0Z.120.36.2022 Zarzadzenie Nr 36/2022
Starosty Opoczynskiego
z dnia 27 lipca 2022r.

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 samorzagdowych
(t.j. Dz.U. 2 2022r., poz. 530 ) oraz art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz.U. z 2022r. poz. 1526 ) zarzadzam, co nastepuje :

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

§ 2. 1. Odpowiedzialni za prawidtowq realizacje postanowient zawartych w Regulaminie oraz
za zapoznanie z nim pracownikéow sg bezposredni przetozeni oraz Wydziat Organizacyjny ,
Zamowien Publicznych, Inwestycji i Zarzadzania Kryzysowego / Wydziat Organizacyjny i
Zarzadzania Kryzysowego.

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

§ 3.1. Traci moc zarzadzenie Nr 20/2015 Starosty Opoczyniskiego z dnia 28 kwietnia 2015r. w
sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdéw
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
obowigzujacych przed wejsciem w Zzycie niniejszego zarzadzenia zachowujg swoja
dotychczasowg waznosé.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2022r.

W oryginale podpisat:
STAROSTA
Marcin Baranowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 36/2022
Starosty Opoczynskiego
z dnia 27 lipca 2022r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych Starostwa Powiatowego w Opocznie oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu Opoczynskiego poprzez ocene ich kompetencji

§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 kierownikéw nizej wymienionych
jednostek organizacyjnych Powiatu :

a) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie

b) Dom Pomocy Spotecznej w Niemojowicach

¢) Dom Pomocy Spotecznej dla Dorostych w Drzewicy

d) Powiatowy Urzad Pracy w Opocznie

e) Zarzad Drég Powiatowych w Opocznie

f) Zespdt Szkoét Powiatowych w Drzewicy

g) Specjalny Osrodek Szkolno- Wychowawczy ,Centrum Edukacji i Rozwoju” w
Opocznie

h) Powiatowa Placéwka Opiekuriczo- Wychowawcza ,,PRZYSTAN” w Zarnowie

i) Powiatowa Placéwka Opiekuniczo -Wychowawcza ,, PALACYK” w Mroczkowie
Goscinnym.

2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika na arkuszu
okresowe] oceny kwalifikacyjnej, zgodnie z ust. 3 - 6 niniejszego paragrafu.

3. Wz6r Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku kierowniczym (Dyrektora Wydziatu / Kierownika
Zespotu) poprzez ocene jego kompetencji stanowi zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

4. Wzér Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu
Opoczynskiego poprzez ocene jego kompetencji stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

5. Wzér Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym majacego przede wszystkim prace z
dokumentami ( bez kontaktu z klientem lub ten kontakt jest minimalny) poprzez
ocene jego kompetencji stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

6. 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 8 do Regulaminu.



§2

Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja :

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Kierownik jednostki — Starosta Opoczynski

Bezposredni przetozony — Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik, 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 koncowa obejmujgca bardzo wysoki , wysoki i przecietny
poziom nasilenia kompetencji

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

Oceniajacy - bezposredni przetozony ocenianego pracownika

Oceniany - pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym podlegajacy 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 kryteridw, ktore zostaty

wyszczegdlnione w ponizszych zatgcznikach do niniejszego Regulaminu:

- kryteria oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku kierowniczym (Dyrektora Wydziatu / Kierownika Zespotu) — zatgcznik
nr 1 do n/n Regulaminu;

- kryteria oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Opoczynskiego -
zatacznik nr 2 do n/n Regulaminu;

- kryteria oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym majgcego przede wszystkim prace z dokumentami ( bez
kontaktu z klientem lub ten kontakt jest minimalny) — zatgcznik nr 3 do n/n
Regulaminu;

- kryteria oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym majgcym przede wszystkim kontakt z klientem
zewnetrznym i wewnetrznym — zatgcznik nr 4 do n/n Regulaminu;

Poziom nasilenia poszczegdlnych kompetencji oceniany na podstawie kryteriow
okreslony jest w nastepujacej skali ocen:
Ocena 5 —bardzo dobra - ocena powyzej oczekiwan, pracownik wyraznie wyrdznia sie
sposrod innych, przewyzsza oczekiwania;



10.

11.

12.

13.

14.

Ocena 4 — dobra - pracownik osigga dobre rezultaty pracy, spetnia oczekiwania;
Ocena 3 — dostateczna — pracownik spetnia oczekiwania na poziomie zadawalajgcym;
Ocena 2 — mierna - pracownik spetnia niektére/nieliczne oczekiwania;

Ocena 1 — niezadawalajaca - pracownik nie spetnia oczekiwan.

. Spefnienie przez ocenianego wiekszosci kompetencji na poziomie ocen bardzo

dobrych, dobrych, dostatecznych i miernych uprawnia do otrzymania koricowej

oceny pozytywnej. Spetnienie wiekszosci kompetencji na poziomie ocen miernych i

niezadawalajgcych skutkuje otrzymaniem koricowej oceny negatywne;j.

Ocena pracownika samorzgdowego dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie

czesciej niz raz na 6 miesiecy.

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 — zgodnie z zatgcznikiem nr 9 do
niniejszego Regulaminu.

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 — zgodnie z zatgcznikiem nr 9

do niniejszego Regulaminu.

Pierwszej oceny pracownika samorzgdowego dokonuje sie po uptywie :

a) 6 miesiecy od chwili pozytywnego zdania egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg (oceny dokonuje sie w terminie miesigca, a okres objety oceng
rozpoczyna sie od dnia zatrudnienia na stanowisku urzedniczym).

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

W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony na stanowiskach

innych niz urzednicze — oceny sie nie przeprowadza.

Pracownicy przeniesieni z innej jednostki organizacyjnej podlegajg ocenie w terminie

zaplanowanym podczas ostatniej przeprowadzonej oceny w poprzedniej jednostce.

Okres oceny obejmuje termin od dnia przeniesienia do uptywu terminu poprzedniej

oceny. W przypadku, gdy okres, o ktorym mowa powyzej jest krétszy niz 6 m-cy,

oceny dokonuje sie po uptywie tego okresu.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego lub wystgpienia

innej przyczyny uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny, oceniajgcy jest

zobowigzany wyznaczyé nowy termin sporzadzenia oceny na pi$mie.

O nowym terminie sporzgdzenia oceny oceniajgcy powiadamia ocenianego, a

pisemne powiadomienie dotgcza sie do akt osobowych pracownika. Wzor

powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatgcznik nr 10 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 dokona¢ 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

zakoniczenia poprzedniej oceny.



15.

16.

17.
18.

Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktorej mowa w ust. 14 skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwofania 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 sporzadzenie
odwotania przypada na dzied uznany ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa
dnia nastepnego.

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 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; .

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/ kryteriow.

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

Oceniajacy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzgdzong na pismie i poucza
go o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania, o ktérym mowa
w § 3 ust. 16 niniejszego Regulaminu.

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

W czesci E arkusza oceny oceniajgcy wyznacza termin sporzadzenia kolejnej oceny na
pismie, okreslajagc miesigc i rok.

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

§5

Postanowienia koncowe

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

Za prawidfowe przeprowadzenie ocen oraz za przestrzeganie termindw okreslonych
w Regulaminie odpowiedzialny jest oceniajacy.



Zatacznik nr 1

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

DLA STANOWISK KIEROWNICZYCH — DYREKTORZY WYDZIAtOW/ KIEROWNICY ZESPOLOW

I. Realizacja obowiazkéw stuzbowych

Znajomos¢ przepiséw/wiedzy wykorzystywanych na stanowisku pracy.
Planowanie i organizowanie pracy witasnej.

