Zarzadzenie Nr 3/11
Staresty Rybnickiego
z dnia 4 hutego 2011 r.

w sprawic wprowadzenia w zycie Regulaminu przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej
pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Rybniku oraz dyrektoréw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Rybnickiego.

Dzialajac na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym / j.t. Dz. U z 2001 r., Nr. 142 poz. 1592 z pozn. zm./ oraz art. 28 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U., z 2008r. Nr 223,p0z.1458
Z poin.zm/

zarzgdzam, co nastgpuje :

§1
Wprowadza sie do stosowania w Starostwie Powiatowym w Rybniku ,,Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Rybniku oraz dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Rybnickiego”, stanowiacy Zalacznik do niniejszego zarzgdzania.

§2
1. Wszystkich pracownikéw zobowigzuje si¢ do zapoznania z Ww. regulaminem 1 do
przestrzegania podanych w nim zasad.
2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacje postanowienn zawartych w Regulaminie s3
bezposredni przelozeni pracownikow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/11
Starosty Rybnickiego z dnia 4 lutego 2011 .

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W RYBNIKU

ROZDZIAYL 1
Postanowienia ogélne

§1

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowe]  oceny kwalifikacyjnej  pracownikow
samorzadowych okreéla sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Rybniku.

2. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajgcych ocenie.

3. Kofcowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajgcego arkusza
okresowe] oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

4. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla
Zatgcznik nr | do Regulaminu.

§2
Stowniczek
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajg:

1) jednostka — Starostwo Powiatowe w Rybniku,

2) kierownik jednostki — Starosta Rybnicki,

3} oceniajacy — bezposredni przefozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

4) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz kierownik jednostki organizacyjne;
powiatu podlegajacy ocenie,

5) ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
satrudnieni na  stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu,

6) ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujgca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy
poziom wykonywania obowiazkow przez. ocenianego,

7) ocena negatywna — ocena koncowa obejmujaca niezadowalajacy —poziom
wykonywania obowigzkow przez ocenianego,

8) opinia — stanowisko oceniajgcego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczgce
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

9) kryteria— obowiazkowe i do wyboru, okreslone w Zalgczniku nr 2 i 3 do Regulaminu,
ktére sg podstawg do dokonania oceny kwalifikacyjnej.



ROZDZIAL II
Ogolne zasady dokonywania oceny

§3

i. Okresowej ocenie kwalifikacyjnej podlegaja pracownicy zatrudnieni w Starostwie
Powiatowym w Rybniku na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, oraz dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych
powiatu rybnickiego, zwani dalej ,ocenianymi”.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sig odpowiednio przy dokonywaniu oceny
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu rybmickiego pod warunkiem, ze stosuje
si¢ do nich ustawe o pracownikach samorzadowych.

3. Do kompetencji kierownika jednostki nalezy zatwierdzanie kryteriéw, rozpatrywanie
odwolan i samodzielne dokonywanie ocen wobec pracownikow, ktorych jest
bezposrednim  przefozonym oraz wobec dyrektoréw i kierownikéw jednostek
organizacyinych.

4. Oceny pracownikéw poszczegélnych komodrek organizacyjnych Starostwa dokonuje ich
bezposredni przelozony tzn. kierownik wydzialu, referatu (zgodnie z podporzadkowaniem
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego W Rybniku
stanowigcym zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Rybniku ) — wykaz oceniajacych i ocenianych okreslony jest w Zalaczniku nr 5 do
Regulaminu.

ROZDZIAL 111
Terminy dokonywania oceny

§4

Zasada ogoélna

1. Pierwsza okresowg ocene kwalifikacyjna pracownikéw Starostwa dokonuje sie do dnia 30
czerwea 2011 r.
2. Ocena jest sporzadzana raz na dwa lata.

§35

Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz na stanowisku dyrektora lub kierownika
jednostki organizacyjnej powiatu kierownik jednostki jest zobowigzany do dokonania
pierwszej oceny w ciagu szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia lub powolania.

