Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Starosty Powiatu Tarnogérskiego
Nr 99/2009

z dnia 10.12.2009 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY DLA PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM )
W STAROSTWIE POWIATOWYM W TARNOWSKICH GORACH

I. Dane dotyczace Ocenianego:
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II. Dane dotyczace Oceniajacego:
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Ill. 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 sposdb 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




IV. Kryteria obowigzkowe, wspélne dla wszystkich Ocenianych

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Punktacja

1.

Postawa etyczna

- wykonywanie obowiazkdw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen

0 stronniczo$¢ i interesowno$¢,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- postgpowanie zgodnie z kodeksem etyki zawodowej pracownikoéw Starostwa,
- umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron

i niefaworyzowania zadnej z nich,

- zachowanie lojalno$ci wobec pracodawcy.

Sumienno$¢

Wykonywanie obowiazkéw rzetelnie i terminowo poprzez:

- wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrédet,
gwarantujace wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktow i informacji,

- staranne wykonywanie zadan, zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami,

- umiejetnos¢ pracy bez statego nadzoru,

- dbanie o przestrzeganie termindw okreslonych przepisami dotyczacych
wykonywanych zadan,

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

- wykonywanie obowiazkow bez zbgdnej zwloki,

- przestrzeganie czasu pracy.

Komunikacja pisemna
i werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,

- budowanie poprawnych zdan pod wzglgdem gramatycznym i logicznym,
- wypowiadanie si¢ w sposob jasny, zwigzly i precyzyjny,

- odpowiednie argumentowanie swojego stanowiska,

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw.
- sprawdzanie czy odbiorca komunikat otrzymat i wlasciwie go zrozumiat.

Kultura osobista

- uprzejmo$¢ oraz zyczliwo$¢ w kontaktach ze wspotpracownikami,
przetozonymi i klientami urzedu,

- godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim,

- estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujagcym
powagg Starostwa Powiatowego i adekwatnym do pelnionej przez pracownika
funkcji, wykonywanych obowiazkéw, zadan i czynnosci,

- okazywanie szacunku wspolpracownikom, przelozonym, klientom urzedu
(niedopuszczalne zachowania niegrzeczne, aroganckie),

- tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy.

Umiejgtnos$¢ stosowania
odpowiednich przepisow

- znajomo$¢ przepisOw niezbgdnych do wlasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy,

- umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych przepisow,

- umiejgtnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy,

- rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami

z innych dziedzin,

- monitorowanie zmian w przepisach prawnych.

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) w codziennej pracy.

Zarzadzanie informacja

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

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

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

- sprawne postugiwanie si¢ przyjetymi w Starostwie narz¢dziami komunikacji
elektronicznej (Internet, poczta elektroniczna, komunikator),

- dochowywanie tajemnicy ustawowo chronione;j.




Nastawienie na klienta
zewngetrznego i
wewngtrznego

Budowanie dobrych relacji z klientem Starostwa poprzez:

- petnienie funkcji ustugowej na swoim stanowisku pracy,
- okazywanie klientom szacunku,

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

- umozliwienie klientom przedstawienia wtasnych racji,

- stuzenie pomoca.

V. Kryteria dodatkowe

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Punktacja

Wiedza specjalistyczna

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

- umiejgtnos¢ samodzielnego doboru $rodkow pracy i sposobu realizowania
zadania lub przeprowadzenia okre§lonego procesu,

-umiejgtnosé sytuacji
problemow,

- samodzielne tworzenie nowych koncepcji realizacji pracy oraz zadan.

rozwiazywania nietypowych, niestandardowych

Umiejgtnos$¢ wspotpracy

Realizacja zadan wspolnych dla calego Starostwa poprzez:

- wspotpracg wewnatrz komorki organizacyjnej,

- wspotpracg z innymi komorkami organizacyjnymi.

Realizacja zadan w zespole przez:

- aktywne uczestnictwo w pracach zespotu,

- pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby,

- harmonijna wspolpraca w zespole,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych pracg zespotu,
- aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania, okazywanie szacunku.
Umiejgtnos$¢ dobrej wspotpracy z przetozonym.

Umiejgtno$¢ analityczne

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdw, opracowan i raportow,
- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z przeprowadzonej
analizy.

Rozwiazywanie
problemow i
zaangazowanie

- umiejgtnos¢ identyfikowania problemow,

- wyciaganie prawidlowych wnioskow,

- innowacyjny wktad w formie nowych pomystow,

- podejscie do wykonywania obowiazkoéw stuzbowych,
- podejmowanie nowych wyzwan.

Nastawienie na wlasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

- zdolno$¢ i sktonnos$¢ do uczenia sie,
- ch¢é do podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze,
- udziat w szkoleniach, seminariach, warsztatach.

Suma punktéw uzyskana z oceny kryteriéw obowigzkowych oraz kryteriow dodatkowych:




OCENA KONCOWA: Przedziat
punktowy

Ocena bardzo dobra.

Oceniany wykracza poza wymagania dla danego stanowiska; osiaga wybitne wyniki. W zakresie 60 - 65

kompetencji podlegajacych ocenie moze stanowi¢ wzor dla wspétpracownikéw.

Ocena dobra.

Oceniany wykracza poza wymagania dla danego stanowiska; powierzone zadania wykonuje 50 - 59

na bardzo wysokim poziomie. W zakresie kompetencji podlegajacych ocenie moze stanowié

wzor dla wspotpracownikow.

Ocena zadawalajgca.

Oceniany dobrze wykonuje powierzane obowigzki, zgodnie z przyjetymi zatozeniami. Poziom 40 - 49

ocenianych kompetencji pozwala mu wiasciwie realizowaé zadania i osigga¢ zatozone cele

na jego stanowisku pracy.

Ocena mierna.

W zakresie ocenianych kompetencji ocenianemu zdarzajg sie potkniecia, przez co zadania 30-39

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

stanowiska.

Ocena negatywna.

Oceniany funkcjonuje znacznie ponizej poziomu wymaganego na danym stanowisku pracy. 0-29

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

OCENA KONCOWA DATA DOKONANIA OCENY

VI. Planowane dziatania w zakresie rozwoju kompetencji Ocenianego w roku nastepnym

(wnioski, propozycje szkolen podnoszacych i uzupetniajgcych kwalifikacje, propozycje

dot. zmiany stanowiska lub komérki organizacyjne;j itp.).




Dodatkowe uwagi:

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