Jakosc¢ i staranno$é wykonywanych zadan , profesjonalizm.

Terminowosc i szybkos¢ realizowanych zadan.

Sumienne wykonywanie polecen przetozonego i stosunek do wykonywanych
polecen.

uhwWwNE

Ocena znajomosci zakresu realizowanych zadarn i dobre przygotowanie merytoryczne do ich
wypetniania. Rzetelne, terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie obowigzkéw, w tym
efektywnosc i jakos¢ pracy.

Il. Zdolnosci i umiejetnosci

Umiejetnosé¢ wyszukiwania przepisdw, zdobywania wiedzy, ktéra jest niezbedna do
wykonania danego zadania, a ktérej w danym momencie pracownikowi brakuje.
Umiejetnos¢ stosowania pozyskanych przepiséw/ zdobytej wiedzy.

Umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu i w sytuacjach stresowych, w tym,
umiejetnos¢ ustalenia wtasciwego priorytetu.

Umiejetnosci komunikacyjne, w tym: jasne i precyzyjne przekazywanie informacji
oraz precyzyjne formutowanie zgtaszanych inicjatyw/pomystow.

Umiejetnos¢ myslenia analitycznego, w tym wyciggania wnioskdw przez analizowanie
i interpretowanie danych.

Ocena zdolnosci i umiejetnosci niezbednych do wtfasciwego wykorzystania i organizacji
powierzonej pracy oraz umiejetnos¢ zachowania sie w trudnych sytuacjach wymagajgcych
precyzji w dziataniu i wtasciwe ustalenie priorytetow dziatania. W mysleniu analitycznym
rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych oraz dokonywanie systematycznych
poréwnan réznych aspektow.

PwwnNE

Il. Nastawienie na wtasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji (Che¢ podnoszenia kwalifikaciji)
Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na wtasnym stanowisku pracy
Umiejetnos¢ dzielenia sie zdobytg wiedzg

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



Iv. Skuteczne komunikowanie sie

1. Znajomos¢ zasad rdéznych stylow wypowiedzi ustnej/pisemnej i umiejetnosci ich
wykorzystania w danej sytuacji.

2. Umiejetnos$¢ formutowania wypowiedzi ustnej/pisemne;j

Umiejetnos¢ precyzyjnego wypowiadania sie w mowie i pisSmie

4. Umiejetnos¢ poprawnosci budowania tresci pism/ dokumentéw pod wzgledem
zrozumienia i poprawnosci jezykowej.

w

Ocena sposobu formufowania wypowiedzi gwarantujgcego zrozumienie, przez
przedstawienie zagadnieri w sposob jasny i zwiezty, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i
tresci do charakteru wypowiedzi ustnej/ pisemnej. Umiejetne stosowanie w praktyce
obowiqzujgcych norm jezykowych, stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji.

V. Postawy i zachowania

1. Samodzielnos¢, w tym: samodzielnos¢ wyszukiwania i zdobywania informacji oraz
samodzielnos$é w dziataniu.

2. Wytrwatosé i konsekwencja w dziataniu.

3. Przejawianie checi do wykonywania zadan ponad standardowe obowigzki
kierownicze.

4. Kultura osobista (dbato$¢ o estetyke wygladu swojego i miejsca pracy)

5. Stosunek do przetozonych i podwitadnych, w tym uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w
kontaktach interpersonalnych. Utozsamianie sie z misjg i wizjg zawartg w Strategii
rozwoju Powiatu.

Ocena reprezentowania przez pracownika postaw zwigzanych z realizacjq powierzonych
zadar/ obowiqgzkéw oraz sprawowanej funkcji. Ocena samodzielnego zarzqdzania czasem,
samod:zielnego zdobywania informacji, odpowiedzialnosci za podjete dziatania, podejscia do
wykonywania obowigzkow oraz etycznego postepowania, w tym kultury osobistej.

VI. Umiejetnosé obstugi urzadzen technicznych

1. Znajomo$¢é mozliwosci wykorzystania sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych
na swoim stanowisku pracy

2. Umiejetnos¢ korzystania z programéw komputerowych

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

Ocena umiejetnosci i wiedzy niezbednej do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz
urzgdzen biurowych.



VII. Zarzadzanie personelem

1. Umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy podlegtym pracownikom

Umiejetnos¢ przekazywania i egzekwowania polecen

3. Umiejetnos¢ stosowania réznorodnych motywatoréw, w tym motywatoréw
pozafinansowych

4. Traktowanie pracownikdéw w sposéb obiektywny i bezstronny

5. Komunikowanie pracownikom celéw, terminéw i sposobdw realizacji zadan

N

Ocena sposobu motywowania pracownikow do osiggniecia wyzZszej 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 pracownikdéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposob,

- ocene osiggnie¢ pracownikow

- stymulowanie pracownikdéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.



Zatacznik nr 2

WYKAZ KRYTERIOW OCENY
DLA STANOWISK KIEROWNICZYCH — KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

I. Realizacja obowigzkdw stuzbowych

Znajomosc przepiséw/wiedzy wykorzystywanych na stanowisku pracy

Planowanie i organizowanie pracy wifasnej.

Jakosc i starannos¢ wykonywanych zadan , profesjonalizm.

Terminowosc i szybkosc realizowanych zadan.

Sumienne wykonywanie polecen przetozonego i stosunek do wykonywanych polecen.

uhwWNE

Ocena znajomosci zakresu realizowanych zadan i dobre przygotowanie merytoryczne do ich
wypetniania. Rzetelne, terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie obowigzkéw, w tym
efektywnosc i jakos¢ pracy.

1l. Zdolnosci i umiejetnosci

1. Umiejetno$¢ wyszukiwania przepisow, zdobywania wiedzy, ktéra jest niezbedna do
wykonania danego zadania, a ktérej w danym momencie pracownikowi brakuje.

2. Umiejetnos$¢ stosowania pozyskanych przepiséw/zdobytej wiedzy.

3. Umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu i w sytuacjach stresowych, w tym,
umiejetnosé ustalenia wiasciwego priorytetu.

4. Umiejetnosci komunikacyjne, w tym: jasne i precyzyjne przekazywanie informacji
oraz precyzyjne formutowanie zgtaszanych inicjatyw/pomystow.

5. Umiejetnos¢ myslenia analitycznego, w tym wyciggania wnioskdw przez analizowanie
i interpretowanie danych.

Ocena zdolnosci i umiejetnosci niezbednych do wtfasciwego wykorzystania i organizacji
powierzonej pracy oraz umiejetnos¢ zachowania sie w trudnych sytuacjach wymagajgcych
precyzji w dziataniu i wtasciwe ustalenie priorytetow dziatania. W mysleniu analitycznym
rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych oraz dokonywanie systematycznych
poréwnan réznych aspektow.

I1l. Nastawienie na wiasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji (Cheé podnoszenia kwalifikacji)
Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na wtasnym stanowisku pracy
Umiejetnos¢ dzielenia sie zdobytg wiedzg

bl N

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



IV. Skuteczne komunikowanie sie
1. Znajomos¢ zasad rdéznych stylow wypowiedzi ustnej/pisemnej i umiejetnosci ich
wykorzystania w danej sytuacji.
2. Umiejetnos$¢ formutowania wypowiedzi ustnej/pisemne;j
3. Umiejetnosc precyzyjnego wypowiadania sie w mowie i pismie
4. Umiejetnos¢ poprawnosci budowania tresci pism/ dokumentéw pod wzgledem
zrozumienia i poprawnosci jezykowe;j.
Ocena sposobu formufowania wypowiedzi gwarantujgcego zrozumienie, przez
przedstawienie zagadnieri w sposob jasny i zwiezty, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i
tresci do charakteru wypowiedzi ustnej/ pisemnej. Umiejetne stosowanie w praktyce
obowiqzujgcych norm jezykowych, stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji.

