ZARZADZENIE Nr 15/09
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélce
z dnia 25 czerwca 2009r.

w sprawie: ustalenia procedury okresowej oceny pracownikow zatrudunionych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Sokdice.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 14 ust. 1 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzegdu Pracy w Sokoéltce, uchwalonego przez Zarzad Powiatu Sokélskiego Uchwata Nr 123/08 z
dnia 14 marca 2008r.

zarzqdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Procedure okresowej oceny pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sokolce wg Zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pierwsza ocena pracownikow zostanie przeprowadzona do dnia 30 wrzesnia 2009r. za okres
od 1 wrzeénia 2007r. do 31 sierpnia 2009r. Kolejne oceny bedg przeprowadzane co dwa lata.

§3

Ocena dokonywana bedzie w nastepujacej kolejnosci:
1) Pracownik,
2) Kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach,
3) Zastepcy Dyrektora.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego.
§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2007 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce z dnia

12 lipca 2007r. w sprawie wprowadzenia procedury oceny pracownikéw zatrudnionych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokolce.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. \

inz. Mirostow Biernacii



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 15/09
z dnia 25 czerwca 2009r.

PROCEDURA

DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W SOKOLCE



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Procedura przeprowadzania okresowej oceny okresla:

1)
2)
3)
4)

sposob dokonywania ocen,

okresy, za ktory jest sporzadzana ocena,

kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena,
skala ocen.

§2

Ilekroé w niniejszej Procedurze jest mowa o:

)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokolce,

oceniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego, ktory jest
uprawniony do dokonania oceny,

ocenianym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng, ktorej podlegaja pracownicy
samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

kryteriach — nalezy przez to rozumie¢ kryteria, okreslone w Zalqczniku nr 1 do
Procedur, ktore sg podstawa do dokonania oceny,

opinii — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie
pisemnej, dotyczace wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie,
w ktorym podlegat ocenie

ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ oceng¢ koncowa obejmujgca bardzo
dobry, dobry lub zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkoéw przez ocenianego,

ocenie negatywnej — nalezy przez to rozumie¢ oceng koficowa obejmujaca
niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego.
§3

1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
— zgodnie ze strukturg organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce, tj.:

1)

2)

3)

Dyrektor — wobec pracownikow zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
tj.. wobec swoich Zastepcow, Gtownego Ksiggowego, podlegltych Kierownikow
Dzialow,

Z-cy Dyrektora — wobec bezposrednio podleglych pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy i podlegtych Kierownikéw Dziatow, Referatow,

Kierownicy komérek organizacyjnych — wobec podlegtych pracownikow.
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10.

11.

§4

Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych na umowe o prace na czas nieokreslony

i okreslony pod warunkiem, ze przepracowali w urzedzie wiecej niz 6 miesiecy.

Osoby nie podlegajace ocenie:

1) Dpyrektor,

2) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia umowy o prace,

3) pracownicy, z ktorymi zostala zawarta umowa na czas okre$lony do 6 m-cy, na
zastepstwo,

4) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i robotniczych.

ROZDZIAL 11

SPOSOB DOKONYWANIA OCENY

§5

Ocena pracownika jest dokonywana na podstawie 6 kryteriéw obowiazkowych wspdlnych
dla wszystkich ocenianych oraz na podstawie nie mniej niz 3 i nie wigeej niz 5 kryteriow
do wyboru, najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku
zajmowanym przez ocenianego.

Wykaz kryteriow obowiazkowych wspdlnych dla wszystkich ocenianych oraz kryteriéw
do wyboru okresla Zalqcznik Nr 1 do Procedur.

Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzednim omowieniu z ocenianym, sposobu
wywigzywania sie z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku oraz obowiazkdow okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie tj. miesigc i rok,
oceniajacy wpisuje do Arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego, zwanego
dalej Arkuszem oceny. Po dokonaniu powyzszych czynnosci oceniajacy niezwlocznie
przekazuje arkusz Dyrektorowi w celu zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny.
Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu pracownikowi samorzadowemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Wzér arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla Zalgcznik Nr 2 do
Procedur.

Po uplywie okresu podlegajacego ocenie, oceniajacy przed sporzadzeniem oceny na
pismie, jest zobowiazany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowg oceniajaca.

Oceniajacy wyznacza termin rozmowy informujac o nim ocenianego, co najmniej na 2 dni
przed planowana rozmowa.

Przedmiotem rozmowy oceniajacej jest oméwienie wykonywanych przez ocenianego
obowiazkéw w okresie, w ktérym podlegal ocenie, trudnosci jakie napotkal podczas
realizacji zadan i spelnienia przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesnie]
kryteriow oceny.

