ZARZ ADZENIE Nr 28/2007
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 23 lipca 2007 r.

w sprawie wprowadzeniaRegulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwaéfiijnej
pracownikow samorgdowychzatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w  Kielcach oraz niektorych  kierownikéw wojewddzkich
samorzdowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie 8§ 11 ust. 1 pkt 3 lit b/ Regulaming&hizacyjnego Urdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach stanowdego zajcznik do Uchwaly Nr 65
Zarzdu Wojewoddztwa Swictokrzyskiego z dnia 15 stycznia 2007 r., w gk
z rozporadzeniem Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. wawspe sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowévk samorzdowych (Dz. U. Nr 55,
poz. 361) zaradza s¢, co nasipuje:

§1
Wprowadza s do stosowania w Uezlzie Marszatkowskim Wojewddztwgwictokrzyskiego
w Kielcach Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwatifiikeej pracownikow
samorzdowych stanowacy zahcznik do niniejszego zagdzenia, zwany dalej
Regulaminem.

§2
Ustala st, ze pierwsza ocena kwalifikacyjna pracownikbw samdozvych zostanie
przeprowadzona do dnia 10zdaiernika 2007r.

§3
Wdrozenie systemu ocen kwalifikacyjnych pracownikow serdowych i jego aktualizagj
powierza st kierownikowi Biura Kadr i Szkolenia.

§4
Wykonanie zargdzenia powierza sibezpdrednim przetaonym poszczegolnych komorek
organizacyjnych.

§5
Wszystkich pracownikéw Uedu Marszatkowskiego Wojewodztwaswictokrzyskiego
w Kielcach i niektorych kierownikdw wojewddzkich marzadowych jednostek

organizacyjnych zobowruje s¢ do zapoznania & z w/w Regulaminem
i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§6
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania

Adam Jgrubas
Marszatek Wojewddzt@aictokrzyskiego



Zahcznik do Zarz(dzenia’Nr 28/2007
Marszatka Wojewodztwswietokrzyskiego
z dnia 23 lipca 2007 roku

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzdowych

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne

g1
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifjkgej pracownikéw
samoradowych okréla sposoéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnymtacownikdw
samoradowych przez bezpecednich przeteonych.

2. Ocenie, o0 ktérej mowa w ust. 1, podleg@aracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych w rozumieniu:

a) tabeli V i VI zakhcznika Nr 3 do rozporzizenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia
2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownilkadwmoszdowych zatrudnionych
w urzdach gmin, starostwach powiatowych | ¢dach marszatkowskich
(Dz. U. z 2005 r. Nr 146 poz. 1223 zzpdzm.),

b) tabeli I I.p. 1 zajcznika Nr 3 do rozporzizenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia
2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikdnosadowych zatrudnionych
w  jednostkach organizacyjnych  jednostek  samuuz terytorialnego
(Dz. U. z 2005 r. Nr 146 poz. 1222 zzpdzm.),

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie grrzoceniajcego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samgplawego (Zaicznik nr 1
do Regulaminu).

§2
Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaj

a) jednostka — Urad Marszatkowski Wojewddztw8wictokrzyskiego w Kielcach,

b) kierownik jednostki — Marszatek Wojewodztwa,

c) bezpdredni przetaony — osoba kieraga zespotem (cztonek zadu, dyrektor
departamentu i rownogdnej komorki organizacyjnej, kierownik oddziatu
lub koordynator wieloosobowego stanowiska pracigkae Marszatek Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w stosunku do kierownikow wojewddzkickamoradowych
jednostek organizacyjnych podleg@jch ocenie wg rozpogdzenia Rady Ministrow
z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trylmkodywania ocen
kwalifikacyjnych  pracownikbw samogdowych), ktéra jest upowaiona
do dokonania oceny, zwana w Regulaminie ocecyaj,

d) ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej pgdpe pracownicy samoszlowi
zatrudnieni na stanowisku wdniczym oraz niektorzy kierownicy, o ktorych mowa
w 8 1 ust 2 lit. b/ Regulaminu,