V. Postawy i zachowania

1. Samodzielno$é, w tym: samodzielnos¢ wyszukiwania i zdobywania informacji oraz
samodzielnos$¢ w dziataniu.

2. Wytrwatosc i konsekwencja w dziataniu.

3. Przejawianie checi do wykonywania zadan ponad standardowe obowigzki
kierownicze.

4. Kultura osobista (dbato$¢ o estetyke wygladu swojego i miejsca pracy)

5. Stosunek do przetozonych i podwitadnych, w tym uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w
kontaktach interpersonalnych.

Ocena reprezentowania przez pracownika postaw zwigzanych z realizacjq powierzonych
zadarn/ obowigzkow oraz sprawowanej funkcji. Ocena samodzielnego zarzqdzania czasem,
samodzielnego zdobywania informacji, odpowiedzialnosci za podjete dziatania, podejscia do
wykonywania obowigzkdw oraz etycznego postepowania, w tym kultury osobiste;.

VI. Zarzgdzanie personelem
1. Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy podlegtym pracownikom
Umiejetnos¢ przekazywania i egzekwowania polecen
3. Umiejetnos¢ stosowania rdézinorodnych motywatorow w tym motywatoréw
pozafinansowych
4. Traktowanie pracownikdw w sposéb obiektywny i bezstronny
5. Komunikowanie pracownikom celéw, termindw i sposobéw realizacji zadan

g

Ocena sposobu motywowania pracownikow 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 pracownikdéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,

- ocene osiggniec¢ pracownikow

- stymulowanie pracownikoéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.



VIl. Zarzadzanie jednostka

Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki.

Sprawne zarzadzanie jednostka.

Efektywnos¢ w realizowaniu zadan przez jednostke.

Przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepisow
regulujgcych funkcjonowanie jednostki.

5. Wspdtpraca z organem prowadzacym, utozsamianie sie z misjq i wizjg przyjeta w
Strategii rozwoju Powiatu.

PwnNPE

Ocena budowania pozytywnego wizerunku jednostki i sprawnego, efektywnego zarzqdzania
jednostkq. Wtasciwe i zgodne z przepisami zarzqdzanie funkcjonowaniem jednostki.



Zatacznik nr 3

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

DLA STANOWISK URZEDNICZYCH MAJACYCH PRZEDE WSZYSTKIM PRACE Z DOKUMENTAMI

(BEZ KONTAKTU Z KLIENTEM LUB KONTAKT TEN JEST MINIMALNY)

I. Realizacja obowigzkdw stuzbowych

Znajomos¢ przepiséw/wiedzy wykorzystywanych na stanowisku pracy.
Planowanie i organizowanie pracy witasnej.

Jakosc¢ i staranno$é wykonywanych zadan , profesjonalizm.

Terminowosc i szybkos¢ realizowanych zadan.

Sumienne wykonywanie polecen przetozonego i stosunek do wykonywanych
polecen.

uhwWwNE

Ocena znajomosci zakresu realizowanych zadan i dobre przygotowanie merytoryczne do ich
wypetniania. Rzetelne, terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie obowigzkéw, w tym
efektywnosc i jakos¢ pracy.

Il. Zdolnosci i umiejetnosci

Umiejetnos¢ wyszukiwania przepisdw, zdobywania wiedzy, ktéra jest niezbedna do
wykonania danego zadania, a ktérej w danym momencie pracownikowi brakuje.
Umiejetnos¢ stosowania pozyskanych przepiséw/ zdobytej wiedzy.

Umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu i w sytuacjach stresowych, w tym,
umiejetnosé ustalenia wiasciwego priorytetu.

Umiejetnosci komunikacyjne, w tym: jasne i precyzyjne przekazywanie informacji
oraz precyzyjne formutowanie zgtaszanych inicjatyw/pomystow.

Umiejetnos¢ myslenia analitycznego, w tym wyciggania wnioskdw przez analizowanie
i interpretowanie danych.

Ocena zdolnosci i umiejetnosci niezbednych do wtfasciwego wykorzystania i organizacji
powierzonej pracy oraz umiejetnos¢ zachowania sie w trudnych sytuacjach wymagajgcych
precyzji w dziataniu i wtasciwe ustalenie priorytetow dziatania. W mysleniu analitycznym
rozréznianie informacji istotnych do nieistotnych oraz dokonywanie systematycznych
poréwnan réznych aspektow.

bl N

Ill. Nastawienie na wiasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji (Che¢ podnoszenia kwalifikaciji)
Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na wtasnym stanowisku pracy
Umiejetnos¢ dzielenia sie zdobytg wiedzg

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



IV. Skuteczne komunikowanie sie

1. Znajomos¢ zasad rdéznych stylow wypowiedzi ustnej/pisemnej i umiejetnosci ich
wykorzystania w danej sytuacji.

2. Umiejetnos$¢ formutowania wypowiedzi ustnej/pisemne;j

Umiejetnos¢ precyzyjnego wypowiadania sie w mowie i pisSmie

4. Umiejetno$¢ poprawnosci budowania tresci pism / dokumentéw pod wzgledem
zrozumienia i poprawnosci jezykowe;.

w

Ocena sposobu formufowania wypowiedzi gwarantujgcego zrozumienie, przez
przedstawienie zagadnieri w sposob jasny i zwiezty, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i
tresci do charakteru wypowiedzi ustnej/ pisemnej. Umiejetne stosowanie w praktyce
obowigzujgcych norm jezykowych, stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji.

V. Postawy i zachowania

1. Samodzielno$¢, w tym: samodzielnos¢ wyszukiwania i zdobywania informacji oraz
samodzielnos¢ w dziataniu.

2. Wytrwatos¢ i konsekwencja w dziataniu.

3. Przejawianie checi do wykonywania zadan ponad standardowe obowigzki
pracownicze.

4. Kultura osobista (dbatos¢ o estetyke wyglagdu swojego i miejsca pracy)

5. Stosunek do wspétpracownikéw i przetozonych, w tym uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w
kontaktach interpersonalnych. Umiejetnosé pracy w Zespole.

Ocena reprezentowania przez pracownika postaw zwigzanych z realizacjq powierzonych
zadari/ obowiqgzkéw oraz sprawowanej funkcji. Ocena samodzielnego zarzqdzania czasem,
samod_zielnego zdobywania informacji, odpowiedzialnosci za podjete dziatania, podejscia do
wykonywania obowigzkow oraz etycznego postepowania, w tym kultury osobistej.

VI. Umiejetnosé obstugi urzadzen technicznych

1. Znajomo$é mozliwosci wykorzystania sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych
na swoim stanowisku pracy

2. Umiejetnosc¢ korzystania z programoéw komputerowych

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

Ocena umiejetnosci i wiedzy niezbednej do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz
urzgdzen biurowych.



VII. Innowacyjnosé/ kreatywnosé

Umiejetnos¢ kreatywnego/ twérczego myslenia.

Otwartos¢ na zmiany/ innowacje.

Inicjowanie nowych pomystéw/ rozwigzan.

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i informowanie o
nich przetozonego.

PwnNPE

Ocena umiejetnosci kreatywnego/ twdrczego myslenia przy realizowaniu powierzonych
zadan oraz postawa wzgledem zmian i wychodzenie naprzeciw nowym pomystom.



