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TARZI\DZENIE Nr 54/09
WOJTA GMINY STARCZA

z dnia 12 listopada 2009r.

w sprawie: regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracown i k6w sa morzqdowych zatrud n i onych na stanowi skach u rzgd n i czych

w Urzqdzie Gminy Starcza oraz kierownik6w gminnych jednostek
organizacyjnych zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych

Na podstawie art.27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z2AOBr., Nr 223, poz. 1458) oraz art.33 ust.3 i ust. 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzEdzie gminnym (Dz. U. z2OA1r., Nr 142, poz. 1591
z po2n.zm.)

Wojt Gminy Starcza
zarzqdza, co nastqpuje:

s 1
Wprowadza sig do stosowania w Urzqdzie Gminy w Starczy oraz przez kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych ,,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownik6w samorzqdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzqdniczych w Urzgdzie Gminy Starcza oraz kierownik6w gminnych jednostek
organizacyjnych zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzqdniczych
stanowi Ecy zalqczn i k d o ni n i ejszego zarzqdzen i a.

s 2
1. Wszystkich pracownik6w Urzqdu Gminy Starcza oraz kierownikow jednostek

zobowiqzuje siq do zapoznania siq z w/w regulaminem i do przestrzegania
podanych w nim zasad.

2. Za prawidlowq realizacjg postanowiefi zawartych w regulaminie
od powi ed zialni sq bezpo6red n i przelo2eni . .

s 3
Traci mocZarzqdzenie W6jta Gminy Starcza Nr 30/07 z dnia 14.08.2007r. w sprawie
Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzEdowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, kierowniczych
stanowiskach urzqdniczych zatrudnionych w Urzqdzie Gminy w Starczy oraz
kierown i kow gminnych jednostek organi zacyjny ch.

s 4
Zarzqdzenie wchodziw 2ycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik
do Zanqdzenia Nr 54/09
W6jta Gminy Starcza
z dnia 12.11.2009r .

Reg u I ami n przeprowadzani a okresowej oceny kwal ifi kacyj nej pracowni k6w
samorzqdowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych

w Urzqdzie Gminy Starcza oraz kierownik6w gminnych jednostek
organizacyinych zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzqdniczych

ROZDZIAL I
Postanowienia o96lne

s 1
1. Procedura dokonywania okresowych ocen pracownik6w samorzqdowych

dotyczy pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Starczy na
stanowiskach urzgdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach

v urzqdniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Starcza,
o ktorych mowa w art. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych.

2. Bezpo6redni przelo2ony jest zobowiqzany do dokonywania okresowych ocen
pracownikow podlegajqcych takiej ocenie.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajqcego
arkusza okresowej oceny p racown i ka samorzqdowego.

4. Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzqdowego okre6la zalqcznrk
Nr 1 do niniejszej procedury.

s 2
Uzyte w niniejszej procedurze terminy oznaczalq;

1) Urzqd - Urzqd Gminy w Starczy;
2) W6jt - W6Jt Gminy Starcza;
3) Pracodawca samorzqdovvy - podmiot bgdqcy stronq umowy o prace;
4) Bezpo5redni przelo2ony - osoba kierujqca zespolem, ktora jest upowa2niona

do dokonania oceny, zwana dalej ,,oceniajqcym";
5) Ocena okresowa ocena, jakiej podlegajq pracownicy samorzqdowi

zatrudnieni na stanowisku urzgdniczym;
6) OceniajAcy - bezpoSredni przeiozony, ktory jesi upowaZniony do dokonania

oceny;
7) Oceniany - pracownik samorzqdowy zatrudniony na stanowisku podlegajqcym

ocenie;
8) Opinia stanowisko oceniajqcego, sformulowane w formie pisemnej,

dotyczqce wykonywania obowiqzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegal ocenie;

9) Kryteria - obowiqzkowe i do wyboru, okre6lone w zalqczniku nr 2 i 3 niniejszej
procedury, stanowiqce podstawq do dokonania oceny okresowej.



s 3
Ocenie okresowej podlegajq pracownicy, o ktorych mowa w S 1 rozporzqdzenia
z wyjqtkiem:

1) Pracownikow bqdqcych w okresie wypowiedzenia;
2) Pracownik6w zatrudnionych krocej niZ 6 miesiqcy
3) Wojta Gminy Starcza.

