym jej | 2
wykorzystaniem w realizowanych zadaniach.

5 Nie radzi sobie z wykorzystywaniem wiedzy nawet zakresie, w ktorym jg | 1
posiada.
4. Nastawienie na rozwijanie wiedzy stanowiskowej

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Zdobywanie i przekazywanie innym nowej wiedzy sprawia mu przyjemnos¢ | 5
i jest wyzwaniem.

2 Jest ambitny w zdobywaniu i wykorzystywaniu nowej wiedzy niezbednej | 4
dla jego stanowiska pracy.

3 Zdobywanie nowej wiedzy traktuje jako wazny obowigzek stuzbowy. 3

4 Niechetnie dokonuje zmian na swoim stanowisku pracy. 2

5 Ma bardzo duzy opdér w dokonywaniu jakichkolwiek zmian w swoich 1
dziataniach.

Il Nastawienie na wiasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji - suma uzyskanych ocen z
punktéw 1-4
1. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik przywigzuje bardzo duzg wage do podnoszenia 5
kwalifikacji, aktywnie uczestniczy w szkoleniach: zabiera gtos,
zadaje pytania, uczestniczy w dyskusji. Wystepujac z inicjatywa
doksztatcania ma tez na uwadze przysztosciowe potrzeby
urzedu.

2 Pracownik dba o to aby ,byé na biezgco” ze zmianami i nowymi 4
wymaganiami. Dba o pogtebienie swojej wiedzy i umiejetnosci.

3 Pracownik nie wykracza poza plan/program szkolen. 3




4 Pracownik rzadko wyraza gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji. 2
Szkolenia traktuje jako przykry obowigzek.
5 Pracownik unika udziatu w szkoleniach. Podnoszenie kwalifikacji 1
uznaje za strate czasu.
2. Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
L.p. | ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik podejmuje rézne inicjatywy w celu samodoskonalenia 5
i wykorzystuje rézne zrédta w celu uzyskania informacji dla
podnoszenia kwalifikacji np. przetozeni, kursy, podreczniki.
2 Pracownik chetnie uczestniczy w szkoleniach, na ktore jest 4
delegowany. Systematycznie podnosi swojg wiedze i
umiejetnosci poprzez samoksztatcenie.
3 Pracownik nie wykazuje inicjatywy w zakresie podnoszenia 3
kwalifikacji. Samoksztatcenie realizuje tylko w zakresie
wskazanym przez przetozonego.
4 Pracownik rzadko podejmuje dziatania o charakterze 2
samoksztatcenia. Unika takich dziatan nawet, jesli sg one
zalecane przez przetozonego.
5 Pracownik nie poszerza swojej wiedzy i umiejetnosci, niezaleznie 1
od potrzeb wynikajgcych z jego zakresu obowigzkow.
3. Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na wtasnym stanowisku pracy
L.p. | ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik efektywnie wykorzystuje zdobytg wiedze i 5
umiejetnosci w swojej pracy , wystepuje do
przetozonych/wspétpracownikow z inicjatywami wykorzystania
zdobytej przez niego wiedzy do podniesienia jakosSci pracy
urzedu.
2 Pracownik czesto wykorzystuje zdobytg w trakcie kursow, 4
szkolen oraz samoksztatcenia w swojej pracy zawodowe;.
3 Pracownik w wiekszosci przypadkéw potrafi wykorzysta¢ nowa 3
wiedze w pracy
4 Pracownik rzadko wykorzystuje zdobytg wiedze na swoim 2
stanowisku pracy.
5 Pracownik nie taczy wuzyskanej wiedzy z wykonywaniem 1
obowigzkéw stuzbowych.
4. Gotowosc¢ do dzielenia sie zdobytg wiedzg
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik zawsze dzieli sie zdobytg wiedzg z innymi 5
pracownikami. Robi to z witasnej inicjatywy.
2 Pracownik chetnie dzieli sie uzyskang wiedzg z innymi 4
pracownikami.




3 Pracownik dzieli sie uzyskana wiedzg, jednak wytgcznie, gdy jest 3
o to poproszony.

4 Pracownik dzieli sie uzyskana wiedzg, jednak robi to niechetnie i 2
wyfacznie jesli otrzyma takie polecenie od przetozonego.
5 Pracownik nie dzieli sie uzyskang wiedzg z innymi pracownikami. 1

Wyraza przekonanie, ze nie jest to jego zadanie i kazdy sam
powinien zdobywaé wiedze na wiasny uzytek.

lll.  Komunikacja ustna i pisemna - suma uzyskanych ocen z punktéow 1- 4

1. Znajomos$¢ zasad réznych stylédw wypowiedzi ustnej/pisemnej i umiejetnos¢ ich
stosowania

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

Pracownik zna zasady réinych stylow  wypowiedzi 5
ustnej/pisemnej i zawsze umie bezbtednie je dostosowaé do
sytuacji. W komunikacji pisemnej i ustnej zawsze potrafi dokonac
zroznicowan w zaleznosci od funkcji wypowiedzi.

2 Pracownik zna zasady rdinych stylow  wypowiedzi 4
ustnej/pisemnej i z reguty umie bezbtednie je dostosowaé do
sytuacji. W komunikacji pisemnej i ustnej najczesciej potrafi
dokonacd zréznicowan w zaleznosci od funkcji wypowiedzi.

3 Pracownik zna zasady odrdzniajagce wypowiedZ? ustng od 3
pisemnej iz reguty umie je stosowac. Nie réznicuje jednak stylow
wypowiedzi w zaleznosci od sytuacji.

4 Pracownik zna zasady odrdzniajgce wypowiedZ ustng od 2
pisemnej, ale czesto nie umie ich stosowa¢. W wypowiedziach
pisemnych np. uzywa jezyka potocznego, w wypowiedziach
ustnych, szczegdlnie w stosunku do pracownikéw urzedu zdarza
mu sie stosowanie wulgaryzmoéw.

5 Pracownik nie zna zasad rdéinych stylow wypowiedzi 1
ustnej/pisemnej, a w zwigzku z tym nie umie ich stosowac.

2. Umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi ustnej/pisemnej

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik zawsze przywigzuje bardzo duzg wage do 5
odpowiedniego formutowania wypowiedzi ustnej/pisemne;j
zaréwno do klienta zewnetrznego jak i pracownikéw urzedu. W
wypowiedzi pisemnej i ustnej precyzyjnie dobiera stowa, a w
wypowiedzi ustnej stosuje réowniez odpowiednie techniki
modulacji gtosu. Przywigzuje bardzo duzg wage do nienagannej
estetyki przygotowywanych pism.

2 Pracownik przywigzuje bardzo duzg wage do odpowiedniego 4
formutowania wypowiedzi ustnej/pisemnej zaréwno do klienta
zewnetrznego jak i pracownikdw urzedu. W wypowiedzi
pisemnej i ustnej precyzyjnie dobiera stowa. Zdarzajag mu sie




czasami drobne potkniecia w tym zakresie. Dba o nienaganng
estetyke przygotowywanej korespondenciji.

Pracownik z reguty stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne
byty odpowiednio formufowane. Jednak w sytuacjach
niesprzyjajacych (np. stres, presja czasowa) uzywa wypowiedzi
odbiegajacych od normy jezykowej. Przygotowywane przez
niego pisma sg z reguty estetyczne.

Pracownik stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne
kierowane do 0séb z zewnatrz byly poprawne lecz zupetnie nie
przywigzuje do tego wagi w komunikacji z innymi pracownikami
urzedu. Jego pisma wewnetrzne s3 niedbate, czesto
nieestetyczne i przetozeni z reguty zwracajg mu je do poprawy.

Pracownik uwaza, ze odpowiednie do sytuacji formutowanie
wypowiedzi ustnej/pisemnej zaréwno do klienta zewnetrznego
jak i pracownikéw urzedu nie jest istotne. Jego wypowiedzi ustne
i pisemne sg niedbate i zawierajg liczne btedy jezykowe. Jego
wypowiedzi pisemne zaréwno zewnetrzne jak i wewnetrzne z
reguty wymagajg powazinej korekty jezykowej. Uwaza, ze
estetyka przygotowywanych pism nie ma zadnego znaczenia.

3. Umiejetnos¢ precyzyjnego wypowiadania sie w mowie i piSmie

ZACHOWANIE

OCENA*

Wypowiedzi ustne/pisemne pracownika sg zawsze bardzo jasne,
precyzyjne i zrozumiate dla odbiorcy pod wzgledem jezykowym,
a w przypadku przygotowywanych pism réwniez w zakresie
formalnym (np. akapity, rozne formy wyrdznienia czesci tekstu,
waznych informacji itd.).

5

Pracownik z reguty wypowiada sie w sposdb jasny, precyzyjny i
zrozumiaty. Zdarzajg mu sie czasami pewne niedociggniecia w
tym zakresie. Uktad formalny przygotowywanych pism jest
funkcjonalny.

Wypowiedzi ustne/pisemne pracownika sg najczesSciej jasne i
zrozumiate dla odbiorcy lecz czesto brak im precyzji. Uktad
formalny przygotowywanych pism najczesciej funkcjonalny.

Pracownik stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne byty
zrozumiate dla odbiorcy, jednak czesto zdarzajg mu sie
wypowiedzi niespdjne, pozbawione wewnetrznej logiki. Uktad
formalny przygotowywanych pism jest czesto niefunkcjonalny.

Zaréwno wypowiedzi ustne pracownika, jak i przygotowywane
przez niego pisma sg chaotyczne, nielogiczne. Trudno zrozumieé,
co pracownik chce zakomunikowaé.




4. Umiejetnos$¢ budowania poprawnej merytorycznie wypowiedzi ustnej/pisemne;j

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 WypowiedZ ustana/pisemna pracownika nigdy nie zawiera 5
btedéw merytorycznych. Do jego wypowiedzi w tym zakresie
nigdy nie byto zastrzezen.

2 WypowiedZ ustana/pisemna pracownika co do zasady nie 4
zawiera bteddw merytorycznych. Czasami zdarzajg mu sie
drobne niedociggniecia w tym zakresie.

3 Pracownik na ogdét swoje wypowiedzi ustne/pisemne formutuje 3
poprawnie w zakresie merytorycznym. Jednak dosy¢ czesto
zdarzajg mu sie drobne potkniecia (np. nie uzywanie poje¢ z
danej dziedziny), a czasami rdéwniez powazniejsze btedy
merytoryczne wymagajgce ingerencji przetozonego.

4 Pracownik czesto popetnia btedy merytoryczne w 2
wypowiedziach ustnych/pisemnych nawet wtedy, gdy posiada
wiedze w danym zakresie.

5 Pracownik w swoich wypowiedziach ustnych/pisemnych 1
popetnia razgce btedy merytoryczne.

V. Dbatos¢ o wizerunek urzedu - suma uzyskanych ocen z punktéw 1 -5

1. Dbatos¢ o estetyke wygladu swojego i miejsca pracy

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 W zakresie estetyki swojego wygladu i stanowiska pracy, 5
stanowi wzér dla innych pracownikéw.

2 Dba o estetyke swojego wygladu i stanowiska pracy, ubrany 4
stosownie do swojego stanowiska pracy.

3 Przewaznie dba o estetyke wygladu i swojego stanowiska 3
pracy.

4 Czesto jego stanowisko pracy i wyglad osobisty nie spetniajg 2
standardéw wymaganych w urzedzie.

5 Pracownik nie dba zaréwno o estetyke swojego stanowiska 1
pracy jak i wygladu zewnetrznego.

2. Wykonywanie polecen oraz przestrzeganie wewnetrznych procedur
i regulamindéw

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z 5
regulaminamii procedurami zdajgc sobie sprawe z ich wagi dla
prawidtowej realizacji zadan urzedu, dba o doskonalenie
wewnetrznych regulamindéw i procedur.

2 Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z 4
regulaminamii procedurami zdajgc sobie sprawe z ich wagi dla
prawidtowej realizacji zadan urzedu.




3 Przewaznie stosuje sie do polecen stuzbowych oraz 3

wewnetrznych regulaminéw i procedur w Urzedzie.

4 Czesto ma problemy z wykonywaniem polecen i stosowaniem 2

sie do regulaminéw i procedur.
5 Przewaznie nie stosuje sie do regulaminéw i procedur, ma 1
problemy z wykonywaniem polecen stuzbowych.
3. Zaangazowanie w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy pracownikéw

Lp. ZACHOWANIE OCENA*

1 |Jest zaangazowany w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy | 5
pracownikéw, kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie
urzedu, wystepuje jako mediator w sytuacjach wewnetrznych konfliktéw w
urzedzie. Wykazuje sie inicjatywa.

2 | Jest zaangazowany w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy | 4
pracownikéw, kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie
urzedu. Czasem dzieli sie swoimi pomystami dot. doskonalenia pracy.

3 Nie kwestionuje sposobdw dziatania ani decyzji podejmowanych w urzedzie | 3
cho¢ zbyt rzadko angazuje sie w doskonalenie jego pracy.

4 | Zbyt czesto publicznie wygtasza negatywne opinie o urzedzie i jego | 2
sposobach dziatania.

5 | Publicznie krytykuje i neguje dziatania podejmowane w urzedzie. 1

4. Stosunek do klientow i wspdtpracownikéw

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, | 5
jest uprzejmy wobec wspdétpracownikéw i pomocny dla klientéw, stanowi
wzor dla innych pracownikéw.

2 W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, | 4
jest uprzejmy wobec wspotpracownikéw i pomocny dla klientéw.

3 Jego zachowanie w stosunku do klientéw i wspoétpracownikéw jest zgodne | 3
z zasadami kultury osobistej, choé czasami wykazuje zbyt mato dobrej woli
i checi pomocy klientom i wspdétpracownikom.

4 Zbyt czesto w relacji z klientami czy wspétpracownikami zdarzajg mu sie | 2
zachowania sprzeczne z zasadami kultury osobistej, ktotliwos¢, agresja
nieche¢ do niesienia pomocy

5 Ktotliwy, niechetny do pomocy zaréwno w stosunku do wspétpracownikéw | 1
jak i klientéw.

5. Znajomos¢ misji, wizji i strategii dziatania urzedu
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Zna misje i cele dziatania urzedu i identyfikuje sie z nimi i propaguje je | 5

wsrdd innych pracownikéw. Utozsamia sie z nimi i stosuje je w swojej
pracy.




