STAROSTA RACIBORSKI

ul. I{lusztomn_()
47-400 RACIBORZ

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 34/06
Starosty Raciborskiego z dnia 17.07.2006r.

W sprawie przeprowadzenia oceny pracownikow
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Dziatajac na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1592, z p6zn.zm.) oraz art. 94 pkt 9
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst jednolity z 1998r. Nr 21, poz. 94
Z poéZn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje :
§1
1. Wprowadzam obowiazek przeprowadzenia oceny pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Raciborzu, wedhug zasad stanowigcych zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Ocena przeprowadzona zostanie w IV kwartale 2006r.

§2
1. W celu przeprowadzenia oceny powoluje Zespo6t ds. oceny w skladzie:
1) bezposredni przetozony - przewodniczy
2) inspektor ds. zarzadzania personelem - czlonek

2. W sytuacji kiedy cztonek komisji nie moze pehni¢ swojej funkcji Starosta wyznacza
zastepce.
§3

Zespot ds. oceny dokona oceny pracownikow na podstawie arkusza oceny pracownika
1 arkusza oceny kadry kierowniczej stanowigcych zalacznik Nr 2, 3,41 5.

§ 4

W terminie 14 dni od zakoriczenia oceny Zespol przedstawi Staroscie Raciborskiemu analize
oceny pracy pracownikow.

§5
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 6

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia nr 34/06 z dnia 17.07.2006r.

Zasady i tryb oceniania pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu

I. Oceniani pracownicy

Okresowej ocenie podlegaja pracownicy Starostwa zatrudnieni w ramach umowy o prace,
ktérzy przepracowali w Starostwie Powiatowym co najmniej 1 rok.

Wylaczeni z oceny sa pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych.

II. Cele oceniania

PR

wn

7

Ocena przydatnosci pracownikow na zajmowanych stanowiskach.

Wykorzystanie umiejetnoéci zawodowych i uzdolnien pracownikow.

Poprawa sposobu wykonywania obowigzkdw przez pracownika.

Utrwalenie pozadanych zachowan i stymulowanie indywidualnego rozwoju
pracownikow.

Zachecanie do nabywania nowych umiejetnosci.

Budowanie systemu doskonalenia zawodowego pracownikdéw w oparciu o rzeczywiste
potrzeby wynikajace z analizy stanu zatrudnienia.

Racjonalizacja polityki kadrowej w zakresie awansow, przeszeregowan

i ewentualnych zwolnien pracownikow.

ITI. Zasady okresowego oceniania pracownikow

1.

Ocenianie pracownikow opiera si¢ na zasadach:

a) zasada celowos$ci - system ocen musi zosta¢ powigzany z celami
strategicznymi, wspierajac jej misje

b) zasada uzyteczno$ci — system ocen powinien umozliwiaé podejmowanie
racjonalnych decyzji dotyczacych polityki szkoleniowej, wynagrodzen,
ksztalcenia $ciezek kariery, awansow, przeniesien itp.

¢) zasada powszechno$ci - ocenie nalezy poddawac¢ wszystkich pracownikow

d) zasada systematyezno$ci — ocenianie pracownikéw jako proces staty, majacy
cykliczny charakter '

e) zasada cigglosci — dokonywanie oceny powinno by¢ scisle powigzane z
analiza wynikow poprzedniego okresu

f) zasada adekwatnoS$ci — procedury i kryteria oceny muszg zosta¢ dopasowane
do specyfiki danego stanowiska

g) zasada prostoty — przyjete procedury musza by¢ jasne i zrozumiate dla oséb
ocenianych, a takze tatwe w stosowaniu dla oceniajacych

h) zasada jawnoS$ci — wszystkie elementy systemu muszg by¢ znane
bezposrednio zainteresowanym.