ROZDZIAL II
Tryb dokonywania oceny

s 4
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteri6w

1. Przed wyborem kryteriow oceniajqcy jest zobowiqzany przeprowadzic
rozmowe z ocenianym.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajqcego kryteriow
bqdqcych podstawq dokonania oceny.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji
obowiqzkow, wynikajqcych z zakresu czynno6ci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

4. W trakcie rozmowy oceniajqcy winien posilkowac sig zakresem czynno6ci
ocenianego pracownika oraz obowiqzkow okreSlonych w art. 24 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych.

5. W trakcie rozmowy oceniajqcy winien zapyiac ocenianego o jego opiniq na
temat zakresu zleconych mu obowiqzkow, o propozycjg zmiany, plany
zawodowe, chqc dalszego doksztafcania, itp.

6. Po zakoficzeniu rozmowy oceniajqcy jest zobowiqzany do poinformowania
ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania oceny.

s s
Wyb6r kryteri6w i termin oceny

1. Po rozmowie z ocenianym oceniajqcy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru
nie mniej niZ trzy i nie wigcej niZ piqc kryteri6w oceny, najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowiqzk6w na stanowisku pracy zajmowanym
przez ocenianego.
Wykaz obowiqzkovvych kryteri6w oceny okre6la zalqcznik nr 2, natomiast
wykaz kryteri6w do wyboru okre6la zalqczntk nr 3 do niniejszej procedury.
Biorqc pod uwagq specyfikq stanowiska pracy ocenianego, oceniajqcy moze
dodatkowo ustalii jedno kryterium nieobjqte wykazem okre6lonym
w zalqczniku nr 3 i dokonac opisu tego kryterium.
Je2eli oceniajqcy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono byc nazwane
i zdefiniowane tak jak pozostale kryteria oraz podlegac takim samym
p roced urom prezentowan i a or az zatwi erdzan i a.
W przypadku oceny negatywnej, by zapewnic obiektywizm, kolejna ocena
winna byc prowadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriow.
Oceniajqcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzqdzenia oceny
na pi6mie, okre5lajqc miesiqc i rok
Po wyborze kryteriow dodatkowych aruz Wznaczeniu terminu oceny na
pi5mie oceniajqcy wpisuje je w czqSci B arkusza okresowej oceny pracownika
samorzqdowego.

2.

3,

4.

5.

6.

7 .



s 6
Zatwierdzenie kryteri6w przez W6jta

1. Oceniajqcy przekazuje arkusz oceny Wojtowi, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny, Wojt
przedstawia uwagi do kryteri6w wybranych przez oceniajqcego i spisuje je w
punkcie ll Czq6ci B arkusza oceny. Oceniajqcy zobowiqTany jest do korekty
wybranych kryteriow oraz powt6rnej ich weryfikaqi przez Wojta.

3. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajqcy niezwlocznie przekazule
oeenianemu kopiE arkusza z zatwierdzonyrni kryieriami oceny.

4. Fakt zapoznania siq z kryteriami oceny araz terminem sporzqdzenia oceny na
piSmie oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisem w punkcie ll czqSci B
arkusza oceny.

s 7
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteri6w - rozmowa oceniajqca

1. Oceniajqcy przed sporzqdzeniem oceny na pi6mie jest zobowiqzany
przeprowadzic z ocenianym rozmowe, w trakcie ktorej omawia wykonywanie
przez ocenianego obowiqzkow w zakresie, w kt6rym podlegal ocenie oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteri6w oceny.