2 Zna misje i cele dziaftania urzedu i identyfikuje sie z nimi. Stosuje je w swojej | 4
pracy.
3 Jego dziatania nie sg spdjne z misjg i celami dziatania urzedu. 3
4 Zna misje i cele urzedu, ale nie identyfikuje sie z nimi. 2
5 Nie jest zainteresowany misjg i celami urzedu. Nie identyfikuje sie z nimi. 1
V.  Zorientowanie na rezultaty pracy - suma uzyskanych ocen z punktéw 1- 4
1. Jakos¢, precyzja realizowanych zadan
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Wybitny jezeli chodzi o doktadnos¢ i staranno$¢ w realizacji zadan. | 5
Realizowane przez niego zadania s3 realizowane precyzyjnie, bezbtedne,
WZOrcowo.
2 Jakos¢ jego pracy przewyisza przyjete standardy. Bardzo staranny w | 4
wykonywaniu zadan. Jest precyzyjny ,zorientowany na rezultaty pracy.
3 Pracuje starannie. Do wykonywanych przez niego zadan przewaznie niema | 3
zastrzezen. Jest zorientowany na rezultaty pracy, ale nie zawsze przynosi
to efekty.
4 Czasem niedbaty. Jego praca zbyt czesto zawiera btedy. Nie zalezy muna | 2
efektach pracy.
5 Liczba btedéw powoduje, ze realizowanych przez niego zadan najczesciej | 1
nie mozna zaakceptowac . Brak efektow pracy.
2. Terminowos¢ i szybkos¢ realizowanych zadan
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracuje bardzo szybko i jednoczesnie efektywnie. Realizuje w okreslonych | 5
terminach wiekszy niz oczekiwany zakres zadan. Zawsze w terminie i
bezbtednie.
2 Pracuje szybko i efektywnie. Nie miewa problemdéw z terminowg realizacja | 4
zadan.
3 Do terminowosci zrealizowanych przez niego zadan przewaznie nie ma 3
zastrzezen. Jednak bywajg opdznienia w realizacji zadan.
4 Pracuje zbyt wolno. Najczesciej zadania realizowane przez niego/nig | 2
koniczone sg , prawie w terminie”.
5 Wyjatkowo powolny pracownik. Przewaznie nie dotrzymuje termindw. 1
3. Nastawienie na rezultat nawet w sytuacjach trudnych, ztozonych i stresujgcych
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Nie zastgpiony pracownik w sytuacjach krytycznych (np. presja czasu czy | 5
okolicznosci). Nawet wtedy zadania realizuje terminowo i bezbtednie.
2 Najczesciej nie ma zadnych probleméw z efektywnym i terminowym | 4
wykonywaniem zadan nawet pod presjg czasu.
3 Radzi sobie z dziataniem pod presjg czasu i okolicznosci, chociaz zdarzamu | 3
sie popetniaé btedy w tych sytuacjach.




4 W sytuacji presji czasu i okolicznosci popetnia liczne btedy i ma problem z
zakonczeniem zadan w terminie.

5 Nie radzi sobie z presjg czasu i okolicznosci.

4. Nastawienie na systematyczng prace i dtugotrwaty wysitek

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Jego zadania charakteryzuje systematycznos¢ i precyzja. Zadania 5
realizuje wzorcowo nawet te wymagajgce dtugotrwatego
wysitku.

2 Nie ma zadnych problemdéw w systematycznym realizowaniu 4
zadan oraz tych wymagajgcych dtugotrwatego wysitku.

3 Stara sie systematycznie realizowaé zadania. 3

4 Czesto pracuje zrywami, brak mu systematycznosci. 2

5 Chaotyczny w realizacji zadan, szczegdlnie tych dtugotrwatych. 1

VI.  Analityczne myslenie - suma uzyskanych ocen z punktéw 1- 4

1. Znajomos$¢ nowoczesnych narzedzi analitycznych i umiejetnosé ich stosowania

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik zna i umie bardzo sprawnie postugiwaé sie nowoczesnymi 5
narzedziami analitycznymi. Sam rowniez potrafi analitycznie myslec.

2 Pracownik potrafi dostrzega¢ reguty i prawidtowosci w wyszukiwanych 4
danych oraz posiadanych informacjach. Wykorzystuje to w swojej pracy.

3 Pracownik potrafi dostrzegaé¢ reguty i prawidtowosci w wyszukiwanych 3
danych oraz posiadanych informacjach, jednak czesto w tym zakresie
potrzebuje wsparcia.

4 Pracownik nie zna i nie umie sie postugiwaé nowoczesnymi narzedziami 2
analitycznymi. Moze wykonywac jedynie proste analizy, ktére nie wymagaja
bardziej rozbudowanych narzedzi.

5 Pracownik nie zna i nie umie sie postugiwaé¢ nowoczesnymi narzedziami 1
analitycznymi. Nawet przy wykonywaniu prostych analiz, ktére nie
wymagajg bardziej rozbudowanych narzedzi, potrzebuje wskazéwek i
kontroli.

2. Umiejetnos$é celowego zbierania danych

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik rozwigzujgc problem potrafi bardzo trafnie korzystac z réznych 5
zrodet informacji, faczy¢ fakty i wycigga¢ wnioski. Wystepuje czesto z
réoznymi inicjatywami w tym zakresie, majgcymi na celu rozwigzanie
problemu/usprawnienie pracy urzedu.

2 Rozwigzujac problem pracownik potrafi korzystac z réznych zrodet 4
informaciji, faczy¢ fakty i wyciggac wnioski.

3 Pracownik potrafi pozyskiwac potrzebne dane dla zadan standardowych. 3
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Pracownik czesto przy realizacji zadania standardowego nie umie
selekcjonowac danych. Czesto zbiera informacje zbedne, a pomija istotne.

Pracownik nie umie pozyskiwa¢ danych nawet w prostych zadaniach.

3. Umiejetnos¢ analizy danych i wyciggania wnioskdéw

ZACHOWANIE

OCENA*

Pracownik zawsze bezbtednie analizuje ztozone skomplikowane
wieloptaszczyznowe dane. Potrafi to robi¢ réwnie dobrze w sprzyjajgcych
warunkach, jak i pod presjg czasu.

5

Pracownik trafnie ocenia wage i znaczenie poszczegdlnych informacji dla
rozwigzania problemu. W prawidtowy sposéb je analizuje nawet przy
trudnych zadaniach.

Pracownik z reguty w okoliczno$ciach sprzyjajgcych trafnie ocenia wage i
znaczenie poszczegolnych informacji dla rozwigzania problemu. Gubi sie w
takich dziataniach pod presjg czasu.

Pracownik ma powazne problemy z analizg danych. Nie umie ocenié
poszczegdlnych informacji z punktu widzenia ich znaczenia.

Pracownik nie potrafi analizowac¢ danych ani wycigga¢ z nich wnioskdw.

4., Umiejetnos¢ wyciggania wnioskéw z analiz i efektywnego ich wdrazania przy

realizacji zadan

ZACHOWANIE

OCENA*

Umiejetnosci analitycznego myslenia pracownika bardzo czesto wspierajg
rozwigzywanie problemow w urzedzie. Zawsze umie oceni¢ konsekwencje
decyzji czy zdarzen. Potrafi przyjmowac rézne strategie dziatania w
zaleznosci od wymagan konkretnej sytuacji.

5

Umiejetnosci analitycznego myslenia pracownika bardzo czesto wspierajg
rozwigzywanie problemow w urzedzie. Z reguty umie oceni¢ konsekwencje
przyjmowanych rozwigzan.

Pracownik potrafi wycigga¢ wnioski z analizy danych dla standardowych
zadan.

Pracownik czesto popetnia btedy w formutowaniu wnioskéw z analizy
danych, nawet jesli dotyczg one realizowanych przez niego zadan
standardowych.

Pracownik nie potrafi wyciggaé wnioskéw, nawet z dostarczonej mu analizy
danych.
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VIl.  Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen technicznych - suma uzyskanych ocen z punktéw
1- 3
1. Znajomos$¢ mozliwosci wykorzystania sprzetu komputerowego i urzadzen
biurowych na swoim stanowisku pracy
L.P ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik doskonale zna mozliwosci posiadanego sprzetu komputerowego 5
i urzadzen biurowych. Dba o nie.
2 Pracownik bardzo dobrze zna mozliwosci posiadanego sprzetu 4
komputerowego i urzagdzen biurowych.
3 Pracownik zna, choé czasami nie jest pewny wszystkich, mozliwosci sprzetu 3
komputerowego i urzgdzen biurowych niezbednych na jego stanowisku
pracy.
4 Pracownik czesto nie wie, jakie mozliwosci ma sprzet komputerowy i 2
urzgdzenia biurowe na jego stanowisku pracy.
5 Pracownik nie radzi sobie z podstawowg obstugg sprzetu komputerowego i 1
urzadzen biurowych na jego stanowisku pracy.
2. Umiejetnos¢ korzystania z programow komputerowych.
L.P ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik doskonale wykorzystuje programy komputerowe do realizacji 5
swoich zadan. Zna doskonale wszystkie ich funkcje, rowniez te, ktére nie sg
wykorzystywane na co dzien.
2 Pracownik bardzo dobrze radzi sobie z obstugg programéw komputerowych 4
na swoim stanowisku pracy.
3 Pracownik zna programy komputerowe niezbedne na jego stanowisku pracy, 3
chociaz czasami potrzebuje pomocy w ich wykorzystaniu
4 Pracownik stabo zna programy komputerowe na swoim stanowisku pracy i 2
ma problemy z ich wykorzystaniem.
5 Pracownik zupetnie nie radzi sobie z podstawowymi programami 1
komputerowymi, co czesto powoduje powazne opdznienia w jego pracy.
3. Gotowo$¢ do podnoszenia umiejetnosci wykorzystania oprogramowania
potrzebnego do wykonywania powierzonych zadan
L.P ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik zawsze chetnie i bardzo czesto z wtasnej inicjatywy podnosi swoje 5
umiejetnosci w zakresie wykorzystania oprogramowan komputerowych.
2 Pracownik chetnie podnosi swoje umiejetnosci w zakresie wykorzystania 4
oprogramowan komputerowych. Bierze udziat w odpowiednich szkoleniach.
Czasami podnosi swoje umiejetnosci rowniez w ramach samoksztatcenia.
3 Pracownik podnosi swoje umiejetnosci w zakresie wykorzystania 3
oprogramowan komputerowych i bierze udziat w odpowiednich szkoleniach,
ale tylko na polecenie przetozonego.
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4 Pracownik unika podnoszenia swoich umiejetnosci w zakresie wykorzystania 2
oprogramowan komputerowych na swoim stanowisku pracy i jesli to tylko
mozliwe unika udziatu w szkoleniach.

5 Pracownik nie podnosi swoje umiejetnosci w zakresie wykorzystania 1
oprogramowan komputerowych i odmawia udziatlu w odpowiednich
szkoleniach.

*Wstawic znak x przy przyznanej ocenie

Suma uzyskanych ocen z czesci I-VIl wynosi

Czesc C

Podsumowanie oceny

Lp. Poziom nasilenia kompetencji llo$¢ punktow Ocena
z uzyskanych ocen przetozonego*
1. Bardzo wysokie 117-145
2. Wysokie 88-116
3. Przecietne 59-87
4, Stabe 30-60
5. Bardzo stabe 28-29

* zaznaczy¢ odpowiednie pole poprzez postawienie znaku x

Przyznanie oceny :

(wpisa¢ pozytywngq jezeli zaznaczony zostat poziom nasilenia kompetencji bardzo wysoki,
wysoki, przecietny, , lub negatywngq jezeli zaznaczony zostat poziom staby i bardzo staby)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego
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Cze$¢ D

Zapoznatam/em sie z oceng sporzgdzong na pismie przez:
PANIG/PANA ..ottt et st st et st e st st a et et sea s s saeana et ea aen
(miejscowosc) dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
CzesSCE
Sporzadzenie kolejnej oceny Na PiSMIie NASTIPI W c.eeeverreeireireieieenreerieseeceenee e e eereessennens

(data) (podpis ocenianego)




Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym wymagajacym
umiejetnosci myslenia strategicznego (zarowno stanowiska samodzielne, jak i
niesamodzielne) poprzez ocene jego kompetenc;ji

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

KOMOIKA OFBANIZACYNG cuvvirvieie ettt ettt eeb et sresaesaeeseeebe s besbesabssssasbesaeaesseeessnssnnsssssrens
SEANOWISKO ...ttt sttt et et et e et et e s et eas et esesaeebe e e e esssnaeeeeesnnseaeeesennneaeeeeennnnes
Data zatrudnienia na stanoWisKU UrZ€AdNICZYM .....ooveeeveiieie ettt erer e b ere s

Data rozpoczecia pracy na 0becnym StANOWISKU .......c.ccciirieeviireieneeinete st et s

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i odpis osoby wypetniajace;j)



Czeé$¢ B

Dane dotyczace oceniajacego

Imie/imiona
Nazwisko
Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Ocena

Oceniam wykonywanie obowigzkdéw przez:

Panig/Pana

W OKIresie Od .....coovvveevneeeerieieeveecee e o [0 PRSPPI

na stanowisku

wedtug ponizszych kompetencji :

Wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej stosowania - suma uzyskanych ocen z

punktéw1-4

1. Znajomos$¢ przepiséw/wiedzy wykorzystywanych na stanowisku pracy
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Wiedze i przepisy istotne na jego/jej stanowisku pracy zna 5
doskonale na poziomie eksperckim.
2 Bardzo dobrze zna przepisy niezbedne na jego stanowisku 4
pracy.
3 Jego wiedza specjalistyczna jest wystarczajgca dla efektywnej 3
realizacji zadan na jego/jej stanowisku pracy.
4 Jego wiedza zawodowa zawiera luki powodujgce btedy w 2
realizacji zadan.
5 Bardzo staba znajomos¢ wiedzy niezbednej na jego/jej 1
stanowisku pracy.
2. Umiejetnosé wyszukiwania przepiséw, zdobywania wiedzy, ktdra jest niezbedna do
wykonania danego zadania, a ktérej w danym momencie pracownikowi brakuje
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Bardzo aktywny w wyszukiwaniu zmian w przepisach prawnych majacych | 5
wplyw na realizowane przez niego zadania. Wie o planach zmian zanim
wejdg one w zycie.
2 Zawsze jest na biezgco ze zmianami prawnymi istotnymi dla jego/jej | 4
stanowiska pracy.




3 Wyszukuje i stosuje nowe informacje wtedy gdy jest to niezbedne. 3

4 Czesto zdarzajg sie sytuacje, ze nie nadgza za zmianami prawnymi 2
istotnymi na jego stanowisku pracy.

5 Nie pogtebia wiedzy, nie nadaza za zmianami prawnymi na swoim | 1
stanowisku pracy.

Umiejetnos¢ stosowania przepiséw/wiedzy

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Bardzo sprawnie operuje wiedzg, interpretuje przepisy, wycigga wnioski, 5
pomaga w tym takze innym.