Pracownicy podlegajg ocenie okresowo, raz na dwa lata.
W przypadku negatywnej oceny pracownik powinien by¢ poddany powtornej ocenie
po uptywie szesciu miesigcy od pierwszej oceny.
Kryteria oceny pracownikow:

A) Kwalifikacje, wyniki i organizacja pracy (ocena pracownika); umiejetnosci

kierownicze (ocena kierownika/naczelnika)

B) Cechy osobowosci 1 zachowania

C) Orientacja na klienta zewngtrznego 1 wewnetrznego
Narzedziami oceny i samooceny sg arkusze oceny stanowiace zalacznikinr 2, 3,415
Ocena pracownika obejmuje:
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a)
b)

samoocene pracownika
oceng dokonang przez przelozonego

7. Rzetelnos¢ oceniania naklada na zespdt ds. ocen i pracownika nastepujace obowiazki:

a)
b)

c)

d)
€)

f)

g

dokladne zapoznanie si¢ z arkuszem oceny,

przeanalizowania zakresu obowigzkéw zwigzanych z pracg na stanowisku
ocenianego pracownika,

analize efektdw pracy ocenianego pracownika w okresie podlegajacym ocenie
oraz czynnikow, ktére mogly mieé¢ na nia wplyw,

wypelnienia arkusza oceny,

przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem dot. poréwnania oceny
przetozonego z dokonang samoocena,

dokonanie ostatecznej oceny przez zespol ds. oceny 1 jej pisemne
potwierdzenie,

ustosunkowanie si¢ pracownika do oceny.

8. Zapis i interpretacja oceny:

a)

b)

poziom osiggnie¢ i umiejetnosci pracownikéw ma charakter punktowy w skali

od 1 do 4:

ocena 4 - odpowiada ocenie bardzo wysokiej, wyraznie wyrdznia sig sposrod
innych;

ocena 3- odpowiada ocenie dobrej, spelnia oczekiwania;

ocena 2- odpowiada ocenie stabej, spelnia niektére oczekiwania;

ocena 1- odpowiada ocenie negatywnej, nie spelnia wszystkich oczekiwan.

uzyskang laczng punktacj¢ oceny interpretuje si¢ nastgpujaco:

e bardzo wysoka (od 3,50 do 4,0 pkt.)) — pracownik osigga wyniki
bardzo wysokie, wykazuje zaangazowanie i jest zdolny do dalszego
rozwoju; pod kazdym wzgledem zastuguje na wyrdznienie;

o zadowalajaca (od 2,60 do 3,49 pkt.) — pracownik dobrze wywiazuje
sie ze swoich zadan, osiaga wyniki takie jak wigkszoé¢ pracownikéw
Urzedu;

o niska (od 1,50 do 2,59 pkt.) — pracownik w stopniu dostatecznym
spelnia wymagania, ale wykazuje cheé poprawy i ma ku temu
mozliwosci; :

e negatywna (od 1,0 do 1,49 pkt.) — pracownik osigga zdecydowanie
zte wyniki, mimo ostrzezen nie poprawiajakosci i efektow pracy.

9. Oceny uzyskane przez pracownikéw moga mie¢ nastgpujace skutki:

a)
b)

¢)

d)
€)

awansowanie pracownika z wnioskami placowymi;

utrzymanie pracownika na zajmowanym stanowisku;

utrzymanie pracownika na zajmowanym stanowisku, z rownoczesnym
nalozeniem na niego obowiazku w zakresie poprawy efektywnosci
wykonywanych zadan, (uzupetnienia) kwalifikacji;

przeniesienia na inne stanowiska;

zwolnienia pracownika.

10. Pracownikowi stuzy prawo odwolania sie do Starosty Raciborskiego od ostatecznej oceny

w ciagu 3 dni od daty jej wystawienia.
Starosta udziela odpowiedzi w ciagu 1 tygodnia od wniesienia odwolania.
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IV. Procedura oceniania

Lp. | Wykonywane czynno$ci Czas realizacji
1. Samoocena pracownikow 1 tydzien
2. Ocena przelozonego 1 tydzien
3. Rozmowa Zespotu ds. ocen z ocenianymi 4 tygodnie
pracownikami oraz dokonanie oceny
4, Whiesienie odwolania ocenianego pracownika 3 dni
5. Odpowiedzi na odwolania ; 1 tydzien

V. Raport koncowy z oceny pracownikow

1. Przewodniczacy Zespotu ds. ocen sklada Staroscie Raciborskiemu analizg z okresowego
oceniania pracownikow w terminie 14 dni od jej zakonczenia.
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Zatacznik nr 2

do Zarzngenia Wewngtrznego Nr 34/06
Starosty Raciborskiego z dnia 17.07.2006;.