Zatacznik nr 4

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

DLA STANOWISK URZEDNICZYCH MAJACYCH PRZEDE WSZYSTKIM KONTAKT Z KLIENTEM

I. Realizacja obowigzkow stuzbowych

Znajomos¢ przepiséw/wiedzy wykorzystywanych na stanowisku pracy.
Planowanie i organizowanie pracy witasnej.

Jakosc¢ i staranno$é wykonywanych zadan , profesjonalizm.

Terminowosc i szybkos¢ realizowanych zadan.

Sumienne wykonywanie polecen przetozonego i stosunek do wykonywanych
polecen.

uhwWwNPE

Ocena znajomosci zakresu realizowanych zadan i dobre przygotowanie merytoryczne do ich
wypetniania. Rzetelne, terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie obowigzkéw, w tym
efektywnosc i jakos¢ pracy.

Il. Zdolnosci i umiejetnosci

Umiejetnos¢ wyszukiwania przepisdw, zdobywania wiedzy, ktéra jest niezbedna do
wykonania danego zadania, a ktérej w danym momencie pracownikowi brakuje.
Umiejetnosé stosowania pozyskanych przepiséw/ zdobytej wiedzy.

Umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu i w sytuacjach stresowych, w tym,
umiejetnos$¢ ustalenia wtasciwego priorytetu.

Umiejetnosci komunikacyjne, w tym: jasne i precyzyjne przekazywanie informacji
oraz precyzyjne formutowanie zgtaszanych inicjatyw/pomystow.

Umiejetnos¢ myslenia analitycznego, w tym wyciggania wnioskdw przez analizowanie
i interpretowanie danych.

Ocena zdolnosci i umiejetnosci niezbednych do wtfasciwego wykorzystania i organizacji
powierzonej pracy oraz umiejetnos¢ zachowania sie w trudnych sytuacjach wymagajgcych
precyzji w dziataniu i wtasciwe ustalenie priorytetow dziatania. W mysleniu analitycznym
rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych oraz dokonywanie systematycznych
poréwnan réznych aspektow.

bl

Ill. Nastawienie na wiasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji (Che¢ podnoszenia kwalifikacji)
Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na wtasnym stanowisku pracy
Umiejetnos¢ dzielenia sie zdobytg wiedzg

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



IV. Skuteczne komunikowanie sie

1. Znajomos¢ zasad réznych stylow wypowiedzi ustnej/pisemnej i umiejetnosci ich
wykorzystania w danej sytuacji.

2. Umiejetnos$¢ formutowania wypowiedzi ustnej/pisemne;j

Umiejetnos¢ precyzyjnego wypowiadania sie w mowie i pismie

4. Umiejetnos¢ poprawnosci budowania tresci pism/ dokumentéw pod wzgledem
zrozumienia i poprawnosci jezykowej.

w

Ocena sposobu formufowania wypowiedzi gwarantujgcego zrozumienie, przez
przedstawienie zagadnien w sposob jasny i zwiezty, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i
tresci do charakteru wypowiedzi ustnej/ pisemnej. Umiejetne stosowanie w praktyce
obowigzujgcych norm jezykowych, stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji.

V. Postawy i zachowania

1. Samodzielnos¢, w tym: samodzielnos¢ wyszukiwania i zdobywania informacji oraz
samodzielnos¢ w dziataniu.

2. Wytrwatosc i konsekwencja w dziataniu.

3. Przejawianie checi do wykonywania zadan ponad standardowe obowigzki
pracownicze.

4. Kultura osobista (dbatos¢ o estetyke wyglagdu swojego i miejsca pracy)

5. Stosunek do wspétpracownikéw i przetozonych, w tym uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w
kontaktach interpersonalnych.

Ocena reprezentowania przez pracownika postaw zwigzanych z realizacjq powierzonych
zadar/ obowigzkdéw oraz sprawowanej funkcji. Ocena samodzielnego zarzqdzania czasem,
samod:zielnego zdobywania informacji, odpowiedzialnosci za podjete dziatania, podejscia do
wykonywania obowigzkow oraz etycznego postepowania, w tym kultury osobistej.

VI. Umiejetnosé obstugi urzadzen technicznych

1. Znajomo$é mozliwosci wykorzystania sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych
na swoim stanowisku pracy

2. Umiejetnosc¢ korzystania z programoéw komputerowych

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

Ocena umiejetnosci i wiedzy niezbednej do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz
urzgdzen biurowych.



Vil. Podejscie do klienta

Umiejetnos¢ niesienia pomocy klientowi

Umiejetnos¢ radzenia sobie w relacji z trudnym klientem

Umiejetnos¢ wychodzenia naprzeciw potrzebom i oczekiwaniom klientow
Umiejetnos¢ przekazywania klientowi informacji w sposéb jasny i jednoznaczny
Zyczliwo$é i pozytywne nastawienie wobec klienta.

uhWNE

Ocena zaspokajania potrzeb obywatela, przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umoZzliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji,

- stuzenie pomocq.



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku kierowniczym
(Dyrektor Wydziatu / Kierownik Zespotu)

(nazwa jednostki )

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOMOIKa OFZANIZACYJNA cueiuieieieecie et sttt e e e e e et e s et ettt se e ae e e e e e eanaaeeeeennnsanaeeeesnnnnns
SEANOWISKO ..ueeieeeteie ettt ettt et et ss et ee e e eaeeseaseeaeetestesteeas s nssaeeaeesnssbaeaeesennsaneeaeennnnes
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym .......c.ccevieieiiiie st e e

Data rozpoczecia pracy na obecnym StaNOWISKU .......ccccueviceririeiiie s et

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i odpis osoby wypetniajgcej)



Czesc B

Dane dotyczace oceniajgcego

IMIE/IMIONG oottt ettt et st et st e b s e et aaeses b eae et sessasabesesaessseessesanens
NQZWISKO oottt ettt e ete et et e e ea et e s seaeeetessaateeeesataee s eaesetessanesetessesanetessasntesenaneaens
SEANOWISKO ettt ettt ettt e e e et e e seete e e saeteeea et aesseaaesessassteeensnteeesensstaessenaneeessennes

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ......cocceeveveeieeiiee e
Ocena

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
PANIG/PANA oiiieeeiee ettt ettt et s s et ae st et et ebe ettt nen bt ebeseatn s
W OKresie 0d ......coeveeveevevveeieeeee e O e e e e e

N STANOWISKU ..eveiteiee ettt ettt et e et et es e ee e e e aseeseasesaeaaeasesseeseasesaesseseeseesees
zgodnie z ponizszg skalg ocen*:

Ocena 5 —bardzo dobra - ocena powyzej oczekiwan, pracownik wyraznie wyrdznia sie sposréd
innych, przewyzsza oczekiwania;

Ocena 4 — dobra - pracownik osigga dobre rezultaty pracy, spetnia oczekiwania;

Ocena 3 — dostateczna — pracownik spetnia oczekiwania na poziomie zadawalajgcym;

Ocena 2 — mierna - pracownik spetnia niektére oczekiwania;

Ocena 1 — niezadawalajgca - pracownik nie spetnia oczekiwan.

*przy kazdym kryterium nalezy zaznaczy¢ symbolem X jedng z wybranych ocen

wedtug ponizszych kryteridw :

L.p. I.REALIZACJA OBOWIAZKOW StUZBOWYCH SKALA OCEN*
5 4 3 2 1

1 Znajomos¢ przepisow/wiedzy
wykorzystywanych na stanowisku pracy.

2 Planowanie i organizowanie pracy witasnej.

3 Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan,
profesjonalizm.