2 Nie ma problemoéw z operacjonalizacjg i wykorzystaniem wiedzy na swoim | 4
stanowisku pracy.

3 Na ogot nie ma problemu z wykorzystywaniem i operacjonalizacjg wiedzy | 3
fachowej.

4 Mimo znajomosci przepisbw ma problemy z praktycznym jej | 2
wykorzystaniem w realizowanych zadaniach.

5 Nie radzi sobie z wykorzystywaniem wiedzy nawet zakresie, w ktorym jg | 1
posiada.

Nastawienie na rozwijanie wiedzy stanowiskowej

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Zdobywanie i przekazywanie innym nowej wiedzy sprawia mu przyjemnos¢ | 5
i jest wyzwaniem.

2 Jest ambitny w zdobywaniu i wykorzystywaniu nowej wiedzy niezbednej | 4
dla jego stanowiska pracy.

3 Zdobywanie nowej wiedzy traktuje jako wazny obowigzek stuzbowy. 3

4 Niechetnie dokonuje zmian na swoim stanowisku pracy. 2

5 Ma bardzo duzy opdér w dokonywaniu jakichkolwiek zmian w swoich 1
dziataniach.

Il Nastawienie na wiasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji - suma uzyskanych ocen
z punktow 1 -4
1. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik przywigzuje bardzo duzg wage do podnoszenia 5
kwalifikacji, aktywnie uczestniczy w szkoleniach: zabiera gtos,
zadaje pytania, uczestniczy w dyskusji. Wystepujac z inicjatywa
doksztatcania ma tez na uwadze przysztosciowe potrzeby
urzedu.

2 Pracownik dba o to aby ,byé na biezgco” ze zmianami i nowymi 4
wymaganiami. Dba o pogtebienie swojej wiedzy i umiejetnosci.

3 Pracownik nie wykracza poza plan/program szkolen. 3




4 Pracownik rzadko wyraza gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji. 2
Szkolenia traktuje jako przykry obowigzek.
5 Pracownik unika udziatu w szkoleniach. Podnoszenie kwalifikacji 1
uznaje za strate czasu.
2. Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
L.p. | ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik podejmuje rézne inicjatywy w celu samodoskonalenia 5
i wykorzystuje rézne zrédta w celu uzyskania informacji dla
podnoszenia kwalifikacji np. przetozeni, kursy, podreczniki.
2 Pracownik chetnie uczestniczy w szkoleniach, na ktore jest 4
delegowany. Systematycznie podnosi swojg wiedze i
umiejetnosci poprzez samoksztatcenie.
3 Pracownik nie wykazuje inicjatywy w zakresie podnoszenia 3
kwalifikacji. Samoksztatcenie realizuje tylko w zakresie
wskazanym przez przetozonego.
4 Pracownik rzadko podejmuje dziatania o charakterze 2
samoksztatcenia. Unika takich dziatan nawet, jesli sg one
zalecane przez przetozonego.
5 Pracownik nie poszerza swojej wiedzy i umiejetnosci, niezaleznie 1
od potrzeb wynikajgcych z jego zakresu obowigzkow.
3. Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na wtasnym stanowisku pracy
L.p. | ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik efektywnie wykorzystuje zdobytg wiedze i 5
umiejetnosci w swojej pracy , wystepuje do
przetozonych/wspétpracownikow z inicjatywami wykorzystania
zdobytej przez niego wiedzy do podniesienia jakosci pracy
urzedu.
2 Pracownik czesto wykorzystuje zdobytg w trakcie kursow, 4
szkolen oraz samoksztatcenia w swojej pracy zawodowe;.
3 Pracownik w wiekszosci przypadkéw potrafi wykorzysta¢ nowa 3
wiedze w pracy
4 Pracownik rzadko wykorzystuje zdobytg wiedze na swoim 2
stanowisku pracy.
5 Pracownik nie taczy wuzyskanej wiedzy z wykonywaniem 1
obowigzkéw stuzbowych.
4. Gotowosc¢ do dzielenia sie zdobytg wiedzg
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik zawsze dzieli sie zdobytg wiedzg z innymi 5
pracownikami. Robi to z witasnej inicjatywy.
2 Pracownik chetnie dzieli sie uzyskang wiedzg z innymi 4
pracownikami.




Pracownik dzieli sie uzyskana wiedzg, jednak wytacznie, gdy jest
o to poproszony.

Pracownik dzieli sie uzyskana wiedzg, jednak robi to niechetnie i
wyfacznie jesli otrzyma takie polecenie od przetozonego.

Pracownik nie dzieli sie uzyskang wiedzg z innymi pracownikami.
Wyraza przekonanie, ze nie jest to jego zadanie i kazdy sam
powinien zdobywaé wiedze na wiasny uzytek.

Komunikacja ustna i pisemna - suma uzyskanych ocen z punktéw 1- 4

1. Znajomos$¢ zasad réznych styléw wypowiedzi ustnej/pisemnej i umiejetnos¢ ich

stosowania

ZACHOWANIE

OCENA*

Pracownik zna zasady réinych stylow  wypowiedzi
ustnej/pisemnej i zawsze umie bezbtednie je dostosowaé do
sytuacji. W komunikacji pisemnej i ustnej zawsze potrafi dokonac
zroznicowan w zaleznosci od funkcji wypowiedzi.

5

Pracownik zna zasady rdinych stylow  wypowiedzi
ustnej/pisemnej i z reguty umie bezbtednie je dostosowaé do
sytuacji. W komunikacji pisemnej i ustnej najczesciej potrafi
dokonacd zréznicowan w zaleznosci od funkcji wypowiedzi.

Pracownik zna zasady odrdzniajagce wypowiedZ? ustng od
pisemnej iz reguty umie je stosowac. Nie réznicuje jednak stylow
wypowiedzi w zaleznosci od sytuacji.

Pracownik zna zasady odrdzniajgce wypowiedZ ustng od
pisemnej, ale czesto nie umie ich stosowa¢. W wypowiedziach
pisemnych np. uzywa jezyka potocznego, w wypowiedziach
ustnych, szczegdlnie w stosunku do pracownikéw urzedu zdarza
mu sie stosowanie wulgaryzmoéw.

Pracownik nie zna zasad rdéinych stylow wypowiedzi
ustnej/pisemnej, a w zwigzku z tym nie umie ich stosowac.

2. Umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi ustnej/pisemnej

ZACHOWANIE

OCENA*

Pracownik zawsze przywigzuje bardzo duzg wage do
odpowiedniego formutowania wypowiedzi ustnej/pisemne;j
zaréwno do klienta zewnetrznego jak i pracownikéw urzedu. W
wypowiedzi pisemnej i ustnej precyzyjnie dobiera stowa, a w
wypowiedzi ustnej stosuje réowniez odpowiednie techniki
modulacji gtosu. Przywigzuje bardzo duzg wage do nienagannej
estetyki przygotowywanych pism.

5

Pracownik przywigzuje bardzo duzg wage do odpowiedniego
formutowania wypowiedzi ustnej/pisemnej zaréwno do klienta
zewnetrznego jak i pracownikdw urzedu. W wypowiedzi
pisemnej i ustnej precyzyjnie dobiera stowa. Zdarzajag mu sie




czasami drobne potkniecia w tym zakresie. Dba o nienaganng
estetyke przygotowywanej korespondenciji.

Pracownik z reguty stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne
byty odpowiednio formufowane. Jednak w sytuacjach
niesprzyjajacych (np. stres, presja czasowa) uzywa wypowiedzi
odbiegajacych od normy jezykowej. Przygotowywane przez
niego pisma sg z reguty estetyczne.

Pracownik stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne
kierowane do 0séb z zewnatrz byty poprawne lecz zupetnie nie
przywigzuje do tego wagi w komunikacji z innymi pracownikami
urzedu. Jego pisma wewnetrzne s3 niedbate, czesto
nieestetyczne i przetozeni z reguty zwracajg mu je do poprawy.

Pracownik uwaza, ze odpowiednie do sytuacji formuftowanie
wypowiedzi ustnej/pisemnej zaréwno do klienta zewnetrznego
jak i pracownikéw urzedu nie jest istotne. Jego wypowiedzi ustne
i pisemne sg niedbate i zawierajg liczne btedy jezykowe. Jego
wypowiedzi pisemne zaréwno zewnetrzne jak i wewnetrzne z
reguty wymagajg powazinej korekty jezykowej. Uwaza, ze
estetyka przygotowywanych pism nie ma zadnego znaczenia.

3. Umiejetnos¢ precyzyjnego wypowiadania sie w mowie i piSmie

ZACHOWANIE

OCENA*

Wypowiedzi ustne/pisemne pracownika sg zawsze bardzo jasne,
precyzyjne i zrozumiate dla odbiorcy pod wzgledem jezykowym,
a w przypadku przygotowywanych pism réwniez w zakresie
formalnym (np. akapity, rozne formy wyréznienia czesci tekstu,
waznych informacji itd.).

5

Pracownik z reguty wypowiada sie w sposdb jasny, precyzyjny i
zrozumiaty. Zdarzajg mu sie czasami pewne niedociggniecia w
tym zakresie. Uktad formalny przygotowywanych pism jest
funkcjonalny.

Wypowiedzi ustne/pisemne pracownika sg najczesciej jasne i
zrozumiate dla odbiorcy lecz czesto brak im precyzji. Uktad
formalny przygotowywanych pism najczesciej funkcjonalny.

Pracownik stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne byty
zrozumiate dla odbiorcy, jednak czesto zdarzajg mu sie
wypowiedzi niespdjne, pozbawione wewnetrznej logiki. Uktad
formalny przygotowywanych pism jest czesto niefunkcjonalny.

Zaréwno wypowiedzi ustne pracownika, jak i przygotowywane
przez niego pisma sg chaotyczne, nielogiczne. Trudno zrozumieé,
co pracownik chce zakomunikowaé.




4. Umiejetnos$¢ budowania poprawnej merytorycznie wypowiedzi ustnej/pisemne;j

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 WypowiedZ ustana/pisemna pracownika nigdy nie zawiera 5
btedéw merytorycznych. Do jego wypowiedzi w tym zakresie
nigdy nie byto zastrzezen.

2 WypowiedZ ustana/pisemna pracownika co do zasady nie 4
zawiera btedédw merytorycznych. Czasami zdarzajg mu sie
drobne niedociggniecia w tym zakresie.

3 Pracownik na ogdét swoje wypowiedzi ustne/pisemne formutuje 3
poprawnie w zakresie merytorycznym. Jednak dosy¢ czesto
zdarzajg mu sie drobne potkniecia (np. nie uzywanie poje¢ z
danej dziedziny), a czasami rdéwniez powazniejsze btedy
merytoryczne wymagajgce ingerencji przetozonego.

4 Pracownik  czesto popetnia  btedy merytoryczne w 2
wypowiedziach ustnych/pisemnych nawet wtedy, gdy posiada
wiedze w danym zakresie.

5 Pracownik w swoich wypowiedziach ustnych/pisemnych 1
popetnia razgce btedy merytoryczne.

V. Dbatos¢ o wizerunek urzedu - suma uzyskanych ocen z punktéw 1 -5

1. Dbatos¢ o estetyke wygladu swojego i miejsca pracy

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 W zakresie estetyki swojego wygladu i stanowiska pracy, 5
stanowi wzér dla innych pracownikéw.

2 Dba o estetyke swojego wygladu i stanowiska pracy, ubrany 4
stosownie do swojego stanowiska pracy.

3 Przewaznie dba o estetyke wygladu i swojego stanowiska 3
pracy.

4 Czesto jego stanowisko pracy i wyglad osobisty nie spetniajg 2
standardéw wymaganych w urzedzie.

5 Pracownik nie dba zaréwno o estetyke swojego stanowiska 1
pracy jak i wygladu zewnetrznego.

2. Wykonywanie polecen oraz przestrzeganie wewnetrznych procedur
i regulaminow

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z 5
regulaminamii procedurami zdajgc sobie sprawe z ich wagi dla
prawidtowej realizacji zadan urzedu, dba o doskonalenie
wewnetrznych regulamindéw i procedur.

2 Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z 4
regulaminamii procedurami zdajgc sobie sprawe z ich wagi dla
prawidtowej realizacji zadan urzedu.




3 Przewaznie stosuje sie do polecen stuzbowych oraz 3

wewnetrznych regulaminéw i procedur w Urzedzie.

4 Czesto ma problemy z wykonywaniem polecen i stosowaniem 2

sie do regulaminéw i procedur.
5 Przewaznie nie stosuje sie do regulaminéw i procedur, ma 1
problemy z wykonywaniem polecen stuzbowych.
3. Zaangazowanie w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy pracownikéw

Lp. ZACHOWANIE OCENA*

1 |Jest zaangazowany w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy | 5
pracownikéw, kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie
urzedu, wystepuje jako mediator w sytuacjach wewnetrznych konfliktéw w
urzedzie. Wykazuje sie inicjatywa.

2 | Jest zaangazowany w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy | 4
pracownikéw, kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie
urzedu. Czasem dzieli sie swoimi pomystami dot. doskonalenia pracy.

3 Nie kwestionuje sposobdw dziatania ani decyzji podejmowanych w urzedzie | 3
cho¢ zbyt rzadko angazuje sie w doskonalenie jego pracy.

4 | Zbyt czesto publicznie wygtasza negatywne opinie o urzedzie i jego | 2
sposobach dziatania.

5 | Publicznie krytykuje i neguje dziatania podejmowane w urzedzie. 1

4. Stosunek do klientow i wspdtpracownikéw

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, | 5
jest uprzejmy wobec wspdétpracownikéw i pomocny dla klientéw, stanowi
wzor dla innych pracownikéw.

2 W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, | 4
jest uprzejmy wobec wspotpracownikéw i pomocny dla klientéw.

3 Jego zachowanie w stosunku do klientéw i wspoétpracownikéw jest zgodne | 3
z zasadami kultury osobistej, choé czasami wykazuje zbyt mato dobrej woli
i checi pomocy klientom i wspdétpracownikom.

4 Zbyt czesto w relacji z klientami czy wspétpracownikami zdarzajg mu sie | 2
zachowania sprzeczne z zasadami kultury osobistej, ktotliwos¢, agresja
nieche¢ do niesienia pomocy

5 Ktotliwy, niechetny do pomocy zaréwno w stosunku do wspétpracownikéw | 1
jak i klientéw.

5. Znajomos¢ misji, wizji i strategii dziatania urzedu
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Zna misje i cele dziatania urzedu i identyfikuje sie z nimi i propaguje je | 5

wsrdd innych pracownikéw. Utozsamia sie z nimi i stosuje je w swojej
pracy.




2 Zna misje i cele dziatania urzedu i identyfikuje sie z nimi. Stosuje je w swojej | 4
pracy.

3 Jego dziatania czesto nie sg spéjne z misjg i celami dziatania urzedu. 3

4 Zna misje i cele urzedu, ale nie identyfikuje sie z nimi. 2

5 Nie jest zainteresowany misjg i celami urzedu. Nie identyfikuje sie z nimi. 1

V.  Zorientowanie na rezultaty pracy - suma uzyskanych ocen z punktéw 1- 4

1. Jakos¢, precyzja realizowanych zadan

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Wybitny jezeli chodzi o doktadnos¢ i staranno$¢ w realizacji zadan. | 5
Realizowane przez niego zadania sg realizowane precyzyjnie , bezbtednie,
WZOrcowo.