ARKUSZ SAMOOCENY PRACOWNIKA

Czesc 1 Charakterystyka pracownika

1. TMiE i NAZWISKO ©.oivteei i s b e
D, STANOWISKO +.iiviiriiniirtiierreenere e e creiiiisssreeenssaassessssssas e esranssnes
3. Wydzial / Referat ..o

Poziom osiggnieé i umiejetno$ci pracownikow

ocena 4- odpowiada ocenie bardzo wysokiej; wyraznie wyroznia sig sposrod innych;

ocena 3- odpowiada ocenie dobrej; spenia oczekiwania;

ocena 2- odpowiada ocenie stabej; spefnia niektére oczekiwania;

ocena 1- odpowiada ocenie negatywnej; nie speinia wszystkich oczekiwan.

Czesé 11 Samoocena pracownika

A. Kwalifikacje, wyniki i organizacja pracy

Skala ocen

2 3 4

1. Kwalifikacje zawodowe
(przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania zadan,
znajomosci metod pracy i sprzetu)

2. Wyniki pracy
(ilosé¢ i jakosé wykonywanej pracy, inicjatywa w podejmowaniu
zadaii, pomystowosé i wytrwalo$¢, samodzielnosé i ekonomia

pracy)

3. Organizacja pracy wlasnej
(planowosc i terminowosé w realizacji zadari, umiejemosc
radzenia sobie z biezqcymi trudnos$ciami, cigglos¢ pracy
umiejetno$é podzialu zadan z uwzglednieniem biezqcych potrzeb,
wspdldzialanie z innymi komdrkami organizacyjnymi

4. Stosunek do wspolpracownikéw
(wspolpraca przy realizacji zadaii zespolowych, udzielanie
pomocy kolegom w pracy, akceptacja kolegow)

5. Stosunek do Starostwa
(znajomosé celéw dzialania przestrzeganie przepisow
wewneltrznych, troska o dobrq opinie Starostwa)

Suma ocen uzyskanych w kolumnach (14243 +4+5)/5= cnieeennnn, ($rednia ocen z kryterium A)

NH,




B. Cechy osobowosci i zachowania

Skala ocen

1 2

3 4

1. Cechy intelektualne
(inteligencja ogolna, dostrzezenie i rozwiqzywanie proble

przechodzenia od zadaii_do zadan, wyrazenie mysli)

latwosé uczenia, koncentrowanie sie na zadaniach, tatwosé

How,

2. Cechy charakteru
skromnosé, odwaga cywilna, opanowanie, realizm,

odporno$é na presje zewnetrzng).

(ambicja, dokladnosé, obowiqzkowosé, pracowitosé, akywnosc,

konselowencja w dzialaniu, optymizm, przyjmowanie krytyk,

3. Postawy wobec ludzi i cechy inne
(obiektywizm w ocenie innych, uczynnosé, wezuwanie sig

emocjonalny, sprawnosc fizyczna)

sytuacje innych, kultura osobista i takt, gospodarnosé, stosunek

w

Suma ocen uzyskanych w kolumnach (142+43)/3 =

...(§rednia ocen z kryterium B)

C. Orientacja na klienta zewnetrznego i wewnetrznego Skala ocen
| 2 3 4
1. Dbalosé o klienta
2. Zyczliwosé/ uprzejmosé
3. Troska o wizerunek Starostwa
4. Dbalos¢ o miejsce pracy 1 wyglad zewngtrzny
Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1+2+3+4)/4= ..o, ($rednia ocen z kryterium C)
Ocena Srednia: suna wszystkich punktow z kryteriow (A+B+C) /3=
Ocena mocniejszych i stabszych stron
Zakres oceny Mocniejsze strony — Slabsze  strony -
powyzej poprawnego ponizej  poprawnego
poziomu poziomu

Kwalifikacje zawodowe

Wiyniki pracy

Organizacja pracy wlasnej

Stosunek do wspolpracownikéow

Stosunek do Starostwa

Cechy osobowosci

N,
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Czesé IIT Whioski z samooceny

Postulowane przez ocenianego wskazania
Tak Nie
1. Utrzymaé na zajmowanym stanowisku d O
2. Utrzymaé na zajmowanym stanowisku
z rownoczesnym nalozeniem obowigzku
w zakresie:
- poprawy efektywnosci wykonywanych zadan O O
- podniesienia (uzupelnienia) kwalifikacji w zakresie O (]
3. Forma podniesienia kwalifikacji :
- SZKOlenia 1 KUISY ..ocvcurecormmimsmssersnssnesassansesssisssssinsnssas O O
11111 T SRR ——. O O
4, Przesuniecie na inne stanowiska (podac jakie): O O
BL  TIMEY irinnmesmsmsovmmemmmsmenananssns esasas s EERRINE ALY ST 91 O |
........................................................................................................................................... |
data -podpis pracownika




Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 34/06
Starosty Raciborskiego z dnia 17.07.2006r.

Oceniajgcy — Komisja w skladzie:

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA

Czesé 1 Charakterystyka ocenianego

e g DU EWLMN—

Tmie T nazwisko PrACOMIIKE i muvemmmrssssimnomenssinsnsansmass anensumpunsespasansonansns asssibstss
Stanowisko, Erupa ZasZereZOWANIA .........coueueriiieseeiesiniasseerine sttt st et
WYAZIAl / RETEIAL ..vvcersenssressssssesnsssssnissssmsissasnnsansssdbisssssitsninssssasnsssiosinssisiisnsisusasmaiass sssesssves
Staz pracy w Starostwie Powiatowym / staz 0gOIem .......cccovemmimnininnininiincicicn,
(8= 01150 €11 O R——————
Poziom wyksztaicenia: (poda¢ kierunek, specjalnosc)

TWYZSZE vevverrerssusssssmmsnssessssesssesssnnsssnssesssssstssanessasstosttesatsessstssieestaaeetastaa s taea et easaetsaaessrn s st
BICAIIE +ovevesiseeeeeee e eeeeeetsesseesassnessesaaaassesessassbbsesnsasbbnraeaes s nareeaesesearraaneeeseseattbbaReasssssastabnnessers

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

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

Doskonalenie kwalifikacji zawodowych
przedmiot doskonalenia

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

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

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

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

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

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

Uprawnienia zawodowe
rodzaj uprawnienia

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

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

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

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

..............................................................................................................................................
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Poziom osiggnieé i umiejetnosci pracownikow

ocena 4- odpowiada ocenie bardzo wysokiej; wyraznie wyrdznia si¢ sposréd innych;
ocena 3- odpowiada ocenie dobrej; spefnia oczekiwania;
ocena 2- odpowiada ocenie stabej; spelnia niektore oczekiwania;

ocena 1- odpowiada ocenie negatywnej; nie spelnia wszystkich oczekiwan.

Czes¢ 11 Ocena pracownika

A. Kwalifikacje, wyniki i organizacja pracy Skala ocen

1 2 3 4

1. Kwalifikacje zawodowe
(przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania zadan,
znajomosci metod pracy i sprzetu)

2. Wyniki pracy
(ilosé i jakosé wykonywanej pracy, inicjatywa w podejmowaniu
zadan, pomystowosé i wytrwalosé, samodzielno$é i ekonomia
pracy)

3. Organizacja pracy wlasnej
(planowosé i terminowosé w realizacji zadar, umiejetnosc
radzenia sobie z biezqcymi trudnosciami, ciqglos$é pracy
umiejetnosé podzialu zadarn z uwzglednieniem biezqcych potrzeb,
wspdldzialanie z innymi komdrkami organizacyjnymi

4. Stosunek do wspdélpracownikow
(wspdlpraca przy realizacji zadan zespolowych, udzielanie
ponocy kolegom w pracy, akceptacja kolegow)

5. Stosunek do Starostwa
(znajomosé celow dzialania przestrzeganie przepisow
wewnetrznych, troska o dobrq opinig Starostwa)

Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1+2+3+4+5)/5=.cccccea. ($rednia ocen z kryterium A)

«a

B. Cechy osobowosci i zachowania Skala ocen

1 24 3 4

1. Cechy intelektualne
(inteligencja ogdlna, dostrzezenie i rozwiqzywanie probleniow,
latwosé uczenia, koncentrowanie si¢ na zadaniach, {atwosé
przechodzenia od zadan. do zadai, wyrazenie mysli)

2. Cechy charakteru
(ambicja, dokliadnosé, obowigzkowosé, pracowitosé, aktywnosé,
skromnosé, odwaga cywilna, opanowanie, realizm,
konsekwencja w deialani, optymizm, przyjmowanie krytyki,
odpornos¢ na presje zewnetrzng).

3. Postawy wobec ludzi i cechy inne
(obiektywizim w ocenie innych, uczynnosc, wezuwanie sig w
sytuacje innych, kultura osobista i takt, gospodarnos¢, stosunek
emocjonalny, sprawnosé fizyczna)




Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1+2+43)/3 = .o ($rednia ocen z kryterium B)

C. Orientacja na klienta zewnetrznego i wewnetrznego Skala ocen

il 2 3 4

. Dbalosé¢ o klienta

Zyczliwosé/ uprzejmosé

1

2

3. Troska o wizerunek Starostwa

4. Dbatos$¢ o miejsce pracy i wyglad zewnegtrzny

Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1 +2+3+4)/4= ... ($rednia ocen z kryterium C)

Ocena srednia: suma wszystkich punktow z kryteriow (AFBFC) /3=

1. Uzupehiajac ocene poszczegdlnych kryteriow” pracownik uzyskat tacznie .......ceveeeee
punktéow, co wskazuje na to, ze ogélna ocena przydatnosci zawodowej jest (zakreslié
wlasciwg oceng):

00 bardzo wysoka (od 3,50 do 4,0 pkt.) — pracownik osiaga wyniki bardzo wysokie,
wykazuje zaangazowanie i jest zdolny do dalszego rozwoju; pod kazdym
wzgledem zastuguje na wyréznienie;

O dobra (od 2,60 do 3,49 pkt.) — pracownik dobrze wywiazuje sig ze swoich zadan,
osiaga wyniki takie jak wiekszos¢ pracownikow Urzgdu;

O slaba (od 1,50 do 2,59 pkt) — pracownik w stopniu dostatecznym speinia
wymagania, ale wykazuje cheé poprawy i ma ku temu mozliwosci;

O negatywna (od 1,0 do 1,49 pkt.) — pracownik osiaga zdecydowanie zle wyniki,
mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i efektow pracy.

Ocena mocniejszych i stabszych stron

Zakres oceny Mocniejsze strony — Slabsze strony -
powyZej poprawnego ponizej  poprawnego
poziomu poziomu

Kwalifikacje zawodowe

Wiyniki pracy

Organizacja pracy wlasnej

Stosunek do wspolpracownikéw

Stosunek do Starostwa

Cechy osobowosci

U8 ]
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Czesé I Whioski z oceny

Biorac pod uwage ocene poszczegélnych kryteridw oraz oceng globalng, uwazamy za

wskazane:
Tak Nie

1. Utrzymaé pracownika na zajmowanym stanowisku O O
2. Utrzymaé pracownika na zajmowanym stanowisku

z réwnoczesnym natozeniem na niego obowiazku

w zakresie:
- poprawy efektywnosci wykonywanych zadan O O
- podniesienia (uzupelnienia) kwalifikacji w zakresie O O
Jako forme podniesienia kwalifikacji proponujemy:
= szkolenid 1 JASY o resemmmmmnsmnmmnesssi O O
5 IR weveserenvsesseressnmmpnassnssasnassnnesrssngansen vags b anid o siunieens sibng a g
3. Przesunaé na inne stanowiska (poda¢ jakie): O O
N 1 1 T El O
Czesé IV Ustosunkowanie si¢ pracownika do oceny:

1. Z powyzsza oceng zgadzam sig¢ bez zastrzezen
2. 7 powyzsza oceng zgadzam si¢ z nastepujacymi zastrzezeniami

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

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

data podpis pracownika

podpisy czlonkéw zespotu ds. ocen




Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 34/06
Starosty Raciborskiego z dnia 17.07.2006r.

ARKUSZ SAMOOCENY
NACZELNIKA/KIEROWNIKA WYDZIALU/REFERATU

Czesc 1 Charakterystyka ocenianego

1. Imie inazwisko PracoWmlka .ceismmmmsiemsmemssivmmis i isesss s i

2. Stanowisko, grupa zaszeregowania .............co..... s s Y AR
3. Wydzial / Referat

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

Poziom osiagnieé i umiejetnosci pracownikéw

ocena 4- odpowiada ocenie bardzo wysokiej; wyraznie wyrdznia si¢ sposréd innych;
ocena 3- odpowiada ocenie dobrej; spelnia oczekiwania;
ocena 2- odpowiada ocenie stabej; spetnia niektére oczekiwania,

ocena 1- odpowiada ocenie negatywnej; nie spetnia wszystkich oczekiwan.

Czes¢ I Samoocena naczelnika/kierownika

1.1 Wymienié najwazniejsze zadania stuzbowe realizowane w ostatnim roku

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

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

1.2 Wymieni¢ najwazniejsze zadania stuzbowe niezrealizowane w ostatnim roku

niezrealizowane

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

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

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

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

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

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

2.1 Oceni¢ poziom realizacji zadan stuzbowych w ostatnim roku

Kryteria 1 pkt 2 pkt. 3 pkt. 4 pkt.

Pod wzgledem skutecznosci

Pod wzgledem jakosci wykonania

Pod wzgledem terminowosci

Srednia ocena




2.2 Wymieni¢ prace ( koncepcje, programy, projekty, konkretne usprawnienia, opinie itp. )
wykonane z wlasnej inicjatywy, z okresleniem ich przydatnosci dla Starostwa, dla
powiatu, w ostatnim roku:

A. Umiejetnosci kierownicze Skala ocen

1 2 3 4

1. Planowanie i przewidywanie

2. Prowadzenie dzialalnosci w sposob zgodny z
podstawowymi celami i zadaniami Starostwa

3. Organizowanie pracy zespolowej ( okreélenie,
zinstrumentalizowanie i podziat zadan)

Dobor pracownikéw do wykonywania zadan

Aktywizowanie pracownikow (stosowanie nagrod i kar)

Nadzor i kontrola pracownikdw

4.
5.
6. Wydawanie polecen pracownikom
%
8.

Obiektywizm w ocenie pracy podleglych pracownikow

9. Dbalos¢ o rozwdj podleghych pracownikow

10. Samodzielnosé decydowania

11. Odpornos¢ na presje zewnetrzng

12. Dzialanie w trudnych warunkach

13. Korzystanie z pomocy ekspertdw i specjalistow

14. Przyjmowanie krytyki

15. Wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi

16. Wspoldzialanie zewnetrzne

17. Rozwigzywanie sytuacji konfliktowych

Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1+2+3+4+5+6+7+8+93+10+11+12+13+14+15+16+17 ) / 17 = .ccooeeee.
($rednia ocen z kryterium A)

B. Cechy osobowaosci i zachowania Skala ocen

1 2 3 4

1. Cechy intelektualne
(inteligencja ogolna, dostrzezenie i rozwigzywanie problemow,
tatwosé uczenia, koncentrowanie sie na zadaniach, latwosé
przechodzenia od zadan. do zadan, wyrazenie mysli)

2. Cechy charakteru
(ambicja, dokiadnosé, obowiqzkowos¢, pracowitosé, aktywnodé,
skromno$é, odwaga cywilna, opanowanie, realizm,
konselowencja w dzialaniu, optymizm, przyjmowanie lrytyki,
odpornosé na presje zewnetrzng).

S ]




3. Postawy wobec ludzi i cechy inne

(obiektywizm w ocenie innych, uczynnosé, wezuwanie sig w
sytuacje innych, kultura osobista i takt, gospodarnosé, stosunek

emocjonalny, sprawnosé fizyczna)

Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1+2+3)/3 =

($rednia ocen z kryterium B)

C. Orientacja na klienta zewnetrznego i wewnetrznego

Skala ocen

1 2 3 4

. Dbalosé¢ o klienta

Zyczliwo$é/ uprzejmosé

Troska o wizerunek Starostwa

(o)

Dbalo$é o miejsce pracy i wyglad zewnetrzny

Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1+2+3+4)/4=

Ocena srednia: suma wszystkich punktow z kryteriow (A+B+C4) /3=

Ocena mocniejszych i stabszych stron

Zakres oceny

Mocniejsze strony —
powyZej poprawnego
poziomu

Slabsze strony -
poniZzej  poprawnego
poziomu

Kwalifikacje zawodowe

Wyniki pracy

Organizacja pracy wlasnej

Stosunek do wspolpracownikéw

Stosunek do Starostwa

Cechy osobowosci

ey




Czesé 111 Whioski z samooceny

Postulowane przez ocenianego wskazania

Tak Nie

1. Utrzymaé¢ na zajmowanym stanowisku O O
2. Utrzyma¢ na zajmowanym stanowisku

z rownoczesnym naltozeniem obowiazku

w zakresie:
- poprawy efektywnosci wykonywanych zadan O O
- podniesienia (uzupelnienia) kwalifikacji w zakresie O O
3. Forma podniesienia kwalifikacji :
- Brloleniad sy eswsnammanaavssmssn o O O
o DB corumnranmnsmsmmsnssnnssssesnassssssisis T O O
4. Przesuniecie na inne stanowiska (podac jakie): O O
TR (5 (< R O O

data podpis naczelnika/kierownika

A %011




Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 34/06
Starosty Raciborskiego z dnia 17.07.2006r.

