ZARZADZENIE Nr 5 7 /2015

Marszalka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 2%, Lecctn 2 .2015r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych  zatrudnionych w  Urz¢dzie Marszalkowskim Wojew6dztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach oraz Kkierownikow wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych, wobec ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych

Na podstawie art. 27 1 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2014 poz. 1202) oraz art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2013 r. poz. 596, z pézn. zm.), zarzadza sig¢, co

nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych,

stanowigcy zalgcznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Czlonkom Zarzadu Wojewddztwa, Dyrektorom

rdepartamentéw lub réwnorzednych komoérek organizacyjnych oraz ich Zastgpcom,

a takze Kierownikom oddziatow.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 28/2009 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia
21 maja 2009 r. w sprawie okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach oraz niektorych

kierownikow wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik do zarzadzenia nr 57/2015
Marszatka Wojewodztwa Swic;tokrzyskiego
z dnia 30 kwietnia 2015 roku

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych

§1

Przedmiot regulaminu

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych okresla
sposob 1 tryb dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych.
Ocenie podlegaja:
1) pracownicy urzedu zatrudnieni na:
a) stanowiskach urzg¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
b) stanowiskach pomocniczych lub obstugi, na ich wniosek lub jesli uzna
to za zasadne bezposredni przelozony,
2) kierownicy wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych, wobec ktérych
stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych
w ustawie.
Ocena okresowa stuzy migdzy innymi do:
1) zidentyfikowania trudnosci napotykanych w realizacji obowigzkéw przez
pracownikow samorzadowych,
2) poznania pomystéw usprawniajacych organizacje pracy na stanowisku pracy,
w koméree organizacyjnej lub urzedzie,
3) ustalenia mocnych i stabych stron pracownika samorzadowego,
4) wyznaczania planéw rozwoju zawodowego i $ciezek awansu zawodowego,
5) ustalenia potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) poznania czynnikéw motywujgcych pracownikow w pracy,



7) obiektywnego nagradzania (wynagradzania) pracownikow.

§2

Slownik

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

regulamin — niniejszy regulamin wraz z zatacznikami;

marszatek — Marszatek Wojewodztwa Swic;tokrzyskiego;

urzad — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swie;tokrzyskiego w Kielcach;

jednostka organizacyjna — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swic;tokrzyskiego
w Kielcach lub inna wojewddzka samorzadowa jednostka organizacyjna, w ktérej wobec
pracownikéw stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych;

kierownik jednostki organizacyjnej — kierownik wojewddzkiej samorzagdowej jednostki
organizacyjnej;

komorka organizacyjna — departament lub réwnorzedna komérka organizacyjna;

arkusz oceny — arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego, ktoérego wzor
stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu;

ocena — okresowa ocena pracownika samorzadowego;

oceniajgcy — bezposredni przetozony uprawniony do dokonania oceny;

10) oceniany — pracownik samorzadowy podlegajacy ocenie;

I1) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2014 poz. 1202)
§3

Tryb dokonywania oceny
Ocena pracownicza sporzadzana jest raz na dwa lata, za okres od ostatniej oceny,
w formie papierowej lub elektronicznej, kazdorazowo w miesigcu maju, poczawszy od
2015 .
Kazdorazowa zmiana bezposredniego oceniajgcego w trakcie okresu dwuletniego,
o ktérym mowa w ust. 1, powoduje konieczno$¢ sporzadzenia oceny dla danego
pracownika za okres od ostatniej oceny do momentu tej zmiany.
Oceny, o ktérej mowa w ust. 2, dokonuje dotychczasowy oceniajacy.
W przypadku pracownikow zatrudnionych po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po 6 miesigcach od daty zatrudnienia na tym
stanowisku.
W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze wskaza¢ inny, niz okreslony w ust. 11 4,
termin oceny, nie rzadziej jednak niz raz na 2 lata. Zawiadomienie ocenianego o innym

terminie oceny dokonywane jest w formie pisemnej, wg wzoru stanowigcego zalgcznik



10.

11.
12.

13.

14.

15,

16.

17

18.

nr 3 do regulaminu lub w wersji elektronicznej. Kopi¢ zawiadomienia
z uzasadnieniem dolacza si¢ do arkusza oceny.

Pracownicy nieobecni w pracy w trakcie dokonywania oceny podlegajg ocenie w terminie
jednego miesigca od dnia powrotu do pracy.

Oceng poprzedza samoocena dokonywana przez ocenianego.

Ocena i samoocena dokonywana jest przy wykorzystaniu arkusza oceny, ktdrego wzor
stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu, w oparciu o 4 kryteria state i 3 kryteria dodatkowe
wybrane przez oceniajacego.

Wykaz kryteriow oceny zamieszczony jest w zataczniku nr 2 do regulaminu.

Kryteria dodatkowe powinny by¢ tak dobrane, aby w optymalny sposéb mozna bylo
oceni¢ pracownikow w poszczego6lnych obszarach funkcyjnych.

Wobec grup pracownikow wykonujgcych podobne zadania stosuje si¢ te same kryteria.
W oparciu o ustalone 7 kryteriéw oceny powstaje 7 ocen czastkowych w skali od 0 do 10
punktéw, za ktére lacznie mozna uzyska¢ maksymalnie 70 punktow.

Oceniajgcy dostarcza ocenianym arkusze oceny z 7 kryteriami oceny drogg elektroniczng
lub w formie papierowej i wyznacza termin rozmowy oceniajace;j.

Wypelniony arkusz samooceny znajdujacy si¢ w czesci B arkusza oceny, oceniany
dostarcza, odpowiednio w formie elektronicznej lub papierowej oceniajgcemu, najpdzniej
w dniu roboczym poprzedzajacym termin rozmowy oceniajacej.

Tematem rozmowy oceniajgcej opartej o wypetniony przez ocenianego arkusz samooceny
sa w szczeg6lnosci glowne obowiazki wykonywane w okresie od ostatniej oceny,
trudnosci napotykane w trakcie wykonywania zadan, pomysly usprawniajgce prace,
aspiracje zawodowe, potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowych, mocne i stabe
strony pracownika, czynniki motywujace do pracy, itp.

Po rozmowie oceniajacej oceniajacy sporzadza oceng wg skali, o ktérej mowa w ust. 12
i na tej podstawie przyznaje ocenianym ocen¢ pozytywna lub negatywng oraz formutuje
whnioski z przebiegu oceny w Czesci C II arkusza oceny.

Oceng pozytywna uzyskuje oceniany, ktéry otrzymal minimum 35 punktéw stanowigcych
sume ocen czastkowych, okreslajacych poziom spetnienia poszczeg6lnych kryteriow,
pod warunkiem, ze ocena czastkowa w kazdym z poszczegdlnych kryteriow stanowi
nie mniej niz 4 punkty.

Ocene negatywna uzyskuje oceniany, ktéry otrzymat mniej niz 35 punktéw stanowigcych
sume ocen czastkowych, okreslajacych poziom spelnienia poszczegdlnych kryteriow,

lub uzyskal ocene czastkowa przynajmniej w jednym z kryteridw nizsza niz 4 punkty.



19.

20.

21.

22,

23:

Oceniajacy po dokonaniu wszystkich ocen sporzadza zbiorcze zestawienie wszystkich
ocenionych pracownikéw wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 w formie papierowej
oraz w formie arkusza kalkulacyjnego i przekazuje kierownikowi komérki organizacyjne;j
do zatwierdzenia.

Kierownik komorki organizacyjnej scala w jeden dokument wszystkie zbiorcze
zestawienia ocen okresowych i przekazuje do Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego
w formie papierowej i w formie arkusza kalkulacyjnego.

Wypelniony arkusz oceny oceniajgcy dostarcza ocenianemu w terminie 7 dni od rozmowy
oceniajgcej, nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu roboczym miesigca, w ktérym
dokonywana jest ocena, w wersji papierowe;.

Oceng sporzadza si¢ na pismie, a arkusz oceny przechowywany jest w aktach osobowych
ocenianego.

Watpliwosci w zakresie osoby pelnigcej rolg oceniajacego w konkretnych przypadkach

rozstrzyga kierownik komorki organizacyjne;.

§4
Odwolania
Od dokonanej oceny (zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej) ocenianemu przystuguje
odwolanie do marszatka, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

Wz6r odwolania stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

§5
Zalgczniki

Integralng czg$cig regulaminu sg:

1)
2)
3)
4)
5)

zatacznik nr 1 - Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego,
zalgcznik nr 2 — Wykaz kryteriow oceny,

zatacznik nr 3 - Powiadomienie o innym/ponownym terminie oceny,
zalacznik nr 4 — Odwolanie od okresowej oceny,

zatacznik nr 5 — Zbiorcze zestawienie ocen sporzadzonych przez oceniajgcego,



Zalgcznik nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Cze¢s¢ A. DANE OCENIANEGO
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

IMig 1 NAZWISKO PrACOWNIKA ...ttt ittt i e ettt se e
BERRIOIWIRIED: - isiscomans  simsinsasssnn 6 mimamsomioiina ¢ G & (Emimiiomasisims o 4 B nminsmamannis s coeisimunes s » sHEssseswER SR T
jednostka organizacyjna

komorka organizacyjna

oddzial/jednoosobowe stanowisko pracy/ wieloosobowe stanowisko pracy/zespot’ ..........ccccccooeeiiiiieiii.

II. Informacje dotyczgce poprzedniej oceny

Data poprzedniej OCENY .......cceevvuveeiireriiriniiieiiieeinens Skala oceniania od................ s [ S punktoéw
Kiyteria poprzednie] 0Ceny s 1) s svessuemmonsssinmanssmssuspsonsssmnyrsnssenss liczba punktow................

DV i sio sivisinnisis i miE S W AR A liczba punktow................

e B R e Rl e s e et T e s liczba punktow................

ZU). .« vaiaiom s omrmsis oo e sioin o S S i SRR AR SR liczba punKtOW. . uos s swsns

e e o s et e L e i 7 liczba punktow................

) ik e A A R et e e s e AT liczba punktow................

T i iwivs wtimmasn s sacsre s ms b NSRS P B SRR G liczba punktow................
Wynik poprzedniej oceny: POZYTYW NY/NEGATYWNY' - razem punktéw: ........... BR wevsdpmes

mozliwych do uzyskania.

1. Kryteria biezacej oceny obejmujgcej okres od ostatniej oceny (4 stale i 3 wybrane przez
oceniajacego z wykazu kryteriéw oceny wg zalgcznika nr 2, z zastrzezeniem, ze dla grup pracownikow
wykonujacych podobne zadania stosuje si¢ te same kryteria):

1. Przestrzeganie regulaminu pracy i obowigzujacych zasad etyki

2. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

3.  Wspdlpraca i komunikacja

4. Rzetelnos¢ i terminowos¢

B coimscsiis i i s B g R RS S KSR SN B ORER RO R Ry s b § S H RS RE SR
B, o ininen s sy TR ey & mienis sk § AR SR SO GNP AN E O SH R SR RN @ wwen B E4 54 8 SRS AR SRS
: R U TR ——— e P S T R

Proponuj¢ termin rozmowy oceniajjcej, opartej o wypelniony przez Panig/Pana arkusz samooceny
stanowigcy Cze$¢ B., na dzien: .....ocviviviiiiniiniiniiiiiin

imie i nazwisko oceniajgcego stanowisko podpis oceniajgcego
Data otrzymania arkusza i podpis pracownika 0CEMANE O . .....ovvvusnriininnernnirsinnnnnnseesseeees

' Niepotrzebne skresli¢



Czes¢ B. ARKUSZ SAMOOCENY (wypelnia oceniany pracownik)

L

Samoocena - w skali od 0 do 10, wg zwi¢kszajacego si¢ stopnia spelniania kryteriow

Nr Kryterium Ocena Uzasadnienie

1. | Przestrzeganie regulaminu
pracy i obowigzujacych zasad
etyki
Umiejgtno$¢ stosowania

2. e e
odpowiednich przepisow

3. | Wspolpraca i komunikacja

4. | Rzetelnos¢ i terminowos¢

SUMA PUNKTOW:

(data, podpis ocenianego)




II. Opis zagadnien do rozmowy oceniajacej

Gloéwne obowigzki
wykonywane przez
ocenianego w okresie
od ostatniej oceny’

Trudnosci napotykane
2.| w czasie realizacji
zadan

Pomysty
usprawniajace
organizacj¢ pracy

3.| na stanowisku pracy,
w komorce
organizacyjnej

lub w urzedzie

Plany rozwoju
4.| zawodowego, sciezki
awansu zawodowego

Potrzeby podnoszenia
5.| kwalifikacji
zawodowych

6.| Mocne strony

Stabe strony (obszary
do poprawy)

Czynniki motywujace
do pracy

9.| Inne

Data, podpis ocenianego

2 Opis obowiazkéw powinien by¢ zwigzly i zawieraé: czasownik lub czasowniki, ktére wskazuja, co byto robione +
okreélenie, co bylo przedmiotem wykonywanego zadania + kr6tki opis celu czynnosci. Np. ksiggowalem + oper.acje
finansowe + w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji finansowej (nie kopiowa¢ zakresow czynnosci)




Czesé C. ARKUSZ PRZYZNANIA OCENY (wypelnia oceniajacy)

I.  Dokonanie oceny - w skali od 0 do 10, wg zwi¢kszajacego si¢ stopnia spelniania kryteriow

Nr Kryterium Ocena Uzasadnienie

1. | Przestrzeganie regulaminu
pracy i obowigzujacych zasad
etyki

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

3. | Wspélpraca i komunikacja

4. | Rzetelnos¢ i terminowosé

SUMA PUNKTOW:

Biorgc pod uwage uzyskang przez Panig/Pana’® SUME PUNK TOW: ....unnene na 7.0 mozliwych
do uzyskania oraz zapis zawarty w § 3 ust 17 i 18 regulaminu, przyznaje Pani/Panu oceng
POZYTYWNA/NEGAT YWNA’

Data i podpis oceniajgcego

3 Niepotrzebne skresli¢




Il.  Whnioski z przebiegu oceny, w tym z przeprowadzonej rozmowy oceniajgcej, dotyczace m.in.
planu rozwoju zawodowego, $ciezek awansu zawodowego, ustalenie potrzeb podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, sposobéw eliminowania i rozwigzywania napotykanych trudnosci
w realizacji obowigzkow stuzbowych, usprawnien realizacji pracy, itp.

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

Imig¢, nazwisko, stanowisko oceniajgcego Data i podpis oceniajgcego
[

III. Zatwierdzenie oceny przez kierownika komérki organizacyjnej

Zatwierdzam oceng okresowq:

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

Data i podpis kierownika komdrki organizacyjnej

IV. Zapoznanie z oceng okresowg ocenianego

Zapoznalam/em’ si¢ 7 oceng okresowq i wnioskami z przebiegu oceny

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

Data i podpis ocenianego

* Niepotrzebne skreli¢




Zalacznik nr 2

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

I. Kryteria stale
Nr Kryterium Opis kryterium
1. | Przestrzeganie Przestrzeganie =~ obowigzujgcych  przepisow  przyjetych
regulaminu pracy w regulaminie pracy, m.in.: przestrzeganie czasu pracy
1 obowigzujacych ustalonego w urzedzie, wykorzystywanie czasu pracy wylacznie

zasad etyki

do realizacji zadan zawodowych, niedopuszczanie stanowiska
pracy bez zgody i wiedzy przelozonego, przestrzeganie
przepisobw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow ppoz.

Zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage
reprezentowanego urzedu.

Przestrzeganie zasad kodeksu etyki.

Umiejetnos¢
stosowania
odpowiednich
przepiséw

Znajomo$¢  przepisow  niezbednych do  wlasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy.

Umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetno$é zastosowania whasciwych przepiséw w zaleznosci
od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie —spraw, ktore wymagaja wspoldziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

Wspolpraca
i komunikacja

Zachowanie zyczliwoéci w kontaktach z przelozonymi,
podwladnymi, wspOtpracownikami i interesantami.
Przekazywanie posiadanych informacji, ktére mogg wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji osobom, dla
ktérych informacje te beda stanowily istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach.

Otwartoé¢ na uwagi innych, rozwigzywanie probleméw
bezkonfliktowo, zaangazowanie w uzyskanie konstruktywnego
porozumienia.

Rzetelnosé
i terminowos¢

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.
Dbalog¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan umozliwiajagca uzyskiwanie wysokich
efektow pracy.

Wykonywanie obowigzkéw bez zbgdnej zwloki.




II. Kryteria do wyboru

Nr Kryterium Opis kryterium

1. | Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. | Umiejetnosé Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
obstugi urzadzen korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz urzadzen
technicznych biurowych itp.

3. | Czynna i bierna Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim
znajomos¢ jezyka do realizowanych zadan, pozwalajaca na:
obcego e czytanie i rozumienie dokumentéw,

........................ e pisanie dokumentow,
{wpisac widlotivy e rozumienie innych,
nazwe jezyka) N s .

e mowienie w jezyku obcym.

4. | Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposoéb gwarantujacy ich
werbalna Zrozumienie poprzez:

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

e dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do shuchaczy,

e udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

e wyrazanie pogladow w sposéb przekonujacy,

e postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy.

5. | Komunikacja Formulowanie =~ wypowiedzi ~w  sposéb  gwarantujgcy
pisemna Zrozumienie poprzez:

e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,
e przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwigzly,
e dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
e budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.
6. | Komunikatywnos¢ | Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg poprzez:
e okazywanie poszanowania drugiej stronie,
e probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
e okazanie zainteresowania jej opiniami,
e umiejetnosé zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

7. | Pozytywne Zaspokajanie potrzeb interesanta poprzez:

podejscie e zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

do interesanta

e okazywanie szacunku,

e tworzenie przyjaznej atmosfery,

e umozliwienie interesantowi przedstawienia wlasnych racji,
e stluzenie pomocs.




Umiejetno$¢ pracy

Realizacja zadan w zespole poprzez:

w zespole e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

e wspOlpracg, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi czlonkami
zespotu,

e zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
prace zespotu,

e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

9. | Umiejetnosé Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

negocjowania zainteresowanych dzigki:

e dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

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

e przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

e rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

e stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

e ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

e tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

10. | Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac
informacja — na planowanie lub proces podejmowania decyzji poprzez:
dzielenie si¢ e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacjami informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych

przez nie zadaniach,
e uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja
one istotne znaczenie.

11.| Zarzadzanie Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobami zasobow finansowych lub innych poprzez:

e okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

e alokacj¢ i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,

e kontrolowanie ~ wszystkich zasobé6w wymaganych do
efektywnego dziatania.

12.| Zarzadzanie Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznoscei
personelem i jakosci pracy poprzez:

e zrozumiale ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

e rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

e okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

o traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob,




zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

e oceng 0siggnigc¢ pracownikow,

e wykorzystywanie mozliwosci wynikajagcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachgcenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych
wynikéw,

e dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikoéw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

e inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celéw i zadan urzedu,

e stymulowanie pracownikéw do rozwoju 1 podnoszenia
kwalifikacji.

13. | Zarzadzanie Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania
jakoscia pozadanych efektow poprzez:
realizowanych e tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
zadan dziatania,
e sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dzialan,
¢ modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
e ocenianie wynikow pracy poszczeg6lnych pracownikow,
e wydawanie polecen majacych na celu  poprawe
wykonywanych obowiazkow.
14. | Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w urzg¢dzie poprzez:
wprowadzaniem ¢ podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
zmian e uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

e okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

e wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

e podejmowanie  krokéw  zmniejszajacych  niechg¢  do
wprowadzanych zmian,

e skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych
z wprowadzanymi zmianami,

e przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
zmiany,

e wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

15.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca

poprzez:

e ustalanie priorytetow dziatania,

e identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

e okreslanie sposobéw mierzenia postgpu realizacji zadan,

e przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

e zrozumienie  konieczno$ci  rozwigzywania  problemow
oraz konczenia podjetych dziatan.




16.

Podejmowanie
decyzji

Umieje¢tnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny

1 obiektywny poprzez:

e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

® podejmowanie  decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

e rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

® podejmowanie decyzji w sprawach zlozonych
lub obarczonych pewnym ryzykiem,

® podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

17.

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie

skomplikowanych probleméw poprzez:

e wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

e szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

e dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow,

e wczesniejsze  rozwazanie  potencjalnych  problemow
1 zapobieganie ich skutkom,

e informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowaé
na kryzys,

e wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci unikngé podobnych sytuacji,

e skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian.

18.

Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania.

19.

Inicjatywa

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich.

Inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie.
Mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania.

20.

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy poprzez:

e rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy
sytuacjami,

e wykorzystywanie réznych istniejagcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

e otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji
1 metod,

e inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dzialania,

e badanie roznych zrédel informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,




e zachgcanie innych do  proponowania,  wdrazania
1 doskonalenia nowych rozwigzan.

21

Myslenie
strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu

o posiadane informacje poprzez:

e ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

e zauwazanie trenddow i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

e identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
1 generalnych kierunkow dziatania,

e przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

e przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan
1 decyzji,

e planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

e ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkéw dziatania,

e tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

¢ analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

22,

Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow poprzez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

e rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

e dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

e interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

e stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

e prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

e stosowanie odpowiednich narzgdzi i technologii (wiacznie
z aplikacjami  komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.

23,

Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktéw i informacji.

Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

24,

Planowanie
i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan.

Precyzyjne okre$lanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania.

Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegbtowych i mozliwych do realizacji
planéw krétko- i dtugoterminowych.




Zalgcznik nr 3

Powiadomienie
0 innym/ponownym* terminie oceny

Na podstawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
wyznaczam inny/ponowny* termin oceny na dzien ..............cooiiiiiiiiiiiiiiiii e,

Uzasadnieniem wyznaczenia innego/ponownego* terminu oceny jest:

L. Uzyskanieoceny BegatyWime] WaBlIH™ ... vovss ssowvs somses svsionsonss suomas sen 55 svssoss saaidss 6549
2. Dlugotrwata nieobecnos¢ w okresie* ........

3. Zmiana komorkl orgunizZaeYHel™ ... v s ssossssesin savsns svsmonsn senars ssosss svaes spnssy yes

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

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

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

Data i podpis oceniajacego

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4

Imig i NaZWisKO .........ovviiiiiiiii e,

StANOWISKO. ..ttt et e e

MARSZALEK WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Odwolanie od okresowej oceny

Niniejszym odwoluj¢ si¢ od oceny okresowej z dnia ..............covueeieninieeineeeieeeeee oo,

Uzasadnienie:
Wdniu......oooooviiiiiiien dorgczono mi arkusz oceny zawierajacy oceng mojej pracy za okres
O, oo s i ss ey sy MR oy sovecisins s e gnn e 54
Ocena zostala dokonana przez Panig/Pana........................... , Stanowisko .........cocoiiiiiiiiiinin,

Wynik oceny POZYTYWNY/NEGATYWNY* - punktéow ........... na 70 mozliwych do uzyskania.

Nie zgadzam si¢ z powyzsza oceng, w odniesieniu do nizej wymienionego kryterium,

z nastgpujacych powodow:

Nr Kryterium Uzasadnienie
]

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

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 5

1) Nr kryterium (Nr) - to numer przyporzadkowany poszczeg6inym kryteriom statym i kryteriom do wyboru, zdefiniowanym w zatgczniku nr 2
2) W zestawieniu nalezy réwniez uwzgledni¢ nieobecnych i nieocenionych pracownikéw, ze wskazaniem przewidywanego terminu oceny
3) Niepotrzebne skresli¢

Ocena punktowa dla poszczegdlnych kryteriéw (z podaniem numeru kryteriund) OCENA
Kryteria state Kryteria do wyboru (suma ocen z
Lp| Oceniany’ p gélnych
Ocena Ocena Ocena Ocena Ocena Ocena Ocena kryteriéw)
Nr Nr Nr Nr Nr Nr Nr
biezaca | poprzednia biezaca | poprzednia biezaca | poprzednia biezaca | poprzednia biezaca | poprzednia biezaca | poprzednia biezaca | poprzednia | biezaca | poprzednia
1 1 2 3 4
2 1 2 3 4
3 1 2 3 4
4 1 2 3 4
5 1 2 3 4
6 1 2 3 4
7 1 2 3 4
8 1 & 3 4
9 1 2 3 4
10 1 2 3 4
(podpis oceniajgcego/dyrektora departamentu lub réwnorzednej komérki organizacyjnej®
Objasnienia:
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