2 Jakos¢ jego pracy przewyisza przyjete standardy. Bardzo staranny w | 4
wykonywaniu zadan. Jest precyzyjny, zorientowany na rezultaty pracy.

3 Pracuje starannie. Do wykonywanych przez niego zadan przewaznieniema | 3
zastrzezen. Jest zorientowany na rezultaty pracy, ale nie zawsze przynosi
to efekty.

4 Czasem niedbaty. Jego praca zbyt czesto zawiera btedy. Nie zalezy muna | 2
efektach pracy.

5 Liczba btedéw powoduje, ze realizowanych przez niego zadan najczesciej | 1
nie mozna zaakceptowac . Brak efektow pracy.

2. Terminowos¢ i szybko$¢ realizowanych zadan

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracuje bardzo szybko i jednoczesnie efektywnie. Realizuje w okreslonych | 5
terminach wiekszy niz oczekiwany zakres zadan.

2 Pracuje szybko i efektywnie. Nie miewa problemdw z terminowg realizacja | 4
zadan.

3 Do terminowosci zrealizowanych przez niego zadan przewaznie nie ma 3
zastrzezen. Bywajg jednak opdznienia w realizacji zadan.

4 Pracuje zbyt wolno. Najczesciej zadania realizowane przez niego/nig | 2
koniczone sg , prawie w terminie”.

5 Wyjatkowo powolny pracownik. Przewaznie nie dotrzymuje terminéw. 1

3. Nastawienie na rezultat nawet w sytuacjach trudnych, ztozonych i stresujgcych

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Nie zastgpiony pracownik w sytuacjach krytycznych (np. presja czasu czy | 5
okolicznosci). Nawet wtedy zadania realizuje terminowo i bezbtednie.

2 Najczesciej nie ma zadnych probleméw z efektywnym i terminowym | 4
wykonywaniem zadan nawet pod presjg czasu.

3 Radzi sobie z dziataniem pod presjg czasu i okolicznosci, chociaz zdarzamu | 3
sie popetniaé btedy w tych sytuacjach.




4 W sytuacji presji czasu i okolicznosci popetnia liczne btedy i ma problemz | 2
zakonczeniem zadan w terminie.

5 Nie radzi sobie z presjg czasu i okolicznosci. 1

4. Nastawienie na systematyczng prace i dtugotrwaty wysitek

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Jego zadania charakteryzuje  systematycznos¢ i precyzja. 5
Realizuje  wzorcowo zadania nawet te wymagajgce
dtugotrwatego wysitku.

2 Nie ma zadnych problemdéw w systematycznym realizowaniu 4
zadan oraz tych wymagajgcych dtugotrwatego wysitku.

3 Stara sie systematycznie realizowaé zadania. 3

4 Czesto pracuje zrywami, brak mu systematycznosci. 2

5 Chaotyczny w realizacji zadan, szczegdlnie tych dtugotrwatych. 1

VI.  Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych - suma uzyskanych ocen z punktow
1-4
1. Umiejetnos¢ dziatania w sytuacji stresu

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik w sytuacji stresu zawsze spetnia najwyzsze standardy. 5
Jednoczesnie jest bardzo elastyczny w swoich dziataniach.

2 Sytuacja stresu nie ma wptywu na wysokg jakos¢ wykonywanych dziatan 4
pracownika. Jest elastyczny.

3 Pracownik pod wptywem stresu na ogdt zachowuje spokdj i koncentruje sie 3
na problemie.

4 Pracownik pod wptywem stresu wykazuje czesto bezradnos¢. Popetnia 2
wtedy btedy nawet w najprostszych, rutynowych czynnosciach.

5 Pracownik pod wptywem stresu wykazuje catkowitg bezradnos¢. Popetnia 1
wtedy btedy nawet w najprostszych, rutynowych czynnosciach.
2. Znajomos¢ i umiejetnosc stosowania zachowan asertywnych

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik zna i zawsze umie stosowac zasady zachowan asertywnych. Jest 5
odporny na stres.

2 Pracownik zna i z reguty umie stosowaé zasady zachowan asertywnych. 4

3 Pracownik na ogét potrafi stosowaé zachowania asertywne. Reaguje z 3
reguty w sposdb opanowany.

4 Pracownik nie zna zasad dotyczgcych zachowan asertywnych. W sytuacjach 2
kryzysowych w sposéb catkowicie niekontrolowany wyraza swoje emocje.
Bardzo czesto nie potrafi rowniez odmawiaé, nawet jesli wie, ze nie bedzie
w stanie spetnic¢ oczekiwan drugiej osoby. Jednak ma swiadomos¢ swoich

10




brakéw w tym zakresie i stara sie pracowaé nad wypracowaniem zachowan
asertywnych.

Pracownik nie zna zasad dotyczgcych zachowan asertywnych. W sytuacjach
kryzysowych w sposéb catkowicie niekontrolowany wyraza swoje emocje.
Bardzo czesto nie potrafi rGwniez odmawiaé, nawet jesli wie, ze nie bedzie
w stanie spetnic¢ oczekiwan drugiej osoby.

3. Umiejetnos$¢ szybkiego dziatania

ZACHOWANIE

OCENA*

Pracownik wczesnie rozpoznaje sytuacje kryzysowe i btyskawicznie dziata.

5

Pracownik szybko reaguje w sytuacjach kryzysowych. Planuje dalsze
dziatania stosownie do sytuacji w jakiej sie znajduje.

4

Pracownik raczej dosy¢ szybko podejmuje dziatania w sytuacji kryzysowej.
Na ogét prawidtowo rozpoznaje problem. Jednak w sytuacji przedtuzajgcego
sie stresu zdarzajg mu sie zachowania chaotyczne.

Zdarza sie, ze pracownik w sytuacji steru dziata chaotycznie lub catkowicie
sie wycofuje. Nie jest elastyczny i nie dostosowuje swoich dziatan do
aktualnej sytuacji.

Pracownik w sytuacji steru zawsze dziata chaotycznie lub catkowicie sie
wycofuje.

4, Umiejetnos¢ wyciggania wnioskdw z sytuacji kryzysowych na przysztosé

ZACHOWANIE

OCENA*

Pracownik zawsze wycigga konstruktywne wnioski z wtasnych doswiadczen
podczas sytuacji kryzysowych, tak aby w przysztosci unikng¢ podobnych
sytuacji.

5

Pracownik na ogét wycigga konstruktywne wnioski z wtasnych doswiadczen
podczas sytuacji kryzysowych, tak aby w przysztosci unikng¢ podobnych
sytuacji.

Pracownik z sytuacji kryzysowych na ogét wycigga wnioski dla swojej dalszej
pracy. Jednak nie zawsze potrafi je zastosowac.

Pracownik z sytuacji kryzysowych rzadko wycigga wnioski dla swojej dalszej
pracy.

Pracownik nie czerpie zadnych doswiadczen z sytuacji kryzysowych.
Catkowicie nie potrafi wyciggac z nich wnioskdw. Z reguty koncentruje sie n
znalezieniu ,,winnego”.
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VIl.  Zarzadzanie informacjg -- suma uzyskanych ocen z punktéw 1- 3
1. Znajomos¢ procedur/technik zarzadzania informacjg i umiejetnosc ich
stosowania oraz umiejetnos¢ zdobywania informacji.
L.P ZACHOWANIE OCENA*
1 | Pracownik zna procedury i techniki zarzgdzania informacjg oraz potrafi je 5
bezbtednie stosowaé. Wystepuje z inicjatywami ich doskonalenia i
usprawniania. Rzetelnie gromadzi informacje do wykonywania zadan
wtasnych oraz innych pracownikéw. Nigdy nie gromadzi informacji
zbednych.
2 | Pracownik zna procedury i techniki zarzgdzania informacjg oraz potrafi je 4
bezbtednie stosowad. Potrafi gromadzic¢ i zdobywac informacje niezbedne
do wiasciwej realizacji swoich zadan.
3 | Pracownik zazwyczaj zarzgdza informacjami w sposéb zgodny z 3
procedurami ustalonymi w urzedzie.
4 | Pracownik czesto popetnia btedy w zarzgdzaniu informacjg. Czesto 2
odchodzi od ustalonych procedur. Jego sposéb dziatania w tym zakresie
czesto powoduje zaktdcenia w dystrybucji informacji. Ma problemy ze
zdobywaniem informacji.
5 Pracownik nie zna procedur dotyczgcych zarzgdzania informacjg i nie 1
potrafi ich stosowac. Nie przywigzuje wagi do dystrybucji informaciji.
Wykazuje brak umiejetnosci zdobywania informacji.
2. Umiejetnos¢ oceny wagi informacji
L.P ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik bezbtednie umie ocenié¢ wage informacji i jej przydatnos¢ na 5
wtasnym stanowisku pracy i innych pracownikéw. Bezbtednie réwniez wie,
ktore z informacji sg wazne dla jego przetozonych.
2 Pracownik witasciwie ocenia wage informacji i wie, komu mogg by¢ one 4
potrzebne. Sporadycznie zdarzajg mu sie w tym zakresie niewielkie
uchybienia.
3 Pracownik na ogdét wtasciwie ocenia wage informacji. 3
4 Pracownik czesto nie wie, czy informacja jest wazna na jego stanowisku 2
pracy/dla jego przetozonych.
5 Pracownik wykazuje sie brakiem umiejetnosci oceny wagi informacji. 1
3. Umiejetnosc¢ dystrybucji informacji
L.P ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik, jesli jest taka potrzeba, bezbtednie umie przyporzadkowac 5
informacje do innych stanowisk pracy oraz do swoich przetozonych.
Dystrybucje informacji realizuje bez zbednej zwtoki i zawsze na czas.
2 Pracownik wie, ktére informacje komu nalezy przekaza¢, jesli jest taka | 4
potrzeba. Zdarzajg mu sie czasami drobne pomytki w tym zakresie.
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3 Pracownik ma tendencje do zbyt szerokiego/zbyt waskiego dystrybuowania 3
informacji. Nie zawsze przekazuje informacje we wfasciwym czasie.

4 Pracownik czesto przekazuje informacje nie tym pracownikom, ktérym 2
trzeba. Czesto nie przekazuje waznych informacji swoim przetozonym.
Czesto réwniez dystrybucja przez niego informacji odbywa sie z
opdznieniem, co powoduje spietrzenie prac, przekraczanie terminéw lub
inne zaktdécenia w pracy urzedu.

5 Pracownik wykazuje sie brakiem umiejetnosci dystrybucji informacji. Z 1
reguty nie przekazuje podwtadnym/przetozonym istotnych na innych
stanowiskach pracy informacji.

*Wstawic znak x przy przyznanej ocenie

Suma uzyskanych ocen z czesci I-VIl wynosi

Czesc C

Podsumowanie oceny

Lp. Poziom nasilenia kompetencji llos¢ punktow z Ocena
uzyskanych ocen przetozonego*

1. Bardzo wysokie 117-145

2. Wysokie 88-116

3. Przecietne 59-87

4. Stabe 30-60

5. Bardzo stabe 28-29

* zaznaczy¢ odpowiednie pole poprzez postawienie znaku x

Przyznanie oceny :

(wpisa¢ pozytywngq jezeli zaznaczony zostat poziom nasilenia kompetencji bardzo wysoki,
wysoki, przecietny, , lub negatywngq jezeli zaznaczony zostat poziom staby i bardzo staby)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)
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Cze$¢ D

Zapoznatam/em sie z oceng sporzgdzong na pisSmie przez:
PANIG/PANG ettt ettt ettt sttt bbbttt sea et eba et et b b s era bt she bt ea ebebsebenstnteseanasenes
(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
CzesSCE
Sporzadzenie kolejnej oceny na pisSmMie NAStGPI W cevveeceeeeereieeieveveieien e ceeeeerens

(data) (podpis oceniajacego)

Zapoznatem sie z terminem sporzgdzenia kolejnej oceny na piSmie

(data) (podpis ocenianego)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki
organizacyjnej Powiatu Opoczynskiego poprzez ocene jego kompetencji

(nazwa jednostki organizacyjnej )

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego

JEANOSEKA OrZANIZACYJNA iecveeriiiieeiee ettt ettt eeee et et e eebees e e sbesaesbeebesebeesse s saassbesaeaessesseessenssnnsens
SEANOWISKO ... vttt et ettt et s et s s et e s eeseaesaeesesaeetean aeeennssaeaesennnteeeeesennsnneaeeannn
Data zatrudnienia na stanowWisku UrzedniCZYM .........ooviveiiiiieie ettt e et ere s

Data rozpoczecia pracy na 0becnym StaNOWISKU .......ccccveeeeeeeriretietee e e st s es e vee e

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i odpis osoby wypetniajacej)
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Dane dotyczgce oceniajgcego

Imie/imiona
Nazwisko
Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Ocena

Oceniam wykonywanie obowigzkdéw przez:

Panig/Pana
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na stanowisku

wg ponizszych kompetencji :

I.  Wiedza specjalistyczna i umiejetnosc jej stosowania - suma uzyskanych ocen
zpunktow 1-4
1. Znajomos$¢ przepiséw/wiedzy wykorzystywanych na stanowisku pracy
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Wiedze i przepisy istotne na jego/jej stanowisku pracy zna 5
doskonale na poziomie eksperckim.
2 Bardzo dobrze zna przepisy niezbedne na jego stanowisku 4
pracy.
3 Jego wiedza specjalistyczna jest wystarczajgca dla efektywnej 3
realizacji zadan na jego/jej stanowisku pracy.
4 Jego wiedza zawodowa zawiera luki powodujgce btedy w 2
realizacji zadan.
5 Bardzo staba znajomos¢ wiedzy niezbednej na jego/jej 1
stanowisku pracy.
2. Umiejetnos¢ wyszukiwania przepisow, zdobywania wiedzy, ktéra jest niezbedna do
wykonania danego zadania, a ktérej w danym momencie pracownikowi brakuje
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Bardzo aktywny w wyszukiwaniu zmian w przepisach prawnych majacych | 5
wplyw na realizowane przez niego zadania. Wie o planach zmian zanim
wejdg one w zycie.
2 Zawsze jest na biezgco ze zmianami prawnymi istotnymi dla jego/jej | 4
stanowiska pracy.




