Zarzadzenie nr Qi SO, M. 17, ROATG

esinssandTessesernnnnasnnsane

Starosty Ostrowieckiego
z dnia 0“;‘0/7 2019r.

W sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Dziatajgc na podstawie art. 27, 28 i 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r. , poz. 1260 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie "Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swigtokrzyskim", stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim do zapoznania sie ze wskazanym Regulaminem
i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikom Wydziatéw, Kierownikom Zespotow
i Referatow.

§4

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§6

Traci moc Zarzadzenie Nr Or.l.0135/58/2007 Starosty Ostrowieckiego z dnia
9 pazdziernika 2007 r. w sprawie : regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powia wym
w Ostrowcu Swietokrzyskim.




—

Zatgcznik do Zarzgdzenia nr Of,/,_ao////?,awg
Starosty Ostrowieckiego z dnia ... 22..€%.. 2019 r

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swietokrzyskim

§1

Postanowienia ogélne

Regulamin  przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej  pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim,
zwany dalej Regulaminem okreéla:

1) cel przeprowadzania oceny,

2) sposob oraz kryteria dokonywania ocen,
3) okresy dokonywania ocen,

4) tryb odwotania od oceny.

§2

Cel przeprowadzania oceny

1. Ocena jest istotnym mechanizmem umozliwiajgcym wartosciowanie wykonywania
powierzonych obowigzkéw i wyznaczania kierunkow rozwoju zawodowego oraz elementem
motywacyjnym.

2. Umozliwia gromadzenie informacji na temat poszczegdlnych pracownikdw, a zarazem
ich przydatnosci zawodowej na konkretnym stanowisku.

3. Dostarcza okreslonych informacji o posiadanym potencjale kadrowym i rezultatach
pracy pracownikow, rodzajach obszaréw kompetencji.

4. Pomaga zidentyfikowa¢ irédta probleméw i wskazywaé wihaéciwe rozwigzania,
a wynajdujac obszary wymagajace zmian - daje szansg poprawy efektywnosci pracy,

5. Motywuje pracownika do lepszego wykorzystania swoich kompetencji zawodowych i do
ich rozwijania.

6. Wyniki oceny powinny by¢ wykorzystywane do awansowania, przemieszczania,
wynagradzania, rozwoju i podnoszenia kwalifikacji, karania, zwalniania pracownikéw.

§3
Uczestnicy procesu oceny
1. Ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych, o stazu pracy w Starostwie wynoszacym co
najmniej 6 miesiecy w okresie, za jaki przeprowadzana jest ocena.



2. Ocenie okresowej mogg podlega¢ pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
pomocniczych i obstugowych, ktérych staz pracy w Starostwie wynosi co najmniej & miesiecy
w okresie, za jaki przeprowadzana jest ocena. Decyzje w tym przypadku podejmuje Starosta
lub Sekretarz Powiatu.

§4

Ogolne zasady oceny

1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika, zwany dalej
"oceniajgcym”.

2. Ocena przeprowadzana jest od stanowisk najwyzszego szczebla do stanowisk
podstawowych.

3. Dla zapewnienia obiektywizmu w procesie doboru kryteriéw odnosnie danego
stanowiska pracy, wybrane przez oceniajacego kryteria musza by¢ zatwierdzone obligatoryjnie
przez przetozonego wyiszego szczebla zgodnie z zapisami obowiazujgcego Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim i Staroste lub osobe
przez niego upowazniona.

4. Starosta zatwierdza lub odrzuca wybrane kryteria.

5. W przypadku diugotrwatej nieobecnosci oceniajacego, ktora uniemozliwi dokonanie
oceny w wyznaczonym terminie, oceny dokonuje kolejny przetozony wyzszego szczebla
wedtug struktury organizacyjnej.

6. W przypadku zmiany na stanowisku bezpoéredniego przetozonego w trakcie okresu,
w ktérym oceniany podlega ocenie, oceny dokonuje obecny bezposredni przetozony,
a w rozmowie oceniajacej moze uczestniczy¢ przetozony wyzszego szczebla lub byty
bezposredni przetozony ocenianego.