W przypadku oceny negatywnej oraz ponownej oceny, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna
ocena winna by¢ prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.
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§7

1. Sporzadzenie oceny na pisSmie polega na:

1)

2)

sporzadzeniu opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w
okresie, w ktorym podlegal ocenie i wpisaniu jej do Arkusza oceny,

okresleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego na podstawie
nastepujacej skali ocen:

Nr | Kryteria obowigzkowe Ocena wg kryteriow
1. Sumiennosc 2:3:4;5
2. Sprawnos¢ 2:3;4;5
3. Bezstronnosé 2:3;4;5
4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow 2 34;5
5. | Planowanie i organizowanie pracy 2;3;4;5
6. Postawa etyczna 2;3;4:;5
Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego | Ocena wg kryteriow
przeloZzonego
1. Pierwsze kryterium do wyboru 2:3;4;5
2. | Drugie kryterium do wyboru 2;3;4;5
3. Trzecie kryterium do wyboru 2:3;4;5
4. Czwarte kryterium do wyboru 2:3:4: 5
5. Pigte kryterium do wyboru 2:3:4;5

Okresows ocene kwalifikacyjna bezposredni przelozony ustala na podstawie
$redniej ocen kryteriow obowigzkowych oraz wybranych przez bezposredniego
przelozonego wg nastgpujacego wzoru
OK=A/B

Gdzie:

OK — érednia ocena uzyskana z iloczynu sumy ocen przez ilo$¢ kryteriow

A — suma wszystkich ocen

B —ilos¢ kryteriow oceny

ocena bardzo dobra (OK = 4,50 — 5,00) — oceniany wykonywal wszystkie
obowiazki wynikajace z zakresu obowigzkow w sposob czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie konieczno$ci podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonal je zgodnie z ustaleniami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spemial wszystkie kryteria oceny.

ocena dobra (OK = 3,50 — 4,49) — oceniany wykonywal wszystkie obowigzki
wynikajace z zakresu obowiazkéw w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wigkszos¢ kryteriow oceny.

ocena zadowalajgca (OK = 2,50 — 3,49) — oceniany wigkszo$¢ obowigzkdw
wynikajacych z zakresu obowigzkoéw wykonywal w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spelnial niektére kryteria
oceny.

ocena niezadowalajaca (OK = 2,00 — 2,49)- oceniany wiekszos¢ obowiazkow
wynikajacych z zakresu obowiazkéw wykonywal w sposoéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie speinial wcale badz
spetniat rzadko kryteria oceny.
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3) przyznaniu koncowej oceny:
a) pozytywnej — w razie przyznania bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego
stopnia za wykonywanie obowigzkow przez ocenianego,
b) negatywnej — w razie przyznania niezadowalajacego stopnia za wykonywanie
obowiazkoéw przez ocenianego.
1 wpisanie jej do Arkusza oceny.

§8
Oceniajacy niezwlocznie dorgcza kopi¢ oceny sporzadzonej na pismie ocenianemu,

natomiast oryginat przedktada Dyrektorowi.
Oryginal Arkusza oceny wiacza sie do akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL 111
TERMINY DOKONYWANIA OCENY

§9

Okresowg oceng przeprowadza sie raz na dwa lata w miesigcu wrzesniu, jednak nie czgsciej
niz raz na 6 m-cy.

i

§ 10

Termin przeprowadzenia okresowej oceny moze ulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnodci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenia oceny —
ocena jest sporzadzana w terminie 1 miesigca od dnia powrotu ocenianego do pracy.

O zmianie terminu oceny, oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie,
a kopie pisma dotacza do Arkusza oceny. Wzor powiadomienia 0 nowym terminie oceny
stanowi Zalgcznik Nr 3.

ROZDZIAL 1V
TRYB ODWOLANIA OD OCENY

§ 11

Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwolania od okresowej oceny w terminie 7
dni od dnia jej dorgczenia, z zastrzezeniem, ze przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sig
dnia doreczenia oceny.

Odwotanie wraz z uzasadnieniem nalezy zlozy¢ do Dyrektora.

Dyrektor jest obowigzany do rozpatrzenia odwolania w terminie 14 dni od jego
wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.
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ROZDZIAL V
OCENA NEGATYWNA
§12
1. W razie otrzymania negatywnej oceny, oceniany poddawany jest ponownej ocenie nie
wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy niezwlocznie powiadamiajac
ocenianego wypelniajac Arkusz oceny.

3. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktorej] mowa w ust. 1, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

ZATWIERDZAM: |
|
i

DYREKTOR URZEDU

T inz. Mirastaw.Biermachi....