3 Wyszukuje i stosuje nowe informacje wtedy gdy jest to niezbedne. 3

4 Czesto zdarzajg sie sytuacje, ze nie nadaza za zmianami prawnymi 2
istotnymi na jego stanowisku pracy.

5 Nie pogtebia wiedzy, nie nadaza za zmianami prawnymi na swoim | 1
stanowisku pracy.

3. Umiejetnos$¢ stosowania przepiséw/wiedzy

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Bardzo sprawnie operuje wiedzg, interpretuje przepisy, wycigga wnioski, 5
pomaga w tym takze innym.

2 Nie ma problemoéw z operacjonalizacjg i wykorzystaniem wiedzy na swoim | 4
stanowisku pracy.

3 Na ogot nie ma problemu z wykorzystywaniem i operacjonalizacjg wiedzy | 3
fachowej.

4 Mimo znajomosci przepisbw ma problemy z praktycznym jej | 2
wykorzystaniem w realizowanych zadaniach.

5 Nie radzi sobie z wykorzystywaniem wiedzy nawet zakresie, w ktorym jg | 1
posiada.

4. Nastawienie na rozwijanie wiedzy stanowiskowej

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Zdobywanie i przekazywanie innym nowej wiedzy sprawia mu przyjemnos¢ | 5
i jest wyzwaniem.

2 Jest ambitny w zdobywaniu i wykorzystywaniu nowej wiedzy niezbednej | 4
dla jego stanowiska pracy.

3 Zdobywanie nowej wiedzy traktuje jako wazny obowigzek stuzbowy. 3

4 Niechetnie dokonuje zmian na swoim stanowisku pracy. 2

5 Ma bardzo duzy opdér w dokonywaniu jakichkolwiek zmian w swoich 1
dziataniach.

Il Nastawienie na wiasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji - suma uzyskanych ocen z
punktéow 1 -4
1. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik przywigzuje bardzo duzg wage do podnoszenia 5
kwalifikacji, aktywnie uczestniczy w szkoleniach: zabiera gtos,
zadaje pytania, uczestniczy w dyskusji. Wystepujac z inicjatywa
doksztatcania ma tez na uwadze przysztosciowe potrzeby
urzedu.

2 Pracownik dba o to aby ,byé na biezgco” ze zmianami i nowymi 4
wymaganiami. Dba o pogtebienie swojej wiedzy i umiejetnosci.

3 Pracownik nie wykracza poza plan/program szkolen. 3




4 Pracownik rzadko wyraza gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji. 2
Szkolenia traktuje jako przykry obowigzek.
5 Pracownik unika udziatu w szkoleniach. Podnoszenie kwalifikacji 1
uznaje za strate czasu.
2. Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
L.p. | ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik podejmuje rézne inicjatywy w celu samodoskonalenia 5
i wykorzystuje rézne zrédta w celu uzyskania informacji dla
podnoszenia kwalifikacji np. przetozeni, kursy, podreczniki.
2 Pracownik chetnie uczestniczy w szkoleniach, na ktore jest 4
delegowany. Systematycznie podnosi swojg wiedze i
umiejetnosci poprzez samoksztatcenie.
3 Pracownik nie wykazuje inicjatywy w zakresie podnoszenia 3
kwalifikacji. Samoksztatcenie realizuje tylko w zakresie
wskazanym przez przetozonego.
4 Pracownik rzadko podejmuje dziatania o charakterze 2
samoksztatcenia. Unika takich dziatan nawet, jesli sg one
zalecane przez przetozonego.
5 Pracownik nie poszerza swojej wiedzy i umiejetnosci, niezaleznie 1
od potrzeb wynikajgcych z jego zakresu obowigzkow.
3. Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na wtasnym stanowisku pracy
L.p. | ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik efektywnie wykorzystuje zdobytg wiedze i 5
umiejetnosci w swojej pracy , wystepuje do
przetozonych/wspétpracownikow z inicjatywami wykorzystania
zdobytej przez niego wiedzy do podniesienia jakosSci pracy
urzedu.
2 Pracownik czesto wykorzystuje zdobytg w trakcie kursow, 4
szkolen oraz samoksztatcenia w swojej pracy zawodowe;.
3 Pracownik w wiekszosci przypadkéw potrafi wykorzysta¢ nowa 3
wiedze w pracy
4 Pracownik rzadko wykorzystuje zdobytg wiedze na swoim 2
stanowisku pracy.
5 Pracownik nie taczy wuzyskanej wiedzy z wykonywaniem 1
obowigzkéw stuzbowych.
4. Gotowosc¢ do dzielenia sie zdobytg wiedzg
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracownik zawsze dzieli sie zdobytg wiedzg z innymi 5
pracownikami. Robi to z witasnej inicjatywy.
2 Pracownik chetnie dzieli sie uzyskang wiedzg z innymi 4
pracownikami.




3 Pracownik dzieli sie uzyskana wiedzg, jednak wytacznie, gdy jest 3
o to poproszony.

4 Pracownik dzieli sie uzyskana wiedzg, jednak robi to niechetnie i 2
wyfacznie jesli otrzyma takie polecenie od przetozonego.
5 Pracownik nie dzieli sie uzyskang wiedzg z innymi pracownikami. 1

Wyraza przekonanie, ze nie jest to jego zadanie i kazdy sam
powinien zdobywaé wiedze na wiasny uzytek.

lll.  Komunikacja ustna i pisemna - suma uzyskanych ocen z punktéow 1- 4

1. Znajomos$¢ zasad réznych styléw wypowiedzi ustnej/pisemnej i umiejetnos¢ ich
stosowania

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

Pracownik zna zasady réinych stylow  wypowiedzi 5
ustnej/pisemnej i zawsze umie bezbtednie je dostosowaé do
sytuacji. W komunikacji pisemnej i ustnej zawsze potrafi dokonac
zroznicowan w zaleznosci od funkcji wypowiedzi.

2 Pracownik zna zasady réinych stylow  wypowiedzi 4
ustnej/pisemnej i z reguty umie bezbtednie je dostosowaé do
sytuacji. W komunikacji pisemnej i ustnej najczesciej potrafi
dokonacd zréznicowan w zaleznosci od funkcji wypowiedzi.

3 Pracownik zna zasady odrézniajagce wypowiedZ ustng od 3
pisemnej iz reguty umie je stosowac. Nie réznicuje jednak stylow
wypowiedzi w zaleznosci od sytuacji.

4 Pracownik zna zasady odrdzniajgce wypowiedZ ustng od 2
pisemnej, ale czesto nie umie ich stosowa¢. W wypowiedziach
pisemnych np. uzywa jezyka potocznego, w wypowiedziach
ustnych, szczegdlnie w stosunku do pracownikéw urzedu zdarza
mu sie stosowanie wulgaryzmoéw.

5 Pracownik nie zna zasad rdéinych stylow wypowiedzi 1
ustnej/pisemnej, a w zwigzku z tym nie umie ich stosowac.

2. Umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi ustnej/pisemnej

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Pracownik zawsze przywigzuje bardzo duzg wage do 5
odpowiedniego formutowania wypowiedzi ustnej/pisemne;j
zaréwno do klienta zewnetrznego jak i pracownikdw swojej
jednostki. W wypowiedzi pisemnej i ustnej precyzyjnie dobiera
stowa, a w wypowiedzi ustnej stosuje rowniez odpowiednie
techniki modulacji gtosu. Przywigzuje bardzo duzg wage do
nienagannej estetyki przygotowywanych pism.

2 Pracownik przywigzuje bardzo duzg wage do odpowiedniego 4
formutowania wypowiedzi ustnej/pisemnej zaréwno do klienta
zewnetrznego jak i pracownikéw swojej jednostki. W
wypowiedzi pisemnej i ustnej precyzyjnie dobiera stowa.




Zdarzajg mu sie czasami drobne potkniecia w tym zakresie. Dba
o nienaganng estetyke przygotowywanej korespondencji.

Pracownik z reguty stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne
byty odpowiednio formufowane. Jednak w sytuacjach
niesprzyjajacych (np. stres, presja czasowa) uzywa wypowiedzi
odbiegajacych od normy jezykowej. Przygotowywane przez
niego pisma sg z reguty estetyczne.

Pracownik stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne
kierowane do 0séb z zewnatrz byly poprawne lecz zupetnie nie
przywigzuje do tego wagi w komunikacji z innymi pracownikami
urzedu. Jego pisma wewnetrzne s3 niedbate, czesto
nieestetyczne i przetozeni z reguty zwracajg mu je do poprawy.

Pracownik uwaza, ze odpowiednie do sytuacji formutowanie
wypowiedzi ustnej/pisemnej zaréwno do klienta zewnetrznego
jak i pracownikéw jednostki nie jest istotne. Jego wypowiedzi
ustne i pisemne sg niedbate i zawierajg liczne btedy jezykowe.
Jego wypowiedzi pisemne zarowno zewnetrzne jak i wewnetrzne
z reguly wymagajg powaznej korekty jezykowej. Uwaza, ze
estetyka przygotowywanych pism nie ma zadnego znaczenia.

3. Umiejetnos¢ precyzyjnego wypowiadania sie w mowie i piSmie

ZACHOWANIE

OCENA*

Wypowiedzi ustne/pisemne pracownika sg zawsze bardzo jasne,
precyzyjne i zrozumiate dla odbiorcy pod wzgledem jezykowym,
a w przypadku przygotowywanych pism réwniez w zakresie
formalnym (np. akapity, rozne formy wyrdznienia czesci tekstu,
waznych informacji itd.).

5

Pracownik z reguty wypowiada sie w sposdb jasny, precyzyjny i
zrozumiaty. Zdarzajg mu sie czasami pewne niedociggniecia w
tym zakresie. Uktad formalny przygotowywanych pism jest
funkcjonalny.

Wypowiedzi ustne/pisemne pracownika sg najczesSciej jasne i
zrozumiate dla odbiorcy lecz czesto brak im precyzji. Uktad
formalny przygotowywanych pism najczesciej funkcjonalny.

Pracownik stara sie, by jego wypowiedzi ustne/pisemne byty
zrozumiate dla odbiorcy, jednak czesto zdarzajg mu sie
wypowiedzi niespdjne, pozbawione wewnetrznej logiki. Uktad
formalny przygotowywanych pism jest czesto niefunkcjonalny.

Zaréwno wypowiedzi ustne pracownika, jak i przygotowywane
przez niego pisma sg chaotyczne, nielogiczne. Trudno zrozumieé,
co pracownik chce zakomunikowaé.




4. Umiejetnos$¢ budowania poprawnej merytorycznie wypowiedzi ustnej/pisemne;j

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 WypowiedZ ustana/pisemna pracownika nigdy nie zawiera 5
btedéw merytorycznych. Do jego wypowiedzi w tym zakresie
nigdy nie byto zastrzezen.

2 WypowiedZ ustana/pisemna pracownika co do zasady nie 4
zawiera btedédw merytorycznych. Czasami zdarzajg mu sie
drobne niedociggniecia w tym zakresie.

3 Pracownik na ogdét swoje wypowiedzi ustne/pisemne formutuje 3
poprawnie w zakresie merytorycznym. Jednak dosy¢ czesto
zdarzajg mu sie drobne potkniecia (np. nie uzywanie poje¢ z
danej dziedziny), a czasami rdéwniez powazniejsze btedy
merytoryczne wymagajgce ingerencji przetozonego.

4 Pracownik  czesto popetnia  btedy merytoryczne w 2
wypowiedziach ustnych/pisemnych nawet wtedy, gdy posiada
wiedze w danym zakresie.

5 Pracownik w swoich wypowiedziach ustnych/pisemnych 1
popetnia razgce btedy merytoryczne.

IV. Dbatos¢ o wizerunek urzedu - suma uzyskanych ocen z punktéw 1 -5

1. Dbatosc¢ o estetyke wygladu swojego i miejsca pracy

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 W zakresie estetyki swojego wygladu i stanowiska pracy, 5
stanowi wzér dla innych pracownikéw.

2 Dba o estetyke swojego wygladu i stanowiska pracy, ubrany 4
stosownie do swojego stanowiska pracy.

3 Przewaznie dba o estetyke wygladu i swojego stanowiska 3
pracy.

4 Czesto jego stanowisko pracy i wyglad osobisty nie spetniajg 2
standardéw wymaganych w jednostce.

5 Pracownik nie dba zaréwno o estetyke swojego stanowiska 1
pracy jak i wygladu zewnetrznego.

2. Wykonywanie polecen oraz przestrzeganie wewnetrznych procedur
i regulaminow

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z 5
regulaminamii procedurami zdajgc sobie sprawe z ich wagi dla
prawidtowej realizacji zadan swojej jednostki, dba o
doskonalenie wewnetrznych regulaminéw i procedur.

2 Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z 4
regulaminamii procedurami zdajgc sobie sprawe z ich wagi dla
prawidtowej realizacji zadan swojej jednostki.




3 Przewaznie stosuje sie do polecen stuzbowych oraz 3
wewnetrznych regulamindw i procedur swojej jednostki.

4 Czesto ma problemy z wykonywaniem polecen i stosowaniem 2
sie do regulaminéw i procedur.

5 Przewaznie nie stosuje sie do regulaminéw i procedur, ma 1
problemy z wykonywaniem polecen stuzbowych.

3. Zaangazowanie w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy pracownikéw

Lp. ZACHOWANIE OCENA*

1 | Jest zaangazowany w doskonalenie pracy swojej jednostki i jakosci pracy | 5
pracownikéw, kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie
swojej jednostki, wystepuje jako mediator w sytuacjach wewnetrznych
konfliktéw w swojej jednostce. Wykazuje inicjatywe

2 | Jest zaangazowany w doskonalenie pracy swojej jednostki i jakosSci pracy | 4
pracownikéw, kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie
swojej jednostki.

3 Nie kwestionuje sposobdw dziatania ani decyzji podejmowanych w swojej | 3
jednostce cho¢ zbyt rzadko angazuje sie w doskonalenie jego pracy.

4 | Zbyt czesto publicznie wygtasza negatywne opinie o swojej jednostce ijego | 2
sposobach dziatania.

5 | Publicznie krytykuje i neguje dziatania podejmowane w swojej jednostce. 1

4. Stosunek do klientow i wspdtpracownikéw

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, | 5
jest uprzejmy wobec wspdétpracownikéw i pomocny dla klientéw, stanowi
wzor dla innych pracownikéw.

2 W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, | 4
jest uprzejmy wobec wspotpracownikéw i pomocny dla klientow.

3 Jego zachowanie w stosunku do klientéw i wspoétpracownikéw jest zgodne | 3
z zasadami kultury osobistej, choé czasami wykazuje zbyt mato dobrej woli
i checi pomocy klientom i wspdétpracownikom.

4 Zbyt czesto w relacji z klientami czy wspdtpracownikami zdarzajg mu sie | 2
zachowania sprzeczne z zasadami kultury osobistej, ktotliwos¢, agresja
nieche¢ do niesienia pomocy.