Oceniajacy — Komisja w skladzie:

---------------------------------------------

ARKUSZ OCENY
NACZELNIKA/KIEROWNIKA WYDZIALU/REFERATU

Czesc 1 Charakterystyka ocenianego

e Wk ko —

Imie i NaZWISKO PraCOWIIKA ..ecvveeviiiieiiiiiiieertecrents e rne e s srnessassnnasnessnesnees
STafGeIEkn, BINa ZaEEETEECT AR o saime G s R A AR S TSGR
B L 1 T ——
Staz pracy w Starostwie Powiatowym / staz ogolem .........cooovevinininininiicciccccn
OKIES OBJELY OCEIG wvevueervirieerieieste sttt e sae e sae s snenrea
Poziom wyksztalcenia: (podaé kierunek, specjalnosc)

WYZSEZE +evveeereenserseeessensseesseeianaseesiesssessseesseessesssasesseeasesssnsssessassnnsssnessseensesisaenstesnnesssasnsessraes
STRAIIE +evvvivereesssssreaesesaaeseressassssnnessssansssnnssssnnnssssssssasasssssssesssssesssssnnsnsssessestesessssnnnnnnnssssssssses

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

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

Doskonalenie kwalifikacji zawodowych
przedmiot doskonalenia

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

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

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

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

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

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

9. Uprawnienia zawodowe

rodzaj uprawnienia

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

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

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

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

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

..............................................................................................................................................
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Poziom osiagnieé i umiejetnosei pracownikéow

ocena 4- odpowiada ocenie bardzo wysokiej; wyraznie wyrdznia sig sposrod innych;

ocena 3- odpowiada ocenie dobrej; spelnia oczekiwania;

ocena 2- odpowiada ocenie stabej, spehnia niektore oczekiwania;

ocena 1- odpowiada ocenie negatywnej, nie spetnia wszystkich oczekiwai.

Wryniki pracy

1.1 Wymieni¢ najwazniejsze zadania stuzbowe realizowane w ostatnim roku

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

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

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

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

1.2 Wymieni¢ najwazniejsze zadania stuzbowe niezrealizowane w ostatnim roku

niezrealizowane

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

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

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

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

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

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

2.1 Oceni¢ poziom realizacji zadan stuzbowych w ostatnim roku

Kryteria 1 pkt 2 pkt. 3 pkt 4 pkt
Pod wzgledem skutecznosci i
Pod wzgledem jakos$ci wykonania

Pod wzgledem terminowosci

Srednia ocena

2.2 Wymieni¢ prace ( koncepcje, programy, projekty, konkretne usprawnienia, opinie itp. )

wykonane z whasnej inicjatywy, z okresleniem ich przydatnosci dla Starostwa, dla

powiatu, w ostatnim roku:

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

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

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

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

............................................................................................................
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Czesé 11 Ocena naczelnika/kierownika

A. Umiejetnosci kierownicze Skala ocen

1 2 3

=i
.

Planowanie 1 przewidywanie

2. Prowadzenie dzialalnosci w sposéb zgodny z
podstawowymi celami i zadaniami Starostwa

e

Organizowanie pracy zespolowej ( okreslenie,
zinstrumentalizowanie i podzial zadan)

Dobér pracownikéw do wykonywania zadan

Aktywizowanie pracownikéw (stosowanie nagréd i kar)

Wydawanie polecen pracownikom

Nadzér i kontrola pracownikéw

Obiektywizm w ocenie pracy podleglych pracownikéw

IR TES

. Dbato$¢ o rozw6j podleglych pracownikow

10. Samodzielno$¢ decydowania

11. Odpornos¢ na presje zewnetrzng

12. Dzialanie w trudnych warunkach

13. Korzystanie z pomocy ekspertow i specjalistow

14. Przyjmowanie krytyki

15. Wspbldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi

16. Wspoldziatanie zewnetrzne

17. Rozwigzywanie sytuacji konfliktowych

Suma ocen uzyskanych w kolumnach (142+3+4+5+6+T+849+10+ 1 12413+ 14+ ISH1617) /17 = cevnnicninnnnes
($rednia ocen z kryterium A)

