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W odpowiedzi ha: otrzymang pisniem zhiak:OP:0003 42020; mu24rnarca 2020r. mt'rpelacje
Raduego Pana Andrzeja Roz.yckxego W -sprawie przekazama dokumeritacji okre§lajacej zasady
przeprowadzania ocen .okresowych do przedmiotowego pisma zafgezam kopie: Régutamin

meﬁel mm et

przeprowadzenia ckresowe]j oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych wprowadzoneégo:

Zarzadzeniem Nr.31/2015: Dyrektora-Powiatowego Urzgclu ‘Bracy w Plodsku.
Informujg; Zze-zgodnie z § 9 ww: dokuinentir.ocena; jest ‘sporzadzana, ¢o najmniej raz na 2°lata
i nie czedciej niz faz na 6- miesigcy. Skal¢ oten .zawiera Atkusz okresowej -oceny pracownika

-samorzgdowego (str..2¢ zalqcm:ka 1 do:ww: Regulaminu);,

Jednoczesnie w nawigzaniu od odwolania od. okresowej ‘oceny pracownika samorzz;dowego-
zdnia 31 styczma 2020r. przekazanego-migdzy innymido wiadomogei Radnych Powiatu. Ploriskiego
wyjasniam, iz- w .dnitv 6 lutego 2020 r pracowmk na podstaww art. 27 ust 6 Ustawy

.:zdnia 21 listopada 2008 r: 0 pracownikachi samorzqdowych zpézme] szymizmianami po rozpatrzeniu

odwolania zdnia 31-01-20201. od: oceny okresowej pracownika samorzadowegd zawartej w-arkuszu

oceny z 24-01-2020 t., otrzymal piserina mformacjt; Wraz. z uzasadhieniem .odnoszacym sig do

kwestii podniesionych w piémie z dnia 31 stycznia 2020 r. Przediniotowy fakt potwierdzil
w}asnort;cznym podpisem.-Adresatempismaz dnia:6lutego-2020 . bytpracownik. Majgc na uwadze
powyzsze, w gestii pracownika lezy przekazatiie ww.:dokumentu do: wszystkich 0s6b do. ktérych
pierwotnie skierowal pismo z dnia 31 stycznia 2020 r. Uwzgledniajgc termin ostatniej. sesji; kt6ra
odbyla sig 26 lutego 2020 r. pracownik. mogl skutecznie dostarczyé kopie pismaodebranego w dnin
6 lutego 2020 r. do wiadomosci Radnych Powiatu Ploiiskiego:.

Z powsdzaniem

;":‘ i ) . ‘\ s ";‘: .
Zalacznikis ;’gmesz/m Nec
1. Zarzgdzenie Nr'31/2015 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Plorisku;
2. Regulamin przéprowadzania.okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych
PUP w Plofisku wraz z zalgeznikaimi.

Do wladomoﬁcl.- S

1. Pan Andrzej Rézycki = Radny Rady Powiatu Ploiskiego;

2. Pani Elzbieta WiSniewska - Starosta Powiatu Plonskiego;

3. a/a
POWIATOWY URZAD PRACY wPLONSKU . Spmwv; prowadzi: Agniesika Nec
ul, Wolrio§ei 12/09-100 Plofk. “Suinioiisko

del, +23 662 37 56, l'ax 23662, 7801 tel.+23- 66237 56, anuc@puppionsk m'gpll
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Zarzadzenie Nr 3112015
Dyrektora Pow:atowego Umgdu Pracy w.Ploxisku
zdnia 27 pazdziernika 2015 roku

W sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjuej pracownikéw samorzadowych

Na podstawie- § 10 pkt 10 Regulaminu: Orgamzac)gnego Powxatowego Urzedu
Pracy: w Plofisku, zatvnerdzanego Uchwalq Nr 780/2014 Zatzgdu Poiwiata Plofiskiego
z dnia 10-wrzesnia 2014r., zriienionego Uchwaly Nr 87/2015 Zarzadu' Powiatu Plofiskiego

7 «dnia 15 czerwca :2015r. oraz art. 28 ustawy z dnia 21.11:2008f. o pracownikach
ssamorzadowych (ti. DzU z.30 lipca 20141, poz. 1202) zarzidzam, conastepuje:

§1

‘Wptowadzam do ‘stosowania ‘w Powiatowym Urzedzie: Pracy w Plofisku. ,,Regulamin
" pizéprowadzdnia: okresowej oceny kwalifikacyjnej pracowmkéw -samorzadowych:

Powiatowego Urzgdu, Pracy w Plofisku”, stanowiacy. Zatgcznik do-niniejszegod zarzadzenia.

§2

L 'W‘szys'tkich pracownikéw Powistowego Urzgdu Pracy w Plofisku zobowigzuje
do-zapoznania si¢ z ww: Regulathiniéfivi, do przestrzegania podanych wnim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlows realizacje. postanowieri zawartych w Regulaminie sg

bezposredni przelozeni.

-‘§73.-

‘Tragi moc ,,Regulamiti przeprowadzania. okresowej oceny kwalifikacyjnej pracowrikéiv
-Samorzadowych: ‘Powiatowego Urzed: Pracy w Plofiskw™ wprowadzony zarzadzeniem
‘Nr4/2010'Dyrektora: PUP w Plofisku z dnia 5 lutego2010r.

§4

Zarzgdzenie wehodzi wZycle z dniem podpisania,

Fugépidsz Demianiuk:
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Zalgeanik do Zarzadzenia nr 31/2015 z dnia 37 pazdziernika 2015r,

REGULAMIN
Przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
Powiatowego Urzedu Pracy w Plorisku
¥

L

ROZDZIAY. X
Postanowienia ogélne

f §1

Przedmiot Regulaminu

- Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdo-

wych okresla sposéb i tryb dokonywania oceri kwalifikacyjnych pracownikéw samorzg-
dowych.

Bezposredni przelozony jest Zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.

Koricowym wynikiem oceny okresowej jest wypeienie Pprzez oceniajgcego arkusza okre-
sowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego.

Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego okresla
zalgcznik nr 1 do Regulamin,

§2

Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy ozZnaczajg:

b s

L go

10.

11,

Jednostka ~ Powiatowy Urzad Pracy w Plofisku,

kierownik jednostki — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Plofisku,

pracodawca samorzgdowy — podmiot bgdacy strong umowy o pracg lub aktu mianowania,
bezpoéredni przelozony — osoba kierujgca zespolem (dyrektor, z-ca dyrektora, gléwny
ksiggowy, kierownik wydzial), ktéra jest upowazniona do dokonania oceny, zwana
w Regulaminie oceniajgcym,

ocena ~ okresowa ocena kwalifikacyjna, Jakiej podlegajg pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, .
ocena pozytywna — ocena koricowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy
poziom wykonywania obowigzkdw przez ocenianego,

ocena negatywna — ocena koficowa obejmujaca niezadowalajgcy poziom wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego,

oceniajgcy — bezposredni przelozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,
aceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlegajacy ocenie,

opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemne;j, d_otyczqce
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym,;aodlegal ocenie,
kryteria — obowiazkowe i do wyboru, okreslone w zalgezniku nr 2 i 3 do Regulaminu, s
podstawg do dokonania oceny kwalifikacyjnej.

~rlAwnu Yelnanwv




. Przedmiotem rozmowy ]

ROZDZIAL I
Tryb dokenywania oceny

§3 '

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

. Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzié rozmowe Z ocenia-

nym (zatgeznik nr 5 do Regulaminu).

‘est oméwienie z ocenianym sposobu realizacji obowigzkow wy-
nikajacych z zakresu czynnofci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy oraz
analiza kryteriéw bgdacych podstawg dokonania oceny kwalifikacyjnej.

. W trakcie rozinowy oceniajacy winien positkowaé si¢ zakresem czynnoéci ocenianego

pracownika.

. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajacy anali-

zuje, czy 53 one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art. 24
i art. 25 ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Obowiazki pracownika samorzgdowego to W szczegblnosei:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepis6w prawa,

2) wykonywanie zadai sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) ndzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sig w posiadaniu jedno stki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

7) stale podnoszenie umiejgtnosei i kwalifikacji zawodowych.

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac poleceti, ktérych wykonanie we-

dtug jego przekonania stanowiloby przestgpstwo lub groziloby niepowetowanymi stra-

tami. W razie pisemnego potwierdzenia pojecenia, pracownik powinien je wykonac,
zawiadamiajae jednoczesnie kierownika jednostki o zastrzeZeniach. ‘

. W trakeie rozmowy oceniajgcy winien zapyta¢ ocenianego o jego opinig na temat zakresu

zleconych mu obowigzkéw, o propozycig zmiany, plany zawodowe, chgé dalszego do-
ksztalcania, itp.

. Po zakoficzeniu rozmowy oceniajgey jest zobowigzany do poinformowania ocenianego

o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

§4
Wybér kryteriéw, wyznaczenie terminu oceny

lPo rozmt_)wie z ocenianym, oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow (zalacznik nr 3 do
Regul_ammu) 4 kryteria oceny, najistotniejsze dla prawidlowego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

. Wykaz kryteriéw obowigzkowych oceny okreéla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
. Po wyborze kryteriéw dodatkowych oraz wyznaczeniu termimu przeprowadzenia

rozmowy oceniajgcej, ocenisjgcy wpisuje je do arkusza okresowej oceny pracownika
samorzadowego.

. W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegajacych ocenie bezposredni przelozony

opracowuje harmonogram ocen z uwzgl¢dnieniem nalezytego wypelniania obowiazkéw
biezacych. ’

L




§5

Rozmowa z ocenjanym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajaca

1. Po wyborze kryteriéw oceniajaey jest zobowigzany przeprowadzié z ocenianym r0Zmowe
o ktérej mowa w § 4 pkt 3. '

2. Przedmiotowg r0Zmowe oceniajgcy winien odbyé nie wezesniej niz na siedem dni przed
sporzagdzeniem oceny na piémie, .

3. Przedmiotem rozmowy jest omdéwienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkéw
zleconych mu w okresie, w ktérym podlega ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.,

4. W trakcie rozmowy oceniajgey winien zapytad ocenianego o trudnosci, jakie napotkat
podczas realizacji zadas,

§6

Zmiana na stanowisku bezpoSredniego przeloZonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przefoZonego w trakcie okresu, w ktérym oce-

niany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezesniej kryteriéw
aceny.

§7
Sporzadzenie oceny

Sporzgdzenie oceny odbywa sie na pismie.

1. Oceniajgcy przyznaje punkty w zaleznosci od stopnia spelniania kryteriéw oceny przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlegal ocenie. Punkty te umieszcza w tabeli
znajdujacej sie w arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego.

2. W opinii oceniajgcy podaje, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiazki w okresie,
w ktérym podlegat ocenie, czy spelniat ustalone kryteria oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w kt6rym podlegal ocenie, dodat-
kowe zadania, niewynikajace 2 opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajgcy
zobowigzany jest je wskazaé, ‘

Dopuszczalne sa nastepujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania _
Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stano-
(S pkt) wiska pracy w sposéb czesto przewyiszajgcy oczekiwania. W razie

koniecznosci podiat sie wykonywania zadar dodatkowych i wykonat
je zgodnie z ustalonymi standardamd. Przekroczyl standardowy
poziom ocenianego kryterium,

Dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynjka.jqce z opisu stano-
(4 pkt) wiska pracy w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom:. Zadanfa
realizowal zgodaie z ustalonymi standardami. Kluczowe kompetencje
posiada na poziomie satysfakcjonujacym i odpowiadajacym

oczekiwaniom. __ . :
Zadowalajacy Oceniany wigkszo§¢é obowiazkéw wynikajgcych z opisu stanowxskq.
(3 pkt) pracy wykonywat w sposéb zadowalajacy oczekiwania, Zazwyczaj

zadania realizowal zgodnie z ustalonymi standardami. Klpczowe




Tkonipetencie posiada na poziomie zadowalajacym. ,

[Niczadowalajgcy | Oteniany wigkszo$¢ obowib‘zl{(ﬁw'WYnikaquych Z opi'su_ stanowiska |
(2 pkt) |pracy wykonywal W sposéb niespelniajacy oczekiwad. Brak

| zadowalajacych wynikéw pracy utrzymywal sig' od- dluzszego czasu,
| przcjawial brak. zeangazowania. Oteniany wykazgwal problemy W.
realizacji zadafi; Poziom pracy oraz zachowanie i postawa niezgodna
‘lub znacznie:ponizej naszych standardow. '

Oceniajacy ‘przyznaje. oceng koncowa —-pozytywng lub negatywna poprzez zsumowanie

‘punktéw otrzymanych przez _ogenianegd-w;’poszczegélnyg;;-ld?yt'eri*ach. ~

‘Ocena pozytywne. obejmuje: nastgpujce poziomy wykonywania obowiazkéw: przez
oceniariego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez

qcenianego.

W przypadku oceny’iegatywnej, by Zapewnié obiektywizm, kolejna ocena winna byé pro-
wadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriow.

§8

Poinformoywanie o ocenie.ocenianego

Oceniajgcy .niezwlocznie zdpozndje ocenjanego z oceng sporzgdzong na pi$mie i-poucza
go o przystugujacym mu prawie-zlozenia odwolania:.

Fakt zapoznania-sig z-oceng sporzadzong na-pismic oceniany potwierdza wiasnorgcznym
podpisem.

. W aktach osOwa;rchso*cenianegpr,zostajexdr-ygina} arkusza-oceny..

ROZDZIAL IIL
Termin dokonywania oceny

§9
Zasada-ogélna

. Pracownik samorzadowy zatridniony na -stanowisku, urzgdniczym. w tym Kierowniczym

stanowisku urzednicZym -podlega okresowym ocenom: kwalifikacyjnym, dokonywanym
przez bezpodredniégo przetozonego:
Ocena jest sporzgdzana co najmniej.raz na-2-Jata-i nie czeéciej niz raz na 6 miesigey.

-§10
Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samdrzqdowego-na stanowisku urz¢dniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym bezposredni przetoZony jest zobowigzany do
dokonania pierwszej oceny w-¢iagu 6 miesigey-od dniajego zatrudnienia.,

Odpowiedhio wezeéniej' bezposredni: przelozony jest zobowigzany przeprowadzi¢ roz-
mowe z ocenianym, o ktérej mowa w § 3. ' )

Gidwny Kslégowy




§11
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

1. W razie przyznania przez oceniajgcego ocenianemu negatywnej oceny koticowej (poziom

AN

wyk(.)n.ywa.l.lia obowiz.;zkéw Przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajgcy)
ocentajacy Jest zobowigzany do dokonania ponownej aceny kwalifikacyjnej,

- Nie pézniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej ocenia-

jacy jest Zobowigzany:

1) przeprowadzi¢ ToZmowg 2 ocenianym, o ktérej mowa w § 3,

2) wybraé z wykazu kryteria, wg zasad okre§lonych w § 4,

3) Wyznaczy6 termin sporzadzenia oceny na piSmie, okresiajac miesige i rok, z zastrzeze-
niem, iz ponowna ocena nie moze byé dokonana wezesniej niz po uplywie 3 miesigcy
od poprzedniej.

§12
Zmiana terminu oceny

“i; @asadnionych przypadkach oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na
piSmie. )

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajgcej
Pprzeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej, oceniajacy jest zobowigzany wyzna-
czyé nowy termin sporzgdzenia oceny na PiSmie,

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego Iub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisky pracy sporzgdzenie oceny na piémie nastepuje w
ciggu 6 miesigey od dnia wystapienia Zmiany. .

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie, oceniajgey niezwlocznie powiadamia
otenianego o nowym terminie oceny zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 4 do
Regulaminu, )

Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny dolgeza si¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAE IV
Tryb odwolania od oceny

§13
Ocenianemu przystuguje prawo do ziozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pi§mie
(zar6wno negatywnej, jak i pozytywne;).
Termin na zlozenie odwolania kodczy si¢ z uplywem siedmiu dni od dnia doreczenia
ocenianemu oceny. Jezeli koniec terminu na sporzgdzenie odwolania przypada na dzied
Uznany ustawowo za wolny od pracy, termin uplywa dnia nastepnego,
Odwolanie nalezy skladaé do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktérych bezposred-
nim przelozonym jest kierownik jednostki, przyshiguje wniosek o ponowne rozpatrzenie
Sprawy.
Igier‘:\{'nik Jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie péZniej niz w termi-
nie 7 dni od jego ztozenia.
O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie. .
Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawieraé uzasadnienie poparte dowodami.




ROZDZIAX:V
Poriowna.-ocena negatywna

_ §14
Przeslanki ponownej oceny negatywnej

. ‘W przypadku gdy oceniany wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych = opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob nicodpowiadajacy. -oczekiwaniom, wykazywat problemy
w realizacji zadas, poziom pracy oraz zachowanie i.postawa byla niezgodna lub.znacznie

Yt

ponizej staridardéw otrzymuje kwalifikacyjng oceng negatywna.

‘Ponowng ‘o(_;__eng*nega'tywnq-oceriiajggy«'dqrqcza-ocenian:;m_u niezwlocznié.
Trybodwotania od oceny négatywnej;: oktesla rozdziat IV Regulaminu,

w N

§15 7
Skutki pﬁn‘ownej ‘oceny negatywnej pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
) -gtanowisku urz¢dniczym

‘ 1. Uzyskanie poriownej oceny. negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy O prace
2 zachowaniem akreséw wypowiedzenia.

ROZDZIAL VI
‘Obowigzki dokumentacyjne

§16 |
1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piémie oryginat arkusza oceny wigcza sigi
przechowuje w cz¢sci B ‘akt osobowych ocenianego.

|

|

|

|

\

|

|

|

‘ ~ ROZDZIAL VIl
‘Postanowienia konicowe

§17

Integralng czgécis Regulaminu sg Zatgezniki:

Zalgeznik nr 1 — Wz6r arkusza oceny

Zalacznik nr.2 — Wykaz kryteriéw obowigzkowych
Zalgeznik nr 3 — Wykaz kryteriéw do wybort.
Zatgeznik nr 4 — Powiadomieriie 0 nowym términie oceny
Zatacznik nf § —Powiadomienie o-pierwszej rozmowie

o | _§18
W _z-ak'rcsm-meu_rcgulowarfym w Regulaminie znajduja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych:(Dz.U. Nr 223, poz. 1 458.z pdzn. zm.).
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Zalgeznik nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Powiatowy Urzad Pracy w Plofisky
ul. Wolnosci 12, 09-100 Plosisk

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
Imig........... .

NazwisKO «.cooovrvmrirescerenereneeserann, e tereeentenirrre s rees Pttt e enn e enneaa,
Wydziat ........... herrenertrinearaeannes cerrnene Perrterirreennies et et e eerr e teen ey,
Stanowisko ...uuvvvenvennennn.nsnns Cheretrerrenaanens eerenes Cererertrareresas e tert e
Data zatrudnienia na stanowisky WZQANICZYI v1uvevreereiaeartereeneseessssss e vieene
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisky .......... ettt e te e cara e ra e oo
Poprzednio uzyskana ocena ....... srererasereeriensras et errererreeeranenns
Data poprzedniej oceny ..... eerertrersersasnrenns ceeveens rarernrera et ettt itnreerrerrenaenrenas
Osoba oceniajgea ........ccvvueenennnnnn Serereteseseennroras Cieetrereeaeneasas v beeresesrsraenens
(imig, nazwisko { stanowisko stuzbowe)
Kryteria gceny na stanowisku pracy i stopieii ich spelniania
L.p. | Kryteria wspélne dla Bardzo dabry* Dobry* Zadowalajgcy* | Niezadowalajgcy"
wszystkich pracownikéw (5pkt) (4 pht) (3 pkt) (2 pkt)
1. Sumienno$é
2, Sprawno$é
3. Bezstronnosé
4. | Umiejetnosé stosowania
adpowiednich przepisow
5. | Planowanic i
organizowanie pracy
6. | Postawa etyczna
L.p. | Kryteria wybrane dla Bardzo dobry* Dobry* Zadowalajgey® | Niezadowalajacy”
danej kategorii stanowisk (5pkt) (4 pkt) (3 pkt) 2 pkty .
1.
2,
3.
4,

“w powyzszej tabeli naliy wstawié znak ,. X" w odpowiednim miejscn, stosownie do stopnia spetniznia przez pracownika

poszczeglnych kryteridw.,

Informacja z rozmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostala z ............ ceeerresiesrceneinans

deiu LR LR T Y R YRR TR 4dsvsnn

Imi¢ { NaZWISkO OCEDIAJACEEO ..u.evrererrrranesenicrsiereseeeerarnrenesserarennnnns
S AN O WIS KO S OWE 1 iernetieeeinereenens et e e e e en e e



Ustalenic wynikow oceiy okrésowej

[Lp. | Obowigzujgea skala- ocen wg Regulnminu -} Oceni.: uzyskana pmez pracownika
Tabeln rozpigtosct punkiéw Occnaiokresows, Ticzba uzyskanych-pkt. | Ogena przyzmana
1. |od46-50pkt. bardzo. dobra _ - -
[2. [od40-45pkt ~ ['dobra . -
13. | od30-39pkt o zadowalajz;'ca I
4, | ponizej30pkt | niezadowalajgca

‘Opinia; uzasadnienie oceny: oraz:-wnioski

AndeqhadEsaRRbEan S HlatssasvendeRrr ot nBaARRRRR A AR SY AEEERELNENERSE) YR EE R AR LR R R LA (EER RN RN Hdvevissrasesn
teriseeerassrasnssernhrsasssraTasstinaneies GreEEsduddidnsenan e P SRS S S A EE SR N RALE LR AR R LR
.................. ......-n..............--.,_.,.........-..-......-.........-......._.....‘.......‘.‘...'...;..-.-...-...-.
llllllllllllllllllllllllllllllllll '.'llll.....‘h"‘lll.ﬂl.llll.!ll.l"...‘..‘..l.l.'ll'--lll..l-ll.‘l.lll...l'.'.ll'll
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll ..-ll‘lli.l.'-‘l-"lil.l,""i..I‘l‘ll’.bl.'l.ll.'l.l. » [
........................................... “.-,;..‘."-'..-...-..-.-...................-.........................-.....
erastasavessasn snerwuyes feiuieressbuninntesensnnbashosiiorssuasnertairantean rranTirarsaadatnaerre b baaTsenniet
N T I R LR R ] YR LR R LR R L R L “FaasiesnsAImEIIRIERO cO N ARt as s s EEsFEsuE TR A AR RbAY Grseresasatsas L}
iWsrise b eRT e Esandss s eE PSRN arerparmaae Nissesreanrrnae aaamanas shaipiandidritnacaes Sesenanan s AN T R A T
----------------------------------------------- oon--na-:-----n-..-.--cro--,--.---o-o-..u'ﬂl.ll.-.o---o-.nu.---n-ouo-
------------------------------------------------------------------------ sraserhamater bt sd At s ana BRI RIVSTIEEAN
----------------------------------------------- Id!kclllill---ill.l.ll-nllllno!o.lnl!.l..l.lllllllcl!-i---ndloblcult
--------------------------------------- . TR E RN 2 e L]
{data) (podpis)

Przyznana ocena okresowa

(wpisat posytywnq — jeZeli zaznaczony zostat poziombardzo dobry, dobry ub zadowalajgey, riegatywnq — jezeli
poziom niezadowalajicy)

T L) jrnemeiesareieinaianes  saseess erassiuseanatriitsprIRerILE I rrrrrree

(miejscowosé) (dzmn rmeanc, rok) (podpis oceniajacego)

Potwierdzenie, zapoznama przez pracownika arkusza oceny

Potwierdzam, iz W Al ...ovvverenass eriereraeeen .... zapoznalem/am: si¢- Z .arkuszem oceny
ckresowej oraz zostalem/am pomformowanyla o prawie do odwolania sig od przyznanej
oceny do Dyrekfora Powiatowego Urzedu: Pracy w Ploisku. w tefminie 7 dni od dnia jej
olrzymania.

-------------- TITI S IR ILI T I YT e e
3 sanne

{data) (podpxs pracowmka)
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Zalgézniknr 2
Wykaz kryteriow obowigzkowycki

Kryterinm C _.Opis’kryteriuns
| 1.Sumienniodd Wyk'onywan’ie:d,b_owiazkéw-dbldadnie‘,.-sla-uphlatrﬁeiizs_oli‘dnie. L
2.Sprawnosé. Dbatoéé o szybkie, wydajne i-efektywne-realizowanie powierzonych za-
. daii, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw: pracy. Wykonywanie
{obowiazkéw bez zbednej zwioki. o _ , . _
13.Bezstronnogé Obiektywne rozpoznawanie Sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrd-
del, gwarantujgce: wiarygodnosé przedstawionych danych, faki6w i'infor-
{macji. Umiejetnosé. sprawiedliwego, traktowania. wszystkich stron, niefa-
, woryzowania-zadnej z nich. _ . |
4.Umiejetnosé | Znajomosé przepiséw niezbédnych do- wiagciwego wykonywania obo- |
stosowania od- | wigzkéw wynikajacych z opisu staiowiska pracy. Umiejetno$é wyszuki-
‘powiednich wania potrzebnych przepiséw. Umiejetnodé zastosowania wilaciwych

Pprzepiséw

' Wymagaja wSpéldz:ia{i"mih‘ﬂzefspecjalistarrﬁ 2z innych.dziedzin,

przepiséw wzaleziosci od: xdﬂ'zajuf__spi'awy: -Rozpoznawanie spraw, ktére

| 5.Planowanie

‘Planowanie dzialari{ ofganizoxxranib.';pracy_ w celu. wykonania zadai. Pre-
1 organizowanie: cyzyjne okre$lianie celéw; odpowiedzialnosci oraz ram czasowych, dziala- |
I'pracy nia. Ustalanie priorytetow ‘dzialania, efektywne: wyKorzystywanie czasi,
tworzenie szczegélowych i mozliwych:do realizacji planéw krétko- i dhu- |
goterminowych, _ _ o
.6.Postawa Wykonywanie obowigzkéw w 'spos6b uczciwy, niebudzgcy podejrzen
etyczna 0 stronniczo$é i interesownoéé. Dbalosé o nieposzlakowang opini¢. Postg-

powanie.zgodnie zﬁctyljc_z}_ zawodowa

o JFUURURN . 5 SRR N S
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Zalaeznik nr3

‘Wykaz kryteriéw do wyboru

 Kryterinm

T Opis.Kryterium _

[Wiedza z konkretoej. dziedziny, kiéra warinkuje odpowiedni o~

[1. Wiedza specjali- N ’
styczna ~  |ziom merytoryczﬁﬁre’éli’zbwanych zadan,

7. Unniejgtnosé obstigi

“Odpowiedni stopienl wiedzy 1-umiejetnosci Ticzbedny do korzysta-

urzgdzen techniczrych |nia ze-spmem'rkomputcrowego:or’az, dzcﬂbiurowych. _
3. Znajomosé jezyka Znajomodé:jgzyka obcegona poziomie.odpowiednim do realizowa- |
obeego (6zynha ) nych zada, pozwalajaca:fia: {
i‘bierna) |8 czytanie i tozuinienie dokumentow,

| ¢ pisanie dokumentéw,
‘» rozumienie inaych,
» méwienic w jezyku obeym.

4. Nastawienie na wia-

sny rozwdj, podnosze-
nie kwalifikacji _+

‘Zdolno$é i sktonngsé do ‘uczenia sie, uzupeiniania ﬁiedzy-"oraz pod-
| noszenia kivalifikacii tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.

5. Komunikacja wer

‘balba

{Formifowanie: wypowiedzi w 5pos6b gwararitujacy ich zrozumie- |
nie, przez: |
.» wypowiadanie sig w sposéb zwigzl, jastiy i precyzyjny,
o dobieranie stylu, jezyka i-tresci wypowiedzi odpowiednic do stu-

chaczy, ' ‘
1o udzieliinie: wyczerpujaeych i rzeczowych odpowiedzi nawet na’
trudne pytariia, krytyke Jub zaskakujgce argumenty,
o wyrazanic pogladow. w spos6b-przekonujaey, |
{'» postugiwanie sig pojeciami wlageiwymi dla.rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy:

1w zespole

6. Komumkacja pi~ B

| semna

TFormutowanie wypowiedzi w 'sposob gwarantujacy Zzrozumierie,
przez: ) '
s stosowarniie przyjetyeh foim prowadzenia korespondencii,
» pizedstawianie zagadnieit w.spostb:jasny i zwigzly,

: & dobieranie-odpowiedniego. sty jezyka i treéci pism,

' budowanie zdafi poprawnych gramatycznie'i logicznie.

; 7. Komunikatywnosé

&

Unniejetnio$é budowania kontaktu z:inng 0soba, przez:

"o okazywanie poszanowania drugiej-stronie,

¢ prébe aktywnego-zrozumienia jéj sytuacji,

| » okazanie:zaintéresowania jej opiniami,

« umicjetnosé ziinteresowania innych wiésnyrii opiniami.

{8, Pozytywne p'odej‘é_éi'é
do obywatela

‘Zaspokaj hﬁig;jpotrzeh obywatela; przez:

» Zrozuriienie fankeji ushugowej 'swojego stanowiska pracy,
| » okazywariie szacunku, '
{ ® tworzenie przyjaznej atmosfery;

» umozliwi¢nie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
e shuzéiiie pomoca..

9. Umiejetno§é prae};

e

Realizacja zadan w zespole, przez:
|® pomoci éq_radz‘aqjefkolt_:gomw razie potrzeby,
s zozimiente celu i korzy$ei wynikajgcych ze wspélnego)

U TR
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realizowania zadar,
® wspdlprace a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami zespohy,

) zglasz};nu’e konstruktywnych wnioskéw usprawniejacych prace
zespolu,

*_aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania,

10. Umicjgtnosé nego-
cjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowa-

nych, dzieki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych 0séb,

® przygotowaniu i prezentowaniy réznorodnych  argumentéw
W celu wsparcia swojego stanowiska,

* przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

* stymulowaniu otwartych dyskusji na temat #r6det konfliktow,

¢ ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

*_tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazar.

11. Zarzgdzanie infor-
macjg/dzielenie sie in-
formacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktére mogg wplywaé na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

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

* uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie.

12, Zarzadzanie zaso-
bami

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

e okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

o alokacje i wykorzystanie zasobbw w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztéw,

* kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dzialania.

13. Zarzgdzanie persc-

nelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznodel

i jakosci pracy, przez:

¢ zrozumiale tumaczenie zadan, okre§lanie odpowiedzialnosci za

ich realizacje, ustalanie realiych terminéw ich wykonania oraz

okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

 komunikowanie pracownikom oczekiwar dotyczgcych jakosei ich
racy,

. fozpomawanie mocnych i slabych stron pracownikéw, wspiera-

nie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

e okre§lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e traktowanie pracownikéw w uczeiwy i bezstronny sposéb,

zachgeanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wlaczanie ich

W proces podejmowania decyzi, -

* oceng osiggnieé pracownikéw,

¢ wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systeru Wynagro-

dzesi oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracowni-

kéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

* dopasowanie indywidualnych oczekiwati pracownikéw dotyczg-

cych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,




« inspirowanie i motywowanie pra;cownikbw do realizowania celéw
i zadan urzedu, .

o stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifika-
cji.

14, Zarzadzanie jako-
§cia realizowanych za-
datt

T Nadzorowanie prowadzonych dzialait w celu uzyskiwania pozada-

nych efektéw, przez: -

o tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dzialania,

e sprawdzanie jakosci i postepu W realizacji dzialan,

o modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

e ocenianie wynikéw pracy poszczegblnych pracownikow,

e wydawanie polecefi majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw.

15. Zarzadzanie wpro-
wadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urz¢dzie przez:

» podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

« uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

o okre$lanie etapSw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

o wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

» podejmowanie krokow zmniejszajgeych niechgé do wprowadza-
nych zmian,

» skupianie sig pa sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadza-
nymi zmianami,

o przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

o wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiggnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu,

jﬁ;Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakladanych cel6w, doprowadzanie dzialai do kofica,

przez: '

e ustalanie priorytetéw dzialania,

o identyfikowanie zadasi krytycznych, szczeg6lnie trudnych, moga-
cych mieé przelomowe znaczenie,

» okre§lanie sposob6w mierzenia postgpu realizacji zadanf,

» przyjmowanie cdpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadaf i wy-
wiazywanie si¢ z zobowigzan,

e zrozumienie konieczno§ei rozwigzywania problembéw oraz
koniczenia podjetych dziatan.

17. Podejmowanie de-
cyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiek-
tywny, przez:
« rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
» podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaci,
e rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
» podejmowanie decyzji w zloZonych Iub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach, .
» podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzed-
nim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzyso-
wych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skompli-
kowanych probleméw, przez:

» wezesnie rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
e szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,




e informowanie wszystkich; ktérzy beds muasieli zareagowad na

* dostosowywariie dzialania do ;znﬁéhiajqcyc’:hi-si'g-warunkéw,
* wezesniejsze -rOz‘waza_nie-potencjalnych,probleméwi zapobiega- |
nie feh-skutkom, ' o

kryzys,
* wyciaganie wiiiosk6w z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna|
bylo w przysztogei uniknqé'p\odobny‘:h sytuacji,
@ skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych Iub.
wprowadzania zmjan.

19. Samodzielnodé | Zdolnosé do samodzielnego: wyszukiwania 1 zdobywania iforma:
; { i, formulowania wnioskéw Proponowénia.tozwigzati w celu wy-
. _ konaniavzltlf.Cbnegq-z__adaniii.‘ — _
| 20. Inicjatywa * umiéj¢tno$¢ i'wola poszukiwania obszardw wymagajacych zmian |

i informowanie o'nich,
* inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnoéci-za nie,
¢ mowienie otwarcie o problemach; badanie zrédet ich powstania.

121. -Kreat)mqioé'é-

[ WyKorzystywanie umicjetnose i wyobrazni do tworzenia nowych

|*® rozpoznawanie' oraz identyfikowanie poWiaza miedzy sylu-j

{® inicjowanie lub-wynajdywanie nowych mozliwosci Jub sposobéw

|'» badanie réznych Zrédel informacji, wykorzystywanie dostepnego |

__nowych rozwijzad.

rozwigzan -ulepszajacych Pproces pracy, przez:

acjamit,
* wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzai w celu tworze-

* otwartos¢.na:zmiany, poszukiwanie i tworzénie nowych koncepcji
i metod, '

dzialania,

wyposazenia-technicznego,
* zacligeanie innych’ do: proponowinia, wdrazania i doskonalenia

22. Myslenie strate-
gicZne

' Zauwazarie 'trendéw,‘i-;p'owiqza‘r’x,nﬁe;d'zy réznymi informacjami, ‘
» identyfikowanie fundamentalnych dia ‘urzedu. potrzeb i general-

|'® przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

| ® planowanie fozwigzywania;probleméw i‘pokonywania przeszkéd, |
| ® ocenianie ryzyka i korzysci/r6znych kierninkéw dzialania,
» tworzenie strategii lub kierunk6w dzialania,
{®_analizowanie okolicznosci i zagrozeii,

Tworzeriie planéw Iub koncepcji. realizowania celow w oparciu|
o posiadane informacje, przez: N ‘
*: ocenianie i'wyciaganie wnioskéw z'posiadanych informacji,

nych kierunkéw dziatania,

e przewidywanie. dlugoterminowjch skutkéw podjetych dzialtan
i decyzji,

23 Umigjetnoéei ana-
lityczne

Umiéjetne stawianie: hipotez, wytiaganie ﬁiii’oskéw ‘przez analizo-
wani€'i intérpretowanie danych, tj.r ) _
. -rozré?mi'anie:ihfogz_l_acjiri'sm}p){qh od nieistotnych,

» dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow,
analizowanych i intetpretowanych danych,




+ interpretowanie danych pochodzacych z dolcument6w, opracowai

i raportow,
» stosowanie procedur prowadzenia badari i zbierania danych odpo-

wiadajacych stawianym problemom,
o prezentowanie W optymalny sposéb danych i wnioskéw

7 przeprowadzonej analizy,
o stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlgcznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania pro-
blemuw/zadania.
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Powiadomienie o nowym ferminie oeeny

Na podstawie § 12 ust. 4 Regulaminu  przeprowadzania - okresowej ocehy
kwalifikacyjnej pracownikéw, samotzgdowych Powiatowego Urzgdu Pracy w Plodisku,
informujg Pana/Pania, iz, WYZA0ZonY .0a dZiefl .....wccioprusncrersecssiirnnnenr, fermin sporzadzenia
okresowej  oceny. kwalifikacyjnej na  piSmie Zostaje ‘przesuniety na  dzes:

* Ak easad ]

Przyczyng przesuniecia tetminu jest:

(Wskazaé uzasadniente przeésunigeia, np. usprawiedliwiona nicobecno$é W pracy-ocenianego.
uniemozliwiajqea przeprowadzenie oceny;.ziniana stanowiska pracy ocenianego Tub. zgkrest
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(pieczet i podpis Dyrektora PUP w Plorisku)

Kopit powiadomienia o nowym terminie oceny dolgcza si¢ do arkusza‘oceny.
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‘Zalqcznik nr 5
Plofisk, i ceeeenisiessesesaceanaenanes

Powiatowy Urzad Pracy w Ploisku
Trnig § Nazwisko PTACOWRIKA: 1vevusesserrsssseersursisasmnissscasasasssnssassssassasasssnasssn s
Imie i Nazwisko OCEmIZJACeR0: - eerurrscsersermsaserssrsseransrssssmm e reeeesrerenenens

POWIADOMIENIE O PIERWSZEJ ROZMOWIE

Na podstawie § 1 Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych Powiatowego Urzedu Pracy w Plofisku, zawiadamiam, iz W

AU e v eeeneerssnerensarnmsssnrasasarasasssssrrassssnsnssans ;
O godzinie ..vevvrireneassssenmienassnsies odbedzie si¢ rozmowa, ktérej ‘celem jest wybor

keyteriéw do Pana/Pani oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy bedzie sposéb realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym pIzez Pania/Pana  stanowisku pracy oraz obowigzkow
okre§lonych w art. 24 i art. 25 ustawy o pracownikach samorzqdowych.

Przed wyznaczonym terminem rozZmowy proszg:

o Przeanalizowaé zakres powierzonych Pani/Panu czynnosci, obowiazkéw i uprawnien,
e Przygotowaé propozycje 4 kryteribw oceny, z wykazu 23 kryteriéw do wyboru.

Imie i nazwisko i podpis oceniajacego
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