5 Ktotliwy, niechetny do pomocy zaréwno w stosunku do wspétpracownikéw | 1
jak i klientéw.

5. Znajomos¢ misji, wizji i strategii dziatania powiatu

L.p. ZACHOWANIE OCENA*

1 Zna misje i cele dziatania powiatu i identyfikuje sie z nimi i propagujeje | 5
wsrdd innych pracownikéw. Utozsamia sie z nig i stosuje je w swojej pracy.

2 Zna misje i cele dziatania powiatu i identyfikuje sie z nimi. Stosuje w swojej | 4
pracy.




3 Jego dziatania czesto nie sg spdjne z misjg i celami dziatania powiatu. 3
4 Zna misje i cele powiatu, ale nie identyfikuje sie z nimi. 2
5 Nie jest zainteresowany misjg i celami powiatu. Nie identyfikuje sie z nimi 1
V.  Zorientowanie na rezultaty pracy - suma uzyskanych ocen z punktéw 1- 4
1. Jakos¢, precyzja realizowanych zadan
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
Wybitny jezeli chodzi o doktadnos¢ i staranno$¢ w realizacji zadan. | 5
Realizowane przez niego zadania sg precyzyjne, bezbtedne, wzorcowe.
2 Jakos¢ jego pracy przewyisza przyjete standardy. Bardzo staranny w | 4
wykonywaniu zadan. Jest precyzyjny, zorientowany na rezultaty pracy.
3 Pracuje starannie. Do wykonywanych przez niego zadan przewaznie niema | 3
zastrzezen. Jest zorientowany na rezultaty pracy, ale nie zawsze przynosi
to efekty.
4 Czasem niedbaty. Jego praca zbyt czesto zawiera btedy. Nie zalezy muna | 2
efektach pracy.
5 Liczba btedéw powoduje, ze realizowanych przez niego zadan najczesciej | 1
nie mozna zaakceptowac . Brak efektow pracy.
2. Terminowos¢ i szybko$¢ realizowanych zadan
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Pracuje bardzo szybko i jednoczesnie efektywnie. Realizuje w okreslonych | 5
terminach wiekszy niz oczekiwany zakres zadan. Zawsze w terminie i
bezbtednie.
2 Pracuje szybko i efektywnie. Nie miewa problemdéw z terminowg realizacja | 4
zadan.
3 Do terminowosci zrealizowanych przez niego zadan przewaznie nie ma 3
zastrzezen. Bywajg jednak czasem opdznienia w realizacji zadan.
4 Pracuje zbyt wolno. Najczesciej zadania realizowane przez niego/nig | 2
koniczone sg , prawie w terminie”.
5 Wyjatkowo powolny pracownik. Przewaznie nie dotrzymuje terminéw. 1
3. Nastawienie na rezultat nawet w sytuacjach trudnych, ztozonych i stresujgcych
L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Nie zastgpiony pracownik w sytuacjach krytycznych (np. presja czasu czy | 5
okolicznosci). Nawet wtedy zadania realizuje terminowo i bezbtednie.
2 Najczesciej nie ma zadnych probleméw z efektywnym i terminowym | 4
wykonywaniem zadan nawet pod presjg czasu.
3 Radzi sobie z dziataniem pod presjg czasu i okolicznosci, chociaz zdarzamu | 3
sie popetniaé btedy w tych sytuacjach.
4 W sytuacji presji czasu i okolicznosci popetnia liczne btedy i ma problemz | 2
zakoiAczeniem zadan w terminie.
5 Nie radzi sobie z presjg czasu i okolicznosci. 1




4. Nastawienie na systematyczng prace i dugotrwaty wysitek

L.p. ZACHOWANIE OCENA*
1 Jego zadania charakteryzuje  systematycznos$¢ i precyzja. 5
Realizuje zadania wzorcowo nawet te wymagajgce
dtugotrwatego wysitku.
2 Nie ma zadnych probleméw w systematycznym realizowaniu 4
zadan oraz tych wymagajgcych dtugotrwatego wysitku.
3 Stara sie systematycznie realizowaé zadania. 3
4 Czesto pracuje zrywami, brak mu systematycznosci. 2
5 Chaotyczny w realizacji zadan, szczegdlnie tych dtugotrwatych. 1
VI.  Zarzadzanie personelem - suma uzyskanych ocen z punktéw 1-5
1. Kreowanie atmosfery koncentracji na zadaniach w podlegtym zespole
L.P ZACHOWANIE OCENA*
1 Kierowana przez niego jednostka jest przyktadem wtasciwej 5
atmosfery wspodtpracy i koncentracji na efektywnej realizacji
zadan, wrecz wzorcowy.
2 W kierowanej przez niego/nig jednostce panuje atmosfera 4
koncentracji na wtasciwej jakosci realizowanych zadan.
3 W kierowanej przez niego/nig jednostce zdarzajg sie problemy 3
z wiasciwg atmosferg wspotpracy i koncentracji na zadaniach
4 W jego jednostce z reguty brak wtasciwej atmosfery wspotpracy 2
i koncentracji na zadaniach
5 Nie dba o atmosfere pracy w kierowanej jednostce 1
2. Umiejetnosc¢ stosowania réznorodnych motywatoréw w tym motywatoréw
pozafinansowych
L.P ZACHOWANIE OCENA*
1 | Rozwija swoje umiejetnosci motywowania podwitadnych przez uczenie siei | 5
stosowanie coraz skuteczniejszych technik motywacji pozafinansowej
(pochwaty witasciwe przekazywanie informacji zwrotnej)
2 | Stosuje réznorodne metody motywacji pozafinansowej dostosowane do | 4
potrzeb pracownika
3 | Jest $wiadomy wagi biezgcego motywowania pracownikéw (pochwaty, | 3
informacje zwrotne) nie zawsze jednak gdy to potrzebne umie je
zastosowac
4 | Bardzo rzadko stosuje pozafinansowe motywatory 2
5 | Nie stosuje zadnych metod motywacji pozafinansowej (pochwaty, rzetelne | 1
informacje zwrotne dotyczace realizowanych zadan)
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3. Ocenianie pracownikOdw na podstawie jednoznacznych i obiektywnych kryteriow

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 | Zawsze ocenia pracownikéw sprawiedliwie informujgc ich o zasadach i| 5
kryteriach oceny ich pracy

2 | Stosuje jasne i przejrzyste kryteria pracy podwtadnych, cho¢ nie zawsze | 4
precyzyjnie o nich informuje

3 | Miewa problemy 2z rzetelnym i jednoznacznym informowaniem | 3
pracownikéw o sposobach i kryteriach oceny ich pracy

4 | Czesto ocenia przetozonych w sposéb uznaniowy, rzadko stosujgc | 2
jednoznaczne kryteria oceny

5 | Podwtadninie majg wiedzy o kryteriach i sposobach oceny, czesto twierdzg, | 1
ze oceniani sg w sposob niesprawiedliwy

4. Komunikowanie pracownikom celow, termindw i sposobow realizacji zadan

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 | Zawsze w sposoOb jasny i precyzyjny i we wiasciwym czasie komunikuje | 5
pracownikom cele ich pracy i oczekiwania co do jej jakosci

2 | Wiekszos¢ pracownikédw w jego jednostce ma jasno i precyzyjnie | 4
zakomunikowane cele ich pracy i oczekiwania co do jakosci realizacji zadan

3 | Miewa problemy z jasnym formutowaniem terminéw, celdw i oczekiwarnco | 3
do jakosci pracy, ale jego jednostka w wiekszosci przypadkow efektywnie i
terminowo realizuje zadania

4 | Jego jednostka ma problemy z terminowym i efektywnym realizowaniem | 2
zadan gdyz czesto nie otrzymuje informacji o celach o oczekiwaniach badz
otrzymuje je zbyt pdzno lub nieprecyzyjnie

5 | Nie informuje pracownikéw o celach terminach, stad problemy z rzetelnym | 1
i terminowa realizacjg zadan wsréd pracownikéw

VIl.  Zarzadzanie informacja - suma uzyskanych ocen z punktow 1-3
1. Znajomos¢ procedur/technik zarzadzania informacjg, umiejetnosé ich stosowania
oraz umiejetno$¢ zdobywania informacji

L.P ZACHOWANIE OCENA*

1 | Pracownik zna procedury i techniki zarzgdzania informacjg oraz potrafi je 5
bezbtednie stosowaé. Wystepuje z inicjatywami ich doskonalenia i
usprawniania. Rzetelnie gromadzi informacje do wykonywania zadan
wtasnych oraz swoich pracownikéw. Nigdy nie gromadzi informacji zbednych.

2 | Pracownik zna procedury i techniki zarzadzania informacjg oraz potrafi je 4
bezbtednie stosowac. Potrafi gromadzié i zdobywa¢ informacje niezbedne do
wiasciwej realizacji zadan.

3 | Pracownik zazwyczaj zarzadza informacjami w sposéb zgodny z procedurami 3
ustalonymi w urzedzie
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Pracownik czesto popetnia btedy w zarzadzaniu informacjg. Czesto odchodzi
od ustalonych procedur. Jego sposéb dziatania w tym zakresie czesto
powoduje zaktdcenia w dystrybucji informacji. Ma problemy ze
zdobywaniem informaciji.

Pracownik nie zna procedur dotyczacych zarzadzania informacjg i nie potrafi
ich stosowac. Nie przywigzuje wagi do dystrybucji informacji. Wykazuje brak
umiejetnosci zdobywania informacji.

2. Umiejetnos¢ oceny wagi informacji

L.P

ZACHOWANIE

OCENA*

1

Pracownik bezbtednie umie oceni¢ wage informacji i jej przydatno$é na
wtasnym stanowisku pracy i dla podlegtych mu pracownikéw. Bezbtednie
réwniez wie, ktdére z informacji sg wazne dla jego przetozonych.

5

Pracownik wtasciwie ocenia wage informacji i wie, komu bedg one
potrzebne. Sporadycznie zdarzajg mu sie w tym zakresie niewielkie
uchybienia.

Pracownik na ogdt wtasciwie ocenia wage informaciji.

Pracownik czesto nie wie, czy informacja jest wazna.

Pracownik wykazuje sie brakiem umiejetnosci oceny wagi informacji.

Umiejetnos¢ dystrybucji informacji

ZACHOWANIE

OCENA*

Pracownik bezbtednie umie przyporzgdkowac informacje do podlegtych mu
stanowisk pracy oraz do swoich przetozonych. Dystrybucje informacji
realizuje bez zbednej zwtoki i zawsze na czas.

5

Pracownik wie, ktére informacje komu nalezy przekazaé. Zdarzajg mu sie
czasami drobne pomytki w tym zakresie.

Pracownik ma tendencje do zbyt szerokiego/zbyt waskiego dystrybuowania
informacji. Nie zawsze przekazuje informacje we wiasciwym czasie.

Pracownik czesto przekazuje informacje nie tym pracownikom, ktérym
trzeba. Czesto nie przekazuje waznych informacji swoim przetozonym.
Czesto réwniez dystrybucja przez niego informacji odbywa sie z
opdznieniem, co powoduje spietrzenie prac, przekraczanie terminéw lub
inne zaktdcenia w pracy urzedu.

Pracownik wykazuje sie brakiem umiejetnosci dystrybucji informacji. Z
reguty nie przekazuje podwtadnym/przetozonym istotnych na innych
stanowiskach pracy informacji.

*Wstawic znak x przy przyznanej ocenie

Suma uzyskanych ocen z czesci I-VIl wynosi
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Czes$c C

Podsumowanie oceny

Lp. Poziom nasilenia kompetenc;ji lloé¢ punktow Ocena
z uzyskanych ocen przetozonego*
1. Bardzo wysokie 117-145
2. Wysokie 88-116
3. Przecietne 61-87
4, Stabe 30-60
5. Bardzo stabe 28-29

* zaznaczy¢ odpowiednie pole poprzez postawienie znaku x

Przyznanie oceny :

(wpisa¢ pozytywngq jezeli zaznaczony zostat poziom nasilenia kompetencji bardzo wysoki,
wysoki, przecietny, , lub negatywngq jezeli zaznaczony zostat poziom staby i bardzo staby)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢D

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na piSmie przez:

PANIG/PANA .ottt ettt ettt e st er et et b ettt st sae e besaeseaestennan

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
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Cze$CE

(data) (podpis ocenianego)
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Zatacznik Nr 6

WYKAZ KOMPETENCIJI
KOMPETENCJE WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK PRACY

1. Wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej stosowania

Znajomos¢ przepisow/wiedzy niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z zajmowanego stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow/wiedzy oraz stosowania ich w zaleznosci od rodzaju sprawy. Biezqce reagowanie
na zachodzgce zmiany w przepisach oraz rozwdj wiedzy stanowiskowe;j .
Kompetencja definiowana jest przez nastepujgce zachowania pracownika:

1. Znajomos¢ przepisow/wiedzy wykorzystywanych na stanowisku pracy

2. Umiejetnos¢ wyszukiwania przepiséow, zdobywania wiedzy, ktdra jest niezbedna do

wykonania danego zadania, a ktérej w danym momencie pracownikowi brakuje.

3. Umiejetnos¢ stosowania przepisow/wiedzy

4. Nastawienie na rozwijanie wiedzy stanowiskowej
Ocena 5 - bardzo wysokie nasilenie kompetenc;ji
Pracownik doskonale zna dziedzine ktdrg sie zajmuje. Na biezgco $ledzi zmiany w przepisach
prawa i inicjuje dziatania do ich wdrozenia. Dzieli sie z innymi posiadang wiedzg fachows i
ukierunkowuje innych w realizacji zadan.
Ocena 4 - wysokie nasilenie kompetencg;ji
Pracownik zna dobrze dziedzine, ktdrg sie zajmuje, umiejetnie korzysta z przepiséw, jest
samodzielny w wykonywaniu zadan. Potrafi uchwyci¢ wazne punkty w sprawie. Rozpoznaje
sprawy, ktére wymagajg wspodtdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Ocena 3 - przecietne (wystarczajgce dla rzetelnej realizacji zadan) nasilenie kompetencji
Pracownik zna odcinek wtasnej pracy, posiada stosowng wiedze i potrafi z niej odpowiednio
skorzystac¢ w praktyce. Potrafi znalez¢ potrzebne przepisy do zatatwienia sprawy. Czasami
wymaga pomocy i ukierunkowania.
Ocena 2 - stabe (wymagajqce znacznych usprawnien) nasilenie kompetenc;ji
Posiadana przez pracownika wiedza jest powierzchowna i fragmentaryczna i nie pozwala na
prawidtowe wykonywanie zadan na stanowisku pracy. Pracownik wymaga ciggtej pomocy i
kontroli.
Ocena 1 - bardzo stabe (niewystarczajgce dla rzetelnej realizacji zadan nasilenie
kompetenc;ji)
Pracownik nie posiada podstawowej wiedzy i umiejetnosci, nie spetnia podstawowych
wymagan. Brak wiedzy negatywnie odbija sie na pracy innych pracownikow.