§6
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

1. W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny kohcowe]
oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.




2. Nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na piSmie oceny poprzedniej
oceniajacy jest zobowiazany:
1) wybraé z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale IV § 9,
2) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na piémie, okre$lajac miesiac 1 rok,
z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wezesniej niz po uplywie
trzech miesiecy od poprzednie).

§7

Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na
pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowigzany
wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotne] zmiany zakresu obowiazkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pifmie nastgpuje
w terminie wezesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wzor powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi Zalacznik
nr 4 do Regulaminu.

5. Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.

§8

Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniajacy Wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie
okredlajac okres podlegajacy ocenie 1. miesiac i rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegajacych ocenie bezposredni przetozony
opracowuje harmonogram ocen Z uwzglednieniem nalezytego wypelniania obowiazkow
biezacych.

ROZDZIAL IV
Tryb dokonywania oceny

§9
Wybér kryteriow

1. Oceniajacy dokonuje wyboru kryteriow na podstawie zakresu czynnos$ci ocenianego, Oraz
analizujac, ¢zZy sa one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi
wart, 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Obowiazki pracownika samorzadowego okres$lone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych to:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o  srodki publiczne,
z uwzglednieniem interesow panstwa oraz indywidualnych interesow obywatell,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskie] 1 innych przepisow prawa;

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;




I Lo

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

7) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy 1 poza nim;

8) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

9) sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonego, z zastrzezeniem, iz jezeli
w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

. Wykaz kryteriéw obowiazkowych oceny okresla Zatacznik nr 2 do Regulaminu.
. Wykaz kryteriow do wyboru okresla Zatacznik nr 3 do Regulaminu.
. Oceniajacy wybiera nie mnigj niz trzy i nie wiecej niz cztery kryteria oceny, najistotniejsze

dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego.

. W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢ pro-

wadzona wedhug uprzednio wybranych kryteriow.

§10
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriéw dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na piSmie oceniajacy
wpisuje je w czgsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

§11
Zatwierdzenie kryteriow

Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego 1 spisuje je
w punkcie IT Czgéei B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych
kryteriéw oraz powtérnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza podpisem w punkcie II Czesci B arkusza oceny.

Po zatwierdzeniu kryteriéw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopig
arkusza 7 zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie oce-
niany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie II Czesci B arkusza oceny.

§12

Rozmowa z ocenianym po wyborze Kryteriéw — rozmowa oceniajaca

Po wyborze kryteriéw oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowsg
oceniajaca.

Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odbyé¢ nie wczeéniej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.



3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez oceniancgo obowiazkow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegal ocenie oraz spelnianie przez oceniancgo
ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie napotkat
podczas realizacji zadan.

§13
Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenic, ocena jest sporzadzana na podstawic wybranych wczesniej

kryteridw oceny.

§14
Sporzadzenie oceny na pismie

Sporzadzenie oceny na pismie sktada sie z trzech etapow.

Etap I

1. W czeéci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania
obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie,
w ki6rym podlegat ocenic, czy spelnial ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, niewynikajace z opisu zamowancgo przez niego stanowiska,
oceniajacy zobowiazany jest je wskazac.

Etap 11

1. W czesci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego. Dopuszezalne sg nastgpujace poziomy oceny:

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stano-
wiska pracy w sposéb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadas dodatkowych i wykonal je
zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow
stale spetnial wszystkie Kryteria oceny wymienione w czesci B.

Dobry

Qceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stano-
wiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wy-
konywania obowigzkow stale spetniat  wigkszo$¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy

Oceniany wickszo$é obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spetnial nicktore kryteria oceny wy-
micnione w czesci B.

Niezadowalajacy

Oceniany wiekszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw nie speinial wcale badz speiniat rzadko

krytetia oceny wymienione w czesel B.




Etap III

1.

2.

el

&

W czesci D arkusza oceny ocenigjacy przyznaje oceng koncowa — pozytywna lub
negatywna.

Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez
ocenianego.

