Zarzadzenie Nr Or.120 35 .2016.AM
Starosty Kamienskiego
z dnia 14 grudnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Z 2016 roku, poz. 902) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Kamieniu
Pomorskim oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu, w brzmieniu jak
zalacznik Nr 1.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr OR.ASK.-0135-110/07 Starosty Kamieniskiego z dnia
11 wrzesnia 2007 roku

§4

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych powiatu wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od podania
go do wiadomosci pracownikow.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr Or.120.35.2016.AM
Starosty Kamienskiego z dnia 14 grudnia 2016 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urze¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu

Przedmiot Regulaminu

§1

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
okresla sposéb dokonywania ocen kwalifikacyjnych, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,
kryteria na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu.

Slownik

§2

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1. Starosta — Starosta Kamienski,

2. pracownik - pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz kierownik jednostki organizacyjnej powiatu,

3. ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym oraz kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu,

4. oceniajgcy — bezposdredni przelozony zgodnie z regulaminem organizacyjnym, ktory jest
uprawniony do dokonania oceny lub inna upowazniona osoba,

5. oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
powiatu podlegajacy ocenie,

6. kryteria —  okreSlone w regulaminie, ktore sg podstawg do dokonania oceny
kwalifikacyjne;j,

7. ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2016 1., poz.902)

Sposéb dokonywania ocen okresowych

§3
1. Oceniajgcy zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow podlegajacych ocenie.



&

Przed wyborem kryteriow oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
Z ocenianym.

. Przedmiotows rozmowe oceniajacy winien odbyé w terminie nie pdzniejszym niz 7 dni

przed wyborem kryteriow.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybér przez oceniajacego dodatkowych kryteriow
bedacych podstawg dokonania oceny kwalifikacyjnej. W wyniku przeprowadzone;j
z ocenianym rozmowy, oceniajacy w czgéci B arkusza wpisuje dodatkowe kryteria oraz
termin sporzadzenia oceny.

Oceniajacy przekazuje arkusze oceny Staroscie w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow.,

Starosta moze upowazni¢ do zatwierdzenia wybranych kryteriéw sekretarza powiatu.
Starosta zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od dnia otrzymania arkusza
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II czgsci B arkusza
oceny.

Po zatwierdzeniu kryteriow oceny, oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pi$mie
oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w puncie II czesei B arkusza oceny.

§4

Ocena pracownika jest przeprowadzana w formie rozmowy.

. Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie z pracownikiem sposobu  realizacji
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez hiego
stanowisku pracy.

3. W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowa¢ sie zakresem czynnosci ocenianego

pracownika.

4. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkow ocenianego pracownika, oceniajgcy
analizuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi
w art. 24 iart. 25 ust. 1 ustawy oraz zgodnic z zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.

5. W ftrakcie rozmowy oceniajgcy winien zapytaé ocenianego o jego opini¢ na temat
zakresu zleconych mu obowigzkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheé
dalszego doksztatcania itp.

6. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do wypelnienia arkusza
okresowej oceny oraz poinformowania ocenianego o dalszym trybie procedury
dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

7. Wzor arkusza okresowej oceny stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.
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§5

Sporzgdzenie oceny na pismie sktada sie z trzech etapow.

1. Etap I

1) W czesci C arkusza oceny oceniajgcy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania

obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

2) W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie,

w ktérym podlegat ocenie, czy spekniat ustalone kryteria oceny,



O

3) W przypadku gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, niewynikajgce z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajacy zobowigzany jest je wskazac.

2. Etap I

W czesci D arkusza oceny, oceniajgcy okresla poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego.

3. Etap IIT

1) W czesci D arkusza oceny oceniajagcy przyznaje oceng koncowa — pozytywna lub
negatywna.

2) Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3) Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego.

§6

1. Oceniajacy nie pdézniej niz w terminie 7 dni od przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej
dorgcza ocenianemu pracownikowi samorzadowemu ocene sporzadzong na pismie.

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pismie oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w Czesci E arkusza oceny.

3. Arkusz oceny sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach. 1 egzemplarz oceniajgcy przekazuje
ocenianemu pracownikowi samorzagdowemu a drugi dolaczany jest do teczki akt
osobowych ocenianego pracownika.

Kryteria oceny

§ 7
Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow obowigzkowych dla

wszystkich ocenianych, ktéry okresla zalgcznik Nr 2 do regulaminu oraz co najmniej
3 i nie wigcej niz 5 kryteridéw dodatkowych, okreslonych w zataczniku Nr 3 do regulamin

Skala Ocen

§8

Oceniajacy, po wypeklnieniu arkusza ocen, przydziela osobie ocenianej jedna z nizej
wymienionych ocen:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stano-
(ocena pozytywna ) |wiska pracy w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je

zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obo-




wigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny.

(ocena pozytywna)

Dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stano-

(ocena pozytywna) |wiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wy-
konywania obowigzkéw stale spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny ..

Zadowalajacy Oceniany wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska

pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spelniat niektore kryteria oceny.

Niezadowalajacy
(ocena negatywna)

Oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w spos6b nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trak-
cie wykonywania obowigzkow nie spelnial wcale badz spetniat rzadko
kryteria oceny.

Okresy dokonywania oceny
§9

1. W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika, oceniajacy jest zobowigzany do dokonania
pierwszej oceny w ciggu dwunastu miesi¢cy od dnia jego zatrudnienia.

2. W przypadku zmiany stanowiska lub zakresu obowigzkéw, ocene sporzadza sie
po uplywie 12 miesigcy od daty tej zmiany.

3. W innych uzasadnionych przypadkach Starosta, moze dokonaé¢ zmiany wyznaczonego

terminu oceny.

4. O wyznaczeniu nowego terminu oceny, oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego
na pi$mie. Wzor powiadomienia stanowi zatgcznik Nr 4 regulaminu.

Obowigzki dokumentacyjne

§ 10

Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.

Postanowienia koncowe

§ 11

Integralng czes$cig Regulaminu sg zatgczniki:

Zalacznik nr 1 — Wzor arkusza oceny

Zalgcznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowigzkowych
Zalacznik nr 3 — Wykaz kryteridéw dodatkowych
Zalacznik nr 4 — Powiadomienie o nowym terminie oceny




Zalacznik nr 1
Wzér arkusza oceny

Arkusz okresowe] oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego

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

(nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

.....................................................................................................
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(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka 1 podpis osoby wypekniajgcej)



Czes¢ B

| I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr | Kryteria obowiazkowe

Sumiennosé

Sprawnos¢

Bezstronnosé

Umiejetno$é stosowania odpowiednich przepiséw
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

|| WM —

Nr |Dodatkowe kryteria wybrane przez oceniajacego

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

(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku)  (data i podpis oceniajgcego)

|T1. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego:

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

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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



Czesé C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imig¢/imiona
Nazwisko

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

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

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

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w kto-
rym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Czes¢ D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
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na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto prze-
wyziszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl sie¢ wykonywania zadar dodatkowych
i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym ] |

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiada-
Jjagcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial wigkszosé kryteriow
oceny wymienionych w czesci B.

| zadowalajgcym | |

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpo-
wiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial niektore kryteria
oceny wymienione w czesci B.

| niezadowalajacym | |

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb nieod-
powiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetnial weale bgd?
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresow3 ocene:

(wpisa¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Cze¢s¢ E

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pi$mie przez:

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

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




Zalacznik nr 2

Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnosé

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowigzkéw bez zbednej zwloki.

3.Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zré-
del, gwarantujgce wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktéw i infor-
macji. Umiejetnodé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefa-
woryzowania zadnej z nich.

4. Umiejegtnosé
stosowania od-
powiednich
przepisow

Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wilasciwego wykonywania obo-
wigzkow wynikajacych z oplsu stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszuki-
wania potrzebnych przepiséw. Umiejetno$é zastosowania wihasciwych
przepisow w zaleznosei od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktdre
wymagajg wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie
1 organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Pre-
cyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziata-
nia. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegblowych i mozliwych do realizacji planéw krétko- i dtu-
goterminowych.

6.Postawa
etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczos¢ i1 interesownos$¢. Dbatos$¢ o nieposzlakowana opinig. Poste-
powanie zgodnie z etyka zawodowa.




Zalgcznik nr 3

Wykaz kryteriéw dodatkowych

Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnosé
obshugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania
ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna
i bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowa-
nych zadan, pozwalajgca na:

e czytanie i rozumienie dokumentéw,

e pisanie dokumentow,

e rozumienie innych,

e mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na
wlasny rozwoj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosc¢ i sktonno$é do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz pod-
noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

5. Komunikacja pi-
semna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie,
przez:

e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

e przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

e dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

e budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

56 Komunikacja wer-
balna

7. Komunikatywno$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

e okazywanie poszanowania drugiej stronie,

e probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

e okazanie zainteresowania jej opiniami,

e umiejetnosc zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

e zrozumienie funkeji uslugowej swojego stanowiska pracy,
e okazywanie szacunku,

e tworzenie przyjaznej atmosfery,

e umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
e stuzenie pomocs.

9. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu i korzys$ci wynikajacych ze wspolnego realizowa-
nia zadan, ’

e wspOlprace a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami zespotu,

e zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajgcych prace ze-
spotu,

e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiegjetnosc nego-

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowa-




cjowania

nych, dzigki:

e dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

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

e przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sagdow lub zmiany

stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii sporne;j,

tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie infor-
macjg/dzielenie si¢ in-
formacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wplywaé na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych infor-
macje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie
zadaniach,

e uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie.

12. Zarzadzanie zaso-
bami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw
finansowych lub innych, przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacj¢ 1 wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dziatania.

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosei

i jakosci pracy, przez:

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

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

e rozpoznawanie mocnych 1 stabych stron pracownikow, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

e okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

e ocene osiggniec¢ pracownikow,

e wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagro-
dzen oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecenia pracowni-
kow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

e dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotycza-
cych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

e inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i
zadan urzedu,

e stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzagdzanie jako-
$cig realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatlan w celu uzyskiwania pozgda-
nych efektow, przez:
® tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli




dzialania,
sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planow w razie koniecznosci,
ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikow,
wydawanie  polecen majgcych na celu  poprawe
wykonywanych obowigzkow.

15. Zarzadzanie wpro-
wadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:

e podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

e uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

e okreslanie etapow 1 ram czasowych wprowadzanych zmian,

e wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

e podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadza-
nych zmian,

e skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadza-
nymi zmianami,

e przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

e wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajgcy osiagnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

17. Podejmowanie de-
cyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiek-

tywny, przez:

e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

e rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

e podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym ryzy-
kiem sprawach,

e podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzed-
nim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzyso-
wych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skompli-

kowanych probleméw, przez:

e wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

e szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

e dostosowywanie dzialania do zmieniajgcych si¢ warunkow,

e wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie
ich skutkom,

e informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac¢ na kry-
Zys,

e wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
byto w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

e skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowa-
dzania zmian.

19. Samodzielno$¢

Zdolnoé¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw 1 proponowania rozwigzan w celu wy-
konania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

e umiejetnosc 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

e inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

e moOwienie otwarcie o problemach, badanie Zrodet ich powstania.

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych




rozwigzan ulepszajgcych proces pracy, przez:

e rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

e wykorzystywanie rdéznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

e otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod,

e inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dzialania,

e badanie roznych zZrédel informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

e zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia no-
wych rozwigzan.

22. Myslenie strate-
giczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu
o posiadane informacje, przez:
e ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
e zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,
e identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,
e przewidywanie konsekwencji w dhluzszym okresie czasu,
e przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i de-
cyzji,
e planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkod,
e ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,
e tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,
e analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

23. Umiejetnosei ana-
lityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizo-

wanie 1 interpretowanie danych, tj.:

e rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

e dokonywanie systematycznych poréwnan rdéznych aspektow anali-
zowanych i interpretowanych danych,

e interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportow,

e stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpo-
wiadajacych stawianym problemom,

e prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z przepro-
wadzonej analizy,

e stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplika-
cjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.




Zalacznik nr 4

( miejscowosé, data)

( oznaczenie pracodawcy)

( stanowisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie Zarzadzenia Nr ................ Starosty Kamienskiego z dnia
............... w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych informuje, ze wyznaczony termin sporzadzenia okresowe;j

oceny zostaje przesuniety na dzien ...........c.ccoieeininnn.

( wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego lub
oceniajgcego, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez

niego stanowisku pracy lub inny powdd).

( data i podpis ocenianego) ( data i podpis oceniajacego)

Kopig¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.