B. Cechy osobowosci i zachowania Skala ocen
: 1 2 3

1. Cechy intelektualne
(inteligencja ogoina, dostrzezenie i rozwiqzywanie problemow,
latwosé uczenia, koncentrowanie sie na zadaniach, fatwosé
przechodzenia od zadan do zadan, wyrazenie mysii)

2. Cechy charakteru
(ambicja, dokladnosé, obowigzkowosé, pracowitos¢, aktywnosc,
skronmosé, odwaga cywilna, opanowanie, realizm,
konsekwencja w dzialaniu, optymizim, przyjmowanie kryiyki,
odpornosé na presje zewnetrzng).

3. Postawy wobec ludzi i cechy inne
(obiektywizm w ocenie innych, uczynnosé, wezuwanie sie w
sytuacje inmych, kultura osobista i takt, gospodarnos¢, stosunek
emocjonalny, sprawnosc fizyczna)

Suma ocen uzyskanych w kolumnach (14243 )/3 = s (Srednia ocen z kryterium B)




C. Orientacja na klienta zewnetrznego i wewnetrznego Skala ocen
1 2 3 4

. Dbalos¢ o klienta

Zyczliwos¢/ uprzejmosé

Troska o wizerunek Starostwa

Dbalosé o miejsce pracy i wyglad zewnetrzny

it ol o

Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1 +2+3+4)/4=

Ocena srednia: suma wsgystkich punktow z kryteriow (A+B+C+) /3=

1. Uzupelniajac ocene poszczegdlnych kryteriow’ pracownik uzyskat lacznie ...cocoovevvennene

punktéw, co wskazuje na to, ze ogolna ocena przydatnosci zawodowej jest (zakresli¢
wlasciwg ocene):

O bardzo wysoka (od 3,50 do 4,0 pkt.) — pracownik osiaga wyniki bardzo wysokie,
wykazuje zaangazowanie i jest zdolny do dalszego rozwoju; pod kazdym
wzgledem zastuguje na wyréznienie;

0 dobra (od 2,60 do 3,49 pkt.) — pracownik dobrze wywigzuje si¢ ze swoich zadan,
osigga wyniki takie jak wigkszos¢ pracownikow Urzedu;

O slaba (od 1,50 do 2,59 pkt) — pracownik w stopniu dostatecznym spelnia
wymagania, ale wykazuje cheé¢ poprawy i ma ku temu mozliwosci;

O negatywna (od 1,0 do 1,49 pkt.) — pracownik osiaga zdecydowanie zle wyniki,
mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i efektow pracy.

Ocena mocniejszych i slabszych stron

Zakres oceny Mocniejsze strony — Slabsze  strony  —
powyZej poprawnego ponizej poprawnego
poziomu poziomu

Kwalifikacje zawodowe

Wryniki pracy

Organizacja pracy wlasnej

Stosunek do wspélpracownikow

Stosunek do Starostwa

Cechy osobowosci

4 z’g 6




NS

Czesé 11 Whioski z oceny

Biorac pod uwage oceng poszczegdlnych kryteriow oraz oceng globalng, uwazamy za

wskazane:
Tak Nie

1. Utrzyma¢ pracownika na zajmowanym stanowisku O O
2. Utrzyma¢ pracownika na zajmowanym stanowisku

7z rownoczesnym nalozeniem na niego obowigzku

w zakresie:
- poprawy efektywnosci wykonywanych zadan O O
- podniesienia (uzupelnienia) kwalifikacji w zakresie O O
Jako forme podniesienia kwalifikacji proponujemy:
«  gzkolenia i KUISY «.orusmsmsissssivismesmsmmmmenmsmaosmons O O
S | 111 1= ORI SO e O O
3. Przesunaé na inne stanowiska (podac jakie): O O
I [ 11T T W REIRE— O O
Czes¢ IV Ustosunkowanie si¢ naczelnika/kierownika do oceny:

1. Z powyzsza oceng zgadzam si¢ bez zastrzezen

2. Z powyzsza oceng zgadzam sig z nastgpujacymi zastrzezeniami

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

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

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

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

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

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

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

podpis pracownika

podpisy cztonkow zespolu ds. ocen

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

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