§5

Termin przeprowadzenia oceny

1. Oceny dokonuije sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czedciej niz raz na 6 miesigcy.

2. Termin przeprowadzenia oceny kazdorazowo ustala sig poleceniem stuzbowym Starosty
lub Sekretarza Powiatu. Wzér pisma stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Ocena obejmuje okres 6 miesiecy poprzedzajacych dzieri, w ktérym pracownik zostat
poinformowany o rozpoczeciu procedury oceny.

4. Dla nowo zatrudnionych oséb podlegajgcych ocenie, okres oceny obejmuje termin od
daty zatrudnienia do dnia rozmowy oceniajacej.

5. Oceniajacy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie oceny;
sporzadzenie oceny nastepuje w terminie pézniejszym niz ustalony, w ciggu 30 dni od dnia
powrotu ocenianego do pracy;

b) istotnej zmiany zakresu czynnosci na zajmowanym przez ocenianego stanowisku pracy lub
zmiany stanowiska pracy.



6.0 nowym terminie dokonania oceny oceniajgcy niezwtocznie powiadamia w formie
elektronicznej lub papierowej ocenianego.

§6

Tryb przeprowadzenia oceny

1. Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika po
wybraniu kryteriéow dodatkowych adekwatnych do zajmowanego stanowiska, zatwierdzonych
przez staroste oraz przetozonego zgodnie z hierarchia stuzbowa wynikajaca z obowigzujacego
Regulaminu Organizacyjnego . Wz6r arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Sporzgdzenie oceny na piSmie polega w szczegdlnosci na:

a) okresleniu stopnia spetniania przez ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten oceniany otrzymuje
pie¢ punktow;

- stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium
w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopieri ten oceniany otrzymuje cztery punkty;

- stopient zadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium
w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje trzy punkty;

- stopieri niezadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany czesto nie spetniat danego kryterium
w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje od zera do dwéch
punktow;

b) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego sumy
punktow, wedtug nastepujacej skali ocen:

ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktéw;

ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktéw:

ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw;

ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktéw;

¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym oceniajgcy opisuje sposéb wykonywania przez ocenianego
obowiazkdw, zwracajgc szczegblng uwag na spetnianie przez niego kryteriow, wedtug ktorych
jest oceniany.

d) ocena podlega akceptacji przez przetozonego ocenianego zgodnie z hierarchig stuzbowa
wynikajaca z obowigzujgcego regulaminu organizacyjnego w starostwie oraz obligatoryjnie
wymaga zatwierdzenia przez Staroste lub osobe przez niego upowazniona.

3. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, oceniajacy przeprowadza

Z ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajgcy. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza oceniajacy informujac o nim ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem
rozmowy.

4. Podczas rozmowy oceniajacy:

a) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadar .

b) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych
rozwiniecia;

c) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowiazkéw.



5. Kryterium oceny stanowi wywigzywanie sie¢ ocenianego z obowigzkow wynikajgcych
z zakresu czynnoéci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art.
25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Kryterium oceny jest ponadto wywigzywanie sig ocenianego z obowigzkow przewidzianych
w art. 100 Kodeksu pracy.

7. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspdélnych dla
wszystkich Ocenianych (tabela nr 1) oraz czterech kryteriéw wybranych przez bezposredniego

przetozonego ( tabela nr 11).

Tabela nr I. Wykaz kryteriéw wspolnych

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennaosé

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie,
skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnosc

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow
bez zbednej zwtoki.

3.Bezstronnoscé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4.Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisow

Znajomos¢ przepisdéw niezbednych do
wiasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
witasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,
ktére wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w
celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegdtowych i mozliwych do realizacji
plandw krotko- i diugoterminowych.

6.Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb
uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Postgpowanie
zgodnie z etykg zawodowa.




Tabela nr Il Wykaz kryteriéw do wyboru odpowiednich do stanowisk pracy

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan.

2. Umiejetnosc obstugi urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnoéci
niezbgdny do  korzystania- ze  sprzetu
komputerowego oraz urzgdzen biurowych.

3. Znajomosc jezyka obcego (czynna i bierna)

Znajomoscé
odpowiednim
pozwalajaca na:

obcego na
realizowanych

poziomie
zadan,

jezyka
do

-czytanie i rozumienie dokumentdw,
-pisanie dokumentdw,

-rozumienie innych,

-moéwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wilasny rozwéj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosc i sktonnos$¢ do uczenia sie, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby
zawsze posiadac aktualng wiedze.

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w

gwarantujacy ich zrozumienie, przez:

sposob

-wypowiadanie si¢ w sposéb zwigzty, jasny i
precyzyjny,
-dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi

odpowiednio do stuchaczy,

-udzielanie  wyczerpujgcych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujgce argumenty,

-wyrazanie poglagdow w sposéb przekonujacy,

-postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla
rodzaju  zatatwianych spraw/wykonywanej
pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w
gwarantujacy zrozumienie, przez:

sposob

-stosowanie  przyjetych
korespondencji,

form prowadzenia

-przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i
zwiezty,

-dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,




-budowanie zda poprawnych gramatycznie i
logicznie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg,
przez:

-okazywanie poszanowania drugiej stronie,
-prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
-okazanie zainteresowania jej opiniami,

-umiejetno$¢ zainteresowania innych wiasnymi
opiniami.

8. Pozytywne podejscie do interesanta

Zaspokajanie potrzeb interesanta, przez:

-zrozumienie  funkcji  ustugowej swojego
stanowiska pracy,

-okazywanie szacunku,
-tworzenie przyjaznej atmosfery,

-umozliwienie  obywatelowi przedstawienia
wtasnych racji,

-stuzenie pomoca.

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:
-pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

-zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze
wspolnego realizowania zadan,

-wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu,

-zgtaszanie konstruktywnych whnioskow
usprawniajgcych prace zespotu,

-aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego
przez zainteresowanych, dzieki:

-dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii)
innych osab,

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

-przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych
sgdow lub zmiany stanowiska,

-rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

-stymulowaniu otwartych dyskusji na temat
zrodet konfliktow,




-ufatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii
spornej,

-tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

11. Zarzadzanie informacja/dzielenie sie in-
formacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktdre
mogg wptywa¢ na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, przez:

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

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

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i
wykorzystanie zasobow finansowych lub innych,
przez:

-okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

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

-kontrolowanie wszystkich zasobhow

wymaganych do efektywnego dziatania.

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy, przez:

-zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych  terminéw ich  wykonania

okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

oraz

-komunikowanie  pracownikom  oczekiwan

dotyczacych jakosci ich pracy,

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

poprawy jakosci pracy,
-okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

-traktowanie  pracownikéw w uczciwy i
bezstronny spos6b, zachecanie ich do wyrazania
wiasnych opinii oraz wigczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

-oceneg osiggnig¢ pracownikdw,

-wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z
systemu wynagrodzen oraz motywujgcej roli
awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,




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

-inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celéw i zadan urzedu,

-stymulowanie pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
uzyskiwania pozadanych efektow, przez:

-tworzenie i wprowadzanie efektywnych
systemow kontroli dziatania,

-sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji
dziatan,

-modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

-ocenianie wynikéw pracy poszczegblnych
pracownikow,

-wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

15. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:
-podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

-uzasadnianie  koniecznosci  wprowadzania
zmian,

-okreélanie  etapéw i ram  czasowych
wprowadzanych zmian,

-wspieranie innych w okresie wprowadzania
zmian,

-podejmowanie krokdw zmniejszajgcych niechec
do wprowadzanych zmian,

-skupianie sie na sprawach kluczowych
zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,

-przewidywanie  reakcji  pracownikéw  na
wprowadzane zmiany,

-wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy
osiagna¢ pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na rezultaty pracy

Osigganie zakfadanych celéw, doprowadzanie
dziatan do konca, przez:

-ustalanie priorytetow dziatania,

-identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie
trudnych, mogacych mie¢  przetomowe
znaczenie,




-okreslanie  sposobow  mierzenia postepu
realizacji zadan,

-przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie
realizacji zadann i wywigzywanie sie ze
zobowigzan,

-Zrozumienie koniecznosci rozwigzywania
problemdw oraz koriczenia podjetych dziatar.