2. Nastawienie na wilasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji

Motywacja do korzystania ze szkolen i kursow w celu podnoszenia jakosci realizacji zadan,
umiejetnosc¢ samoksztafcenia dla samodzielnego zdobywania nowej wiedzy i informacji.



Kompetencja definiowana jest przez nastepujgce zachowania pracownika:

1. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji

2. Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania mozliwosci podnoszenia kwalifikacji

3. Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na wtasnym stanowisku pracy

4. Gotowos¢ do dzielenia sie zdobytg wiedzg
Ocena5 - bardzo wysokie nasilenie kompetenc;ji
Pracownik wystepuje z inicjatywa doksztatcania sie, odpowiadajgcego jego aktualnej pracy i
potrzebom przysztosciowym. Efektywnie wdraza w swojej pracy wiedze i umiejetnosci
zdobyte w trakcie szkolen podnoszac jako$¢ swojej pracy i zespotu. Skutecznie wykorzystuje
dostepne materiaty do samoksztatcenie i doskonalenia sie. Nowo zdobytg wiedze przekazuje
pozostatym pracownikom.
Ocena 4 - wysokie nasilenie kompetenc;ji
Pracownik dba o pogtebianie wtasnej wiedzy i umiejetnosci. Poszukuje mozliwosci
ich doskonalenia i nabycia nowych umiejetnosci w trakcie kurséw i szkolen. Systematycznie
podnosi jakos¢ swojej pracy przez samoksztatcenie.
Ocena 3 — przecietne nasilenie kompetencji
Pracownik uczestniczy w szkoleniach, na ktdre zostaje skierowany przez pracodawce. W
wiekszosci przypadkdw potrafi wiasciwie wykorzysta¢ zdobyte umiejetnosci w pracy.
Ocena 2 - stabe nasilenie kompetenc;ji
Pracownik niechetnie poszerza swojg wiedze a efekty szkolen zbyt czesto nie przynoszg
zaktadanych rezultatow.
Ocena 1 - bardzo stabe nasilenie kompetencji
Pracownik nie poszerza swojej wiedzy i umiejetnosci, nawet wtedy, gdy jest to niezbedne ze
wzgledu na potrzeby realizowanych zadan. Czesto odmawia udziatu w szkoleniach,
natomiast odbyte szkolenia nie znajdujg efektywnego odbicia w jego biezgcej pracy.

3. Komunikacja ustna i pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujqcy zrozumienie, przez:, przedstawienie
zagadnienn w sposob jasny i zwiezty, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci do
charakteru wypowiedzi ustnej/pisemnej, stosowanie w praktyce obowiqzujgcych norm
jezykowych, stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji.

Kompetencja definiowana jest przez nastepujace zachowanie pracownika :
1. Znajomos$¢ zasad rdinych styldw wypowiedzi ustnej/pisemnej i umiejetnosci ich
stosowania
2. Umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi ustnej/pisemnej
3. Umiejetnosc¢ precyzyjnego wypowiadania sie w mowie i piSmie
4. Umiejetnos¢ budowania poprawnej merytorycznie wypowiedzi ustnej/pisemnej

Ocena 5 - bardzo wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik przywigzuje bardzo duzg uwage do odpowiedniego sformufowania tresci
wypowiedzi ustnej/pism kierowanych czy to do klienta zewnetrznego czy tez do
pracownikéw urzedu. Dba réwniez o estetyke przygotowywanych pism. Pracownik formutuje
wypowiedzi ustne i pisemne w sposéb czytelny i zrozumiaty dla odbiorcy, uzywajac
odpowiedniego jezyka i stylu wypowiedzi.

Ocena 4 - wysokie nasilenie kompetenc;ji



Pracownik przywigzuje duzg uwage do wtasciwego formutowania wypowiedzi ustnej/pism
kierowanych czy to do klienta zewnetrznego czy tez do pracownikdéw urzedu. Dba o ich
zwieztos¢ i czytelnosc. Potrafi uzy¢ odpowiedniego stylu i jezyka stosownie do wymagan
sytuacji.

Ocena 3 - srednie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik na ogét formutuje wypowiedzi ustne/pism w sposdb czytelny i zrozumiaty dla
odbiorcy. Przewaznie wtasciwie dopasowuje jezyk i styl wypowiedzi do sytuacji.

Ocena 2 - stabe nasilenie kompetencji Pracownik w niewystarczajagcym stopniu radzi sobie
na zajmowanym stanowisku pracy z wtasciwym formutowaniem tresci, ktére ma przekazaé w
wypowiedzi ustnej/piSmie, jak rowniez z dobraniem odpowiedniego stownictwa i
budowaniem zdan pod kagtem poprawnosci jezykowe;.

Ocena 1 - bardzo stabe nasilenie kompetenc;ji

Pracownik nie dba o to, aby wypowiedzi ustne/pisma skierowane sformutowane byto w
sposob zwiezty i zrozumiaty dla odbiorcy lub tez ma duze problemy z witasciwym
formutowaniem tresci, ktore ma przekaza¢ w wypowiedzi ustnej/pismie. Nie potrafi dobrac
odpowiedniego jezyka oraz budowac¢ poprawnych gramatycznie i stylistycznie zdan.

4. Dbatos¢ o wizerunek urzedu

Dbatos¢ o wizerunek swojej osoby jako pracownika Urzedu oraz swojego miejsca pracy.
Wrtasciwy stosunek do klientow i wspofpracownikow. Wiedza na temat misji i wizji urzedu i
stosowanie sie do wewnetrznych procedur i reqgulaminow

Kompetencja definiowana jest przez nastepujgce zachowania pracownika:

Dbatos¢ o estetyke wygladu swojego i miejsca pracy

Wykonywanie polecen oraz przestrzeganie wewnetrznych procedur i regulaminéw
Zaangazowanie w doskonalenie pracy Urzedu i jakosci pracy pracownikéw Urzedu
Stosunek do klientéw i wspétpracownikéw

Znajomos$¢ misji, wizji i strategii dziatania Urzedu

vhwn e

Ocena 5 - bardzo wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik wykazuje ogromng dbato$¢ o wizerunek wtasnej osoby, swojego stanowiska pracy
oraz jakos$¢ wykonywanej przez siebie pracy. Zna misje i wizje Urzedu i realizuje jg w swojej
pracy zawodowej. Zaréwno przez klientow urzedu jak i wspodtpracownikéw pracownik
odbierany jest jako osoba bardzo kompetentna, godna zaufania. Propaguje wsrdéd innych
stosowanie sie do wewnetrznych regulaminéw i procedur w Urzedzie.

Ocena 4 - wysokie nasilenie kompetencji

Pracownik wykazuje duzg dbatosé o wizerunek wtasnej osoby oraz miejsca pracy. Jest bardzo
uprzejmy i bardzo dobrze merytorycznie przygotowany do pracy z klientami. Stosuje sie do
regulamindw i przepiséw wewnetrznych, zna wizje i misje Urzedu

Ocena 3 - przecietne (wystarczajgce dla rzetelnej realizacji zadan) nasilenie kompetencji
Pracownik na ogét dba o wyglad wtasnej osoby oraz stanowiska pracy. Przywigzuje uwage do
wilasciwego przygotowania merytorycznego w kontaktach z klientami. Jest uprzejmy.
Przewaznie stosuje sie do procedur i regulamindw wewnetrznych. Zna misje i wizje urzedu
Ocena 2 - stabe (wymagajace znacznych usprawnien) nasilenie kompetencji

Pracownik zbyt czesto przejawia brak dbatosci o wyglad wtasnej osoby i swojego stanowiska
pracy. W wiekszosci przypadkdéw nie potrafi merytorycznie ustosunkowac sie do zadawanych



przez klientdw pytan. Bywa niegrzeczny. Czesto zdarza mu sie nie stosowaé procedur i
regulaminéw wewnetrznych w swojej pracy

Ocena 1 - bardzo stabe (niewystarczajgce dla rzetelnej realizacji zadan nasilenie
kompetenc;ji)

Pracownik nie dba o wyglad wtasnej osoby ani o swoje stanowisko pracy. Jest niechlujny, na
stanowisku pracy panuje nietad. Pracownik jest niekompetentny nieprzyjemny w kontaktach
z klientami. Nie stosuje sie do urzedowych przepisow i regulaminéw

5. Zorientowanie na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do korica, wykazywanie inicjatywy w
realizacji zadan. Dziatanie w sposob systematyczny, konsekwentny i realizacja zadan w
terminie. Precyzja i jakos¢ realizowanych zadan
Kompetencja definiowana jest przez nastepujace zachowania pracownika:

1. Jakosé, precyzje realizowanych zadan

2. Terminowos¢ i szybkos$¢ realizowanych zadan

3. Nastawienie na rezultat nawet w sytuacjach trudnych, ztozonych i stresujgcych

4. Nastawienie na systematyczng prace i dtugotrwaty wysitek
Ocena 5 - bardzo wysokie nasilenie kompetencji
Pracownik bardzo dba o jakos¢ pracy nawet w sytuacjach trudnych, stresujgcych. Jego
opracowania sg precyzyjne i bezbtedne. Zawsze wykonywane sg w terminie lub nawet przed
terminem. Sposdb jego pracy jest wzorem dla innych pracownikow
Ocena 4 - wysokie nasilenie kompetenc;ji
Pracownik jest bardzo staranny i systematyczny w wykonywaniu zleconych zadan.
Praktycznie nie popetnia btedéw lub sam je poprawia. Pracuje szybko, dotrzymuje termindw
wynikajgcych z przepiséw prawa i/lub polecen przetozonych.
Ocena 3 - przecietne (wystarczajgce dla rzetelnej realizacji zadan) nasilenie kompetencji
Pracownik wykonuje prace starannie i w zadowalajgcym tempie. Do wykonywanych przez
niego zadan przewaznie nie ma zastrzezen cho¢ czasami zdarzajg mu sie drobne btedy
Ocena 2 - stabe (wymagajqce znacznych usprawnien) nasilenie kompetenc;ji
Jakos¢ pracy pracownika zbyt czesto odbiega od przyjetych norm i zatozen. Pracownik zbyt
czesto nie realizuje zadan w terminie, pracuje zrywami, niesystematycznie, wymaga statej
kontroli i przypominania o koniecznosci terminowego wykonania pracy.
Ocena 1 - bardzo stabe (niewystarczajace dla rzetelnej realizacji zadan nasilenie
kompetenc;ji)
Pracownik wykonuje zadanie niedbale i powierzchownie. W wykonywanej pracy wystepujg
ciggte braki i usterki. Praca wymaga nieustannej kontroli i poprawek. Praca w zasadzie nigdy
nie jest wykonana w terminie mimo braku przeszkdd w zachowaniu terminu realizacji
zadania.



KOMPETENCJE STANOWISKOWE

Stanowiska kierownicze

1. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikdéw do osiggniecia wyzszej skutecznosci i jakosci pracy, przez:

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

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,

- ocene osiggniec¢ pracownikow

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Kompetencja definiowana jest przez nastepujgce zachowania
1. Kreowanie atmosfery koncentracji na zadaniach w podlegtym zespole
2. Umiejetnos¢ stosowania réznorodnych motywatorow w tym motywatorow
pozafinansowych
3. Ocenianie pracownikéw na podstawie jednoznacznych i obiektywnych kryteridw
4. Komunikowanie pracownikom celdw, terminéw i sposobow realizacji zadan

Ocena 5 - bardzo wysokie nasilenie kompetencji

Pracownik jasno komunikuje pracownikom oczekiwania dotyczace jakosSci ich pracy
i wtasciwie ocenia pracownikéw. Wykazuje troske o warunki pracy pracownikéw. Stymuluje
pracownikéw do rozwoju i podnoszenia witasnych kwalifikacji. Umiejetnie wykorzystuje
mozliwosci wynikajagce z systemu wynagrodzen, roli awansu oraz instrumentow
pozafinansowych w celu zachecania pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw.
Pracownicy odczuwajg satysfakcje z pracy w zespole kierowanym przez pracownika.

Ocena 4 - wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik jest sprawiedliwy w ocenie podwtadnych. Oddziatuje mobilizujgco i integrujgco na
zespot pracownikéw. Dostosowuje styl i sposdb kierowania do zamierzonego celu i sytuacji.
Uruchamia zachety finansowe i pozafinansowe.

Ocena 3 - przecietne (wystarczajgce dla rzetelnej realizacji zadan) nasilenie kompetencji
Pracownik troszczy sie o warunki pracy pracownikéw. Przewaznie prawidtowo potrafi ocenic
pracownikéw. Na ogdt wiasciwie wykorzystuje dostepne instrumenty motywacyjne.

Ocena 2 - stabe (wymagajace znacznych usprawnien) nasilenie kompetencji

Pracownik niewystarczajgco dobrze dba o podlegtych pracownikéw. Ma duze trudnosci w
poznawaniu i wiasciwym ocenianiu pracownikéw. Zapomina o motywowaniu pracownikow.
Ocena 1 - bardzo stabe (niewystarczajace dla rzetelnej realizacji zadan nasilenie
kompetencji)



Pracownik nie integruje zespotu. Nie wykazuje troski o warunki pracy podwtadnych. Jest
niesprawiedliwy, nie chwali za dobrze wykonang prace, zauwaza wyfacznie btedy,
nadmiernie krytykuje i demotywuje podwtadnych.

2. Zarzadzanie informacjg
Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogq wpfywac¢ na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje te bedq stanowity
istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktdrych majq one istotne znaczenie

Kompetencja definiowana jest przez nastepujace zachowania
1. Znajomos$¢ procedur/technik zarzadzania informacjg, umiejetnosé ich stosowania
oraz umiejetno$¢ zdobywania informacji
2. Umiejetnos¢ oceny wagi informaciji
3. Umiejetnosc¢ dystrybucji informaciji

Ocena 5 - bardzo wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik bardzo umiejetnie zarzadza informacjami w celu jak najlepszej realizacji
zleconych zadan. Rzetelnie gromadzi informacje do wykonywania zadan, umie witasciwie
oceni¢ ich wage, umie dystrybuowac posiadane informacje do tych stanowisk pracy, na
ktorych sg one niezbedne

Ocena 4 - wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik potrafi gromadzi¢ i zdobywac¢ informacje niezbedne do wtasciwej realizacji zadan.
W wiekszosci przypadkow wtasciwie ocenia wage informacji, wie, ktére informacje komu i w
jakim czasie nalezy przekazac.

