POWIATOWY URZAD PRACY

ul, Retuszowa 13
78-100 KOtQOB R7EG
tel, 094 352 4% 33, tel Hax 094 352 41 33

REGON 33 05K BRAB1B6. 73004

ZARZADZENIE NR 7/2009

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu z dnia 30 czerwca 2009 r.

W sprawie: w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny iwalifikacyinei

pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458) oraz § 13 pkt 1 ppkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Kolobrzegu zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw

Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu w brzmieniu_ stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§2
Z chwily wejécia w Zycie Regulam.inu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu traci moc Zarzadzenie Nr 5/2007 Dyrektora Powiatowego
Urzgd. Pracy w Kolobrzegu z dnia 10 kwietnia 2007 r.

§3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Zalaczniki:
1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy

w Kolobrzegu ~ zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2009 z dnia 30 czerwea 2009 r.

DYREKTOR

Powlatowego Urzedu Pracy

w Kolpbrze
mgr Ewelina Karewicz

Do wiadomosei:

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu




POV/IATOWY URZAD PRAGY

ul. Boluszown 13
78100 KDL 0ORRZEG
el 35247 33, 16l STox 352 41 33
REGOM 331034R8T NIP A71-14-00-401 Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2009

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu
z dnia 30 czerwca 2009 .
REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNE]
PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KOEOBRZEGU
Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458) ustala sie Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw

Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, zwany w dalszej czegei regulaminem.

§ 1 [wymagania ogélne]
1. Pracownik Powiatowego Urzedu Pracy w Kofobrzegu, zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej ocena.
2. Ocena dotyczy wywiazywania sic. pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu
z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw

okreslonych w art. 24 i art. 25 ust, 1 ustawy z dnia 2] listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

§ 2 [zakres przedmiotowy]
1. Regulamin okresla sposéb, okresy, kryteria oraz skale w zakresie dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych  pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu  zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
2. Ocena dokonywana jest przez bezposredniego przelozonego na podstawie kryteriéw obowigzkowych
i kryteriéw wybranych przez niego, z zastrzezeniem §4 ust. 3.
3. Wykaz kyteriéw obowigzkowych i kryteriéw do wyboru przez oceniajacego/bezposredniego
przelozonego stanowi zaiqcinik nr 1 do regulaminu,
4. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu na kazdym etapie przeprowadzania oceny moze

wyznaczy¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu do realizowania czynnosci o

* ktérych mowa w regulaminie.

§ 3 [wybor kryteriow oceny]

1. Bezpoéredni przetozony, zwany dalej oceniajacym, poza zastosowaniem kryteriéw obowigzkowych,
w ramach planowanej oceny wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej niz 3 i nie wigcej niz
7 kryteriéw, najistotniejszych dla prawidiowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez pracownika zwanego dalej, ocenianym.

2. Niezaleznie od wybranych elementéw z wykazu kryteriéw do wyboru oceniajacy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem i dokonaé opisu tego kryterium, jezeli uzna to
za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

3. Oceniajacy wybiera kryteria oceny, po uprzednim omdwieniu z ocenianym sposobu realizacji

obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw



okreslonych w art. 25 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 r. N1 223, poz. 1458).

§ 4 [arkusz oceny]
1. Oceniajacy wyznacza termin sporzgdzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.
2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny, oceniajacy wpisuje do arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej ocenianego - czgs¢ B arkusza okresowej oceny kwalifikacyijnej.
3. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej ocenianego, zwanego dalej arkuszem oceny, stanowi
zataeznik nr 2 do regulaminu.
4. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, oceniajacy niezwlocznie, nie pézniej jednak niz
w terminie 7 dni, przekazuje arkusz Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy Kolobrzegu, zwanym
dalej Dyrektorem, w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.
5. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny
- czgéé B arkusza oceny.
6. Czeéci A 1B arkusza oceny wypelniane sa;
a/ w terminie 30 dni po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawcza w przypadku os6b po raz pierwszy zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Kolobrzegu;
b/ w terminie 30 dni od dnia sporzadzenia ostatniej oceny w przypadku 0s6b juz zatrudnionych

w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Kolobrzegu.

§ 5 [termin oceny]
1. Ocena dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy i musi mieé
formg pisemng.
2. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny, z zastrzezeniem ust. 1.
3. Oceniajgcy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny w razie usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej jej przeprowadzenie.
4. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego hub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy sporzgdzenie oceny moZe nastapi¢c w terminie wczeSnigjszym niz
wyznaczony pierwotnie przez oceniajacego.
5. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia oceny

na piémie. Kopig pisma dolfacza sie do arkusza.