4 Terminowos¢ i szybkosc realizowanych zadan.

5 Sumienne wykonywanie polecen przetozonego i

stosunek do wykonywanych polecen.

RAZEM: | pkt




L.p.

11.ZDOLNOSCI | UMIEJETNOSCI

SKALA OCEN*

4

3

2 1

Umiejetnosé wyszukiwania przepisow,
zdobywania wiedzy, ktéra jest niezbedna do
wykonania danego zadania, a ktérej w danym
momencie pracownikowi brakuje.

Umiejetnos¢ stosowania pozyskanych
przepiséw/ zdobytej wiedzy.

Umiejetno$¢ dziatania pod presjg czasu i w
sytuacjach stresowych, w tym, umiejetnosc
ustalenia wtasciwego priorytetu.

Umiejetnosci komunikacyjne, w tym: jasne i
precyzyjne przekazywanie informacji oraz
precyzyjne formutowanie zgtaszanych
inicjatyw/pomystow.

Umiejetnos¢ myslenia analitycznego, w tym
wyciggania wnioskdw przez analizowanie i
interpretowanie danych.

RAZEM:

L.p.

Il. NASTAWIENIE NA WEASNY ROZWO)
| PODNOSZENIE KWALIFIKACJI

SKALA OCEN*

4

3

2 1

Gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji (Cheé
podnoszenia kwalifikacji)

Umiejetno$¢  samodzielnego  poszukiwania
mozliwosci podnoszenia kwalifikacji

Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na
wtasnym stanowisku pracy

Umiejetnos¢ dzielenia sie zdobytg wiedzg

RAZEM:




L.p. | IV. SKUTECZNE KOMUNIKOWANIE SIE SKALA OCEN*
4 3 2 1

1 Znajomos¢ zasad réznych styléw wypowiedzi

ustnej/pisemnej i umiejetnosci ich

wykorzystania w danej sytuacji.
2 Umiejetnosé formutowania wypowiedzi

ustnej/pisemnej
3 Umiejetnosé precyzyjnego wypowiadania sie w

mowie i pismie
4 Umiejetno$é poprawnosci budowania tresci

pism/ dokumentéw pod wzgledem zrozumienia

i poprawnosci jezykowe;.

RAZEM: | e, pkt
L.p. V. POSTAWY | ZACHOWANIA SKALA OCEN*
4 3 2 1

1 Samodzielno$¢, w tym: samodzielnos¢

wyszukiwania i zdobywania informacji oraz

samodzielnos$¢ w dziataniu.
2 Wytrwatosc¢ i konsekwencja w dziataniu.
3 Przejawianie checi do wykonywania zadan

ponad standardowe obowigzki kierownicze.
4 Kultura osobista (dbatos$¢ o estetyke wygladu

swojego i miejsca pracy)
5 Stosunek do przetozonych i podwtadnych, w

tym uprzejmosc i zyczliwosé w kontaktach

interpersonalnych.

RAZEM: | pkt




L.p. VI. UMIEJETNOSC OBStUGI URZADZEN SKALA OCEN*
TECHNICZNYCH 4 3 2 1

1 Znajomos¢ mozliwosci wykorzystania sprzetu

komputerowego i urzgdzen biurowych na

swoim stanowisku pracy
2 Umiejetnos$¢ korzystania z programow

komputerowych
3 Gotowos¢ do podnoszenia umiejetnosci

wykorzystania oprogramowania potrzebnego

do wykonywania powierzonych zadan.

RAZEM: | pkt
L.p. VIl. ZARZADZANIE PERSONELEM SKALA OCEN*
4 3 2 1

1 Umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy

podlegtym pracownikom
2 Umiejetnosé przekazywania i egzekwowania

polecen
3 Umiejetnos¢ stosowania réznorodnych

motywatorow w tym motywatorow

pozafinansowych
4 Traktowanie pracownikow w sposéb

obiektywny i bezstronny
5 Komunikowanie pracownikom celéw, terminéw

i sposobdw realizacji zadan

RAZEM: | pkt
Suma uzyskanych ocen z czeséci I-VIl wynosi ............... pkt.




Czesc C
Podsumowanie oceny

Lp. OCENA llo$¢ punktow z Ocena
uzyskanych ocen przetozonego*

1. Bardzo dobra 131-155

2. Dobra 106-130

3. Dostateczna 81-105

4. Mierna 56-80

5. Niezadawalajaca 31-55

Przyznanie oceny koncowej :

* zaznaczyé odpowiednie pole poprzez postawienie znaku x

(jezeli uzyskano ocene bardzo dobrg, dobrq lub dostateczng nalezy wpisac¢ ocene koricowq
pozytywnq jezeli uzyskano ocene mierng lub niezadawalajgcq nalezy wpisac ocene koricowq

negatywngq)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

Czes$¢ D

(podpis oceniajacego

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na piSmie przez:

PANIZ/PaANa .ccveeeeieriecte ettt ettt et st aer et et e r s et snaas

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

(podpis ocenianego)




CzeSCE

Sporzadzenie kolejnej oceny na PisSMIe NASLIPI W c.vevveveereeceeieiece et

(data) (podpis oceniajacego)

Zapoznatem sie z terminem sporzadzenia kolejnej oceny na pismie

(data) (podpis ocenianego)




Zatacznik nr 6 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki
organizacyjnej Powiatu Opoczynskiego

(nazwa jednostki organizacyjnej)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

0 0 =SSP
INQZWISKO vttt st st st st e e e e e e s e s e s s es e es et esseaeerseaeaneereeaeaneeseeseeteeae see et seeseeneen
JedNOStKA OraANIZACYNG ..oueeeeieeceet ettt ettt estestesteste s st a e e e e e s nnaaeeeeennnnrnaeas
SEANOWISKO .eeeieieecie ettt e ettt et et e et ee e e eaeeneaseaseetestesteeas s nasaeeaeesassbeeaeesenssanneaeennnnes
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym ......ccocceeieieiiiiie et st e
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU .........cceviiveiiiiiiiiene e e

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i odpis osoby wypetniajgcej)



Czesc B

Dane dotyczace oceniajgcego

IMIE/IMIONG oottt ettt et st et st e b s e et aaeses b eae et sessasabesesaessseessesanens
NQZWISKO oottt ettt e ete et et e e ea et e s seaeeetessaateeeesataee s eaesetessanesetessesanetessasntesenaneaens
SEANOWISKO ettt ettt ettt e e e et e e seete e e saeteeea et aesseaaesessassteeensnteeesensstaessenaneeessennes

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ......cocceeveveeieeiiee e
Ocena

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
PANIG/PANA oiiieeeiee ettt ettt et s s et ae st et et ebe ettt nen bt ebeseatn s
W OKresie 0d ......coeveeveevevveeieeeee e O e e e e e

N STANOWISKU ..eveiteiee ettt ettt et e et et es e ee e e e aseeseasesaeaaeasesseeseasesaesseseeseesees
zgodnie z ponizszg skalg ocen*:

Ocena 5 —bardzo dobra - ocena powyzej oczekiwan, pracownik wyraznie wyrdznia sie sposréd
innych, przewyzsza oczekiwania;

Ocena 4 — dobra - pracownik osigga dobre rezultaty pracy, spetnia oczekiwania;

Ocena 3 — dostateczna — pracownik spetnia oczekiwania na poziomie zadawalajgcym;

Ocena 2 — mierna - pracownik spetnia niektére oczekiwania;

Ocena 1 — niezadawalajgca - pracownik nie spetnia oczekiwan.