§15
Poinformowanie o ocenie ocenianego

Oceniajacy niezwlocznie dorgeza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie 1 poucza go
o przyshugujacym mu prawie ziozenia odwolania.

Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na pi$émie oceniany potwierdza wlasnor¢cznym
podpisem w Czgsei E arkusza oceny.

W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik Zas
otrzymuje kopig¢ potwierdzona za zgodno$é przez bezposredniego przelozonego.

ROZDZIAL Y

§ 16
Tryb odwolania od oceny

Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pismie
(zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej).

Termin na sporzadzenie odwolania konczy sig z uptywem 7 dni od dnia dorgczenia oceny,
7 zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia dorgczenia oceny.
Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dziefi wolny od pracy
w urzedzie, termin uptywa dnia nastgpnego.

Odwolanie nalezy sktadaé do kierownika jednostki.

Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie pozniej niz
w terminie 14 dni od jego doreczenia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAL VI
Ponowna ocena negatywna

§ 17
Przesianki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy oceniany wiekszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkéw nie spetnial wcale badz spetniat rzadko wybrane przez bezposredniego
przetozonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjng oceng negatywna.



2. Ponowna ocene negalywng oceniajacy dorgcza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie
7 dni od dnia sporzadzenia opinii.
3. Tryb odwolania od oceny negatywnej okreéla Rozdzial V Regulaminu.

§18
Skutki ponownej oceny negatywnej

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu
satrudnionemu  na  stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku
urzedniczym pracodawca samorzadowy niezwlocznie rozwiazuje stosunek pracy za
wypowiedzeniem.

ROZDZIAL. V11
Obowigzki dokumentacyjne

§19

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal arkusza oceny wiacza sie do akt
osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.

Integralna czescia Regulaminu sa Zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Wzor arkusza oceny

Zalacznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowiazkowych

Zatacznik nr 3 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zalacznik nr 4 — Powiadomienie o0 nowym terminie oceny

Zatacznik nr 5 — Wykaz oceniajacych i ocenianych zgodnie z podporzadkowaniem stuzbowym

s ARO?
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Zalacznik nr 1
Wzor arkusza oceny
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego
Czes¢ A

Starostwo Powiatowe w Rybniku
(nazwa jednostki)

| 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOMOIKA OFZANIZACY]NA +..enererineiaeesii s e st s st ses s et
GAIIOWISKO v o e e e ee e et e e e s ea e s s e e eh e e e e h et e h e e e et s s e
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZYI ... ..ooeivniiiiiniri e

Data rozpoczecia pracy na obecnym StANOWISKU «...oviveniininririiriii e

| 1. Dane dotyczace poprzedniej oceny ]

OCENA/POZIOMN . veveet e eeresseeeeteneersaiasa e s e ee s e s s b s st s e e s e st e b s st

Data SPOTZAAZENIA L. .o... e eeieetiiie e iareie s st

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, Tok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)



Czesé B

|T Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr |Kryteria obowigzkowe

Sumiennosé

Sprawnos¢

Bezstronnosé

Umicjetno$é stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

SR Pl beadhid fae

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego

przelozonego
1.
2.
3.
4.
Sporzadzenie oceny na pismie NASEADL W oot eeneieiineee e eerr vt
(nalezy wpisa¢ miesige, 10k)
(imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)  (data i podpis oceniajacego)
| 1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki j

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

(miejscowosE) (dzien, miesigc, 10k) (podpis ocenianego)



Czese C

fOpinia dotyczaca wykonywanija obowigzkow przez ocenjanego

Dane dotyczace oceniajgcego.

