Zakacznik do Zaradzenia
Wewretrznego Nr 36/07
Starosty Raciborskiego

z dnia 18.06.200.7r

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W RACIBORZU

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne

§1
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifjkaej pracownikow samogdo-
wych okréla sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnymtacownikéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

2. Bezparedni przelgony jest zobowizany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegggych ocenie.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnieniegarbpceniajcego arkusza okre-
sowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samagaawego.

4. Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej praota samorzdowego okréla
Zakacznik nr 1 do Regulaminu.

82
Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaj

1) jednostka — Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

2) kierownik jednostki — Starosta Raciborski,

3) oceniajcy — bezpéredni przetaony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

4) oceniany — pracownik samadowy zatrudniony na stanowisku gdniczym oraz
kierownik jednostki organizacyjnej powiatu podlegsj ocenie,

5) ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakie] pgdie pracownicy samoegowi
zatrudnieni na stanowisku wdniczym oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
powiatu,

6) ocena pozytywna — ocenaflamwa obejmujca bardzo dobry, dobry lub zadowata)
poziom wykonywania obowrkOw przez ocenianego,

7) ocena negatywna - ocena nkowa obejmujca niezadowalagy poziom
wykonywania obowizkdw przez ocenianego,

8) opinia — stanowisko ocenigiego, sformutowane w formie pisemnej, dohoz
wykonywania obowizkdw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegehie,

9) kryteria — obowizkowe i do wyboru, okione w Zahczniku nr 2 i 3 do Regulaminu,
ktore s podstavg do dokonania oceny kwalifikacyjnej.



ROZDZIAL 11
Ogodlne zasady dokonywania oceny
§3

. Okresowej ocenie kwalifikacyjnej podlegajpracownicy zatrudnieni w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu na stanowiskach edriczych oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych powiatu raciborskiego, zwani dabgenianymi”.
. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sdpowiednio przy dokonywaniu oceny
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu racgkiego pod warunkiemge stosuje
si¢ do nich ustaw o pracownikach samagdowych.
. Do kompetencji kierownika jednostki nale zatwierdzanie kryteridw, rozpatrywanie
odwotaar i samodzielne dokonywanie ocen wobec pracownikdorych jest
bezpdrednim przetaonym oraz wobec dyrektoréw jednostek organizacyjnyc
. Oceny pracownikdw poszczego6linych komérek organipgcih Starostwa dokonuje ich
bezpdredni przetaony tzn. naczelnik wydziatu, kierownik referatu ¢znpie z
podporadkowaniem okrdonym w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiagmw
Raciborzu stanowcym zahcznik do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu oraz w Regulaminach Wgrmnych komorek
organizacyjnych) — wykaz ocemdajch i ocenianych okéeony w Zahczniku nr 5 do
Regulaminu.
ROZDZIAL Il
Terminy dokonywania oceny

§4

Zasada ogolna

. Pierwsz okresow ocere kwalifikacyjna pracownikéw Starostwa dokonuje sio dnia 10
padziernika 2007 r.
. Ocena jest spogdzana raz na dwa lata.

§5
Pierwsza ocena nowego pracownika

. W sytuacji zatrudnienia pracownika sanygl@awego na stanowisku waniczym oraz na
stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej patwi kierownik jednostki jest
zobowhzany do dokonania pierwszej oceny wagti széciu miesecy od dnia jego
zatrudnienia lub powotania.

. Odpowiednio wczénie] bezpéredni przetgony jest zobowszany przeprowadziroz-
mowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale IV § 9.

§6
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

. W razie przyznania przez ocenigggo ocenianemu negatywnej ocenyidawe] (poziom
wykonywania obowjzkow przez ocenianego zostat cflomy jako niezadowalagy)
oceniajcy jest zobowdzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.



2. Nie p&niej niz w ciagu 30 dni od dnia spagdzenia na gimie oceny poprzedniej ocenia-
jacy jest zobowizany:

1) przeprowadz rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale IV § 9,

2) wybrat z wykazu kryteria, wg zasad oklenych w Rozdziale IV § 10,

3) wyznaczy termin sporgdzenia oceny na §nie, okrélajac miesic i rok, z zastrzee-
niem, z ponowna ocena nie m® by dokonana wczmiej niz po uptywie trzech mie-
siecy od poprzedniej.