€) ocena pozytywna — ocenariamwa obejmujca bardzo dobry, dobry lub zadowataj
poziom wykonywania obowkkdéw przez ocenianego,



f) ocena negatywna - ocena nkowa obejmujca niezadowalagy poziom
wykonywania obowizkdw przez ocenianego,

g) oceniajcy — bezpéredni przetaony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

h) oceniany — pracownik samadowy zatrudniony na stanowisku gdniczym
podlegajcy ocenie oraz niektérzy kierownicy, o ktérych mowa8 1 ust 2 lit. b/
Regulaminu,

i) opinia — stanowisko ocenig@iego, sformutowane w formie pisemnej, dohge
wykonywania obowizkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegehie,

]) kryteria — obowizkowe i do wyboru, okkdone w Zahcznikach nr 2 i 3
do Regulaminu, ddace podstaw do dokonania oceny kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL Il
Tryb dokonywania oceny

§3
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

. Przed wyborem kryteriow ocenagy jest zobowizany przeprowadézi rozmowe

z ocenianym, ktorej przedmiotem jest oméwienie acpwnikiem sposobu realizacji

obowiazkow wynikapcych z zakresu czynda na zajmowanym przez niego stanowisku.

. W trakcie rozmowy oceniggy winien positkowa si¢ zakresem czynr§oi ocenianego

pracownika.

. Przy omawianiu sposobu realizacji obgzkOw ocenianego pracownika ocen®)j

analizuje, czy s one wykonywane zgodnie z obazkami pracownika ok&onymi

w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikaamaa@adowych, takimi jak:

a) dbata¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz érodki publiczne, z uwzgtinieniem
interesOw pastwa oraz indywidualnych interesow obywateli,

b) przestrzeganie prawa,

c) wykonywanie zadaurzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

d) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznyohaz udosipnianie dokumentéw
znajdupcych s¢ w posiadaniu urdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

e) zachowanie tajemnicy patwowej i shibowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,
f) zachowanie uprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,

podwitadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktaabbgwatelami,
g) zachowanie giz godndcia w miejscu pracy i poza nim,
h) sumienne i staranne wypetnianie poleqazetlazonego, z zastrzeniem, i jezel
w przekonaniu pracownika sametdowego polecenie przeionego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawnu swoje zastrzenia; w razie
pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik pamine wykona, zawiadamiajc
jednoczénie kierownika jednostki o zastrzaniach.
Pracownikowi samorglowemu nie wolno wykonywa polecé, ktérych wykonanie
wedlug jego przekonania stanowitoby przpstwo lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.
. W trakcie rozmowy oceniagy winien zapyté ocenianego o jego opgna temat zakresu
zleconych mu obowzkdéw, o propozye zmiany, plany zawodowe, eh dalszego
doksztatcania itp.
. Po zakaczeniu rozmowy oceniggy jest zobowjzany do poinformowania ocenianego
0 dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwkidyjne;.



Przebieg rozmowy ocenigijego z ocenianym przed wyborem kryteriow winiert by
udokumentowany w formie protokotu wg wzoru stanme&go Zadcznik nr 5
do Regulaminu i dakzony do arkusza oceny pracownika.

§4
Wybor kryteriow

. Po rozmowie z ocenianym oceniey wybiera z wykazu kryteriow do wyboru podanych
w Zalczniku Nr 3 do Regulaminu nie mniejzn8 i nie wikcej niz 5 kryteribw oceny,
najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania ol®kéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez ocenianego.

. Biorac pod uwag specyfilc stanowiska pracy ocenianego, ocequgjmaze dodatkowo
ustal¢ jedno kryterium nieolfe wykazem okrdonym w zahcznik nr 3 do Regulaminu

i dokon& opisu tego kryterium.

. J&li oceniapcy ustali dodatkowe kryterium, powinno onoébyazwane i zdefiniowane
tak, jak pozostate kryteria oraz podlégeakim samym procedurom prezentowania
oraz zatwierdzania.

. W przypadku oceny negatywnej, by zapeivobiektywizm, kolejna ocena winna by
prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteridw.

. Wykaz kryteriow obowgzkowych oceny okrda Zahcznik nr 2 do Regulaminu.