TMIS/IMIONA «.etveenieneiiviiarnee e

IAZWISKO +r e s es e e eeee e ea et eae e e e e aanram e e e s e e e st s

GEATIOWESKO +vv vv e ree e eemen en e e e e e e aaes aa e s an e sie b e e s st e s e s s e

Data rozpoczecia pracy na obecnym SEATIOWISKUL + v vv e et vneireee e ieeaneenneassmn e enanseanananeaes

Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spefnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykomywal w okresie, w kto-

rym podlegal ocenie, dodatkowe zadania,
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez

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

(micjscowosc) (dzien, mies

iac, rok) (podpis oceniajacego)




Cze$é D

[ Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny B

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Pania/Pana .....oeuenerneneeimranereir s OO PPPPPPRUN
W OKICSIE O vrieere e veeeeveisierereereensssesnrnreressaees B Px TOUTRT TSSOSOV

na poziomie (wstawié krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto prze-
wyzszajqcy oczekiwania. W razie komiecznosci podigl si¢ wykonywania zada dodatkowych
i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale
spelniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiada-
Jjacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale speinial wiekszos¢ kryteriow
oceny wymienionych w czesci B,

| zadowalajacym | l

Wiekszo$é obowiqzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpo-
wiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywaria obowiqzkow stale spetnial niekicre kryteria
oceny wymienione w czesci B.

[ niezadowalajacym | B

Wiekszo$¢ obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb nieod-
powiadajqcy oczekiwaniom. W irakcie wykonywania obowigzkow nie spetnial wcale badz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg oceng:

(wpisaé pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

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

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




Czes¢ E

Zapoznatam/-lem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

PANIA/PANA ...\ .evvveeeeeeerenman s seresereenaar s et as st s e st

(miejscowose) (dzien, miesiac, Tok) (podpis ocenianego)




Zalacznik nr 2

Wykaz Kryteriow obowigzkowych

Lp. Kryterium Opis kryterium

1. !Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2. | Sprawnos¢ Dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadah, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw  pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki.

3. |Bezstronnosc¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodel, gwarantujace wiarygodno$é przedstawionych danych, faktoéw i
informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4, | Umiejetnosc Znajomosé przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obo-
stosowania wiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiej¢tnosé
odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé  zastosowania
przepisow wlasciwych  przepisébw w  zaleznosei od rodzaju  sprawy.

Rozpoznawanie  spraw, ktore wymagaja  wspoéldzialania  ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. |Planowanie Planowanie dzialah i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
i organizowanie Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
pracy dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie

czasu, tworzenie szezegélowych i mozliwych do realizacji planow
krétko- i dtugoterminowych.

6. |Postawaetyczna | Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczeiwy, niebudzacy podejrzen

o stronniczoéé i interesowno$é. Dbatos¢ o nieposzlakowana opinig.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.




Zalacznik nr 3

Wykaz kryteriéw de wyboru

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza
specjalistyczna

Wiedza z konkretne] dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadai.

Nastawienie na wlasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnoéé i sklonnosé do uczenia sie, uzupeiniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze.

Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

e zrozumienie funkeji ustugowe]j swojego stanowiska pracy,
e okazywanie szacunku,

e tworzenie przyjaznej atmosfery,

o umozliwienie obywatelowi przedstawienia whasnych racji,
¢ shuzenie pomoca.

Umiej¢tnosé pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu i korzy$ei wynikajacych ze wspllnego
realizowania zadan,

e wspolprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespohuy,

o zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespohy,

e aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Zarzadzanie informacja/
dzielenie si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowily istotna pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

e uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja
one istotne zZnaczenie.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzsze] skutecznoscl

i jakoéci pracy, przez:

e zrozumiate thimaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

e rozpoznawanie moenych i sfabych stron pracownikow, wspiera-
nie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

o okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

o traktowanie pracownikéw w uczciwy 1 bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania whasnych opinii oraz wlaczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

e oceng osiagnigc pracownikow,

e wykorzystywanie ~mozliwodci  wynikajacych z  systenu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia
pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

o dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotycza-
cych whasnego rozwoju do potrzeb urzedu,




e inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow i zadan urzedu,

e stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifika-
Cji.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnoéé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiek-

tywny, przez:

e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

e rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

e podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

» podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

Radzenie sobie
w sytuacja kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skompli-

kowanych probleméw, przez:

e wczesne Tozpoznawanie potencjalnych sytuaci kryzysowych,

e szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

o dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sig warunkow,

o wezedniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobiega-
nie ich skutkom,

e informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowal na
kryzys,

e wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
byto w przysziosci uniknaé podobnych sytuacji,

o skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian,

Samodzielnosé

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informa-
cji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wy-
konania zleconego zadania.