§ 6 [zmiana ocenjajacego/bezposredniego przelozonego]
W razie zmiany bezpoéredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktdrym oceniany, podlegat ocenie,

sporzadzana jest ona na podstawie wybranych wezesniej kryteriéw oceny.



§ 7 [oméwienie realizacji obowiazkéwl]
1. Oceniajacy, nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny, przeprowadza z ocenianym
rozmowe, podczas kiérej omawia z nim wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadant i spelnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.
2. Oceniajacy przed terminem dokonania oceny przedklada oceniajgcemu wypelniony przez siebie

arkusz samooceny, wedhuig wzoru weczesniej otrzymanego od oceniajacego.

§ 8 [sporzadzenie oceny]
1. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
af Wpisaniu do arkusza oceny opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie,
w ktdrym podlegat ocenie - Czeé¢ C - arkusza oceny.
b/ Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w kitérym podlegat
_ocenie - Czgd¢ C - arkusza oceny.
¢/ Przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo dobrego, dobrego Ilub zadowalajacego poziomu

wykonywania obowiazkéw przez oceniarego albo przyznaniu oceny negatywnej - Cze$é D - arkusza

oceny.

§ 9 [odwolanie]
1. Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu oraz Dyrektorowi ocene sporzadzong na piémie i poucza
go o przystugujagcym mu prawie zlozenia odwolania do Dyrektora, w terminie 7 dni od dnia doreczenia
oceny. Oceniajacy zapoznaje si¢ z ocena potwierdzajac ten fakt podpisem ziozonym w Czesci E - arkusza

oceny,.
2, Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio, gdy obowiazki bezposéredniego przelozonego realizuje

Dyrekfor,
3. Dyrektor rozpatruje odwolanie od oceny o ktérej mowa w ust. 1 w terminie 14 dni od dnia wriesienia

odwolania.

4. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pigmie arkusz wiacza sie do akt osobowych ocenianego.

5. Do akt osobowych ocenianego dolacza sie rowniez wypeiniony formularz samooceny, o kiérym mowa

w87 ust. 2,

§ 10 [uwzglednienie odwolania]

W przypadku uwzglednienia odwolania, ocene zmienia sie albo dokonuje oceny po raz drugi.

§ 11 [ponowna ocena]
W przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej, ponownej jego oceny dokonuje sie nie

wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.



Zalacznik nr 1 do
Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikéw powiatowego urzedu pracy w Kolobrzegu

Wykaz kryteriéw obowigzkowych i kryteriéw do wyboru przex

oceniajacego/bezposredniego przelozonego

af Wykaz kryteriéw obowigzkowych:

tabela Nr 1

Kryterium

Opis kryterium ]

1. Sumiennoéd

Wykonarde chowigzkéw dokiadie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnoéé

Dbatost o szybkie, wydajne i efekiywne realizowanie powierzonych zadag,
umozliwiajacych uzyskanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie chowiazkéw bez
zhednej zwioki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacii pray wykorzystaniu dostepnych Zréodet, gwarantujgce
wiarygodnosé przedstawionych danych, faktéw i informacii. Umiejetmosc sprawiedliwego

traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania Zadnej z nich.

4. Umiejetnosé stosowania

odpowiednich preepiséw

Znajomosc przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywaria obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umigfetnosd wyszukiwania potrzebnych
przepisaw. Umiejetnodd zastosowania wlagciwych przepiséw w zaleznodci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, kiére wymagaja wspildziatania ze specjalistami z innych

dziedzin.

5. Planowanie i organizacja

pracy

Planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu wykonanda zadan. Precyzyjne okreslenie
celéw, odpowiedzialnosé oraz ram czasowych dziatania, Ustalenie priorytetéw dziatania,
efektywne wykorzystanie czasu, tworzenie szezegolowych i mozliwych do realizaci

planéw krotko- i dlugoterminowych,

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzeti o stronniczoés i

interesownost. Dbatosé o nieposzlakowang opinie, Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa.




KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadar.

2. Umiejetnoéc obstugi

Odpowiedni stopieri wiedzy i umiejetnoéci niezbednych do korzystania ze sprzetu

urzadzen technicznych komputerowego oraz urzadzen biurowych.
3. Znajomoé¢ jezyka obcego Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,
(czynna i bierna) pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentéw
- pisanie dokumentéw

- rozumienie inmych

- méwienie w jezyku obcym.

4, Nastawienie na wlasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sklonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji
tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze.