§5
Wyznaczenie terminu oceny

. Oceniajcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin spdzenia oceny na §mie,
okreslajac miesic i rok.
. W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegggh ocenie bezgoedni przetaony
opracowuje harmonogram ocen z uwezglieniem nalgytego wypetniania obowzkow
biezacych.
8§86
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeeitminu oceny na pinie oceniajcy
wpisuje je w czsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej praodka samorzdowego.

87
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

. Oceniajcy przekazuje arkusz oceny kierownikowi Biura KaidrSzkolenia, ktory
upowaniony jest do zatwierdzenia wybranych kryteriow roge

. Kryteria oceny os6b ocenianych przez kierownikangesdki nie podlegajzatwierdzeniu
przez kierownika Biura Kadr i Szkolenia.

. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowankcyteriow oceny kierownik
Biura Kadr i Szkolenia przedstawia uwagi do knderiwybranych przez ocenigjego
i spisuje je w punkcie Il GZci B arkusza oceny. Ocemay zobowazany jest do korekty
wybranych kryteriow oraz przekazania ich do powsprweryfikacji przez kierownika
Biura Kadr i Szkolenia.

. Kierownik Biura Kadr i Szkolenia zatwierdza wybrahkeyteria w terminie 14 dni
od otrzymania arkusza, co potwierdza imieniem wnsiiem oraz podpisem w punkcie Il
Czesci B arkusza oceny.



Po zatwierdzeniu kryteribw oceny ocen®@j niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopi
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania iz kryteriami oceny oraz terminem spadzenia oceny na fmie
oceniany potwierdza wiasrgmznym podpisem w punkcie Il €zi B arkusza oceny.

§8
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowaceniajaca

Nie wczéniej niz na 7 dni przed spagdzeniem oceny na §mnie ocenigicy winien
przeprowadz z ocenianym pracownikiem rozmewceniajca, ktorej przedmiotem jest
omowienie wykonywanych przez ocenianego ohawdw zleconych mu w okresie,
w ktorym podlegat ocenie oraz spetnianie przez meego ustalonych kryteriow oceny.
W trakcie rozmowy oceniggy winien zapyté ocenianego o truddoi, jakie napotkat
podczas realizacji zatla

Przebieg rozmowy ocenigego z ocenianym winien byudokumentowany w formie
protokotu wg wzoru stanowiego Zaacznik nr 6 do Regulaminu i dgizony do arkusza
oceny pracownika.

§9
Zmiana na stanowisku bezpéredniego przela@onego

W razie zmiany na stanowisku bezpmniego przetoonego w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest smmrana na podstawie wybranych wazej
kryteridw oceny.

§10
Sporzadzenie oceny na @gmie

Sporadzenie oceny na fmie polega na wypetieniu ¢i C i D Arkusza oceny
kwalifikacyjnej stanowicego zacznik nr 1 do Regulaminu.

1.

2.

3.

8§11
Poinformowanie 0 ocenie ocenianego

Oceniajcy niezwlocznie daicza ocenianemu ocersporadzom na psmie i poucza go
0 przystugujgcym mu prawie zigenia odwotania.

Fakt zapoznania @iz ocen sporadzorg na pkmie oceniany potwierdza wiasgoznym
podpisem w C&ci E arkusza oceny.

W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat szku oceny, pracownik ga
otrzymuje kop¢ potwierdzomn za zgodnéc przez bezpaedniego przetzonego.

ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

8§12
Zasada ogolna

Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez begeoniego przetzonego.



2. Ocena jest sposdzana co najmniej raz na dwa lata.
3. W sytuacji zatrudnienia pracownika samgdivego nha stanowisku wdniczym
bezpéredni przetaony jest zobowizany do dokonania pierwszej oceny wagti
6 miesicy od dnia jego zatrudnienia.
4. Nie pé&niej niz w ciagu 30 dni od dnia spagdzenia na gmie oceny poprzedniej
oceniajcy jest zobowgzany:
a) przeprowadz rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w § 3 regulaminu,
b) wybrat z wykazu kryteria wedtug zasad odanych w § 4 regulaminu,
C) wyznaczy termin sporzdzenia oceny na f{mie, okrdlajac miesac 1 rok,
z zastrzeeniem, ¥ ponowna ocena nie @ byt dokonana wczmiej niz po uptywie
3 miesgcy od poprzedniej.

§13
Ocena kolejna po pierwszej ocenie negatywnej

W razie przyznania przez oceni@ggo ocenianemu negatywnej ocenyidawe] (poziom
wykonywania obowizkOw przez ocenianego zostal dfomy jako niezadowalagy)
oceniajcy jest zobowgzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

8§14
Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceqigj maze zmiené termin sporzdzenia oceny na
pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobedod w pracy ocenianego unierviajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej roapcy jest zobowjzany
wyznaczy nowy termin sporglzenia oceny na fmie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego luktnsjozmiany zakresu obogakow
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy gglzemnie oceny na fmie nasgpuje
w terminie wczéniejszym nk wyznaczony przez oceni@ego zgodnie z 88 3 i 4
regulaminu.

4. O nowym terminie sposzlzenia oceny na fiie oceniajcy niezwitocznie powiadamia
ocenianego na fiie. Wz6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanZafacznik
nr 4 do Regulaminu.

5. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny git#a s¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od oceny

§15

1. Ocenianemu przystuguje prawo dozaaia odwotania od oceny spadzonej na gimie
(zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej).

2. Termin na zlgenie odwotania kaczy sk z uptywem 7 dni od dnia dgrzenia oceny,
z zastrzeeniem,  przy obliczaniu terminu nie uwzglnia s¢ dnia doeczenia oceny.

3. Jeeli koniec terminu na zkenie odwotania przypada na dzieiznany ustawowo
za wolny od pracy, termin uptywa dnia rgmstego.

4. Odwotanie nalgy sktadg do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorych
bezpgrednim przetaonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosekponowne
rozpatrzenie sprawy.



5. Kierownik jednostki jest zobowzany do rozpatrzenia odwotania lub wniosku, o kiory
mowa W ust. 4 nie giej niz w terminie 30 dni od jego deszenia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostajafpomowany pisemnie.

Odwotanie winno zawieftauzasadnienie poparte dowodami.

N

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

§16
Przestanki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku, gdy oceniany gkisza¢ obowhzkdédw wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nie odpowiagtaj oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkow nie spetniat wcale doz spetniat rzadko wybrane przez begmalniego
przetazonego kryteria oceny, otrzymuje kwalifikacgjocerg negatywn.

2. Ponowr ocerg negatywi oceniajcy dorcza ocenianemu niezwitocznie po spozeniu
oceny na gimie.

3. Tryb odwotania od oceny negatywnej ateeRozdziat IV Regulaminu.

§17
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samoegdowego zatrudnionego
na stanowisku urzdniczym

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pkadkowi Ssamorzadowemu
zatrudnionemu na stanowisku eglnmiczym pracodawca samadowy niezwilocznie
rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne
§18

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikansorzadowego wraz z protokotami
zrozmowy wstpnej i ocenigjcej wlcza st do czsci B akt osobowych ocenianego
pracownika.

ROZDZIAL VII
Postanowienia kacowe
819

Integralry czescia Regulaminu g Zakczniki:

a) Zalacznik nr 1 — Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjmpepacownika samoszlowego,
b) Zatacznik nr 2 — Wykaz kryteriow oboazkowych,

c) Zalcznik nr 3 — Wykaz kryteriow do wyboru,

d) Zafacznik nr 4 — Powiadomienie 0 nowym terminie oceny,

e) Zalacznik nr 5 — Protokét z rozmowy vegine;,

f) Zalacznik nr 6 — Protokot z rozmowy ocerieg).



Zatacznik nr 1

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzdowego
Czesé A

Urzad Marszatkowski WojewddztwaSwietokrzyskiego
w Kielcach

|. Dane dotycgce ocenianego pracownika sanyglawego

NP2 W4T o
Komédrka/Jednostka OrganiZacCyjNa ......oooeeeeveniee et e et e et e e e
SEANOWISKO ...t e e e e e e e e e e e e e e
Data zatrudnienia na stanowisku¢ziCzZym ............ccoveiiiiii i iiiieiieennn,

Data rozpoczcia pracy na obecnym StanOWISKU .............veiieiieie e ee e eaas

Il. Dane dotycace poprzedniej oceny

(@ Tt 0 F= T4 o Y0 74 o ] ¢ o1

Data SPOIZUZENIA ... e ettt e e e e e et e e et e e e e e e

(miejscowd¢) (dZI&l mlesqc rok) (piecz¢ i podpis oceniacego)



Czesé B

l. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na gimie

Nr |Kryteria obowi gzkowe

Sumienn&t

Sprawné

Bezstronng

Planowanie i organizowanie pracy

1
2
3
4. | Umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5
6

Postawa etyczna

Nr |Kryteria wybrane przez bezpaosredniego przetazonego

Sporzdzenie oceny NAINIE NASAPI W ...ouvvne i e ee e e e eaeeae e
(nalezy wpisa mieshc, rok)

(imig i nazwisko (stanowisko) (data rozpoogia pracy  (data i podpis ocenigjego)
oceniajcego) na obecnym stanowisku)

Il. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteribw wybranyatagr bezp&edniego przetéonego:

(piecz¢ i podpis Kierownika jednostki)

Zapoznatam/tem/ siz kryteriami oceny oraz terminem spgzenia oceny na gnie.

(miejscowdc) (dzien, miesic, rok) (podpis ocenianego)



Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowazkdw przez ocenianego

Dane dotycgce oceniajcego:

L L= AT 10 =
INBZWISKO ... e ettt et et et e e et ettt e et e e e e e e e
STANOWISKO ... ettt e e e e e e e e
Data rozpoczcia pracy na obecnym StanOWISKU ..........c.uveiieiieie e ee e eaas
Nalety napis&, w jaki sposdb oceniany wykonywat obgmiti w okresie, w ktdrym podlegat
ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria ocenyellepracownik wykonywat w okresie,

w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, kiigenvynikaj z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalg je wskaza

(miejscowdc¢) (dzien, miesic, rok) (podpis oceniajcego)



Czes¢é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowazkow przez:
Pania/Pana ... ...
W OKIeSie Od .......eevvvviiiieiiiiiiiiiiiieecee s O

na poziomie (wstawé krzyzyk w odpowiednim polu):

|bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obamki wynikagce z opisu stanowiska pracy w sposOlgstz przewyszajcy
oczekiwania. W razie konieczwo podgt sie wykonywania zada dodatkowych iwykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania vobpkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w @Zci B.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obauki wynikagce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowigyapczekiwaniom.
W trakcie wykonywania oboyzkow stale spetniat wkszd¢ kryteriow oceny wymienionych wegeai B.

| zadowalajcym | |

Wigkszd¢ obowizkdw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposépowihdaj;cy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obgmkidw stale spetniat niektore kryteria oceny wynuagiw cz.B.

| niezadowalajcym | |

Wigkszd¢ obowizkéw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w spos@wdpiowiadajcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ohmkibw nie spetniat wcaleqd? spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w gZci B.

I przyznaje okresowy ocerg:

(wpis& pozytywry — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobyzZadowalajcy, negatywa —
jezeli poziom niezadowalagy)

(miejscowd¢) (dzien, miesic, rok) (podpis oceniajcego)
Czes¢ E
Zapoznatam/em s¢ z oceny sporzadzona na pismie przez

P aANB P ANA ... e e e e

(miejscowd¢) (dzien, miesic, rok) (podpis ocenianego)



Zatacznik nr 2

Wykaz kryteriéw obowiazkowych

I organizowanie
pracy

Kryterium Opis kryterium
. Sumienné¢ Wykonywanie obowizkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowahie
. Sprawnd¢ powierzonych zadga umaliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie oboyzkow bez zhdnej zwioki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzysani
. dostpnych zrédel, gwarantujce wiarygodné¢ przedstawionych
. Bezstronné&c¢ . A - ; . o
danych, faktow i informacji. Umiejnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie faworyzowaaéanej z nich.
Znajoma¢ przepisow niezédnych do witaciwego wykonywania
. Umiejetnosé obowiazkOw wynikaphcych z opisu stanowiska pracy. Unetejos¢
stosowania wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umtaps¢ zastosowanig
odpowiednich wiasciwych przepisbw w zalmosci od rodzaju sprawy.
przepisow Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaj wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.
Planowanie dziata i organizowanie pracy w celu wykonani
. Planowanie zada. Precyzyjne okrdanie celdéw, odpowiedzialdoi oraz ram

czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziadarefektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych izlwych
do realizacji planow kroétko- i diugoterminowych.

. Postawa etyczna

Wykonywanie obowizkdw w sposob uczciwy, nie bugz
podejrzé 0 stronniczé&¢ i interesownéc. Dbatas¢
0 nieposzlakowan opinic. Posgpowanie zgodnie z etyk
zawodowy.




Zatacznik nr 3

Wykaz kryteriéow do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

. Wiedza
specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje osigalni poziom
merytoryczny realizowanych zafla

. Umiejetnosé
obstugi uradzen
technicznych

Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci niezledny do korzystani
ze sprztu komputerowego oraz wazer biurowych.

j8Y)

. Znajoma¢
jezyka obcego
(czynna i bierna

Znajomaé¢  jezyka  obcego na
do realizowanych zadapozwalajca na:
 czytanie i rozumienie dokumentow,

* pisanie dokumentow,

* rozumienie innych,

* mowienie w ¢zyku obcym.

poziomie  odpowiedn

. Nastawienie na
wiasny rozwoj,
podnoszenie
kwalifikaciji

Zdolnaé¢ i sklonnd¢é do uczenia 8 uzupetniania wiedz
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze pimiaaktualr
wiedz.

. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantyj ich zrozumienig
poprzez:

wypowiadanie & w sposob zwizty, jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu, ¢gyka i tréci wypowiedzi odpowiedni
do stuchaczy,

udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi
na trudne pytania, krytgklub zaskakujce argumenty,

wyrazanie pogddoéw w sposob przekoragy,

postugiwanie i pojeciami wiaciwymi dla rodzaju zatatwianyg
spraw/wykonywanej pracy.

naw

. Komunikacja

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwaraatyj zrozumienie

poprzez:
 stosowanie przyjych form prowadzenia korespondencii,

pisemna * przedstawianie zagadmi@ sposéb jasny i zwity,
« dobieranie odpowiedniego stylgzyka i tre&ci pism,
» budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.
Umiejetnos¢ budowania kontaktu z imrosola poprzez:
. Komunikatyw- . okgzywanle poszanowania _er_Jg_leJ stror!!e,
N4  probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,
» okazanie zainteresowania jej opiniami,
* umiegtnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.
. Pozytywne Zaspokajanie potrzeb obywatela poprzez:
podefcie » zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiskacyt
do obywatela |« okazywanie szacunku,

O
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* tworzenie przyjaznej atmosfery,
» umazliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
* stuzenie pomog.

9. Umiejetnosé¢
pracy w zespole

Realizacja zadaw zespole poprzez:

e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze wspdlneg
realizowania zada

* wspolprag, a nie rywalizag z pozostatymi cztonkami zespotu,

e zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawatgth prae
zespotu,

 aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10.Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez ex@sbwanyc

dzigki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych qséb

* przygotowaniu i prezentowaniu adorodnych argumentéw w ce
wsparcia swojego stanowiska,

» przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnychdsw lub zmiany
stanowiska,

e rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

» stymulowaniu otwartych dyskusji na tentabdet konfliktow,

« utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,

 tworzeniu i proponowaniu nowych rozyeie.

11.Zarzmdzanie
informacp-
dzielenie st
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogvptywat

na planowanie lub proces podejmowania decyzji pExprz

» przekazywanie posiadanych informacji osobom, dlgrykth
informacje te hda stanowity istota pomoc w realizowanych prz
nie zadaniach,

 uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktonyap one
istotne znaczenie.

12.Zarzmdzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystarasobow

finansowych lub innych poprzez:

 okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

» alokacg i wykorzystanie zasobow w sposob efektyy
pod wzgtdem czasu i kosztéw,

» kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do tgfekego
dziatania.

13.Zarzdzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do aglania wyszej skuteczriwi

I jakosci pracy poprzez:

e zrozumiate ttumaczenie zatlaokrelanie odpowiedzialngei za ich
realizacg, ustalanie realnych terminow ich  wykona
oraz okrélenie oczekiwanego efektu dziatania,

* komunikowanie pracownikom oczekiwalotyczcych jakaci ich
pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownik@aspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakoi pracy,

ny

nia

* okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,




* traktowanie pracownikbw w uczciwy i bezstronny Sjims
zaclkecanie ich do wyrzania wtasnych opinii oraz wzanie ich
w proces podejmowania decyzji,

* Oocerg 0siagnie¢ pracownikow,

» wykorzystywanie mgliwosci wynikajacych z systemu wynagrodz
oraz motywujcej roli awansu w celu zagbenia pracownikoyv
do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

» dopasowanie indywidualnych oczekifivpracownikow dotycgcych
wiasnego rozwoju do potrzeb gda,

* inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizawea celdw
i zada urzedu,

» stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszemialkfikacii.

U7

<

14.Zarzmdzanie
jakoscia
realizowanych
zada

Nadzorowanie prowadzonych dziat celu uzyskiwania padanych
efektéw poprzez:
* tworzenie |
dziatania,
sprawdzanie jakai i postpu w realizacji dziak,

modyfikowanie planéw w razie konieczup

ocenianie wynikow pracy poszczegoélnych pracownikow,
wydawanie poleae mapcych na celu poprayv wykonywanych
obowiazkdw.

wprowadzanie efektywnych systeméw kaln

15.Zarzmdzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w wdzie poprzez:

» podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

* uzasadnianie konieczém wprowadzania zmian,

* okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

 wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

» podejmowanie krokéw zmniejsagajych nieck¢ do wprowadzanyc
zmian,

e skupianie s na  sprawach
Z wprowadzanymi zmianami,

 przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzaneany,

» wprowadzanie zmian w SposOb pozwatgj osagna¢ pozytywne
rezultaty klientom urgdu.

kluczowych  zygianych

16.Zorientowanie
na rezultaty

pracy

Osiganie zakladanych celéw, doprowadzanie daiatio kaca
poprzez:
ustalanie priorytetow dziatania,

* identyfikowanie zada krytycznych, szczegdlnie trudnyg
mogcych mie przetomowe znaczenie,

* okreslanie sposobOw mierzenia pgsti realizacji zadg

* przyjmowanie odpowiedzialdoi w trakcie realizacji zada
I wywiazywanie s¢ z zobowazan,

e Zrozumienie konieczrici rozwiagzywania problemaoy

oraz kaczenia podjtych dziata.

17.Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obigkty|
poprzez:
* rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeaie jego przyczyn,

tr
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» podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonychmnéaji,




» rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
* podejmowanie decyzji w zionych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,
e podejmowanie  decyzji  obarczonych  elementem  ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéwats

Pokonywanie  sytuacji  kryzysowych  oraz  rozmywanie
skomplikowanych problemow poprzez:
* wczeshe rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kiyaysh,
» szybkie dziatanie mage na celu rozvazanie kryzysu,
» dostosowywanie dziatania do zmieq@jch s¢ warunkow,
18.Radzenie sobie | « wczeniejsze rozwaanie potencjalnych probleméw i zapobieganie
w sytuacjach ich skutkom,
kryzysowych » informowanie wszystkich, ktorzy ¢bda musieli zareagows
na kryzys,
» wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych taleby mana byto
w przyszitaci unikna¢ podobnych sytuacji,
» skuteczne dziatanie (ta&) w okresach przgiowych lub wprowat
dzania zmian.

Zdolna¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania infama
19.Samodzielngé¢ | formutowania wnioskow i proponowania rozwan w celu wykonania
zleconego zadania.

e umiefgtnos¢ i wola poszukiwania obszarow wymag@ajch zmian
I informowanie o nich,

* inicjowanie dziatania i branie odpowiedziafgoza nie,

* mowienie otwarcie o problemach, badammédet ich powstania.

20.Inicjatywa

Wykorzystywanie umiegfnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajcych proces pracy poprzez:
* rozpoznawanie oraz identyfikowanie paman migdzy sytuacjami,
» wykorzystywanie rénych istniegcych rozwazan w celu tworzenia
nowych,
e otwarta¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych kongepc
21.Kreatywnac¢ I metod,
* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mowosci lub sposobow
dziatania,
* badanie ronych zrédet informacji, wykorzystywanie daginegag
wyposaenia technicznego,
e zackgcanie innych do proponowania, wédaaia i doskonalenia
nowych rozwizan.