*przy kazdym kryterium nalezy zaznaczy¢ symbolem X jedng z wybranych ocen

wedtug ponizszych kryteridw :

L.p. I.REALIZACJA OBOWIAZKOW StUZBOWYCH SKALA OCEN*
5 4 3 2 1

1 Znajomos¢ przepisow/wiedzy
wykorzystywanych na stanowisku pracy.

2 Planowanie i organizowanie pracy witasnej.

3 Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan,
profesjonalizm.

4 Terminowos¢ i szybkosc realizowanych zadan.

5 Sumienne wykonywanie polecen przetozonego i

stosunek do wykonywanych polecen.

RAZEM: | pkt




L.p.

11.ZDOLNOSCI | UMIEJETNOSCI

SKALA OCEN*

4

3

2 1

Umiejetnosé wyszukiwania przepisow,
zdobywania wiedzy, ktéra jest niezbedna do
wykonania danego zadania, a ktérej w danym
momencie pracownikowi brakuje.

Umiejetnos¢ stosowania pozyskanych
przepiséw/ zdobytej wiedzy.

Umiejetno$¢ dziatania pod presjg czasu i w
sytuacjach stresowych, w tym, umiejetnosc
ustalenia wtasciwego priorytetu.

Umiejetnosci komunikacyjne, w tym: jasne i
precyzyjne przekazywanie informacji oraz
precyzyjne formutowanie zgtaszanych
inicjatyw/pomystow.

Umiejetnos¢ myslenia analitycznego, w tym
wyciggania wnioskdw przez analizowanie i
interpretowanie danych.

RAZEM:

L.p.

Il. NASTAWIENIE NA WEASNY ROZWO)
| PODNOSZENIE KWALIFIKACJI

SKALA OCEN*

4

3

2 1

Gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji (Cheé
podnoszenia kwalifikacji)

Umiejetno$¢  samodzielnego  poszukiwania
mozliwosci podnoszenia kwalifikacji

Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na
wtasnym stanowisku pracy

Umiejetnos¢ dzielenia sie zdobytg wiedzg

RAZEM:




L.p. | IV. SKUTECZNE KOMUNIKOWANIE SIE SKALA OCEN*
4 3 2 1

1 Znajomos¢ zasad réznych styldw wypowiedzi

ustnej/pisemnej i umiejetnosci ich

wykorzystania w danej sytuacji.
2 Umiejetnosé formutowania wypowiedzi

ustnej/pisemnej
3 Umiejetnos$é precyzyjnego wypowiadania sie w

mowie i pismie
4 Umiejetno$é poprawnosci budowania tresci

pism/ dokumentéw pod wzgledem zrozumienia

i poprawnosci jezykowej.

RAZEM: | e, pkt
L.p. V. POSTAWY | ZACHOWANIA SKALA OCEN*
4 3 2 1

1 Samodzielnos$¢, w tym: samodzielnos¢

wyszukiwania i zdobywania informacji oraz

samodzielno$é w dziataniu.
2 Wytrwatos¢ i konsekwencja w dziataniu.
3 Przejawianie checi do wykonywania zadan

ponad standardowe obowigzki kierownicze.
4 Kultura osobista (dbatos¢ o estetyke wygladu

swojego i miejsca pracy)
5 Stosunek do przetozonych i podwtadnych, w

tym uprzejmosc i zyczliwosé w kontaktach

interpersonalnych.

RAZEM: | pkt




L.p. VI. ZARZADZANIE PERSONELEM SKALA OCEN*
4 3 2 1

1 Umiejetno$é planowania i organizowania pracy

podlegtym pracownikom
2 Umiejetnosé¢ przekazywania i egzekwowania

polecen
3 Umiejetnosé stosowania réznorodnych

motywatorow w tym motywatorow

pozafinansowych
4 Traktowanie pracownikow w sposéb

obiektywny i bezstronny
5 Komunikowanie pracownikom celéw, terminéw

i sposobéw realizacji zadan

RAZEM: | pkt
L.p. VIl. ZARZADZANIE JEDNOSTKA SKALA OCEN*
4 3 2 1

1 Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki.
2 Sprawne zarzgdzanie jednostka.
3 Efektywnos$¢ w realizowaniu zadan przez

jednostke.
4 Przestrzeganie ustalonego porzadku pracy,

regulaminu pracy i innych przepiséw

regulujacych funkcjonowanie jednostki.
5 Wspdtpraca z organem prowadzgcym.

RAZEM: | pkt
Suma uzyskanych ocen z czesci I-VIl wynosi ............... pkt.




Czesc C
Podsumowanie oceny

Lp. OCENA llo$¢ punktow z Ocena
uzyskanych ocen przetozonego*

1. Bardzo dobra 141-165

2. Dobra 113-140

3. Dostateczna 86-112

4, Mierna 59-85

5. Niezadawalajaca 33-58

Przyznanie oceny koncowej :

* zaznaczyé odpowiednie pole poprzez postawienie znaku x

(jezeli uzyskano ocene bardzo dobrg, dobrqg lub dostateczng nalezy wpisac¢ ocene koricowq
pozytywnq jezeli uzyskano ocene mierng lub niezadawalajgcq nalezy wpisac ocene koricowgq

negatywngq)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

Czes$¢ D

(podpis oceniajacego

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na piSmie przez:

PANIZ/PaANa .ccueeeeiieee ettt ettt ettt s e r s ere e

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

(podpis ocenianego)




CzeSCE

Sporzadzenie kolejnej oceny na PisSMIe NASLIPI W c.vevveveereeceeieiece et

(data) (podpis oceniajacego)

Zapoznatem sie z terminem sporzadzenia kolejnej oceny na pismie

(data) (podpis ocenianego)




Zatacznik nr 7 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym majgcego przede
wszystkim prace z dokumentami (bez kontaktu z klientem lub ten kontakt jest minimalny)

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOMOIKa OFZANIZACYJNA cuecviiie ittt et e et ettt et ss et et ee e e et e e e e e estaaeeeeennsnaneeeeennnsneees
SEANOWISKO ..ueeieeeteie ettt ettt et et ss et ee e e eaeeseaseeaeetestesteeas s nssaeeaeesnssbaeaeesennsaneeaeennnnes
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym .......cooveieiiiieie et et e e

Data rozpoczecia pracy na obecnym StaNOWISKU .......ccccueviceririeiiie s et

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

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



Czesc B

Dane dotyczace oceniajgcego

IMIE/IMIONG oottt ettt et st et st e b s e et aaeses b eae et sessasabesesaessseessesanens
NQZWISKO oottt ettt e ete et et e e ea et e s seaeeetessaateeeesataee s eaesetessanesetessesanetessasntesenaneaens
SEANOWISKO ettt ettt ettt e et eeesetee e e sateeeeaeaeeessaeteeeesataeesensateeesenestaessenanenessannes

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanoWisKu .......ccccceveeieceeeeee e,
Ocena

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
PANIG/PANA oiiieeeiee ettt ettt et s s et ae st et et ebe ettt nen bt ebeseatn s
W OKresie 0d ......oeveveeveeceeiece e O e e e e

N STANOWISKU ..eveiteiie ettt et et ettt ettt es et ss e e e eneaseeseeneasesseeseasesaesteseeseesees
zgodnie z ponizszg skalg ocen*:

Ocena 5 —bardzo dobra - ocena powyzej oczekiwan, pracownik wyraznie wyrdznia sie sposréd
innych, przewyzsza oczekiwania;

Ocena 4 — dobra - pracownik osigga dobre rezultaty pracy, spetnia oczekiwania;

Ocena 3 — dostateczna — pracownik spetnia oczekiwania na poziomie zadawalajgcym;

Ocena 2 — mierna - pracownik spetnia niektére oczekiwania;

Ocena 1 — niezadawalajgca - pracownik nie spetnia oczekiwan.