10.

Myélenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepeji realizowania celow w oparciu

o posiadane informacje, przez:

e ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacj,

o zauwazanie trendow i powiazan miedzy réznymi informacjami,

« identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i general-
nych kierunkéw dziatania,

o przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

e przewidywanie diugoterminowych skutkow podjetych dziatan
1 decyzji,

e planowanie rozwigzywania  problemow i pokonywania
przeszkod,

e ocenianie ryzyka i korzyéci réznych kierunkow dziatania,

e tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

e analizowanie okolicznosci i zagrozen.




——

Zalacznik nr 4

(oznaczenie pracodawcy) (migjscowosc i data)

........ MitavatarrardbidstiansautasraTstsans et eany

(imie 1 nazwisko pracownika)

Powiadomienie ¢ nowym terminie oceny

[nformuje¢ Pana/Pania, 17 wyznaczony na 1307 1=, 1 NSO RO termin sporzadzenia
okresowej oceny kwalifikacyjnej na  piSmie zostaje  przesunigty na  dzief:

Przyczyna przesunigeia terminu jest:

(wskazaé uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnosé w pracy ocenianego
uniemozliwiajqca przeprowadzenie oceny, zmiand stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowiqzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia
oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz Wyznaczony przez oceniajqcego)

(pieczeé i podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujacej pracodawce albo osoby

upowaznionej do skladania o$wiadczen
w imieniu pracodawcy}




Zalacznik nr 5

Wykaz oceniajgcych i ocenianych zgodnie z podporzadkowaniem sluzbowym

Oceniany Oceniajacy

Lp.

1. Skarbnik Powiatu Starosta Rybnicki

2. Sekretarz Powiatu Starosta Rybnicki

3. | Geodeta Powiatowy Starosta Rybnicki

4. | Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Starosta Rybnicki
Rolnictwa i Lesnictwa

5. | Kierownik Referatu Oswiaty, Promocji, Wicestarosta
Kultury i Zdrowia

6. | Kierownik Referatu Architektury, Starosta Rybnicki
Budownictwa i Inwestycji

7 | Kierownik Referatu Katastrui Gospodarki | Geodeta Powiatowy
Nieruchomog$ciami

8. | Pracownicy Wydziatu Organizacyjnego Sekretarz Powiatu

9. | Pracownicy Biura Rady Sekretarz Powiatu

10. | Pracownicy Referatu Komunikacji Sekretarz Powiatu

11. | Pracownicy Wydziatu Finansowo- Skarbnik Powiatu
Budzetowego

12. | Pracownicy Referatu Ochrony Srodowiska, Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Le$nictwa Rolnictwa i Lesnictwa

13. | Pracownicy Referatu Architektury, Kierownik Referatu Architektury,
Budownictwa 1 Inwestycji Budownictwa i Inwestycji

14. | Pracownicy Referatu Oswiaty, Promocji, Kierownik Referatu O$wiaty, Promocji,
Kultury i Zdrowia Kultury i Zdrowia

15. | Pracownicy Wydziatu Geodezji Geodeta Powiatowy

16. | Pracownicy Referatu Katastru i Gospodarki Kierownik Referatu Katastru i Gospodarki
Nieruchomog$ciami Nieruchomosciami

17. | Powiatowy Rzecznik Konsumentow Wicestarosta

18. | Samodzielne stanowisko ds. dziatan Starosta Rybnicki
antykryzysowych

19. | Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych Starosta Rybnicki

20. | Dyrektor Domu Pomocy Spoleczne] Starosta Rybnicki

71. | Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy | Starosta Rybnicki
Rodzinie

22. | Dyrektor Powiatowej Placowki Starosta Rybnicki

Opiekunczo-Wychowawczej