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow aparciu

0 posiadane informacje poprzez:

* ocenianie i wyciganie wnioskéw z posiadanych informacji,

22.Myslenie « zauwaanie trendow i povdzai miedzy réznymi informacjami,
strategiczne « identyfikowanie fundamentalnych dla gdu potrzeb i generalnych

kierunkow dziatania,

przewidywanie konsekwencji w diszym okresie czasu,

przewidywanie dlugoterminowych skutkow pegch dziata




* tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

I decyzji,
planowanie rozwizywania problemoéw i pokonywania przeszkod
ocenianie ryzyka i korzgi roznych kierunkow dziatania,

analizowanie okoliczrii | zagraen.

23.Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyganie wnioskdw poprzez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

rozr@&nianie informacji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie systematycznych porownaréznych aspektov
analizowanych i interpretowanych danych,
interpretowanie danych pochedych z dokumentéw, opracowa
i raportow,
stosowanie procedur prowadzenia kada zbierania danych
odpowiadajcych stawianym problemom,

<

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozygania

problemu/zadania.




Zatacznik nr 4

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego
w Kielcach
(miejscowd¢ i data)

(imie¢ i nazwisko pracownika)

(nazwa komorki organizacyjnej/sametowe;]
jednostki organizacyjnej)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie 8§ 4 rozpadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. vagfe sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowdwk samorzdowych informug
Pana/Pani iz wyznaczony na dzfe.........cccccccevvveiienennnnnnn. termin spgizenia okresowej
oceny kwalifikacyjnej na gmie zostaje przeswty na dzié: .............coooi i,

Przyczymn przesungcia terminu jest:

(wskaza uzasadnienie przesuugia, np. usprawiedliwiona nieobecfiow pracy ocenianego
uniemadliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska praegianego lub zakresu
obowigzkOéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracyi mgbwi;zek sporzdzenia
oceny na pimie w terminie wczaiejszym ri wyznaczony przez ocenieggo)

(piecz¢ i podpis pracodawcy
lub upowanionego pracownika)

Kopig¢ powiadomienia o0 nowym terminie oceny daicza s¢ do arkusza oceny.
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Zatacznik nr 5

PROTOKOL
ROZMOWY WST EPNEJ

Termin i miejsce
rozmowy

Godzina rozpocgia
rozmowy

Osoby uczestnicgze

Oceniajcy:

W rozmowie

Oceniany:

Omoéwienie sposobu realizacji przez pracownika obpkéw
wynikajacych z zakresu czyn&a na zajmowanym stanowisk

V.| Przedmiot rozmowy pracy oraz obowazkow okréglonych w art. 15 i art. 16 ustaw
o pracownikach samagdowych
Whioski wynikapce
Z rozmowy,
V. | GWENUAING USTAlENiA ** " *" % " e e e e e e
co do kryteriow
oceny pracownika
Oceniajcego:
VI. | Uwagi
Ocenianego:
VI Godzina zakfaczenia
"| rozmowy
VIII.| Protokot sporzdzit
IX.| Podpis oceniagego
X. | Podpis ocenianego

u
y



) Zatacznik nr 6
PROTOKOL

Z ROZMOWY OCENIAJ ACEJ

Termin i miejsce
rozmowy

AN

Godzina rozpocgia
rozmowy

Osoby uczestnicgze

Oceniajcy:

W rozmowie

Oceniany:

Omowienie wykonywania przez ocenianego pracownégo jobowizkdéw
w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudcionapotykanych przez nieg
podczas realizacji zafld spetniania przez ocenianego ustalonych kryter
oceny obowjzkowych i wybranych przez bezfgedniego przetoonego:

IV.| Przedmiot rozmowy
Whioski wynikapce
Z rozmowy,
ewentualne ustalenig
na przysztéc
Oceniajcego:
VI. | Uwagi
Ocenianego:
VI Godzina zakaczenia
| rozmowy
VIII.| Protokot sporzdzit
IX.| Podpis oceniagego
X. | Podpis ocenianego

o
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