2. W trakcie rozmowy oceniajqcy winien zapylac ocenianego o trudno6ci, jakie
nannllzal nnr{nzoe raalizat-i i  zaAaA
I  ra |Jv l r \q r  t /wwqJ rsq l l4qv j r  ac lvq l  r .

s 8
Sporzqdzenie oceny na pi6mie
Sporzqdzenie oceny na pi6mie sklada siq z trzech etapow:

1) Wpisanie opinii dotyczqcej wykonywania obowiEzkow przez ocenianego
w okresie, w kt6rym podlegal ocenie;

2) Okre6lenie poziomu wykonywania obowiqzkow przez ocenianego (bardzo
dobry, dobry, zadowalajqcy, niezadowalajqcy) ;

3) Przyznanie oceny koricowej - pozytywnej (w przypadku bardzo dobrego,
dobrego lub zadowalajqcego poziomu wykonywania obowiqzkow) lub
negatywnej (w przypadku niezadowalajqcego poziomu wykonywania
obowiqTkow przez ocenianego).

s e
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajqcy niezwlocznie dorqcza ocenianemu ocenq sporzqdzonqna pi6mie i
poucza go o przyslugujqcym mu prawie zloZenia odwolania do Wojta Gminy.

2. Fakt zapoznania sig z ocenq sporzqdzonq na pi6mie oceniany potwierdza
wlasnorgcznym podpisem w czgSci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik
natomiast otrzymuje kopiq potwierdz onq za zgodno6i przez bezpo6redniego
przelozonego.



ROZDZ|AI ilt
Termin dokonywania oceny

s 1 0
1. Okresowa ocena pracownikow samorzqdowych dokonywana jest nie rzadziej

ni2raz na 2 lata, jednak nie czg6ciej niz raz na 6 miesiqcy.
2. Pierwsza ocena pracownik6w wedlug niniejszego regulaminu winna nastqpi6

do dnia 31 stycznia 2010 roku. Do tego dnia oceniajqcy zobowiqzani sq
przekazac arkusz ocen do Wojta.

s  1 1
1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzqdowego na stanowisku

urzgdniczym, bezpo6redni przelozony jest obowiqzany do dokonania
pierwszej oceny w ciqgu sze5ciu miesigcy od dnia jego zatrudnienia.

2. Odpowiednio wcze5niej bezpo5redni przelozony jest zobowiqzany
przeprowadzic rozmowe z ocenianym oraz czynnoSci, o kt6rych mowa w S 4,
5 i6 niniejszej procedury.

s 1 2
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

1. W razie przyznania przez oceniajqcego, ocenianemu negatywnej oceny
kofcowej, oceniajqcy jest zobowiqzany do dokonania ponownej oceny.

2. Nie po2niq ni2 w ciqgu 30 dni od dnia sporzqdzenia na pi5mie oceny
poprzedniej oceniajqcy jest zobowiqzany:
1) Przeprowadzic z ocenianym rozmowe, o ktorej mowa w S 4;
2) Wybrac zwykazu kryteria wg zasad okre5lonych w g 5;
3) Wyznaczyi termin sporzqdzenia oceny na pismie, okre6lajqc miesiqc i rok,

z zastrze2eniem, iz ponowna ocena nie moze by6 dokonana wczeSniej niz
po uplywie trzech miesiqcy od poprzedniej.

s 1 3
Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajqcy moze zmienic termin sporzqdzenia
oceny na pi5mie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno6ci w pracy ocenianego
uniemozliwiajqcej przeprowadzenie okresowej oceny, oceniajqcy jest
zobowiqzany Wznaczyc nowy termin sporzqdzenia oceny na pi6mie.

3. W razie zmiany stanolviska praci/ ocenianego lub istotnej zmiany zakresu
obowiqzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy, sporzEdzenie
oceny na piSmie nastqpuje w terminie wcze5niejszym niZ .rvqyvznaczony przez
oceniajqcego zgodnie z $ 4 i 5.

4. O nowym terminie sporzqdzenia oceny na pi6mie oceniajqcy niezwlocznie
powiadamia ocenianego na pi6mie. \A2or powiadomienia o nowym terminie
oceny stanowi zalqcznlknr 4.

5. Kopiq powiadomienia o nowym terminie oceny dolqcza sig do arkusza oceny.



ROZDZIAL IV
Tryb odwolania od oceny

s 1 4
Ocenianemu przysluguje prawo do zlolenia odwolania od oceny sporzqdzonej
na pi6mie (zar6wno pozytywnej, jak i negatywnej).
Termin na spozqdzenie odwolania koriczy siq z upfywem siedmiu dni od dnia
dorgczenia oceny, z zaslrze2eniem, i2 przy obliczaniu terminu nie uwzglqdnia
siq dnia dorgczenia oceny.
Jezeli koniec terminu sporzqdzenia odwofania przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy, termin uplywa dnia nastgpnego.
Odwolanie nale?y skladac do Wojta Gminy
Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawierad uzasadnienie poparte
dowodami.

