Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Starosty Powiatu Tarnogérskiego
Nr 99/2009

z dnia 10.12.2009 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY DLA KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
POWIATU TARNOGORSKIEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej

Ill. Dane dotyczgace Oceniajgcego:
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Data zatrudnienia na obecnym StanOWISKU ..............ueeiiiiiiiiiiiiii e

IV. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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SKALA OCEN PUNKTACJA
Oceniany zawsze spetniat dane kryterium, niejednokrotnie w sposéb 5
przewyzszajgcy oczekiwania

Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium w sposob 4
odpowiadajacy oczekiwaniom

Oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium w  sposéb 3
odpowiadajacy oczekiwaniom

Oceniany czesto nie spetniat danego kryterium w sposdb 2
odpowiadajacy oczekiwaniom

Oceniany bardzo czesto nie spetniat danego kryterium w sposdb 1
odpowiadajacy oczekiwaniom

V. Kryteria obowigzkowe, wspdlne dla wszystkich Ocenianych



Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Punktacja

Postawa etyczna

- wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen

0 stronniczo$¢ 1 interesownos$c,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- postgpowanie zgodnie z kodeksem etyki zawodowej pracownikow jednostki,
- umiejgtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron

i niefaworyzowania zadnej z nich,

- zachowanie lojalno$ci wobec pracodawcy.

Sumienno$¢

Wykonywanie obowiazkoéw rzetelnie i terminowo poprzez:

- wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dost¢pnych Zzrodet,
gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji,

- staranne wykonywanie zadan, zgodnie z obowiazujacymi wymaganiami,

- umiejetno$é pracy bez statego nadzoru,

- dbanie o przestrzeganie termindw okreslonych przepisami dotyczacych
wykonywanych zadan,

- wywiazywanie si¢ z zadan w wyznaczonym przez przetozonego terminie,
przestrzeganie harmonograméw realizacji zadan,

- wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki,

- przestrzeganie czasu pracy.

Komunikacja pisemna
i werbalna

Formulowanie wypowiedzi i pism w sposOb gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,

- dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,

- budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym i logicznym,

- wypowiadanie si¢ w sposob jasny, zwigzly i precyzyjny,

- odpowiednie argumentowanie swojego stanowiska,

- postugiwanie si¢ pojgciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw.

- sprawdzanie czy odbiorca komunikat otrzymat i wlasciwie go zrozumiat.

Kultura osobista

- uprzejmo$¢ oraz zyczliwos¢ w kontaktach ze wspolpracownikami,
przetozonymi i klientami jednostki,

- godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim,

- estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujacym
powage jednostki i adekwatnym do pehlionej przez pracownika funkcji,
wykonywanych obowiazkow, zadan i czynnosci,

- okazywanie szacunku wspolpracownikom, przetozonym, klientom jednostki
(niedopuszczalne zachowania niegrzeczne, aroganckie),

- tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy.

Umiejgtno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow

- znajomo$¢ przepisow niezbgdnych do wlasciwego
obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy,

- umiej¢tno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow,

- umiejgtno$é zastosowania wlasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju
sprawy,

- rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami

z innych dziedzin,

- monitorowanie i wdrazanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych
zadan realizowanych na swoim stanowisku pracy.

wykonywania

Umiejgtne organizowanie
wlasnej pracy

- planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadania,

- precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania,

- ustalanie priorytetow dziatania,

- efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

- tworzenie mozliwych do realizacji planéw krotko- i dtugoterminowych,
- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) na swoim stanowisku pracy.

Zarzadzanie informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wptywaé na planowanie
Iub proces podejmowania decyzji w szczego6lnosci poprzez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje
te moga stanowi¢ istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

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

- sprawne poshlugiwanie si¢ przyjetymi w jednostce narzedziami komunikacji
elektronicznej (Internet, poczta elektroniczna),

- dochowywanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

Nastawienie na klienta
zewngtrznego i
wewnetrznego

Budowanie dobrych relacji z klientami jednostki poprzez:
- pehnienie funkcji ustugowej na swoim stanowisku pracy,
- okazywanie klientom szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery w kontaktach z klientami,
- otwarto$¢ na klientow,

- umozliwienie klientom przedstawienia wlasnych racji,




| - sluzenie pomoca.

V. Kryteria dodatkowe

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Punktacja

Wiedza specjalistyczna
i doswiadczenie
zawodowe

- posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujacej odpowiedni poziom
merytoryczny i wysoka jako$c¢ realizowanych zadan na danym stanowisku,

- umiejgtno$¢ samodzielnego doboru $rodkéw pracy i1 sposobu zrealizowania
zadania lub przeprowadzenia okre$lonego procesu,

- umiejetno$¢ rozwiazywania sytuacji bezprecedensowych (nietypowych,
niestandardowych probleméw),

- samodzielne tworzenie nowych koncepcji realizacji pracy oraz zadan.

Zarzadzanie personelem

Zarzadzanie personelem przez:
- stworzenie struktury jednostki,

- umiejgtny podzial pracy na zadania i przydzielenie ich odpowiednim
pracownikom,

- motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy poprzez: zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacjg,

- ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

- umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
- kontrolowanie wykonywanej przez pracownikow pracy,

- ocenianie pracy pracownikow,

- wlaczanie pracownikéw w proces podejmowania decyzji.

Zarzadzanie srodkami
budzetowymi

- odpowiednie dla potrzeb planowanie $rodkéw budzetowych na realizacjg
zadan wykonywanych w jednostce,

- kontrolowanie wykorzystywania srodkow finansowych,

- wnioskowanie o dokonywanie zmian w dzialach, rozdziatach i paragrafach
klasyfikacji budzetowej w zwiazku z konieczno$cia zapewnienia $rodkow
finansowanych na realizacj¢ zadan jednostki,

- przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.

Umiejgtnosé
podejmowania decyzji

Umieje¢tno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- przewidywanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

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

Nastawienie na osiaganie
celow

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzenie dziatan do konca poprzez:
- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych mieé
przetomowe znaczenie,

- okreslenie sposobéw mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie
si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwiazywania probleméw oraz konczenia
podjetych dziatan,

- dyspozycyjnos¢ oraz gotowos¢ do podejmowania zadan dodatkowych.

Inicjatywa - kreatywno$¢é

- umiejgtno$¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian
1 informowanie o nich,

- inicjowanie dzialan doskonalacych i branie odpowiedzialnosci za ich
realizacjg,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania,

- aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych w jednostce
w zakresie doskonalenia sprawnosci instytucjonalne;.

‘ Zarzadzanie

Wprowadzanie zmian w kierowanej jednostce poprzez:




wprowadzaniem zmian - podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzana zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzana zmian,

- podejmowanie krokdw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji innych os6b na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozytywne rezultaty
klientom jednostki.

8. Myslenie strategiczne Tworzenie planéw i koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane
informacje poprzez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow 1 powiazan migdzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla jednostki potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyz;ji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii i kierunkow dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

9. Umiejgtnoscei Umiejetnos$¢ negocjowania w kategoriach ,,wygrana-wygrana” dzigki:
negocjacyjne - dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
- chgci zrozumienia potrzeb drugiej strony,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow/problemow,
- checei rozwiazania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

Suma punktéw uzyskana z oceny kryteriéw obowigzkowych oraz kryteriow dodatkowych:

OCENA KONCOWA: Przedziaty
punktowe

Ocena bardzo dobra.

Oceniany wykracza poza wymagania dla danego stanowiska; osigga wybitne wyniki. W zakresie 75-85

kompetencji podlegajacych ocenie moze stanowi¢ wzér dla wspotpracownikow.

Ocena dobra.

Oceniany wykracza poza wymagania dla danego stanowiska; powierzone zadania wykonuje 62-74

na bardzo wysokim poziomie. W zakresie kompetencji podlegajacych ocenie moze stanowi¢

wzor dla wspotpracownikow.

Ocena zadawalajgca.

Oceniany dobrze wykonuje powierzane obowigzki, zgodnie z przyjetymi zatozeniami. Poziom 50 - 61

ocenianych kompetencji pozwala mu wtasciwie realizowa¢ zadania i osigga¢ zatozone cele

na jego stanowisku pracy.

Ocena mierna.

W zakresie ocenianych kompetencji ocenianemu zdarzajg sie potkniecia, przez co zadania 37-49

czesto wykonywanie sg ponizej zatozonego poziomu. Pracuje ponizej wymagan dla danego

stanowiska.

Ocena negatywna.

Oceniany funkcjonuje znacznie ponizej poziomu wymaganego na danym stanowisku pracy. 0-36

Zadania realizuje ponizej przyjetych standardéw, badZ wcale ich nie realizuje. Konieczna ocena
po uptywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.




OCENA KONCOWA DATA DOKONANIA OCENY

VIl. Planowane dziatania w zakresie rozwoju kompetencji Ocenianego w roku nastepnym
(wnioski, propozycje szkoleh podnoszacych i uzupetniajacych kwalifikacje, propozycje

dot. zmiany stanowiska lub komorki organizacyjnej itp.).

Imie i nazwisko Data Podpis

Oceniajacy

Zapoznatam/-em sie z oceng sporzadzong na pismie oraz zostatam/-em poinformowana/-y
o prawie do odwotania.

Imie i nazwisko Data Podpis

Oceniany