8§87
Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach ocesigj maze zmiené termin sporzdzenia oceny na
pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobedob w pracy ocenianego unieriwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnejroapcy jest zobowjzany wyzna-
czy¢ nowy termin sporgidzenia oceny na fmie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lulirisjemiany zakresu oboydkdéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sgagenie oceny na @nie nastpuje w
terminie wczéniejszym nk wyznaczony przez ocena@gego.

4. O nowym terminie sposzizenia oceny na nie oceniagjcy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na fmie. Wz6r powiadomienia o nowym terminie oceny stainZalkcznik
nr 4 do Regulaminu.

5. Kopi¢ powiadomienia 0 nowym terminie oceny glt#a s¢ do arkusza oceny.

§8
Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniajcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporenia oceny na §nie
okreslajac okres podlegagy ocenie tj. miegc i rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegagh ocenie bezgeedni przetaony
opracowuje harmonogram ocen z uwgglieniem nalgytego wypetniania obowkkow
biezacych.

ROZDZIAL IV
Tryb dokonywania oceny

§9
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

1. Przed wyborem kryteribw ocenagjy jest zobowizany przeprowadzirozmow; z ocenia-
nym.

2. Przedmiotow rozmowe oceniagcy winien odby w terminie nie péniejszym nk 3 dni
przed wyborem kryteriow.

3. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybér przez oapoego kryteridw bdacych pod-
stawg dokonania oceny kwalifikacyjnej.



9.

Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikigmosebu realizacji obowikow

wynikajacych z zakresu czyn&o na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

W trakcie rozmowy oceniagy winien positkowa sig zakresem czynroi ocenianego

pracownika.

Przy omawianiu sposobu realizacji obamkioéw ocenianego pracownika ocen®j anali-

zuje, czy g one wykonywane zgodnie z obazkami pracownika ok&onymi w art. 15

i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samdoxvych.

Obowiazki pracownika samoszlowego okrélone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy

o pracownikach samagdowych to:

1) dbatc¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz érodki publiczne, z uwzgtnieniem
interesdw pastwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie prawa,

3) wykonywanie zadaurzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) informowanie organdw, instytucji i 0sob fizycznyohaz udostpnianie dokumentéw
znajdupcych sg w posiadaniu ukdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) zachowanie tajemnicy patwowej i stibowej w zakresie przez prawo przewidzia-
nym,

6) zachowanie uprzejmdoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiad-
nymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywate,

7) zachowanie giz godndcia W miejscu pracy i poza nim,

8) sumienne i staranne wypetnianie poleqezet@onego, z zastrzeniem, & jezeli
w przekonaniu pracownika sametdowego polecenie przeionego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstamu swoje zastrzenia.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pradowawinien je wykoné,

zawiadamigjc jednoczénie Starost Raciborskiego o zastrzeniach.

Pracownikowi samoegdlowemu nie wolno wykonywapolecé, ktérych wykonanie we-

diug jego przekonania stanowitoby przgstwo lub grozitoby niepowetowanymi stra-

tami.

W trakcie rozmowy oceniagy winien zapyté ocenianego o jego opina temat zakresu

zleconych mu obowgkow, o propozye zmiany, plany zawodowe, eh dalszego do-

ksztatcania itp.

Po zakaczeniu rozmowy ocenigfy jest zobowjzany do poinformowania ocenianego

o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwkdiyjne;.

10.Po zakaczeniu rozmowy ocenigfy sporadza notatk bedaca podstavs do wyboru

wh e

kryteriow do oceny.

§ 10
Wybor kryteriow

Wykaz kryteribw obowgzkowych oceny okrda Zakcznik nr 2 do Regulaminu.

Wykaz kryteriow do wyboru okéta Zakcznik nr 3 do Regulaminu.

Po rozmowie z ocenianym ocenigy dokonuje wyboru kryteriow: nie mniejaiirzy i nie
wigcej niz pie¢ kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidtowegvykonywania
obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocen@aneg

Biorac pod uwag specyfik stanowiska pracy ocenianego, ocequgjmaze dodatkowo
ustal¢ jedno kryterium nieokje wykazem okrdonym w Zahcznik nr 3 do Regulaminu
i dokon& opisu tego kryterium.



5. Jeli oceniapcy ustali dodatkowe kryterium, powinno onoc¢byazwane i zdefiniowane
tak jak pozostate kryteria oraz podlégakim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

6. W przypadku oceny negatywnej, by zapewiiektywizm, kolejna ocena winna ®pro-
wadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

§11
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteribw dodatkowych oraz wyznaczeeiuminu oceny na pinie ocenigcy
wpisuje je w czsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej praoika samorzdowego.

8§12
Zatwierdzenie kryteriow

1. Oceniajcy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowan¥cyieriow oceny kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteriow wybranymtzez oceniacego i spisuje je w
punkcie Il Czsci B arkusza oceny. Ocemiay zobowizany jest do korekty wybranych
kryteriow oraz powtdornej ich weryfikacji przez kisvnika jednostki.

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria@vrhinie 7 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza podpisem w punkcie ll¢ai B arkusza oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteribw oceny ocen@j niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopi
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznaniagiz kryteriami oceny oraz terminem spguizenia oceny na fmie oce-
niany potwierdza wtasnecznym podpisem w punkcie Il €zi B arkusza oceny.

§13
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowaceniajaca

1. Po wyborze kryteribw ocenigy jest zobowizany przeprowadgiz ocenianym rozmogv
oceniajca.

2. Przedmiotow rozmowe oceniajcy winien odby nie wczéniej niz na 7 dni przed spo-
rzadzeniem oceny nafmie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanycheprocenianego obowzkow
zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat oceniazospetnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy ocenigfy winien zapytd ocenianego o trudsoi, jakie napotkat
podczas realizacji zatla

8§14
Zmiana na stanowisku bezpéredniego przetazonego

W razie zmiany na stanowisku bezpniego przetzonego w trakcie okresu, w ktérym oce-
niany podlega ocenie, ocena jest spdrana na podstawie wybranych wiazej kryteriow
oceny.



8§15
Sporzadzenie oceny na gmie

Sporzdzenie oceny na fnie sklada i z trzech etapow.

Etap |

1. W czsci C arkusza oceny oceniay wpisuje oping dotyczca wykonywania obowiz-
kow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegahie.

2. W opinii oceniajcy podaje, w jaki sposéb oceniany wykonywat okxaki w okresie,
w ktérym podlegat ocenie, czy spetniat ustawowdddia oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, wigim podlegat ocenie, dodat-
kowe zadania, niewynikae z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,i@gen
zobowhzany jest je wskaza

Etap Il

1. W czsci D arkusza oceny ocengly okrela poziom wykonywania obowzkéw przez

ocenianego.

Dopuszczalneagsnastpujace poziomy oceny:

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obgeki wynikajace z opisu stang
wiska pracy w sposob ¢zto przewyszapcy oczekiwania. W razie
konieczndci podpt sie wykonywania zada dodatkowych i wykong
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykaania obo:
wiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wynoee w czsci
B

e

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obawki wynikajace z opisu stang
wiska pracy w sposob odpowiagey oczekiwaniom. W trakcie wy
konywania obowizkéw stale spetniat wksza¢ kryteribw oceny
wymienionych w cgsci B.

Zadowalajcy Oceniany wiksza¢ obowihzkOw wynikapcych z opisu stanowiska

pracy wykonywat w sposéb odpowiagey oczekiwaniom. W trakci
wykonywania obowizkéw stale spetniat niektére kryteria oceny wy-
mienione w czsci B.

(0]

Niezadowalajcy

Oceniany wikszas¢ obowihzkow wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob nieodpowiadtaj oczekiwaniom. W trak
cie wykonywania obowizkOw nie spetniat wcalealz spetniat rzadke
kryteria oceny wymienione w ¢gci B.

O

Etap trzeci

1. W czsci D arkusza oceny ocemaly przyznaje ocenkoncowa — pozytywr lub nega-

tywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje ngstijace poziomy wykonywania obow#kow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadovwsalaj
3. Ocena negatywna obejmuje niezadowghajpoziom wykonywania obowzkow przez

ocenianego.



No

8§16
Poinformowanie o ocenie ocenianego

Oceniajcy niezwtocznie dafcza ocenianemu ocersporadzora na psmie i poucza go
0 przystugugcym mu prawie zigenia odwotania.

Fakt zapoznania gz ocen sporadzorg na psmie oceniany potwierdza wlasroznym
podpisem w Cgci E arkusza oceny.

W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat sguoceny, pracownik gatrzy-
muje kopg potwierdzor za zgodné& przez bezpiaredniego przetmonego.

ROZDZIAL V

§17
Tryb odwotania od oceny

Ocenianemu przystuguje prawo dozaaia odwotania od oceny spadzonej na gimie
(zarébwno negatywnej, jak i pozytywnej).

Termin na sporgzenie odwotania kazy sk z uptywem 7 dni od dnia dgezenia oceny,
z zastrzeeniem, ¥ przy obliczaniu terminu nie uwzginia s¢ dnia dogczenia oceny.
Jezeli koniec terminu na spagdzenie odwotania przypada na dzigznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia ngshego.

Odwotanie nalgy sktad& do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktérymzpdred-
nim przet@zonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosekponowne rozpatrzenie
sprawy.

Kierownik jednostki jest zobowtany do rozpatrzenia odwotania niezpi@j niz w termi-
nie 7 dni od jego deczenia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostajafpomowany pisemnie.

Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiazsadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAL VI
Ponowna ocena negatywna

§18
Przestanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy oceniany gkisza¢ obowinzkdéw wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nieodpowiaglaj oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkdéw nie spetniat wcale dolz spetniat rzadko wybrane przez begganiego
przetazonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacgjocer negatywa.

Ponown ocer negatywn oceniajgcy dorkcza ocenianemu niezwiocznie, tj. w terminie 7
dni od dnia sporgzenia opinii.

Tryb odwotania od oceny negatywnej aiteeRozdziat V Regulaminu.



8§19
Skutki ponownej oceny negatywnej

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pradoowi samoradowemu
zatrudnionemu na stanowisku gglniczym pracodawca samaoowy:

1) niezwiocznie rozwjzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
2) odwotuje go ze stanowiska.

ROZDZIAL VII
Obowiazki dokumentacyjne

§20

1. Niezwtocznie po sporzizeniu oceny na finie oryginat arkusza oceny aeiza s¢ do akt
osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana weézi B Akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia kacowe

§21

W celu zapewnienia wysokiej jakm $wiadczonej pracy przez pracownikéw Starostwa,
oceniajcy, uwzgkdniajac wyniki oceny, powinien wskazacenianemu:
1) dalsze drogi rozwoju,
2) obszary wiedzy ktore powinien doskotali
3) umiegtnaosci, ktore juz posiadt w sposob zadowalay,
4) mazliwosci awansu,
5) zadania do wykonania siop przed dan komorke organizacyja i jego udziat w ich
realizaciji.
§22

Wyniki oceny leda uwzgkdniane w polityce wynagradzania, awansowania i adgania
pracownikow Starostwa.

Integralra czescia Regulaminu g Zakczniki:

Zafacznik nr 1 — Wz6r arkusza oceny

Zafacznik nr 2 — Wykaz kryteriow oboazkowych

Zalkacznik nr 3 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zafacznik nr 4 — Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Zafacznik nr 5 — Wykaz ocenigych i ocenianych zgodnie z podpsatkowaniem stabowym

Starosta
Adam Hajduk



Zataczniki
do Regulaminu



Zalacznik nr 1
Wz06r arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika smorzadowego

(nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczce ocenianego pracownika samglawego

Il ottt ettt et e e e e e e e e e e e ey e

NAZWISKO ...ttt e e e e e e e e e e e

KOMOIKa OrganiZaCyjNa .. ..o e et e e e e et et e e e e e e et e e
SEANOWISKO ...t e e e e e e e e e e e e e e e e

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisk@dmrzym ..............ccocoviiiiii i e,
Data rozpocgzcia pracy na obecnym StanowisKu .............cooiiiiiiiii i

| 1l. Dane dotycace poprzedniej oceny

(@ o =1 o - o 4 o2 XS0
Data SPOIZUZENIA ...t e e e e e e e e e e e e

(miejscowdc) (dzi@é, miesic, rok) (piecitka i podpis osoby wypetnigej)

10



Czes¢ B

1. Kryteria oceny i termin spogdzenia oceny na gie

Nr |Kryteria obowi gzkowe

1. | Sumienng&

2. | Sprawnéé

3. | Bezstronng

4. | Umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

Nr |Kryteria wybrane przez bezpaosredniego
przetozonego

Sporadzenie oceny NAIMNIE NASAPI W ... .o ettt it e e e e aaaeaaas
(natg wpisa mieshc, rok)
(imi¢ i nazwisko oceniarego) (stanowisko)

(datarozpooazlapracynaobecnymstan0W|sku) (data i ppdpeniajcego)

| 1I. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jeditkis |

Uwagi kierownika jednostki do kryteribw wybranyatagz bezp@edniego przetéonego:

(imig i nazwisko) (data i podpis)
Zapoznatam/-tem siz kryteriami oceny oraz terminem spgaizenia oceny na fmie.

(miejscowdc¢) (dzie miesic, rok) (podpis ocenigog

11



Czes¢ C

| Opinia dotycaca wykonywania obowzkéw przez ocenianego

Dane dotycgce oceniajcego:

a1 1= 1 410§ F= NP
AN V17 ] o
SEANOWISKO ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
Data rozpocgzcia pracy na obecnym StanowisKU ...........c..cooiiiiiiiii i

Nalezy napis&, w jaki sposob oceniany wykonywat obgxid w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spetiat ustawowe kryteria ocenyeli@racownik wykonywat w okresie, w kto-
rym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nyaikaj; z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalg je wskazéa

(miejscowdc) (dzie miesic, rok) (podpis ocendaggo)
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Czes¢ D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowdkéw oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowzkow przez:

o] = g = PPN
W OKIESI® O ..o, A0 e e

na poziomie (wstawikrzyzyk w odpowiednim polu):

|bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obawki wynikajce z opisu stanowiska pracy w sposogsty prze-
wyzszajcy oczekiwania. W razie koniecZaopodyt sie wykonywania zadadodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. ¥kdie wykonywania obowikow stale
spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione &vaB.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obauki wynikajce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiada-
jacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ob@kiow stale spetniat wksza¢ kryteridw
oceny wymienionych wzi B.

| zadowalajcym | |

Wiekszaé obowikzkdw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w spos@o-od
wiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ol@kow stale spetniat niektore kryteria
oceny wymienione w &xi B.

| niezadowalajcym | |

Wiekszaé obowizkow wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposebdni
powiadajcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania oba@kdw nie spetniat wcaleqhz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione \ascizB.

| przyznaje okresowg ocerg:

(wpisa pozytywry — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobibyziadowalajcy,
negatywn — jezeli poziom niezadowalagy)

(miejscowdc) (dzie miesic, rok) (podpis ocendaggo)
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Czes¢ E

Zapoznatam/-tem giz ocem sporadzom na psmie przez:

PaANB/ P AN ... .e ittt e e e e e

(miejscowd¢) (dzik, miesic, rok) (podpis ocerago)
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Zalacznik nr 2

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Kryterium Opis kryterium
1.Sumiennét Wykonywanie obowizkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
2.Sprawnéc Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powggrych zat

dan, umazliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywa
obowiazkéw bez zhdnej zwioki.

3.Bezstronn&t

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzyatatostpnych zro-
del, gwarantujce wiarygodné¢ przedstawionych danych, faktow i infg
macji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nig
woryzowaniazadnej z nich.

4.Umiegtnosé
stosowania od-
powiednich
przepisow

Znajoma¢ przepiséw niezédnych do whaciwego wykonywania obg
wiazkOw wynikapcych z opisu stanowiska pracy. Unetejos¢ wyszuki-
wania potrzebnych przepiséw. Umigjos¢ zastosowania wiaiwych
przepisow w zakenosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, K
wymagaj wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie
i organizowanie
pracy

Planowanie dziafai organizowanie pracy w celu wykonania zadBre-
cyzyjne okrélanie celéw, odpowiedzialoi oraz ram czasowych dzial
nia. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wgkystywanie czasl
tworzenie szczego6towych i mdwvych do realizacji plandw krétko- i diy
goterminowych.

6.Postawa
etyczna

Wykonywanie obowizkéw w sposéb uczciwy, niebugtz podejrzé
o stronnicz&C i interesowné¢. Dbalag¢ o nieposzlakowanopinic. Post-
powanie zgodnie z etgkzawodow.
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Zalacznik nr 3

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza specjali- |Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odigalni po-
styczna ziom merytoryczny realizowanych zada
2. Umiegtnos¢ obstugi | Odpowiedni stopi@ wiedzy i umiegtnosci niezledny do korzysta-
urzadzen technicznych| nia ze sprgtu komputerowego oraz udzen biurowych.
3. Znajomd¢ jezyka |Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizqwa-
obcego (czynna nych zada, pozwalagca na:
i bierna) * czytanie i rozumienie dokumentow,
* pisanie dokumentéw,
* rozumienie innych,
* mowienie w gzyku obcym.
4. Nastawienie na wiatZdolnai¢ i sktonndg¢ do uczenia g uzupetniania wiedzy oraz pod-
sny rozwaj, podnoszet noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiaditualm, wiedz.
nie kwalifikacji
5. Komunikacja wer- | Formutowanie wypowiedzi w sposob gwaraatyj ich zrozumiet
balna nie, przez:
» wypowiadanie & w sposob zwizty, jasny i precyzyjny,
 dobieranie stylu,gzyka i trésci wypowiedzi odpowiednio do stu-
chaczy,
» udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi nawet |na
trudne pytania, krytyklub zaskakujce argumenty,
* wyrazanie pogddéw w sposéb przekorugy,
» postugiwanie s pojeciami wiaciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.
6. Komunikacja pi- Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantyj zrozumienie,
semna przez:
* stosowanie przyfych form prowadzenia korespondencii,
* przedstawianie zagadmi@ sposob jasny i zwity,
* dobieranie odpowiedniego stylgzyka i tréci pism,
» budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.
7. Komunikatywné¢ | Umiejetnos¢ budowania kontaktu z imrosola, przez:
» okazywanie poszanowania drugiej stronie,
* proke aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
» okazanie zainteresowania jej opiniami,
* umiejtnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.
8. Pozytywne podgégie | Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
do obywatela » zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiskacyr
» okazywanie szacunku,
* tworzenie przyjaznej atmosfery,
» umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
* stuzenie pomog.
9. Umiegtnoi¢ pracy |Realizacja zadaw zespole, przez:
w zespole » pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
» zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze wspolnego
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realizowania zada
» wspolprag a nie rywalizagj z pozostatymi cztonkami zespotu,
» zgtaszanie konstruktywnych wnioskoéw usprawagggch prae
zespotu,
» aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiegtnos¢ nego- | Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez e@sbwat

cjowania nych, dzgki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych qsob

* przygotowaniu i prezentowaniu zdorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,

» przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnychadéw lub
zmiany stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

» stymulowaniu otwartych dyskusji na tenzabdet konfliktow,

* ufatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,

 tworzeniu i proponowaniu nowych rozygen.

11. Zaradzanie infor- | Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére magptywat na

macp/dzielenie st in- | planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

formacjami » przekazywanie posiadanych informacji osobom, dlarykth
informacje te bda stanowity istota pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

 uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktbrgap one
istotne znaczenie.

12. Zaradzanie zaso- | Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzyistaasobdw

bami finansowych lub innych, przez:

* okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

» alokacg i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

 kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych dotgfekego

dziatania.
13. Zaradzanie perso{ Motywowanie pracownikdbw do aglania wyszej skuteczrii
nelem i jakosci pracy, przez:

e zrozumiate ttumaczenie zaglaokreslanie odpowiedzialrnkei za
ich realizag, ustalanie realnych terminéw ich wykonania araz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

» komunikowanie pracownikom oczekiwaotyczcych jakaci ich
pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéspiera-
nie ich rozwoju w celu poprawy jaka pracy,

* okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

* traktowanie pracownikbw w uczciwy i bezstronny sjm:
zaclkecanie ich do wyrzania wkasnych opinii oraz atzanie ich
W proces podejmowania decyzji,

* ocere oskgnie¢ pracownikow,

» wykorzystywanie mgliwosci wynikajacych z systemu wynagrp-
dzer oraz motywujcej roli awansu w celu zaetenia pracowni
kow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

» dopasowanie indywidualnych oczekitv@racownikéw dotycz-
cych wlasnego rozwoju do potrzeb ¢ota,

U7
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* inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizaweacelow
i zada urzedu,

 stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszeniakfika-
Cji.

14. Zaradzanie jako-
$cia realizowanych za-
dan

Nadzorowanie prowadzonych dziata celu uzyskiwania pada-

nych efektéw, przez:

» tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kalntr
dziatania,

» sprawdzanie jakai i postpu w realizacji dziak,

» modyfikowanie planéw w razie konieczwu

* ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikéw,

* wydawanie poleae mapcych na celu popragvwykonywanych
obowiazkOw.

15. Zaradzanie wpro-
wadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w wdzie przez:

* podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

* uzasadnianie konieczém wprowadzania zmian,

* okreslanie etapOw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

» wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

» podejmowanie krokow zmniejszapych niecls¢ do wprowadza
nych zmian,

* skupianie si na sprawach kluczowych zyzianych z wprowadza
nymi zmianami,

» przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzanéany,

» wprowadzanie zmian w sposéb pozwadgj oshgmaé pozytywne
rezultaty klientom urgu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiganie zaktadanych celéw, doprowadzanie daiada kaica,

przez:

* ustalanie priorytetow dziatania,

« identyfikowanie zadakrytycznych, szczegolnie trudnych, me
cych mie przelomowe znaczenie,

* okreslanie sposobOw mierzenia pesti realizacji zadg

* przyjmowanie odpowiedzialdoi w trakcie realizacji zadai wy-
wiagzywanie s¢ z zobowazan,

» zrozumienie konieczrioi
konczenia podjtych dziata.

]

rozwigzywania probleméw oraz

17. Podejmowanie de
cyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i ohiek-

tywny, przez:

* rozpoznawanie istoty problemu oraz ckemie jego przyczyn,

» podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonychrinéaji,

» rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

» podejmowanie decyzji w zionych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

* podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzykazed-
nim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzyso-
wych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozmyiwanie skompli;
kowanych probleméw, przez:

* wczeshe rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kiyzysh,
» szybkie dziatanie mage na celu rozwaranie kryzysu,
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» dostosowywanie dziatania do zmiea@jch s¢ warunkdw,

» wczesniejsze rozwaanie potencjalnych probleméw i zapobiega-
nie ich skutkom,

 informowanie wszystkich, ktorzyelda musieli zareagowa na
kryzys,

» wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, takby mana
byto w przyszidci unikna¢ podobnych sytuacji,

» skuteczne dziatanie (ta&) w okresach przgiowych Iub
wprowadzania zmian.

19. Samodzieln@

Zdolnas¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informa
cji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwai w celu wy-
konania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

* umiejtnos¢ i wola poszukiwania obszar6w wymag@jch zmiar
i informowanie o nich,

* inicjowanie dziatania i branie odpowiedziaksoza nie,

» moOwienie otwarcie o problemach, badamiédet ich powstania.

21. Kreatywné¢

Wykorzystywanie umigfnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiazah ulepszajcych proces pracy, przez:
* rozpoznawanie oraz identyfikowanie pa@man miedzy Sytu-
acjami,
* wykorzystywanie régnych istniejcych rozwazan w celu tworze:
nia nowych,
» otwarta¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych kongepc
i metod,
* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mowvosci lub sposoboy
dziatania,
» badanie rénych zrodet informaciji, wykorzystywanie dagtnegqg
wyposaenia technicznego,
» zaclkecanie innych do proponowania, wdaaia i doskonalenia
nowych rozwazan.

=

22. Myslenie strate-
giczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw oparciu

o posiadane informacje, przez:

* ocenianie i wyciganie wnioskéw z posiadanych informacji,

* zauwaanie trendow i powizan migdzy raznymi informacjami,

* identyfikowanie fundamentalnych dla gdu potrzeb i general-
nych kierunkow dziatania,

» przewidywanie konsekwencji w diszym okresie czasu,

» przewidywanie dtugoterminowych skutkéw petych dziata
i decyzji,

» planowanie rozwizywania problemdéw i pokonywania przeszkod,

» ocenianie ryzyka i korzgi roznych kierunkéw dziatania,

* tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

» analizowanie okoliczniwi i zagraen.

23. Umiegtnosci ana-
lityczne

Umiejctne stawianie hipotez, wyganie wnioskow przez analizpo-

wanie i interpretowanie danych, tj.:

* rozr&nianie informaciji istotnych od nieistotnych,

» dokonywanie systematycznych porévinaéznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,
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interpretowanie danych pochaggch z dokumentéw, opracow
i raportow,

stosowanie procedur prowadzenia hadabierania danych odp
wiadapcych stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny sposob danych i wniog
Z przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie
z aplikacjami  komputerowymi) w celu rozwiania pro-

kow

blemu/zadania.
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Zalacznik nr 4

(im¢ i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie § 4 rozpadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. vagfe sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowewk samoradowych, informug
Pana/Pani iz wyznaczony na dzfe..............cceeeeeiiiinnnnnn termin spgdzenia okresowej
oceny kwalifikacyjnej na gimie zostaje przesuty na dzi@: ...............ccoviiiiiiiiiiinninnnn.

Przyczym przesungcia terminu jest:

(wskaza uzasadnienie przesumia, np. usprawiedliwiona nieobecfiow pracy ocenianego
uniemdliwiajqca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska praegianego lub zakresu
obowigzkOw na zajmowanym przez niego stanowisku pracyi migbwizek sporzdzenia
oceny na pimie w terminie wczaiejszym ni wyznaczony przez ocenieggo)

(piecz¢ i podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujcej pracodawgalbo osoby

upowanionej do sktadaniaswiadczeé
invieniu pracodawcy)
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Zalacznik nr 5

Wykaz oceniagcych i ocenianych zgodnie z podpoazikowaniem stuzbowym

p. | Oceniany Oceniajcy Uwagi !
1. | Skarbnik Powiatu Starosta Raciborski
2. | Sekretarz Powiatu Starosta Raciborski
3. | Naczelnik SG Czionek Zagdu
4. | Naczelnik SK Czionek Zasdu
5. | Kierownik OR Sekretarz Powiatu
6. | Kierownik FN Skarbnik Powiatu
7. | Kierownik BR Starosta Raciborski
8. | Kierownik TP Starosta Raciborski
9. | Kierownik TC Starosta Raciborski
10/ Kierownik TK Starosta Raciborski
11 Kierownik ZS Wicestarosta
12 Kierownik ZW Wicestarosta
13, Kierownik SN Cztonek Zardu
14| Kierownik SA Cztonek Zarmu
15, Kierownik SE Cztonek Zarglu
16, Kierownik Sl Starosta Raciborski
17 Pracownicy SG Naczelnik SG
18, Pracownicy SK Naczelnik SK
19/ Pracownicy OR:

1. Referat Organizacyjno-AdminstracyjnyKierownik OR

2. pozostal Sekretarz Powiatu
20, Pracownicy FN;

1. Referat Ksigowdsci i Ptac Kierownik FN

2. pozostali Skarbnik Powiatu
21] Pracownicy BR Kierownik BR
22) Pracownicy TP Kierownik TP
23] Pracownicy TC Kierownik TC
24) Pracownicy TK Kierownik TK
25) Pracownicy ZS Kierownik ZS
26, Pracownicy ZW Kierownik ZW
27) Pracownicy SN Kierownik SN
28] Pracownicy SA Kierownik SA
29, Pracownicy SE Kierownik SE
30, Pracownicy SZ Wicestarosta
31/ Pracownicy Sl Kierownik SI
32| ZR Wicestarosta
33/ OP Sekretarz Powiatu
34, TJ Starosta Raciborski
35 Tl Starosta Raciborski
36,/ Dyrektor PUP Starosta Raciborski
37| Dyrektor DPS Ziota Jesie Starosta Raciborski
38, Dyrektor PCPR Starosta Raciborski
39, Dyrektor PZD Starosta Raciborski
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