*przy kazdym kryterium nalezy zaznaczy¢ symbolem X jedng z wybranych ocen

wedtug ponizszych kryteriow :

L.p. | I1.REALIZACJA OBOWIAZKOW StUZBOWYCH SKALA OCEN*
5 4 3 2 1

1 Znajomos¢ przepisow/wiedzy

wykorzystywanych na stanowisku pracy.
2 Planowanie i organizowanie pracy witasnej.
3 Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan,

profesjonalizm.
4 Terminowos¢ i szybkos¢ realizowanych

zadan.
5 Sumienne wykonywanie polecen

przetozonego i stosunek do wykonywanych

polecen.

RAZEM: | pkt




L.p.

11.ZDOLNOSCI | UMIEJETNOSCI

SKALA OCEN*

4

3

2

Umiejetnos¢  wyszukiwania  przepisow,
zdobywania wiedzy, ktéra jest niezbedna do
wykonania danego zadania, a ktérej w
danym momencie pracownikowi brakuje.

Umiejetnos¢  stosowania  pozyskanych
przepiséw/ zdobytej wiedzy.

Umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu i w
sytuacjach stresowych, w tym, umiejetnos¢
ustalenia wtasciwego priorytetu.

Umiejetnosci komunikacyjne, w tym: jasne i
precyzyjne przekazywanie informacji oraz
precyzyjne  formutowanie  zgtaszanych
inicjatyw/pomystow.

Umiejetnos¢ myslenia analitycznego, w tym
wyciggania wnioskdw przez analizowanie i
interpretowanie danych.

RAZEM:

L.p.

ll. NASTAWIENIE NA WEASNY ROZWO)
| PODNOSZENIE KWALIFIKACII

SKALA OCEN*

4

3

2

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji (Che¢
podnoszenia kwalifikacji)

Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania
mozliwosci podnoszenia kwalifikacji

Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy
na wiasnym stanowisku pracy

Umiejetnos¢ dzielenia sie zdobytg wiedzg

RAZEM:




L.p. | IV. SKUTECZNE KOMUNIKOWANIE SIE SKALA OCEN*
4 3 2 1

1 Znajomosc zasad réznych stylow

wypowiedzi ustnej/pisemnej i umiejetnosci

ich wykorzystania w danej sytuacji.
2 Umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi

ustnej/pisemne;j
3 Umiejetnos¢ precyzyjnego wypowiadania

sie w mowie i piSmie
4 Umiejetnos¢ poprawnosci budowania tresci

pism/ dokumentow pod wzgledem

zrozumienia i poprawnosci jezykowej.

RAZEM: | s pkt
L.p. V. POSTAWY | ZACHOWANIA SKALA OCEN*
4 3 2 1

1 Samodzielnos$¢, w tym: samodzielno$é

wyszukiwania i zdobywania informac;ji oraz

samodzielnos¢ w dziataniu.
2 Wytrwatos¢ i konsekwencja w dziataniu.
3 Przejawianie checi do wykonywania zadan

ponad standardowe obowigzki

pracownicze.
4 Kultura osobista (dbatos¢ o estetyke

wygladu swojego i miejsca pracy)
5 Stosunek do przetozonych i podwtadnych,

w tym uprzejmosc i zyczliwos¢ w

kontaktach interpersonalnych.

RAZEM: | pkt




L.p. VI. UMIEJETNOSC OBStUGI URZADZEN SKALA OCEN*
TECHNICZNYCH 4 3 2 1

1 Znajomos¢ mozliwosci wykorzystania

sprzetu komputerowego i urzadzen

biurowych na swoim stanowisku pracy
2 Umiejetnos¢ korzystania z programow

komputerowych
3 Gotowos¢ do podnoszenia umiejetnosci

wykorzystania oprogramowania

potrzebnego do wykonywania

powierzonych zadan.

RAZEM: | e, pkt
L.p. | VII. INNOWACYJNOSC/ KREATYWNOSC SKALA OCEN*
4 3 2 1

1 Umiejetnos¢ kreatywnego/ twoérczego

myslenia.
2 Otwartos¢ na zmiany/ innowacje.
3 Inicjowanie nowych pomystéw/ rozwigzan.
4 Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow

wymagajacych zmian i informowanie o nich

przetozonego.

RAZEM: | s pkt
Suma uzyskanych ocen z czesci I-VIl wynosi ............... pkt.




Czesc C
Podsumowanie oceny

Lp. OCENA llo$¢ punktow z Ocena
uzyskanych ocen przetozonego*

1. Bardzo dobra 126-150

2. Dobra 101-125

3. Dostateczna 76-100

4, Mierna 53-75

5. Niezadawalajaca 30-52

Przyznanie oceny koncowej :

* zaznaczyé odpowiednie pole poprzez postawienie znaku x

(jezeli uzyskano ocene bardzo dobrg, dobrqg lub dostateczng nalezy wpisac¢ ocene koricowq
pozytywngq jezeli uzyskano ocene mierng lub niezadawalajgcq nalezy wpisac ocene koricowq

negatywngq)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

Czes$¢ D

(podpis oceniajacego

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na piSmie przez:

PANIG/PANG cuviiiieeeeie ettt ettt et sttt st e a e es et e

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

(podpis ocenianego)




Cze$CE

Sporzadzenie kolejnej oceny na PiSMIe NASLIPI W c.vevvereireereeieiieie ettt

(data) (podpis oceniajacego)

Zapoznatem sie z terminem sporzadzenia kolejnej oceny na pismie

(data) (podpis ocenianego)




Zatacznik nr 8 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym majacym przede
wszystkim kontakt z klientem

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

(e aaTeTg o g F [0 1= [V 1 T PRSP
SEANOWISKO ..ueeieeeteie ettt ettt et et ss et ee e e eaeeseaseeaeetestesteeas s nssaeeaeesnssbaeaeesennsaneeaeennnnes
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym .......c.ccevieieiiiie st e e

Data rozpoczecia pracy na obecnym StaNOWISKU .......ccccueviceririeiiie s et

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i odpis osoby wypetniajgcej)



Czesc B

Dane dotyczace oceniajgcego

IMIE/IMIONG oottt ettt et st et st e b s e et aaeses b eae et sessasabesesaessseessesanens
NQZWISKO oottt ettt e ete et et e e ea et e s seaeeetessaateeeesataee s eaesetessanesetessesanetessasntesenaneaens
SEANOWISKO ettt ettt ettt e et eeesetee e e sateeeeaeaeeessaeteeeesataeesensateeesenestaessenanenessannes

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanoWisKu .......ccccceveeieceeeeee e,
Ocena

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
PANIG/PANA oiiieeeiee ettt ettt et s s et ae st et et ebe ettt nen bt ebeseatn s
W OKresie 0d ......oeveveeveeceeiece e O e e e e

N STANOWISKU ..eveiteiie ettt et et ettt ettt es et ss e e e eneaseeseeneasesseeseasesaesteseeseesees
zgodnie z ponizszg skalg ocen*:

Ocena 5 —bardzo dobra - ocena powyzej oczekiwan, pracownik wyraznie wyrdznia sie sposréd
innych, przewyzsza oczekiwania;

Ocena 4 — dobra - pracownik osigga dobre rezultaty pracy, spetnia oczekiwania;

Ocena 3 — dostateczna — pracownik spetnia oczekiwania na poziomie zadawalajgcym;

Ocena 2 — mierna - pracownik spetnia niektére oczekiwania;

Ocena 1 — niezadawalajgca - pracownik nie spetnia oczekiwan.