ROZDZIAL V
Obowiqzki dokumentacyjne

s 1 s
Niezwlocznie po sporzqdzeniu oceny na pi6mie oryginal arkusza wlqcza siq do
akt osobowych pracownika.
Ocena jest przechowywana w czq6ci B akt osobowych ocenianego.
Zmiana osoby oceniajqcej w trakcie przeprowadzania oceny nie wplywa na
prowadzonq procedure oceny okresowej.
W sprawach nieuregulowanych niniejszq procedurq maje zastosowanie
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 zpofln. zm.)

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

s 1 6
Integralnq czq6ciq regulaminu sq zalqczniki:

1. Zatqcznlk nr 1 - wzor arkusza oceny pracownika samorzqdowego.
2. Zalqcznknr 2 - wykaz kryteri6w obowiqzkowych.
3. Zalqczntk nr 3 - wykaz kryteriow do wyboru.
4. Zalqczntk nr 4 - powiadomienie o nowym terminie oceny.

4
t .

2.

3.

4.
5 .

1 .

2 .
3.

4.



Z;alqcz;niknr I

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzqdowego

Crffd A

'....-'..""""'""'i;;;ilffiffi"""'o""""" """"""'

Im ig . . .v 
Nazwigko
Kom6rka orgarizarrin& ... .
Stanowisko
Data mianowania/zatnrdnie'nia na stanowisku urzadnicz5p
Data rozpoczdapracy na obcnym stariowisku

Occna/poziom...
Data sporzqdzenia

t*rlgJ*"Sdi (dd.fi,;;th;fii $iecz4tkai podpis osoby upowainionej)



Xrytcrle ryUnfrG grrc bczpoirtdaiego

Sporzqdzenie oc€oy na pi*mie msiepi w "' "'
Gsle,iy wpisai miesiP, rok)

(stanowisko)(imie i nazwisko oceniajqcego)

id"r; t""p;."*"ot* ; ;b*"Ftt stanowisku) (data i podpis oceniajqcego)



r

WaSt kierownika je&nstki do byteriowwybrmych przez bezpoire&tiego przelo2onego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zryozrntam/.lun sig z kryteriami ooeny oraz tenninem sporz4dzenia ocsny na pi$mie.

(miejscowoSC) (dzie6, miesiqp, rok) (podpi's ocenianego)



Dane dotyczqce oceni$qcego :

lmiq/rmiona
Nanrisko
Stanordsko
Data rozpoczgcia praey na obecnym stanowisku

Nalelyt nqid, w jaki spoffib rcenisty wylnnyal obowiryki w okesie, w kdrym pdlegd
o*i", czy ryetnid ustowa$e Wcria eeny Jetpli pwwi* wJr*srywl w *esie, v k6'
ryn padlegat xenie, ffikme ?adafiq Hore nie vryikqiq 2 opiet zaimowmega Fnz
niego stman iska, wleiY ie wskmd'

(miejscowosd) (dzie4 miesiqc, rok) (podpis oceniajqs€go)



Czde D

Oceniam wykonyilnmie obowiqrk6w prztlz:

Paniq/Pana

na poziomie (wstawi6 kr.4ttykw odpowiednim polu):

Wykorywd wvysthie obauiryki wynikajqce z opixt stew+,iska pracy w spofib czQs'to prze-
W-e4iW mckivaia Y rule kmiecm*:i Md :fiq vyterJnwris zffi fufu1,ch
i wykowl je zg&de z ustalonymi Mofutti. W trakcie oboi'iqlbw gale

ryebidw*ysthie b,teria rcenyu,Wieniup w a+tci B.

Wy*uWa u'&!#kic afon@A r,,ndl@rye z @st stowti*a fey w @ @,ie-
j6y rczekiwaion. l{ eakcie obowiq?t:ov, stale ryehid wiqkorc Werioul
renywymienimych w c4i*i B.

WiqMtt oban'iryhhv ulyri@@tch z opisn saw,idra Frey vyfqn*A w rysob @
widqjryy oczehiwstiont. V trckcte wykmlryo*a ofuwi@nw sale ryelnial niekue kyaria
oceny wynieniue w cz*"ki B.

Wiqkffi ofutq*hv tyni@eyh z ryiw #qp*,i*a Fwy qr*@ w @ de&
oczekiwmiom. W trakcie wykmryffiia oba+'iqkiw nie ryetnial wcale @

rychial n&a bytstu wtry wynieniue v c4ki B.

i przpnejg olocsowl occnp:

(wpisad pozytywne-icueli zaffiezliry zot*d poziom bqrdzo dobry, dobry hrb zadowalqirya,
n€gat]'qmq * jet€li poziom niaadowalaj4cy)

(micjscowotu) (dzi€rr' miesiqc, rok) (@pis ocmiqiqqo)



Czpitt,E

Zapom*artt +wsig z ocen4 sporzqdzoq na pi*mie pnlffi:

PaniaPana

(miejscowo$C) (dzi€{ miesiqp, rok) (podpis ocenianeso)



Zalqczniknr 2

KRYTERIA oBowl4zKowB

Kryterlum Opir kryterium

I
)

l. sumienno$d @ dokladnie, sknryulatnie i

solidnie

2. Spawnoft @ne i efel*ywne realizswanie

powieizonych zadah, umoztwiajqpe u4yskiwanie

*:mti* efekt6w pracy. $fykonywanie obowi4z'k6w

bez*pdnej miloki

3. Bez$ronno# @ie sy'acji przy n5&orzystaniu
dostqtnych ir6del, gwarannrj qpe wiarygodnosc
przeAstawionych dauych" fakt6\,v i infonnacji
i-l-i"jetooue sp'rawiedliwego faktowania wszys&ich
$fo& niefaworyzowania i:adnej z nich.

4. Unriej@s$6 stosowmra
odpowiednich PrzePisdl

ch doui{asciwego
wydonywania obowiapk6w wynikajq!'ych z opisr
*t"no*ittra praoy. Umiejetno$d wysankiwania
potrzebnyc[ Fzeeis6w. Umiej €fitosc
wla$ciwych przepit6w w zaleinofui od rodzqiu sprrwy'
Rozpozrawanre $PBw, lctdre wymagil wspc*dzidsnia
ze specjalistami zimYch dzedzln

5. Planowanie i
orgaoizowanie Pracy

ptano'nanie dzidan i organizowanie pragr w celu
wykonania zadah' Preqrzyjne okre3lanie cel6n"
odpo"niU"i*o*A oraz ram czasowyoh dzidania'
Usatanie prioryetow

wytorzystywanie ozasu, trnorzenie szczegdowych
mbaiwych do realizacji planow krdtko- i
dtugoerminourYcl

6. Postawa etyca.^
niebudzacy podejrzefr o stronniczosf i interesorrno$d.
Dbdo$d o nieposzlakowan4 opiaiE- Postqpowanie
zgodnie ze$azawodow4



Zal4cznik nr 3

KRYTERIA DO WYBORU

Opb krYterium

, ktdna warunkuje

"On"*ita., poziom 
-rmy'toryczny 

realizowanych z;sdaht. Wiedza sPwjalistYcana

$ci nie*gdnYdo

kotzrystaoia ze sprzqtu konputerowegg oraz urz4dznhffiet""ce obsug
vrrz4dzah tecboicznYch

ie odPowiednfundo

realizowanych ndah'pozunalajqpa na:
- czytanie i rozumienie dokument6w,
- pimnie dolcumeul6w,
- roarmienie imych"
- m6rrienie wjqzlrlm obcYm

LZmjonwSf jezYka okgo
(crynrrr� ibierna)

wreilry oraz podnoszenia kuralifikacji tak' aby za$Isrfr

posiadad aktualna widze

a dg uanPdniania

rozvrii, podnoezsnie
kwelifikacji

+. NasawienienawlasnY

ob gnraran$Sy ich

moanmienie 1rznz,
- w1'powiadanie sip w spos6b zwigly' jasny i

prefry.�r.yl,n.y,
-i"tiltiitii styht j€zJtka i tretui wvpowiedzi
odporviednio do sluc,hacaY,

- udzielanie wyczerpujqpych i rzeczowych odpowiedzi

nawet na truine pvtania. krytr&e lub zasqhuj4cp

rffiaciawerbalna



argunenty,
- wyratsnie pogtad6w w sposob przekonywajqpy,
- po$ugiwanie sig pojgciami wlaSciwl'mi dla rodzaju

zdxvaanych,sprawhykonywanej prar'y

6. Komunikacja pisemna Formdowanie wypowiedzi w sposob grvalantujqpy
zrozumienie V?Ez,
- slosowanie przyjgtlrh form prowadzenia
korespondencji,

- przedsawianie zagndnien w sposdb jasny i zrriezly,
- dobieranie @owiedniego stylq jqz.'Jl<a i ft$ci
Pisq

- budowani e zdafipoprawnych gramatycaie i logicznie

7. Komunikd5nmofi Umiejetnofd budowaria kmtakhr z innq osob4 pnrezr
- okazywanie posmonanira drugej sftmie,
- prdbe alrywnego manrrienia jej qnracji,
- okazanie zainteresowania jej o'piniami,
- umiej@ofu zaingeon'ania innych udamymi
opinialni

8. Pozytywne podejScie do
obf'n'*ela

Zaspokeianie pffizeb obywa*la Ptz*.
- aoaumimie funkcji udugowej silvdego stanowi*a
pfacJr,

- okazywanie szacunfu,
- tworzenie grxyta@ ahosferY,
- umdiwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych
racji,

- *urrniepory

9. Umiejqtnoidpracy
w aspole

Realiacja ?adruh w rryole przftaa
- pomoc i doradznie kolegom w razie pofizebn
- zrozumicnie celu i kortJdci w5rnikajqgfh re
wsp6lnego realizowania radrh,

- wsp6lp'racQ, a oie ryvalizaw z pz,rr,t*ymi
cdonkarri zespolu,

- z$asarie kmstruktyunych vmiosk6w
usprawniajqSych
praoe zespohl

- aktyvme $uchrnie innych, w6udzanie zadania

10. Umiejetno$d
nesociowailia

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przrz
zaintere*owanvch daieki:



- aeeni , do msanmienia stanowiska (opinii) innych
os6b,

- prrygotowaniu i prezentowaniu rdinorodnych
argurnentdw w celu wryrcia swojego stanowicka,

- prz*mywaniu innych do weryfikadi uilasnych S6w
lubzmiany stanowiska,

naj lePgz'Ych ProPozYcji,
- stlmulowaniu otwartych dysk$ji nn teinat rr6dd
konflikt6w,

- r*atwianiu rozwiqrryn'anb poblemu, kwestii spwnej'
- tworzeniu i proponowaniu nov4rch rozwiqzail

ll.Tanedraareinforrrrcjq
ldzielenic sie
informacjaud

Fozrysfiwanie i przeka4wanie informacji' kt6re mog4
wptywad na planowanie lub proces podejmcwania
d*,Jqipraerz:
- pzznkarywanie posiadanych informacji oeobout" dla
kt6rych informacje te bede $anowify istmq pomoc
w realizowanych przsz nie zadaniach'

- uzgadnianie planowanych zmian z mobami, dla
kr6rfth
maj4 one i$otne znaczenie

12.Tarzqdwurezasobami Odpowidnie do po*reb rsrmieszczenie i
wytorzystanie zasobdw finansowych lub innych prn,L
- okrEilanie i pozpkiwanie zasob6w,
- alokacjt i wykorzystanie zasob6w w sposdb efektywny
podwzgl$em czasu i kosdfw'

- kontnolowanie wzrystkich zasobdnv wlmaganych do
efektyv,'nogo dzidani a

t3. ZasadnuePemonehm Motywowanie pacownik6w do osi4gEnia wyiszej
sfutecznoici i jakodci pracy pnrrz,'-
- roarmide tfumaseni e zadrrh, oHlanie
odpowiedzialnofu i za ich ralizaqg, ustalanie
realnych termin6w ich wykonaaia oraz okre$lenie
oczekiwanego efelar dzidanis"