Ocena 3 - przecietne nasilenie kompetencji

Pracownik na ogét radzi sobie ze zdobywaniem i gromadzeniem informacji niezbednych dla
prawidtowej realizacji zadan, wtasciwie ocenia ich wage, nie zawsze przekazuje informacje
wiasciwym osobom we wiasciwym czasie

Ocena 2 - stabe nasilenie kompetencji

Pracownik ma problemy ze zdobywaniem i wtasciwym wykorzystaniem informacji
niezbednych dla realizacji zadan przypisanych na jego stanowisku pracy. Ma problemy z
wiasciwg dystrybucjg informacji.

Ocena 1 - bardzo stabe nasilenie kompetencji

Brak umiejetnosci zdobywania i wykorzystania informacji istotnych dla wtasciwej realizacji
zadania, brak informacji i nieumiejetna ich dystrybucja prowadzi do spietrzen w pracy oraz
zalegtosci, ktérych nie potrafi opanowac.



Stanowiska, ktore dotyczg przede wszystkim kontaktu z klientem zewnetrznym i
[lub wewnetrznym

1. Podejscie do klienta

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji,

- stuzenie pomocg.

Kompetencja definiowana jest przez nastepujgce zachowania
1. Umiejetnos¢ niesienia pomocy klientowi
2. Umiejetnos¢ radzenia sobie w relacji z trudnym klientem
3. Umiejetnos¢ wychodzenia naprzeciw potrzebom i oczekiwaniom klientéw
4. Umiejetnos¢ przekazywania klientowi informacji w sposoéb jasny i jednoznaczny

Ocena 5 - bardzo wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik doskonale rozumie funkcje ustugowga swojego stanowiska pracy, okazuje szacunek
klientom zewnetrznym, tworzy przyjazng atmosfere, uczynny w stopniu przekraczajgcym
obowigzki. Pracownik jest chwalony przez klientow. Doskonale radzi sobie z przekazywaniem
trudnych informacji, zapobiega ewentualnym sytuacjom konfliktowym w relacji z klientem.
Ocena 4 - wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik jest bardzo uprzejmy, grzeczny w kontaktach z klientami. Jest sktfonny do daleko
idgcej pomocy. W sposéb jasny i precyzyjny przekazuje klientom informacje, potrafi
tagodzi¢ sytuacje z tzw. ,trudnym klientem”

Ocena 3 - Przecietne nasilenie kompetencji

Pracownik na ogoét jest przyjazny, otwarty, niekonfliktowy, chetny do pomocy, w sposdb
jasny i precyzyjny przekazuje klientom informacje w sytuacjach prostych i jednoznacznych,
miewa problemy w sytuacjach niejednoznacznych i ztozonych. Na ogét dobrze radzi sobie w
sytuacjach konfliktu z klientem

Ocena 2 - stabe nasilenie kompetencji

Pracownik na ogdt okazuje zniecierpliwienie lub zto$é. Nie zawsze jest skory do pomocy
klientom. Ma problem z jasnym przekazywaniem klientowi informacji, raczej eskaluje niz
tagodzi konflikty z klientem

Ocena 1 - bardzo stabe nasilenie kompetencji)

Pracownik w kontaktach z klientami jest nieprzyjemny, niegrzeczny, ktétliwy, niechetny do
pomocy, czasami utrudnia klientom szybkie zatatwienie sprawy.



2. Samodzielnosé

3. Umiejetnosc pracy takze bez formalnego polecenia przetozonego, umiejetnos¢ wykazywania
inicjatywy. Umiejetnosc¢ podejmowania decyzji i brania za nie odpowiedzialnosci, samodzielne
wyszukiwanie rozwigzan problemow takze tych nietypowych.

Kompetencja definiowana jest przez nastepujgce zachowania pracownika:
1. Samodzielnosé w realizacji zadan
2. Umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji
3. Umiejetno$¢ opracowania alternatywnych rozwigzan

Ocena 5 - bardzo wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik podejmuje sie wykonywania istotnych zadan bez formalnego polecenia
przetozonego. Samodzielnie poszukuje sposobdw do jak najlepszej realizacji powierzonych
zadan, bada 7rdodta probleméw i podejmuje dziatania aby im przeciwdziataé, bierze
odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania. Pracownik peten pomystéw, robi bardzo wiele
rzeczy z wlasnej inicjatywy.

Ocena 4 - wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik jest zaradny nie tylko w sytuacjach znanych, ale réwniez w nietypowych,
trudnych. Nie popada w rutyne. Nie potrzebuje szczegétowych instrukcji do efektywnego
dziatania. Pracownik wystepuje z wiasnymi inicjatywami.

Ocena 3 - przecietne nasilenie kompetencji

Pracownik samodzielnie wykonuje przydzielone mu zadania, popiera nowe inicjatywy. Jesli
trzeba podejmuje sie nowych obowigzkéw ale wymaga okresowej pomocy ikontroli w
przypadku powierzenia mu nowych zadan.

Ocena 2 - stabe nasilenie kompetenc;ji

Pracownik samodzielnie wykonuje jedynie typowe zadania. W sytuacjach nietypowych gubi
sie, jest niezaradny, pracuje wedtug utartych schematéw Pracownik jest niechetny nowym
rozwigzaniom.

Ocena 1 - bardzo stabe nasilenie kompetencji

Pracownik jest absolutnie niesamodzielny, niezaradny. Nie potrafi pracowaé bez
szczego6towych instrukcji. Nigdy nie wystepuje z wnioskami i propozycjami, nawet wtedy gdy
wymaga tego sytuacja.



Stanowiska, na ktorych przede wszystkim ma miejsce praca z dokumentami (bez
kontaktu z klientem lub ten kontakt jest minimainy), w ktérych potrzebna jest
umiejetnosc¢ obstugi narzedzi informatycznych

1. Analityczne myslenie

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie i interpretowanie
danych, rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz powiqgzari miedzy nimi. Dzielenie sie
wyciggnietymi wnioskami w sposob jasny i zrozumiaty dla innych.

Kompetencja definiowana jest przez nastepujace zachowania
1. Znajomosc¢ technik analitycznych i umiejetnosc ich stosowania
2. Umiejetnosc¢ celowego zbierania danych
3. Umiejetnosc¢ analizy danych i wyciggania wnioskéw
4., Umiejetnos$¢ wyciggania wnioskéw z analizy danych i efektywnego ich wdrazania przy
realizacji zadan

Ocena 5 - bardzo wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik sprawnie i bezbtedna analizuje ztozone skomplikowane wieloptaszczyznowe dane.
Wycigga wifasciwe wnioski i potrafi efektywnie je wdrozy¢ przy realizacji zadania. Sprawnie
postuguje sie nowoczesnymi narzedziami analitycznymi. W sposdb zrozumiaty potrafi
przedstawic¢ wyniki analizy.

Ocena 4 - wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik w sposdb prawidtowy analizuje dane , dokonuje systematycznych poréwnan
réznych wieloptaszczyznowych danych dokonuje ich interpretacji i poprawnie wycigga
whnioski nawet przy trudnych zadaniach.

Ocena 3 - przecietne nasilenie kompetencji

Pracownik w sposdb prawidtowy potrafi analizowa¢ dane i wycigga¢ wnioski podczas
realizacji wiekszosci standardowych zadan.

Ocena 2 -stabe nasilenie kompetencji

Pracownik popetnia btedy przy analizie nawet mato skomplikowanych danych przy
rutynowych zadaniach jednak podejmuje préby znalezienia rozwigzan.

Ocena 1 - bardzo stabe nasilenie kompetencji

Pracownik nie potrafi zebra¢ wszystkich wtasciwych danych i dokona¢ ich analizy dla
wykonania powierzonego nawet prostego zadania.

2. Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen technicznych

Umiejetnos¢ i wiedza niezbedna do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzqdzen
biurowych.

Kompetencja definiowana jest przez nastepujgce zachowania pracownika:
1. Znajomos¢ mozliwosci wykorzystania sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych
na swoim stanowisku pracy
2. Umiejetnos¢ korzystania z programoéw komputerowych



3. Gotowos¢ do podnoszenia umiejetnosci wykorzystania oprogramowania potrzebnego
do wykonywania powierzonych zadan.

Ocena 5 - bardzo wysokie nasilenie kompetencji

Pracownik doskonale wykorzystuje posiadany sprzet komputerowy i oprogramowania w
realizacji zleconych zadani. Zna doskonale wszystkie funkcjonalnosci programoéw nie tylko te
wykorzystywane na co dzien w realizacji zadan

Ocena 4 - wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik bardzo dobrze radzi sobie z obstugg programoéw komputerowych i sprzetu
komputerowy na stanowisku pracy. Zna wiekszo$s¢ funkcjonalnosci programéw
komputerowych niezbednych na jego stanowisku pracy, mimo iz nie ze wszystkich musi
korzystaé

Ocena 3 - srednie nasilenie kompetencji

Pracownik zna programy komputerowe niezbedne na jego stanowisku pracy, chociaz czasami
potrzebuje pomocy w ich wykorzystaniu. Zna tylko te funkcjonalnosci programodw, z ktérych
na co dzien korzysta, stara sie poszerza¢ wiedze o wykorzystywanych programach

Ocena 2 - niskie nasilenie kompetencji

Ma problemy z wykorzystaniem programow komputerowych niezbednych na jego
stanowisku pracy, popetnia liczne btedy. Z trudem wykorzystuje z tych funkcjonalnosci
programoéw, ktére sg niezbedne na jego stanowisku pracy, ma trudnosci z uczeniem sie
dodatkowych funkcjonalnosci.

Ocena 1 - bardzo niskie nasilenie kompetenc;ji

Nie radzi sobie z wykorzystaniem programdéw niezbednych na jego stanowisku pracy. Nie
radzi sobie z wykorzystywaniem niezbednych funkcjonalnosci, nie jest zainteresowany
uczeniem sie nowych.



Stanowiska wymagajace umiejetnosci myslenia strategicznego (zaréwno
stanowiska samodzielne, jak i niesamodzielne)

1. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych problemdw, przez:
-wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzywanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw | zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy bedq musieli zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto w przysztosci unikngc
podobnych sytuacji, skuteczne dziatanie

Kompetencja definiowana jest przez nastepujgce zachowania
1. Umiejetnosc¢ dziatania w sytuacji stresu
2. Znajomos¢ i umiejetnosc stosowania zachowan asertywnych
3. Umiejetnos¢ szybkiego dziatania
4. Umiejetno$¢ wyciggania wnioskow z sytuacji kryzysowych na przysztosc

Ocena 5 - bardzo wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik wczesnie rozpoznaje potencjalne sytuacje kryzysowe, btyskawicznie dziata w celu
rozwigzania kryzysu. Wycigga konstruktywne wnioski z wtasnych doswiadczen podczas
sytuacji kryzysowych, tak aby w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacji. Jest asertywny i
odporny na stres.

Ocena 4 - wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik nie traci z pola widzenia istoty problemu, obiektywnie analizuje i ocenia przyczyny
wystgpienia trudnosci w danej sytuacji. Planuje dalsze dziatania stosownie do sytuacji w
jakiej sie znajduje, jest elastyczny w ich podejmowaniu. Zachowuje sie w sposdb
zrbwnowazony i opanowany

Ocena 3 - przecietne nasilenie kompetencji

Pracownik w sytuacjach kryzysowych na ogét rozpoznaje istote problemu. Reaguje spokojnie
i przewaznie podejmuje wtasciwe decyzje lub dziatania.

Ocena 2 - stabe nasilenie kompetenc;ji

Pracownik niewtasciwie reaguje w trudnych sytuacjach. Nie potrafi dziata¢ konstruktywnie,
jest mato elastyczny, nie dostosowuje swoich dziatan do aktualnej sytuaciji.

Ocena 1 - bardzo stabe nasilenie kompetencji

Pracownik przejawia cechy dezorganizacji, jest chaotyczny lub wyraza swoje negatywne
emocje w sposéb nieopanowany (wybuchy gniewu, agresji, obarczanie innych wing) albo tez
poddaje sie, rezygnuje, zamyka sie w sobie.



2. Zarzadzanie informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogq wptywac na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje te bedg stanowify
istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majq one istotne znaczenie

Kompetencja definiowana jest przez nastepujace zachowania
1. Znajomos$¢ procedur/technik zarzadzania informacjg ,umiejetnosé ich stosowania
oraz umiejetno$¢ zdobywania informacji
2. Umiejetnos¢ oceny wagi informacji
3. Umiejetnosc¢ dystrybucji informaciji

Ocena 5 - bardzo wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik bardzo umiejetnie zarzadza informacjami w celu jak najlepszej realizacji
zleconych zadan. Rzetelnie gromadzi informacje do wykonywania zadan, umie witasciwie
oceni¢ ich wage, umie dystrybuowac posiadane informacje do tych stanowisk pracy, na
ktorych sg one niezbedne.

Ocena 4 - wysokie nasilenie kompetenc;ji

Pracownik potrafi gromadzi¢ i zdobywac¢ informacje niezbedne do wtasciwej realizacji zadan.
W wiekszosci przypadkéw wtasciwie ocenia wage informacji, wie, ktére informacje komu i w
jakim czasie nalezy przekazad.

Ocena 3 - przecietne nasilenie kompetencji

Pracownik na ogét radzi sobie ze zdobywaniem i gromadzeniem informacji niezbednych dla
prawidtowej realizacji zadan, wfasciwie ocenia ich wage, nie zawsze przekazuje informacje
wiasciwym osobom we wtasciwym czasie.

Ocena 2 - stabe nasilenie kompetencji

Pracownik ma problemy ze zdobywaniem i wtasciwym wykorzystaniem informacji
niezbednych dla realizacji zadan przypisanych na jego stanowisku pracy. Ma problemy z
wiasciwg dystrybucjg informacji.

Ocena 1 - bardzo stabe nasilenie kompetencji

Brak umiejetnosci zdobywania i wykorzystania informac;ji istotnych dla wtasciwej realizacji
zadania, brak informacji i nieumiejetna ich dystrybucja prowadzi do spietrzenn w pracy oraz
zalegtosci, ktérych nie potrafi opanowac.



Zatacznik Nr 7
do Regulaminu

........................................... Opoczno, dNia ....cceeeeevereerieiienns
/oznaczenie pracodawcy/

/stanowisko/

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie zarzgdzenia Starosty Opoczynskiego Nr ...... z dnia ......... W sprawie
regulaminu przeprowadzania okresowe]j oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych
Starostwa Powiatowego w Opocznie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu
opoczynskiego poprzez ocene ich kompetencji informuje Pana/Panig, ze wyznaczony na
MIESIZC covverveerrrervrecrvenn, termin sporzgdzenia okresowej oceny na piSmie zostaje przesuniety
NA MIESIC vevvrervrrerieerirerineens

Przyczyng przesuniecia terminu jest :

(wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia terminu, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego uniemozliwiajgca

przeprowadzenie oceny, zmiana wydziatu ocenianego lub zakresu obowiazkéw)

/podpis i piecze¢ oceniajgcego/

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny



