Zarzadzenie Nr 80JO%

Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 49 LIPCR 200%R.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzgdowych Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

Na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzagdowych ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania »Regulamin przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie”,
stanowigcy Zalgcznik do ninigjszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z ww. Regulaminem i do
przestrzegania podanych w nim zasad.

2, Odpowiedzialni za prawidlowa relacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie sa
bezposredni przetoZzeni pracownikdw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do

Zarzadzenia nr 80j0%
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 480, mﬂ%r

REGULAMIN
Przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzagdowych Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

ROZDZIAL I
Postanowienia ogélne

§1
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych okre$la sposéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych.

2. Bezpofredni przelozony jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie- wykaz zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

4. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla
zalacznik nr 2 do Regulaminu.

. 2

Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

¢ jednostka —Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, ‘

e kierownik jednostki - Starosté Powiatu Wyszkowskiego, '

¢ pracodawca samorzadowy — podmiot bedacy strong nawigzania stosunku pracy,

o bezposredni przetozony — kierownik jednostki lub naczelnik wydziah lub kierownik
samodzielnego referatu, ktéra jest upowazmiona do dokonania oceny, zwana w

regulaminie oceniajacym,




ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, '

ocena pozytywna — ocena koficowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy
poziom wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego,

ocena negatywna — ocena koficowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkow przez ocenianego,

oceniajacy — bezpoéredni przelozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,
oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym — wykaz
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu

opinia — stanowisko oceniajgcego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkdw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

kryteria — obowiazkowe i do wyboru.

ROZDZAXY 11
Tryb dokonywania oceny

§3
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

. Przed wyborem kryteribw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z
ocenianym.

. Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odby¢ w terminie nie pozniejszym niz 7 dni
przed wyborem kryteriéw. Powiadomienie o pierwszej rozmowie oraz kwestionariusz
roZmowy wspomagajacy wybdr kryteriéw — zatacznik nr 4do Regulaminu.

. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow bedacych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjne;.

. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw
wynikajacych z zakresu czynno§ci na zajmowanych przez niego stanowisku pracy.

. W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowa¢ si¢ Zakresem czynnoSci ocenianego
pracownika.

. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajgcy
analizuje, czy sa one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okre$lonymi w art,
151 art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych '

. Obowiazki pracownika samorzadowego okreSlone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o

pracownikach samorzadowych to:




e dbalo§¢ o wykonywanie =zadan publicznych oraz o érodki publiczne, z
uwzglednieniem intereséw pafistwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

» wykonywanie zadan urzedu sumiennie, spraﬁmie i bezstronnie,

o informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie
dokumentdéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

e zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w =zakresie przez prawo
przewidzianym,

e zachowanie uprzejmo$ci i zZyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

e zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy 1 poza nim,

e sumienne i staranne wypelnianie polecen przeloZonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzeZenia.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonaé, zawiadamiajac

jednoczesnie staroste o zastrzezeniach. _

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedlug

Jjego przekonania stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

8. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaé oceniajacego o jego opinie na temat
zakresu zleconych mu obowiazkow, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheé
dalszego doksztatcania itp. |

9. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocemanego 0
dalszym trybie procedury dokonywama oceny kwalifikacyjnej.

10. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedaca podstawa do wyboru
kryteriow do oceny.

&4
Wybér kryteriow

1. Wykaz kryteriow obowiazkowych oceny okresla za%atcznilé nr 5 do Regulaminu.

2. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru —
stanowiacy nie mniej niz trzy i nie wigeej niz pigé kryteridéw oceny, najistotniejszych-dla
prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez

ocenianego. Wykaz kryteriéw do wyboru okresla zatacznik nr 6 do Regulaminu




. Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo
ustalié jedno kryterium nieobjete wykazem okrelonym w zatacznik nr 6 do Regulaminu i
dokona¢ opisu tego kryterium.

. JeSli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono byé nazwane i zdefiniowane
tak jak pozostale kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania. |

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

prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

§5
Wyznaczenie terminu oceny

. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pi$mie,
okreslajac miesiac i rok.
. W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegajacych ocenie bezposredni przelozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypelniania obowiazkow
biezacych.

§6

Whis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodétkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na piSmie
oceniajacy wpisuje je w czeSci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika

samorzadowego

§7
Zatwierdzenie kryteriéw przez pracownika jednostki

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

. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteridw oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie II
Czesci B arkusza oceny. 'Oceniaja‘cy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriow
oraz powtérnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki. |




3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czgsci B arkusza
oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteridéw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje oceniajacemu.

5. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisem w punkcie II Czesci B arkusza oceny.

i
§8
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajaca

1. Po wyborze kryteridw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajaca. Schemat rozmowy oceniajgcej stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

2. Przedmiotows rozmoweg ocenigjgcy winien odbyé nie wczesniej niz na siedem dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowiazkéw
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegal ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteridéw oceny. _

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaé¢ ocenianego o trudnoéci, jakie napotkal

podczas realizacji zadan.

§9
Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego
W razie zmiany na stanowisku bezpoSredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym

oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wcze$niej

kryteridw oceny.

§10 j
Sporzadzenie oceny na pismie

Sporzadzenie oceny na piSmie sklada sig z nastepujacych czesci:
1. Cze§¢ A- Dane dotyczace pracownika samorzadowego. _
2. Czeié B- Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie oraz zatwierdzenie
kryteriow przez kierownika jednostki.
3. Czesié C — Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego.




4, Cze$¢ D- OkreSlenie poziomu wykonywania obowiazkoéw oraz przyznanie oceny
okresowej. :
5. Cze$é E- Oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu ze sporzadzona opinia.

§11
Poinformowanie o ocenie ocenianego

. Oceniajacy niezwiocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na piSmie i poucza go o
przyshugujacym mu prawie zlozenia odwolanta.

. Fakt za poznania sie z oceng sporzadzong na pi$mie oceniany potwierdza wiasnorecznym
podpisem w Czesci E arkusza oceny.

. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik za$

otrzymuje kopie potwierdzona za zgodnoé¢ przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL 1T
Termin dokonywania oceny

§12
Zasada ogolna

. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przeloZonego.

. Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie co
najmniej 6 miesigcy. | |

. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje sig co 2 lata, z tym, Ze w razie otrzZymania oceny nie
zadawalajacej pracownik zostanie poddany ponownej ocenie po uplywie 3 m-cy, nie

pozniej jednak niz po upltywie 6 m-cy.

§13 i,

4

Pierwsza ocena nowego pracownika

. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego pa stanowisku urzedniczym
bezposredni przetoZzony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny w ciagu szesciu
miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

. Odpowiednio wcze$niej bezposredni przeloZony jest zobowiazany przeprowadzié

rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale II .




§ 14
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

. W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koficowej (poziom
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajacy)
oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;j.
. Nie poéznigj niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzednigj
oceniajacy jest zobowiaiany:

- przeprowadzié rozmowe z ocenianym,

- wybrac z wykazu kryteria,

- wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreSlajac miesigc 1 rok, z

zastrzezeniem, 1Z ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie

trzech miesigcy od poprzednie;j.

§15
Zmiana terminu oceny

. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pismie.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowigzany
wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie,

. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkow na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nastgpuje w
terminie wezeSniejszym niZ wyznaczony przez oceniajacego.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy niezwlocznie pbwiadamia
ocenianego na pismie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zalacznik
nr 8 do Regulaminu. ‘

. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sié do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Tryb odwolania od oceny

§ 16

. Ocenianemu przystuguje prawo do zloZenia odwolania od oceny sporzadzonej na piSmie.




. Termin na sporzadzenie odwolania koficzy si¢ z uplywem siedmiu dni od dnia dorgczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczeniu terminu nie uwzglednia sig dnia doreczenia
oceny.

. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotlania przypada na dzienh uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uplywa dnia nast¢pnego.

. Odwolanie nalezy sktada¢ do Starosty Powiatu .Pracownikom, dla ktérych bezposrednim
przelozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie
sprawy.

. Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania nie pdzniej niz w
terminie 7 dni od jego dorgczenia.

. O wyniku rozpatrzenia odwolania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

7. Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

§17
Przestanki ponownej oceny negatywnej
. W przypadku, gdy oceniany wickszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkéw nie speinial wcale badz spelniatl rzadko wybrane przez bezpo$redniego
przetozonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjna oceng negatywna.
. Ponowna ocene negatywna oceniajacy dorgcza ocenianemu niezwlocznie, tj, w terminie 7
dni od dnia sporzadzenia opinii.
. Tryb odwotlania od oceny negatywnej okre§la Rozdzial IV Regulaminu.

§18

- Skutki ponownej oceny negatywnej pracownilia samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzgdowemu

zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca samorzadowy:

- niezwlocznie rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub

- odwoluje go ze stanowiska.




ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe
§19

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi$mie oryginal arkusza oceny wiacza sig do akt
osobowych pracownika.

2. Ocena jest przechowywana w czesci B Akt osobowych ocenianego.

3. Integralng cze$cig Regulaminu sa nastepujace zataczniki:

1) Zatacznik nr 1 - Wykaz bezposrednich przetozonych zobowiazanych do dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie

2) Zatacznik nr 2 - Arkusz okresowej oceny

3) Zatacznik nr 3 — Wykaz stanowisk urzedniczych

4) Zalacznik nr 4 — Powiadomienie o pierwszej rozmowie

5) Zatgcznik nr 5 — Wykaz kryteriéw obowigzkowych

6) Zatacznik nr 6 - Wykaz kryteriéw do wyboru

7} Zatacznik nr 7 — Schemat rozmowy oceniajacej

8) Zatacznik nr 8 - Powiadomienie o nowym terminie oceny

10




Zalacznik ar 1
Wykaz

bezposrednich przelozonych zobowigzanych do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie

. STAROSTA zobowiazany jest do dokonania okresowej oceny kwalifikacyjnej
nastepujacych pracoizvnikéw: Wicestarosty Powiatu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika
Powiatu, Radceg Prawnego , Przewodniczacego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o
Niepelnosprawnosci, Kierownika Referatu Obrony Cywilngj i Zarzadzania
Kryzysowego, Naczelnika Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomogciami,
Naczelnika Wydzialu Edukacji, Audytora wewnetrznego, Inspektora ds. kontroli

- wewnetrznej, Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych, Pelnomocnika Systemu
Zarzadzania JakoScia, Powiatowego Rzecznika Konsumentéw, Specjaliste ds.
promocji i Komunikacji z Mediami.

2. WICESTAROSTA zobowiazany jest do dokonania okresowej oceny kwalifikacyjnej

nastepujacych pracownikéw: Naczelnika Wydzialu Komunikacji, Naczelnika

Wydzialu Inwestycji i Drog Publicznych, Naczelnika Wydziahz Architektoniczno-

Budowlanego, Naczelnika Wydziatlu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, Naczelnika

Wydziatu Planowania Rozwoju i Wdrazania Programéw Pomocowych.

3. SEKRETARZ zobowiazany jest do dokonania okresowej oceny kwalifikacyjnej

Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych. _

4. SKARBNIK zobowigzany jest do dokonania okresowej oceny kwalifikacyjnej

Naczelnika Wydzialu Finansowego oraz Inspektora do spraw planowania budzetu.

5. Naczelnicy wydzialéw zobowiazani sg do dokonania okresowej oceny

kwalifikacyjnej bezposrednio podleglych pracownikow.

6. Kierownicy :Referatu Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego, Referatu

Obshugi Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Sekretariatu; Powiatowego Ofrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej; Referatn Uprawnien i Licencii

zobowigzani sa do dokonania okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych

pracownikow.
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Zalacznik ny 2

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

CzeSé A

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

IIIHE ittt ettt et a e ae e et se e eneneeeene e naseeensaneeaeatanrsems st sanaes
NAZWISKO...cuoveeeeictctn it ee s ser e e sar s s en bt b e e e nsmane
KOMOTKA OFZANIZACYINA .vuvvvevcverrreeereresiesreareeseossasionesemsesessesseeesssseesseesseseesssessessseseseseesnes
SEANOWISKO 1.vievveucriecrecerniorsrermiennenmnssinesssassessersessbossantsossemassenesessssssensesessesessssssssesesensessssoes
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniCzymm .........cocevereeeeeverveorererereersnens
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StANOWISKIE .....vvevivivririvsirnscmeicreeeeseesseeeeseeeessessenes
| I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny . ]
OCENA/POZIOM ...viviviviiii ittt st e essbea s be e ses s sass s e sessansssassenenn
Data sporzadzenia.........oeeeemnnnenee eeetnee eyt het e st et et ese s aesteee s et areteeseseesaraeeeneeneseeaesaees
(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok)  (pieczatka i podpis osoby wypelniajacei)
Cze$é B
| L. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piémie |
Nr Kryteria obowigzkowe
1. Sumiennoéé ' i
2, Sprawnosc
3. Bezstronnosé
4. Umiejetnosé¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5. Planowanie i organizowanie pracy
6. Postawa etyczna
Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego
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(imi¢ i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)
| L. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki |

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow Wybranych przez
bezposredniego przetozonego:

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

(imig i nazwisko) ' (data i podpis)

Zapoznatam/-tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

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

(miejscowo$c) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Czes¢ C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenjaneg%

Dane dotyczace oceniajacego: _
IMIQ/IINIONA -.ovvvrererrirerssnrrsnemrersnmrasssaeareessesssresresssasensesarssnersesasesentesassassrsnssarsssasarsnsasssassrsnsssssnsrans
INBZWISKO .euerveiierintineeessisisieriniiesntosssesnosstanssabenseabetesbiasesussbesessaeontorssssossstentssssssbtesene seesessnsansses
STANOWISKO .veeeirieitieiincie ettt ettt e et d s bt s b b s e s a s sbn e s e essssss s b ek et meenenmnnneans
Data rozpoczqcm pracy na obecnym STANOWISKU ..eeereeee s senenes et e nr e e
Nalezy napisad, w jaki spos6b oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w
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ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wynikaja z opisu zajmowanego przez

niego stanow1ska, nalezy je wskazad.

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

{miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

- Cze8& D

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

| Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Ocemam wykonywanie obowiazkéw przez:

na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

[bardzo dobrym | _ |

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
konieczno$ci podjat sig¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami, W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Ldobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale spetniat wiekszosé kryteriéw
oceny wymienionych w czesci B.

[ zadowalajacym | |

Wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéw stale spelniat niektére kryteria oceny
wymienione w czgsci B. i

| niezadowalajacym | |

Wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw nie spelniat wcale badZ spelniat rzadko
kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje¢ okresowa oceng:

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

.....................
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(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo
dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna - jezeli poziom

niezadowalajacy)
(migjscowosE) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
CzeS¢é E

Zapoznalam/-tem sig z oceng sporzadzong na pi$mie przez:

PANIA/PADA «.vereoreeeeeeseeeeseeseeseseesseesesessereseesneees

Jednoczes$nie zostalem\ tam poinformowany \ na o przystugujacym mi prawie odwolania
do kierownika jednostki w terminie 7 dni od doreczenia oceny.

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

(miejscowosc) (dzie, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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Zachznik nr3

WYKAZ STANOWISK URZEDNICZYCH

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na kierowniczym stanowisku urzedniczym jest osoba
zatrudniana na podstawie art. 2 pkt 2-4 Ustawy o pracownikach samorzgdowych , .

~Art. 2. Pracownicy samorzadowi sg zafrudniani:

1) na podstawie wyboru

2) na podstawie mianowanis; pracownicy zatrudniani na stanomskach pracy okreslonych w statucie
gmlny badz zwiazku mlqdzygmlnnego

na podstawie powolania: zastgpca wdjia (burmlstrza, prezydenta miasta), sekretarz gminy,

sekretarz powiatu, skarbnik gminy (gtowny ksiegowy budzZetu), skarbnik powiatu (gtowny
ksiegowy budzetu powiatu), skarbnik wojewéddztwa (gtowny ksiegowy budzetu wojewodziwa),

4) na podstawie umowy o prace: pozostali pracownicy samorzadowi.” — tj.

1. Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie *

1. Skarbnik

2. Sekretarz

3. Geodeta powiatowy

4. Powiatowy rzecznik konsumentow

5. Przewodniczacy powiatowego zespolu ds. orzekania o niepelnosprawnosci

Naczelnik wydziatu, Rzecznik prasowy, Audytor wewnetrzny, Kierownik referatn
(jednostki rownorzednej), Pelnomocnik do spraw ochrony info_rmacji niejawnych,

6.
7. Radca prawny
8 Gléwny specjalista

0. Inspektor

10. Starszy specjalista,

11. Podinspektor, informatyk

12. Specjalista

13. Samodzielny referent

14. Referent prawny

15. Referent prawno-administracyjny

16. | Referent, kasjer, ksiggowy

17. Mtodszy referent, mlodszy ksiggowy

I1. Kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych**

1. |Dyrektor (kierownik) jednostki

*wg Rozporzadzenia rady Minisfrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzgdach gmin, starostwach powiatowych [ urzedach
marszatkowskich [ Dz.U. z 2005r. Nr 146, poz. 1223 ze zmianami]

** _ wg Rozporzadzenia Rady Ministrbw z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego [ dz.U. z 2005r. Nr 146,poz. 1222 ze zmianam
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Zalgcznik nr 4

i

I3
Powiadomienie o pierwszej rozmowie

Na podstawie & 1 ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007
roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych [ Dz.U. Nr 55 poz. 361] zawiadamiam, Ze w dniu ....................

0 godzinie ................. odbedzie si¢ rozmowa, ktorej celem jest wybor kryteriéw do Pana)
Pani oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy bedzie spos6b realizacji obowiazkéw wynikajacych z
zakresu czynno$ci na zajmowanym przez Pana \ Pania stanowisku pracy oraz obowiazkow
okreslonych w art. 151 art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych .

" Przed wyznaczonym terminem roZmowy prosze:
e Przeanalizowaé zakres zakres powierzonych Pani \ Panu czynnoSci, obowiazkow 1
uprawnie,
e Przygotowadé propozycje kryteriéw oceny, z wykazu 23 kryteridw do wyboru.

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

fimie i nazwisko oceniajacego]

Tresé art. 15 i 16 ustawy z dnia 22 marca  1990r. o pracownikach samorzqdowych:

LArt. 15. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatosc o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesdw pafistwa oraz
indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) informowanie organdw, instytuci i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow znajdujacych
sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) zachowanie tajemnicy pansiwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
5) zachowanie uprzejmosci i 2yczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
8) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Art. 16. 1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wypetnianie
polecer przetoZzonego.

2. @) jeseli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetoZonego jest niszgodne z
prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢é mu swoje zasirzeZenia; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie odpowiednio wéjta
(burmistrza, prezydenta miasta), starostg, marszatka wojewédztwa albo kierownika samorzadowej
jednostki organizacyjnej o zastrzezeniach.

3. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wediug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepovgtega%t afapry




Zalgcznik nr 5

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Sumienno§é Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawno$é Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowiazkoOw bez zbednej
zwloki

3. Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodet, gwaranfujace wiarygodnoS¢
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnosc

sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania Zadnej Z nich
4. Umiejetnoé¢ stosowania - |Znajomo§¢  przepiséw  niezbednych do  wlasciwego

odpowiednich przepisow wykonywania obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetno§é wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnosé  zastosowania wlaSciwych przepisdow w
zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagaja wspéidziatania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania

organizowanie pracy zadan. Precyzyjne okre§lanie celéw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dzialania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegolowych
i mozliwych do realizacji planéw krétko- i dhugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposodb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$§¢ 1 interesowno§é. Dbaloé¢ o
nieposzlakowana opinie. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa '
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Zalacznik nr 6