- komunikowanie pracswnikom oeckivan dotyu4cych
jakosci ichpracy,

- ro4oznawanic mocnych i dabych strm pracontnikinr'
wspieranie ich rozmoju w celu poprawy jakcki INatYr

- okreslaoie pottzeb szkoleniowo-rozwojovych'
- taktowaniepracornikftr w uczciwy iberehonny
cDos6b. zachwanie ich do wyr:arnnia wlasqyq! !Pq!-



crazwlry,ranie ich w proces podejnnwania declaji,
- ocenQ osiqgni€c pracownik6w,
- wykorrystywanie mo2liwoSci wynikaj4cycA z systemu
w!.nagrodzen oraz motywujqpej roli awansu w celu
zachecenia pracownik6w do uzryskiwania jak
najlepszych w;mik6w,

- dopasowanie irdlvidualnych oczekiwan pnacoxnik6w
dotycz.4cych uilasnego rozwqiu do pozeb urzgdu,

- inspinowanie i mot5moruanic pracownik6* do
realizoryania cel6rv i dfrhurzgdra

- s$nnulowmie pracoumikfwdo rozwoju i podnoszenia
kwalifrkacji

U.ZarzAdzaaiejako$ci4
realizowaqrch z:d.sh

Na&ororanie fowadzmych dtden w celu
uzyskiwada po?4danych effi6w przez:
- tworzenie i wprowadanie efektywnych systemdw
konrroli dzidadia,

- sprawdzanie jrko,kt i porfi€pu w realizaqii dzida(
- modyfikowanie plan6w w razie koniecznofui,
- ocenisnie q'nikdw prscy psrczeg6laych
pracoumik6q
- wydawanie polwen a4iqg5ah na celu poprdwe
wykonywanych obowiqz*6w

15. Zavadznie
uryrowadzaniem rrnian

Wprowadzanie mian w urz$zie ynmz:
- podej mowanie inicjatpry nrprowadzani v zmizun,
- rrzas,adnianie koniecaosci u/prowadzania anian,
- oknilanie etap6w i ram czasou4ych wprordzanych
zrnia&

- wspieranie innych w okresie rproriladzania mriaq
- podejmowanie krokdw zmiejszajqgych niech* do
uprowadzaaych zmien,

- *ryianie sQ na sp'rawach kluczowych nti4zanyrh z
nprwadzanyni'rmiawrmi

- prrcwidyn"anie reakcji pracoumit6w na uprowadzare
zuriany,

- nprowadzanie anian w spos6b pozwalajqpy osiqgnp
pozyywne rezultary kliqrtom urzdu

16. Zorientounanie na
rczadhty pracy

Osiqgsnie rakladanych el6s/, doplwadzanie dzidan
dokonca V.zxz;:.
- ustalanie pduytet6w dzidasia"
- identyfikowanie adth krWcanwh szc"€s6hie



tnrdnych, rnog4gych mie6 przelornowe maczenie,
- okreftanie sposob6w rrierzenia postgpu realizadi

zadfi'
- prryjmowanie odpowiedzialnoici w rakcie realizacji

zr,dah i rvywiryywanie sip z zobowi4zai,
- zrozurnienie koniecznofri rozwiqgywania probledw
oraz koiczenia podjetych da,dafr

1 7. Podejmowani e dxYzii Umiejpmsd podejmwania decyzji w spos6b
bezstronny i obiektyrny PfiIezi
- rozpoaawanie istotyproblemu oraz okreflenie jego
pfTye'f,yn,

'@{mowanie dcyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwafnnie *rdk6w podejmwanph decluji'
- podejmorranie dwy4i w doinnych lub obrcmnych
p€wxiym ryqykienn sprawac[

- podejmowanie d€l4ii obarczonych elwrentem ryzr1ka
po
uprrednim zbilansowaniu potencjalrych zysk6il' i $trd

18. Ra&enie sobie w
syhracjach kryaYsolYch

Pokonywanie sytuacji kr5rzpowych oraz rozwiqqnranie
skorylikowanych problem6w Psnz:
- wczesne ro4oaawanie potencjahph syancji
kryzysowyclu

- szybkie &idanie mai*ce na celu rozwiq4nie
kqrzyst,

- dostosowywanie dzidania do anieniajqpych sig
wanrnkdw,

- wcze$niej s*rczanztnie potencjalnych problem6w i
zapobiegpilie ich skdkom"

- informowanie vseSrutkieh, lddrzry bd4 musieli
zaragowac na kqnuys,

- rlriiganie wniosk6w z synracji try:rysowychtak,
inby
moina bytow prrysdo$ci rniknQ6 @bnych sybacji'

- $ln$ccans dzidrnie (btte) w okrcsach przejrkiowych
lub wprowadzmia rrnien

19. Samodzielno$d Zdolnoii do sanodzielnegp wpzukiwania i
zdobywmia hftrmacii, fmmr*ouiania wnimk6w i
prcponswania rozwiapai w celu rrykonania
zadafia



20.Inicjatywa - umiejgtnoSC i wola posa*isrania obsaar6w
wyrragajqpych zndar i informowanie o nich,

- inicjowaoie dzidanie i branie odpowiedzialmrki za
nie,

- m6wienie otwarcie o p'roblemach, badanie lr6det idl
pow$ania

21, Kreatywno$d T{ykorzystywanie umiejqtno$ci i uryobnai do
tworzenia novrych rozwiqzaf ulepszqiryych poces pracy
pflaefi:
- rozpoaawanie caz idemyfikowanie powiqpf midzry
sytuacjami,

- wykor4ystywanic r6inph istniejqpych rozwie,zaf w
celu tworzenia nowych,

- stwsrto{,i na miaay, posarkiwanie i arorzenie
nowych
koncepcji i nt€{o4

- inicjowanie lub vrynajdlvmie nowych moi:lirvo.ici lub
sposob6w dzidailia,

- badanie r6inych ffi informaqii, wykorzystparie
dostgpnego rqposaZenia technicaego,

- za.htcanie inrych do propomurania wdraiania i
do*onalenb nowych rozmliryA

22. My$lenie suategicae Tworeenie plsnfu lub kmcepcji realizowania celdry w
oparciu o posiadarc informacje pnrffi:
- ocenirnie i uayciqgmie wnioskdn, zposiadanph
informacji,

-tztlnrrsiaaie tnend6w i powiqgaf midzy r6ta1ryd
informacjarti,

- identyfikowanie fimdamentalnych dla urz$r ptrzeb
i gmeralnych kierunk6w dzidania,

- przrmddywanie kmseknrcnsji w dluiszym otnesie
- przaddywanie dugctcrminouycfu sh*kfu po{ietlah
dzidan i ds'%j|

- planowanie rozwiaaysiania proble,m6w i pokonlruania
przeszk6d"

- oamiaaie ryzyka i korzysci r6a1'chkienmk6w
dzidania,

- two'rzenie strdryii lub kierunk6ur &idania,
- analizowanie okolicznoici i zryroirh



23. Umieje{nofci
anditycare

Umiejqtne stawianie hipotez, wyciqganie wniosk6w
ptzez analizowmie i interpraowanie danyctl tj.:
- roa6:nianie inforuracji istotrych od nieisotnych,
- dokonywanie slsteM'rcznych porfunan rdinph
aspekt6w analimwanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzqgych z dokument6w,
o'pracowaf i raput6w,

- stosowanie produr pruwadzeoia badan i zbieraaia
danych odpowiadetecych s*Ervian:rm pmoblemm,

-F€zenrowanie w optymalny spos6b danych i wniosk6ry
z
przeprou'adzonejaaalizy,

- stosowanie o@owiednich nar?4clzir i techsologii
(uiqpznie z rylikacjmi ko'ryuenoq.tni) w celu
rozwiryania problemr/zdania



Zal4cznik nr 4

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMIME OCENY

Informuje, Panie/Pana, hwyanacmny na dzieh

termin sporzqdz€nia okresowej oceny tcwaU*acyjnej ua pifuie zosAje

ppl'zesurigty na dzieh

! hzyczyn4przesuniQcia terminu jest:

( pieczd i podpis pracodawcy )