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb
bezstronny i obiektywny, przez:

-rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie
iego przyczyn,

-podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji,

-rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
-podejmowanie decyzji w ztozonych Ilub
obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,

-podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskéw i strat.

18. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie  sytuacji  kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych probleméw,
przez:

-wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

-szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

-dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkdw,

-wczesniejsze rozwazanie potencjalnych
problemoéw i zapobieganie ich skutkom,

-informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

-wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych,
tak Zeby mozna bylo w przysztoéci uniknaé
podobnych sytuacji,

-skuteczne dziatanie (takie) w okresach
przejéciowych lub wprowadzania zmian.

19. Samodzielnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
| proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,




- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie
Zzrédet ich powstania.

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do
tworzenia nowych rozwigzarn ulepszajacych
proces pracy, przez.

-rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
miedzy sytuacjami,

-wykorzystywanie réznych istniejacych
rozwigzan w celu tworzenia nowych,

-otwartos$é na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod,

-inicjowanie  lub  wynajdywanie  nowych
mozliwosci lub sposobdw dziatania,

-badanie réznych Zrodet informacji,
wykorzystywanie  dostepnego  wyposazenia
technicznego,

-zachecanie innych do proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwiagzan.

22. Myslenie strategiczne

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

-ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych
infarmacji,

-zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

-identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkow dziatania,

-przewidywanie konsekwencji w dtuzszym
okresie czasu,

-przewidywanie  dtugoterminowych  skutkow
podjetych dziatan i decyzji,

-planowanie  rozwigzywania problemow i
pokonywania przeszkaod,

-ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow
dziatania,

-tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

-analizowanie okolicznosci i zagrozen.




23. Umiejetnosci analityczne Umiejetne  stawianie hipotez, wycigganie
wnioskow przez analizowanie i interpretowanie
danych, tj.:

-rozrdznianie informacji istotnych od
nieistotnych,

-dokonywanie  systematycznych  poréwnar
réznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych,

-interpretowanie  danych pochodzacych z
dokumentdw, opracowarn i raportow,

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

-prezentowanie w optymalny sposéb danych i
wnioskéw z przeprowadzonej analizy,

-stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wigcznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania.

§7

Wyniki oceny

1. Pracownik moze otrzymac ocene pozytywng lub negatywna.

2. Uzyskanie przez pracownika oceny pozytywnej moze byé dla bezposredniego
przetozonego podstawa do podjecia decyzji dotyczacych dalszego rozwoju zawodowego
pracownika, nagradzania.

3. Kazda osoba oceniona negatywnie poddawana jest kolejnej ocenie przez oceniajgcego,
nie wczesniej, niz po uptywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Starosta lub Sekretarz Powiatu,
niezwtocznie powiadamiajac o tym ocenianego pracownika na pismie.

4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny przez pracownika jest podstawg do
niezwfocznego rozwiazania stosunku pracy w drodze wypowiedzenia.

§8

Procedura odwotawcza

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Starosty Ostrowieckiego,
w terminie siedmiu dni od daty doreczenia oceny. Wzér odwotania stanowi zafgcznik nr 3 do
Regulaminu.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i zawieraé uzasadnienie.
3. Odwoftanie rozpatruje sie w ciggu 14 dni od dnia wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania Starosta:



a ) zmienia ocene przyznang przez przetozonego ocenianego,

b) zobowiazuje oceniajacego do dokonania oceny po raz drugi w terminie 14 dni.

5. Decyzja Starosty jest ostateczna.

§9

Postanowienia koncowe

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc oceny.
Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
3. Oceniany moze zgtosi¢ swoje uwagi i zastrzezenia na pismie, jednak nie pdZniej niz
w ciagu 3 dni od daty zapoznania sie z projektem oceny.
4. Arkusze oceny wigcza sie do akt osobowych pracownika.
5. Informacje znajdujace sie w arkuszu oceny oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajgcej
podlegaja prawnej ochronie, okreslonej w przepisach o ochronie danych osobowych
i nie sg ujawniane publicznie.

Starositi/Ostrowiecki

EOSTA

( c;":cféé%,/?ia?{

{-) v
(pieczgtka i podpis osoby Wydajqcej regulamin)



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

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

Na podstawie Zarzadzenia Nl coesssss e Starosty Ostrowieckiego z dnia
................................. roku w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym
w Ostrowcu Swigtokrzyskim, prosze o rozpoczecie procedury przeprowadzenia oceny
urzednikéw samorzadowych wg. kryteriow obowigzkowych i kryteriéw wybranych przez
oceniajgcego stosownie do zapisow §6.

Prosze o okreslenie dla podlegltych pracownikéw terminu w miesigcu

biezacego roku dokonania oceny na pismie i poinformowania o tym podlegtego pracownika.

Starosta lub Sekretarz

Powiatu Ostrowieckiego

ot



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

‘Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej

Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imie:

NAZWISKO: v

Komarka organizacying: ... oot
StANOWISKO! ..ceeee ettt
Data zatrudnienia na stanowisku Urzedniczym: ...ooeeooeeeeeeeeeeeeee e
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowWisKUu: ....c.ceeuveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

Imig i nazwisko bezposredniego przetozonego :

Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data zatwierdzenia: «.occeeeeeeeeveeeeeeeeee e

Oeena/pozions vttt

(podpis pracownika)



V. Okreélenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawic znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetniania przez

Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

L.p. Niezadowalajacy | Zadowalajgcy | Dobry | Bardzo dobry
Kryteria oceny
(0-2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5 pkt)

1. | Sumiennosc
2. | Sprawnosc
3. Bezstronnos¢
4. Umiejetnosc¢ stosowania

odpowiednich przepisow
5. Planowanie i organizowanie pracy
6. Postawa etyczna
7.
8.
9.
10.

Suma punktow za wszystkie Kryteria.........coimien e
( Podpis Oceniajgcego)

Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki / przetozonego wyzszego szczebla do kryteriéw wybranych przez

bezposredniego PrzelOZONERO: ......c.cciwsmomiersimmsmemeassasassessessassesssasarsnsasnessass seanansas sesssnsasasasss S assdns

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

(podpis Naczelnika)*

*Niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam/ Nie zatwierdzam*

Data i podpis Starosty




V. Przyznanie oceny okresowej
Dane dotyczace Oceniajgcego:

Imie i Nazwisko

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

Przyznajg Ocenianemu nastepujacy okresows ocene:

Ocena* Liczba punktow*
Bardzo dobra pkt.
Dobra pkt.
Zadowalajgca pkt.
Negatywna pkt.

*Niepotrzebne skreslic

Uzasadnienie:
(miejscowosé) (dzier, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)
Naczelnik * Zatwierdzam/ Nie zatwierdzam*

*Niepotrzebne skresli¢ Data i podpis Starosty



Tabela rozpietosci punktow:

l.p. | Liczba punktéw dla pracownika Ocena

1. 50-46 pkt Bardzo dobra
2. 45-40 pkt Dobra

3. 39-30 pkt Zadowalajgca
4, Ponizej 30 pkt Negatywna

VI. Whioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci

wymagajacych rozwiniecia.
umiejetnosci Oceniajacego celem

obowigzkow.

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

Proponowany plan dziatari doskonalgcych
lepszego wykonywania przez niego

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

Vil. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu

otrzymatem/am arkusz oceny z oceng okresowg oraz

zostatem pouczony o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do Starosty
Ostrowieckiego w terminie siedmiu dni od daty jej otrzymania.

(miejscowosé, data)

(podpis pracownika)




Zafgcznik nr 3 do Regulaminu

{miejscowosd, data)

{imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko pracownika)

(adres pracownika)

Starosta Powiatu Ostrowieckiego

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEI
rALo [ 1T O
Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowe]j z dnia ..........coeveresersrserernienenennnns, dOreczonej mi

Whnosze o jej zmiang i przyznanie mi 0CeNY ....ocoveeeeeeivevreenrcvenranen

UZASADNIENIENIE
W dniu .o doreczono mi arkusz oceny okresowej , zawierajgcy ocene mojej pracy za okres
od dnia v do dnia ....cocceieieeiiceceeree. PrZyznana mi 0CENA JESE v cereee e

Z oceng nie zgadzam sie z nastepujacych powoddw:

{podpis pracownika)