*przy kazdym kryterium nalezy zaznaczy¢ symbolem X jedng z wybranych ocen

wedtug ponizszych kryteridw :

L.p. I.REALIZACJA OBOWIAZKOW StUZBOWYCH SKALA OCEN*
5 4 3 2 1

1 Znajomos¢ przepisow/wiedzy
wykorzystywanych na stanowisku pracy.

2 Planowanie i organizowanie pracy witasnej.

3 Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan,
profesjonalizm.

4 Terminowos¢ i szybkosc realizowanych zadan.

5 Sumienne wykonywanie polecen przetozonego i

stosunek do wykonywanych polecen.

RAZEM: | pkt




L.p.

11.ZDOLNOSCI | UMIEJETNOSCI

SKALA OCEN*

4

3

2

Umiejetnosé wyszukiwania przepisow,
zdobywania wiedzy, ktéra jest niezbedna do
wykonania danego zadania, a ktérej w danym
momencie pracownikowi brakuje.

Umiejetnos¢ stosowania pozyskanych
przepiséw/ zdobytej wiedzy.

Umiejetno$¢ dziatania pod presjg czasu i w
sytuacjach stresowych, w tym, umiejetnosc
ustalenia wtasciwego priorytetu.

Umiejetnosci komunikacyjne, w tym: jasne i
precyzyjne przekazywanie informacji oraz
precyzyjne formutowanie zgtaszanych
inicjatyw/pomystow.

Umiejetnos¢ myslenia analitycznego, w tym
wyciggania wnioskdw przez analizowanie i
interpretowanie danych.

RAZEM:

L.p.

Il. NASTAWIENIE NA WEASNY ROZWO)
| PODNOSZENIE KWALIFIKACJI

SKALA OCEN*

4

3

2

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji (Chec
podnoszenia kwalifikacji)

Umiejetno$¢  samodzielnego  poszukiwania
mozliwosci podnoszenia kwalifikacji

Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na
wtasnym stanowisku pracy

Umiejetnos¢ dzielenia sie zdobytg wiedzg

RAZEM:




L.p. | IV. SKUTECZNE KOMUNIKOWANIE SIE SKALA OCEN*
4 3 2 1

1 Znajomos¢ zasad réznych styldw wypowiedzi

ustnej/pisemnej i umiejetnosci ich

wykorzystania w danej sytuacji.
2 Umiejetnosé formutowania wypowiedzi

ustnej/pisemnej
3 Umiejetnosé precyzyjnego wypowiadania sie w

mowie i pismie
4 Umiejetno$é poprawnosci budowania tresci

pism/ dokumentéw pod wzgledem zrozumienia

i poprawnosci jezykowe;.

RAZEM: | e, pkt
L.p. V. POSTAWY | ZACHOWANIA SKALA OCEN*
4 3 2 1

1 Samodzielno$¢, w tym: samodzielnos¢

wyszukiwania i zdobywania informacji oraz

samodzielnos$¢ w dziataniu.
2 Wytrwatosc¢ i konsekwencja w dziataniu.
3 Przejawianie checi do wykonywania zadan

ponad standardowe obowigzki pracownicze.
4 Kultura osobista (dbatos$¢ o estetyke wygladu

swojego i miejsca pracy)
5 Stosunek do przetozonych i podwtadnych, w

tym uprzejmosc i zyczliwosé w kontaktach

interpersonalnych.

RAZEM: | pkt




L.p. VI. UMIEJETNOSC OBStUGI URZADZEN SKALA OCEN*
TECHNICZNYCH 4 3 2 1

1 Znajomos¢ mozliwosci wykorzystania sprzetu

komputerowego i urzgdzen biurowych na

swoim stanowisku pracy
2 Umiejetnos$¢ korzystania z programow

komputerowych
3 Gotowos¢ do podnoszenia umiejetnosci

wykorzystania oprogramowania potrzebnego

do wykonywania powierzonych zadan.

RAZEM: | pkt
L.p. VIIl. PODEJSCIE DO KLIENTA SKALA OCEN*
4 3 2 1

1 Umiejetnos¢ niesienia pomocy klientowi
2 Umiejetnos$¢ radzenia sobie w relacji z trudnym

klientem
3 Umiejetnos¢ wychodzenia naprzeciw

potrzebom i oczekiwaniom klientéw
4 Umiejetnosé przekazywania klientowi

informacji w sposéb jasny i jednoznaczny
5 Zyczliwo$¢ i pozytywne nastawienie wobec

klienta.

RAZEM: | pkt
Suma uzyskanych ocen z czesci I-VIl wynosi ............... pkt.




Czesc C
Podsumowanie oceny

Lp. OCENA llo$¢ punktow z Ocena
uzyskanych ocen przetozonego*

1. Bardzo dobra 131-155

2. Dobra 105-130

3. Dostateczna 79-104

4, Mierna 55-78

5. Niezadawalajaca 31-54

Przyznanie oceny koncowej :

* zaznaczyé odpowiednie pole poprzez postawienie znaku x

(jezeli uzyskano ocene bardzo dobrg, dobrqg lub dostateczng nalezy wpisac¢ ocene koricowq
pozytywngq jezeli uzyskano ocene mierng lub niezadawalajgcq nalezy wpisa¢ ocene koricowq

negatywngq)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

Czes$¢ D

(podpis oceniajacego

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na piSmie przez:

PANIG/PANG cecviireteeeie ettt ettt et aes et st s sae et eana

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

(podpis ocenianego)




CzeSCE

Sporzadzenie kolejnej oceny na PisSMIe NASLIPI W c.vevveveereereeieiiece ettt s

(data) (podpis oceniajacego)

Zapoznatem sie z terminem sporzadzenia kolejnej oceny na pismie

(data) (podpis ocenianego)




Zatacznik Nr 9

INFORMACIA

O ZAPOZNANIU PRACOWNIKA Z REGULAMINEM OCENY OKRESOWEJ | WYZNACZENIA
TERMINU PIERWSZEJ OCENY

(Jednostka/ Wydziat/ Zespot )

zostat zapoznany z zarzadzeniem Starosty Opoczynskiego Nr ....... z dnia ........... W sprawie
regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych
Starostwa Powiatowego w Opocznie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu
opoczynskiego poprzez ocene ich kompetencji.

Ponadto pracownik zostat zapoznany z kryteriami wedtug ktérych zostanie przeprowadzona
pierwsza i kolejne ocena/y kwalifikacyjna/e.

Termin pierwszej oceny kwalifikacyjnej Wyznaczam Na ........ccccveieieinieiseeceeie e et

/podpis przetozonego /

Potwierdzam zapoznanie sie
z powyzszg informacja:

(data i podpis pracownika)



Zatacznik Nr 10

........................................... Opoczno, dNia ...eeeveeveereereeeeeene
/oznaczenie pracodawcy/

/Jednostka/ Zespot/ Wydziat/

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie zarzgdzenia Starosty Opoczynskiego Nr ... z dnia ... W sprawie
regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
Starostwa Powiatowego w Opocznie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu
opoczynskiego poprzez ocene ich kompetencji informuje Pana/Panig, ze wyznaczony na
MIESIC covrererreeceercie e, termin sporzadzenia okresowej oceny na piSmie zostaje przesuniety
NA MIESIYC vveevvreereeereieenne

Przyczyng przesuniecia terminu jest :

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

przeprowadzenie oceny, zmiana wydziatu ocenianego lub zakresu obowiqzkéw)

/podpis i piecze¢ oceniajacego/

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny