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy ich zrozumienie, poprzez:

- wypowiadanie si¢ w spostb zwiezly, jasny i precyzyjny

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiedrio do stuchaczy

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

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywujacy

- poslugiwanie sie pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zalatwianych spraw /
wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie, poprzez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji

- przedstawianie zagadniefi w spos6b jasny i zwiezly

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tredci pism

- budowanie zdari poprawnych gramatycznie i logicznie,

7. Komunikatywnosé

Umiejetnoé¢ budowania kontaktu z inng osoba, poprzez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji

- okazania zainteresowania jej opiniami

- umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejécie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, poprzez:

- zrozumienie funkeji ustugowej swojego stanowiska pracy
- okazywanie szacunku

- tworzenie przyjaznej atmosfery

- umozliwjanie obywatelowi przedstawienie wlasnych racji
- sluZenie pomoca.

9. Umiejetnoéc¢ pracy w
zespole

Realizacja zadanh w zespole, poprzez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wsponego realizowania zadar
- wspoblprace a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami zespolu

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespolu

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego
stanowiska

- przekonaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow

- ulatwianiu rozwigzania problemu, kwestii spornej

- tworzeniu I proponowaniu nowych rozwiazad.

11. Zarzadzanie informacja
/dzielenie si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na planowanie Iub proces

podejmowanych decyzji, poprzez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacie te beda
stanowily istotng pomoc w realizowanych pizez nie zadaniach

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

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie dla potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw finansowych lub
innych poprzez:

- okreélenie i pozyskanie zasobow

- alokacje i wykorzystanie zasobdw w sposob efektywny pod wezgledem czasu i




kosztow
- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania.

13, Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy, poprzez:

- zrozumiale Humaczenie zadan, okreslenie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminéw ich wykonamia oraz okreslenie oczekiwanego efektu

~ dzialania

- komunikowanie pracownikom oczekiwari dotyczacych jakosci ich pracy

- rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w
celu poprawy jakosci pracy,

- okredlenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji

- ocene osiggnieé pracownika

- wykorzystanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej
roli awansu w celu zachecania pracownikow do uzyskania jak najlepszych wynikéw

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wlasnego
rozwoju do potrzeb urzedu

~  inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan urzedu

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,

14. Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadart

Nadzorowanie prowadzonych dziatari w celu uzyskiwania pozadanych efektéw, poprzez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania ‘

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan

- modyfikowanie plandéw w razie koniecznoéci

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikéw

- wydawanie poleceri majgcych na celu poprawg wykonywanych obowigzkéw.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie poprzez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian

- okredlanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzania zmian

- skupienie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi zmianami

- przewidywanie reakgji pracownikéw na wprowadzane zmiany

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozylywne rezultaty klientom
urzedu.

16. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie dzialari do korica, poprzez:

- ustalanie priorytetéw dzialania

- identyfikowanie zadann krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych mieé
przelomowe znaczenie

- okreslenie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan

- poedejmowanie odpowiedzialnodci w trakcie realizacji zadar i wywigzywanie sig ze
zobowiazani

- zrozumienie koniecznodci rozwigzania probleméw oraz koriczenia podjetych zadan.

17. Podejmowande decyzji

Unmigjetnosé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny, poprzez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego przyczyn
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji

= rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji

- podejmowanie decyzji w zaloZonych 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 rozwigzywanie skomplikowanych probleméw
przez:

- wcZesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii kryzysowych

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu

= dostosowanie dzialania do zmieniajacych sig warunkéw

= wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na kryzys

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, Zeby mozna bylo w przyszlosd
unikngé podobnych sytuacji

- _skuteczne dzialanie (takie) w okresach przejéciowych lub wprowadzanych zmian.

19. Samodzielnosc

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formulowania
wrioskéw i proponowania rozwigzari w celu wykonania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- Umiejgtnoéé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o
nich
- Inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie




- Mobwienie otwarcie o problemach, badanie #rédel ich powstawania.

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie = umiejetnoéci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwiazan

ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazar miedzy sytuacjami

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzaf w celu tworzenia nowych

- otwartosc na zmiany , poszukiwanie § tworzenie nowych koncepcji i metod

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania

- badanie réinych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego

- __zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.

22, Myélenie strategiczne

Tworzenie plandéw lub koncepgji realizowania celéw w oparciu o posiadane informacje,

przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji

- zauwazenie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw
dzialania

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatani i decyzji

- planowanie rozwigzywania i pokonywania przeszkod

- ocendanie ryzyka i korzyéci réznych kierunkéw dziatania

- tworzenie strategii Iub kierunkéw dziatania

- analizowanie okolicznosci zagrozen,

23, Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie i inferpretowanie

danych, j.: .

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych

- dokonywanie systematycznych poréwnar réinych aspektéw analizowanych i
interpretowanych danych

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportéw

- stosowanie procedur prowadzenia badani i zbferania danych odpowiadajacych
stawianym problemom

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowadzanej analizy

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




ARKUSZ SAMOOCENY

Diaczego wprowadzamy arkusz samooceny jako obligatoryjne narzedzia w procesie oceny w
Jednostce samorzqdowej?

Arkusz samooceny jest narzgdziem kidre pozwala przygotowaé sig do rozmowy oceniajgcej zaréwno
oceniajgeemu jak i ocenianemu.

Przebieg konkretnej rozmowy ocenigjgcej zalezy przede wszystkim od liczby i stopnia rozbieznosci
migdzy oceng przelozonego, a samooceng pracownika, Arkusz samooceny pozwala oceniajgcemu na
przygolowanie sig do przeprowadzenia efektywnej rozmowy oceniajqcej. Pozwala na spojrzenie na
wykonywane zadania i zakres obowigzkéw, wynikajgcych z opisu stanowiska pracy, z punkiu widzenia
ocenianego.

Oceniany dokomyjgcy samooceny moze zastanowic si¢ nad dotychczasowg pracq oraz dokonac
refleksji na temat tego, co zamierza zrobié w przysztosci. Arkusz samooceny jest .. glosem
ocenianego” w procesie dokonywania ocen okresowych pracownikdw samorzgdowych,

Arkusz samooceny - wypehia oceniany

Nazwisko i imig: ................

Stanowisko pracy: ...,

- Komérka organizacyjna:
Jednostka AAMINISIACYINAL ...vvveeoeveeeeeerreeeeseeeee e oeeeeenseeees oo oo

1. Biorge pod uwage swoje kompetencje — wyksztalcenie, doswiadczenie, umiejetnosci — czy uwaza
Par/ Pani, 7e sg one:

a. wyisze, niz wymaga tego wykonywana praca na zajmowanym stanowisku,

b. zgodne z wymaganiami okreslonymi na stanowisku,

¢. nizsze od wymagan okreslonych na stanowisku.
2. W jaki spos6b jednostka mogtaby petniej wykorzystywaé Pana/ Pani kompetencje?

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

3. Prosze sig zastanowié nad uzyskanymi przez Pana/Panig wynikami w pracy oraz problemami
napotkanymi przy realizacji powierzonych zadan i odpowiedzie¢ na ponizsze pytania;

a. Ktdre zadania — zdaniem Pana/ Pani — wymagaja najwigce] wysitku i trudu?

b. Ktére zadania — zdaniem Pana/Pani — sprawiaja najwiccej zadowolenia?

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

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

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



4. Czy zdaniem Pana/Pani jest w organizacji takie stanowisko czy rodzaj pracy, ktére przynositby
Panw/ Pani wigkszg satysfakcje z jej wykonania? '

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

7. Czy wymagatoby to:
a. zdobycia dodatkowych informacji,

b. udziatu w odpowiednim szkoleniu,

c. dalszej praktyki,

d. pomocy ze strony wsp6tpracownikow,

¢. zmiany zakresu obowigzkéw — jakich?

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

8. Co —zdaniem Pana/ Pani — dla zwiekszenia Pana/ Pani satysfakcji z pracy w organizacji mogtby
(moglaby, mogliby) zrobié:
a. Pana/ Pani bezposredni przetozony?

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

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

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

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

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

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

data i podpis osoby dokonujacej samooceny data i podpis osoby przyjmujacej arkusz samooceny



Zalacznik nr 2 do
Regulaminu przeprowadzania ockresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Koltobrzegu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

(nazwa Jjednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imie...iverinrnnn Cr e e e e e e e e e e ‘e
Nazwisko........... e e e e .
Komérka organizacyjna..... e e e e e .
Stancwisko............ et e e e e e e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ................. .
Data rozpoczecia pracy na obescnym stanowisku .............. e

IT. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/pozZiom .v.v.eeru.n.. e e e e
Data sporzadzenia ...... e e e e e e e
(miejscowosd) (dzien, miesiagc, rok) (pieczatka i podpis
osoby wypelniajacei}
Czes¢ B

I. Xryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piémie

Nr Kryteria obowigzkowe

1. Sumiennosd

2. Sprawnosé

3. Bezstronnose

4. Umiejetnodd stoscowania odpowiednich przepisdw

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Wr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonege




Sporzadzenie oceny na pidmie nastapi w .......... b e e e
(nalezy wpisad miesiac, rok)

{imie i nazwisko oceniajacego) {stanowisko)
{data rczpoczecia pracy na obecnym {data 1 podpis
stanowisku) oceniajacego)

1I. Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

Uwagi Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

do kryteriéw wybranych przez bezposdredniego przeloZonego:

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

{imie 1 nazwisko) (data i podpis)

Zapoznaltam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem

sporzgdzenia oceny na pismie i otrzymatem/otrzymalam arkusz samooceny

(miejscowoss) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