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1

¥

i

2

1. Wiedza specjalistyczna

T
t

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

2. Umiejetnosé obshugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnodci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych

3. Znajomo#$¢ jezyka obecego
(czynna i bierna}

Znajomo$é jezyka obcego na poziomie 0dpow1edmm do
realizowanych zadan, pozwalajaca na:

¢ czytanie i rozumienie dokumentéw,

e pisanie dokumentow,

e rozumienie innych,

e mowienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wlasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolmosé i sktonnoéé do uczenia sig, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢
aktualng wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantqucy ich
zZrozumienie przez:

¢ wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i
precyzyjny, ,

e dobieranie stylu, jezyka 1 treéci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

o udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,
wyrazanie pogladow w sposdb przekonywajacy,
postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy '

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy
Zrozumienie przez:
e stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,
e przedstawianie zagadnierr w sposob jasny i zwiezly,
e dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tredci pism,
o budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywnos¢

Umigjetno$é budowania kontaktn z inng osoba przez:
e okazywanie poszanowania drugiej stronie,
s probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,
e okazanie zainteresowania jej opiniami,
e umiejetnosé zainteresowania innych wiasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
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okazywanie szacunku,
tworzenie przyjaznej atmosfery,
umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych
racji, : :
¢ sluZenie pomoca

9. Umiejetnosé pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze
wspoinego realizowania zadan,

o wspoélprace, a nie rywalizacjg z pozostatymi czlonkami
zespoh,

e zglaszanie konstruktywnych wnioskéw
usprawniajacych prace zespotu, :

e akiywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:
s dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0séb,
e przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych
argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska,
e przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow
lub zmiany stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozycii,
stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodet
konfliktow,
e ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,
e tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwiazan

11. Zarzadzanie informacija, .
(dzielenie sie informacjami)

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga
wplywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez:

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

¢ uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
kidérych maja one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych przez:
e okreSlanie i pozyskiwanie zasobow,
o alokacje i wykorzystanie zasobdw w sposob efektywny
pod wzgledem czasu i kosztéw,
-e kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej
skutecznoéci i jakoSci pracy przez: .

e zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacjg, ustalanie realnych
terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dzialania,
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komunikowanie pracownikom oczekiwan

dotyczacych jakosci ich pracy,

rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
sposob, zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,
oceng osiggniec pracownikow,

wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celéw i zadan urzedu,

stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoScig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu vzyskiwania
pozadanych efektow przez:

tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systeméw
kontroli dzialania,

sprawdzanie jako$ci 1 postepu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planéw w razie konieczno$ci,
ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych
pracownikow,

wydawanie polecefi majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,
okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych
Zmian,

wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do
wprowadzanych zmian,

skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
Zzmiany,

wprowadzanie zmian w sposoOb pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezuoltaty klientom urzedu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do
konca przez:

ustalanie priorytetéw dzialania,
identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, mogacych mieé przelomowe znaczenie,
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e okre§lanie sposobdéw mierzenia postgpu realizacji
zadan, '

¢ przyjmowanie odpowiedzialnoSci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie sie z zobowiazan,

e zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan

17. Podejmowanie decyzji

-

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez:
® rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn, _
e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji, '
rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
s podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
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 rozwiazywanie
skomplikowanych probleméw przez:
® wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych, ‘
szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie
warunkdw,
¢ wczesnigjsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,
o informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowacd na kryzys,
e wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,
o skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian

19. Samodzielnoéé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wnioskéw i proponowania

rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

¢ umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow

e wymagajacych zmian i informowanie o nich,

e inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie,

¢ mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania

21. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez:
e rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy
sytuacjami,
e wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,
¢ otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
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koncepcji 1 metod, _
inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobéw dzialania,

badanie réznych zrodel informacji, wykorzystywanie
dostgpnego wyposazenia technicznego,

zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwiazan

22. My§lenie strategiczne

Tworzenie planoéw lub koncepcji realizowania celow w
oparciu o posiadane informacie przez:

ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych
informacji,

zauwazanie trend6w i powiazan miedzy réznymi
informacjami,

identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkow dziatania, ‘
przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,
przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych
dziatari i decyzji,

planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania
przeszkéd,

ocenianie ryzyka i korzyéci réZznych kierunkow
dzialania,

tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
analizowanie okoliczno$ci i zagrozen

23. Umiejetnosc
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

rozrdznianie informacii istotnych od nieistotnych,
dokonywanie systematycznych pordwnar réznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,
interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zblerama
danych odpowiadajacych stawianym problemom,
prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw
z przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi 1 technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania
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Wprowadzenie

Zalacznik nr 7

o P ot e R FEE RN b
Zadbaj o rozluznienie atmosfery -
rozpocznij od mneutralnych i ogo6lnych
tematdw. Wylacz telefon komoérkowy.

Ustalenie przedmiotu oceny

¥

Krotko przypomnij cel waszej rozmowy.
Jesli trzeba, wspdlnie z ocenianym przejrzyj
zakres obowiazkow i podstawowe zadania.
Ma to szczegblne znaczenie, jesli oceniany
wykonywat jakie§ dodatkowe =zadania.
Przypomnij po kolei zadania szczegblowe i
cele oraz przedyskutnj z ocenianym poziom
ich realizacji.

Autoocena pracownika

Zachg¢ ocenianego do dalszej autooceny
wykonanych przez niego zadan i celow. Tak
kieruj rozmowa, aby oceniany sam okreslit
obszary wymagajace poprawy lub zmiany, a
twoja rola polegata tylko na doradzaniu.

' | Dokonanie oceny przez oceniajacego

{innych. Wskaz na mocne i slabe strony

Dokonaj oceny z punktu widzenia kazdego
Z kryteriow, a  dopiero potem oceny
calosciowej. Odnies§ sig takze do autooceny
pracownika, Trzymaj si¢ faktow. Unikaj
uvogllnien i nie krytykuj osobowosci
pracownika. Przedstaw 2, 3 przyklady
zachowai godnych kontynuacji jak i
wymagajacych korekty. Pod zadnym
pozorem nie poréwnuj ocenianego do

ocenianego. _

Komentarz pracownika

Oceniany musi mie¢ mozliwo$¢ odniesienia
si¢ do oceny jaka uzyskal. Oceniajacy musi
bardzo uwainie wyslucha¢ komentarza
ocenianego. Unikaj przerywania
pracownikowi oraz wdawania sie w
dyskusje o zabarwieniu emocjonalnym,
grozi to otwartym konfliktem.

Oczekiwania pracownika

Zache¢ ocenianego do okreslenia swoich
oczekiwan wobec urzgdu i przeloZzonego.
Stosuj pytania typu: ,,Co moge zrobic, aby
lepiej nam sie wspdlpracowalo?” lub
,»Czego oczekujesz ode mnie, a czego od
jednostki w ramach wspierania ciebie w
twojej pracy?”. Pamietaj o ucinaniu
dyskusji o =zabarwieniu emocjonalnym.
Kieryj dyskusja tak, abyscie rozmawiali o
konkretach, a nie ogdlnikach.

Planowanie dzialah korygujacych

Pokieruj rozmowsg, tak, aby oceniany sam
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Zalgcznik nr 8

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie & 4 rozporzadzenia rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 roku w
sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,
informuj¢ Pania \ Pana iZ wyznaczony na dziefl ........ccevieviniiiiiiiinininsrieeeneraneenes

Termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na pi$mie zostaje przesuniety na

Przyczyna przesuni¢cia termintl JESt ... et

[np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego umozliwiajgca przeprowadzenie
oceny ,zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiqzkéw na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzqdzenia oceny na pismie w terminie

wezesniejszym niZ wyznaczony przez ocenigjgcego.]
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