Zalaczniki:

Zalgcznik Nr 1 - Wykaz kryteriow oceny pracownikow

Zalgeznik Nr 2 - Arkusz okresowe] oceny pracownika Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokotce

Zalacznik Nr 3 - Powiadomienie o nowym terminie oceny

Procedury okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokolce
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Zalacznik Nr 1
do Procedury dokonywania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokodlce

WYKAZ KRYTERIOW OCENY PRACOWNIKOW

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Wszystkie kryteria sg oceniane wg nastepujacej skali ocen:

Ocena bardzo dobra

Ocena dobra

Ocena zadowalajaca

-5 pkt
-4 pkt
-3 pkt

Ocena niezadowalajaca — 2 pkt

Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Sumiennosé Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbatosé¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez
zbednej zwioki

3. Bezstronnos¢é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych Zrodel,
gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetno$é
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosgé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomo$¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznoséci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z
innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

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

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczeiwy, niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ i
interesowno$¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowang opinig. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa




KRYTERIA DO WYBORU

Wszystkie kryteria sa oceniane wg nastgpujace] skali ocen:

Ocena bardzo dobra

Ocena dobra

Ocena zadowalajaca

— 5 pkt
—4 pkt
-3 pkt

Ocena niezadowalajaca — 2 pkt

Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Wiedza Wiedza z konkretne]j dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
specjalistyczna realizowanych zadan
2. Umiejetnos¢ obstugi | Odpowiedni stopient wiedzy i umiejgtnosci niezbedny do korzystania ze sprzgtu
urzadzen komputerowego oraz urzadzen biurowych
technicznych

3. Znajomosc jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadar,
pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na
wilasny rozwoj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosé i sklonno$¢ do uczenia sig, uzupeliniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze

5. Komunikacja
werbalna

Formowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie sie w spos6b zwiezly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tre$ci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie sie pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywno$é

Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wtasnymi opiniami

8. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- stuzenie pomoca




9. Umiejetnosc pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspodlnego realizowania zadan,
- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespohu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego
stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzadzanie
informacja /dzielenie
sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na planowanie lub
proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te beda
stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw finansowych lub
innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dzialania

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy przez:
- zrozumiate thumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposéb, zachgcanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwoéci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych wiasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzgdzanie
jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakodci 1 postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegélnych pracownikow,

- wydawanie polecefi majacych na celu poprawg wykonywanych obowigzkow

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi zmianami,
- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,




- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac pozytywne rezultaty klientom
urzedu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mieé
przelomowe znaczenie,

- okre$lanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie si¢ z
zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz konczenia podjetych
dziatan

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnoé¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat

18. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych
probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wezesdniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przysziosci
unikna¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejéciowych lub wprowadzania zmian

19. Samodzielnosé

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania
wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

- umiejetnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o
nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrédel ich powstania

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetno$ci i wyobraZni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania,

- badanie réznych Zrédel informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan

22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane informacje
przez:

- ocenianie 1 wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkow
dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwiazywania problemow i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznodci i zagrozen

23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:




- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw z przeprowadzonej analizy,
- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/zadania




Zatacznik Nr 2
do Procedury dokonywania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokdlce

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOKOLCE

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOMOTKA OFGAMIZACTINA ..euveuierieeeiuiaireser i eeeeeeeeessresre s essesbasstssbsesbesbeessesbassaesasssassaasansnsense e
7t L o N —
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...........ccccccoiiiinnininninninn.

Data togpoczecia pracy na ohecnyin SMOWISKY ruwmvas avusmsiiistssisssmivesmmsorssbsisn s

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)



Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe
1. Sumiennosé

2: Sprawnosé

3: Bezstronnosé

4. Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow

= Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

........................................................................................................................................

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

II. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

........................................................................................................................................

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

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



Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

SEATO WIS i s s S T R T S R e s

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktérym podlegal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryleria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie,
w ktérym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego
przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

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

Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spelniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci B.

dobrym




Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spehial wiekszosé
kryteriow oceny wymienionych w czgsci B.

zadowalajgcym

Wigkszos¢ obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore
kryteria oceny wymienione w czg¢sci B.

niezadowalajacym

Wiekszosé obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie spelnial wcale
badz spelniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa oceng:

(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis
oceniajacego)
Czeé¢ E

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzona na pismie przez:

P A PP BRI v v i A 8 R S 0 S SNV

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




Zatacznik Nr 3
do Procedury dokonywania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokotce

(piecze¢ Pracodawey)
Sokoétka, dnia

Pani/Pan

(stanowisko)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § 10 ust. 2 Procedury dokonywania okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokotce, informuje Panig / Pana, ze
AN ETTRCTONNY THEL s s s 5o s v S s ST termin sporzadzenia na pi$mie oceny
okresowe] ZOStaje PrZESUNIBLY MA i micessssivssiinsessovsisssissssst o sisssiesssimssiisss .

Przyczyng przesunigcia terminu jest:

Piecze¢ i odpis Dyrektora lub osoby upowaznionej



