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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Wzér arkusza samooceny

I. Cze$¢ ogolna - informacyjna

1. Biorac pod uwage swoje kompetencje —  wyksztalcenie, do$wiadczenie, umiejetnosci
— czy uwaza Pan/ Pani, ze s one:
a. wyzsze, niz wymaga tego wykonywana praca na zajmowanym stanowisku,
b. zgodne z wymaganiami okreslonymi na stanowisku,
c. nizsze od wymagan okreélonych na stanowisku.

2. W jaki spos6b mozna pelniej wykorzystywa¢ Pana/ Pani kompetencje?

3. Prosze si¢ zastanowi¢ nad uzyskanymi przez Pana/Panig wynikami w pracy i wyniki
te okreslic?

a. Ktére zadania — zdaniem Pana / Pani — wymagaja najwigcej wysitku i trudu?

4. Czy zdaniem Pana/Pani jest w Starostwie/jednostce organizacyjnej takie stanowisko pracy czy rodzaj pracy,
ktére przynositoby Panu / Pani wigksza satysfakcj¢ z jej wykonania?

Tak / Nie*

Jesli Tak, to prosze okreslic jakie

5. Czy chcialby Pan/Pani by¢ Zaangazowany W realizacje zadan wplywajacych

na funkcjonowanie Starostwa lub powiatu, ktére wykraczaja poza
zakres  podstawowych obowiazkéw  np.  jako  czlonek  zespoléw  zadaniowych?
Tak / Nie*

Jesli Tak, to prosze OKreSlE JaKie. .. ....oouiiuiireniiii i

* wtasciwe zaznaczy¢
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I1. Cze§é szczegotowa — dokonanie samooceny
Oceny pracy nalezy dokona¢ w skali od 1 do 10
1 - 4 pkt. — ponizej oczekiwan - brak zadowalajacych wynikéw pracy utrzymujacy sig

od dluzszego czasu; brak zaangazowania; brak rokowan na poprawe; problemy w realizacji zadan; poziom
pracy, zachowanie i postawa niezgodna lub znacznie ponizej standardéw.

5 — 8 pkt. — zgodnie z oczekiwaniami - zadania realizowane s3 zgodnie z ustalonym standardem; kluczowe
kompetencje s3 na poziomie satysfakcjonujacym i odpowiadajacym oczekiwaniom; wyréznia si¢ na tle innych;
przekracza standardowy poziom ocenianego Kryterium.

9 — 10 pkt. — powyzej oczekiwan - ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie i postawa;
nastawienie na jako$é i rozwdj osobisty; wyr6znia si¢ na tle innych; tworzy nowa jakos¢ pracy.

EFEKTYWNOSC
. punkty
Kryteria czastkowe 1-10
Priorytetowe traktowanie jakosci pracy.
Skutecznos¢ obstugi klienta wewngtrznego i zewnetrznego.
Optymalne wykorzystanie zasobow (czasu, energii, narzgdzi, finanséw) do realizacji zatozonych efektow.
Odpowiedzialne i skuteczne dobieranie i tworzenie instrumentéw realizacji zadan.
Uzyskiwanie zakladanych/ wyznaczonych efektéw pracy.
SUMA:
SREDNIA OCENA: EFEKTYWNOSC
[=SUMA PUNKTOW:5]
2.FACHOWOSC
: punkty
Kryteria czastkowe 1-10

Dostrzeganie istniejacych problemoéw, logiczne analizowanie ich przyczyn.

Posiadanie $§wiadomosci potrzeb i wizji wlasnego rozwoju zawodowego.

Podnoszenie swoich kwalifikacji nadazajac za wspdlczesnymi trendami, poszukujgc przykladéw ,najlepszych praktyk”
mozliwyeh do zastosowania w obszarze dziatalnosci.

Umiejetnosé skutecznego wykorzystywania swoich kompetencji w codziennej pracy.

Samodzielno$é w podejmowaniu i wykonywaniu wszystkich zadafi lezacych w zakresie kompetencji.

SUMA;

SREDNIA OCENA: FACHOWOSC
[=SUMA PUNKTOW:S]
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3. KOMUNIKACJA

. punkty
Kryteria czastkowe 1-10
Jasnos¢ i logika w formutowaniu mysli stownych i pisemnych.

Rzeczowos$é i uprzejmo$é w odnoszeniu si¢ do przelozonych i wspétpracownikéw oraz klientéw Starostwa/jednostki
organizacyjnej.
Unmiejetne rozpoznanie zrédia i fazy konfliktu i w zalezno$ci od sytuacji wybdr whasciwego sposobu reakcji. Dbatos¢
o wspdlpracg w zespole.
Zapewnianie sprawnego przeptywu informacji.
Zjednywanie rozméwcy poprzez uwazne shuchanie, tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy oraz wycigganie whasciwych
wnioskéw.
SUMA:
SREDNIA OCENA: KOMUNIKACJA
[=SUMA PUNKTOW:5]
4. PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY

. punkty

Kryteria czastkowe 1-10

Dbatosé o dotrzymywanie terminéw wykonywania zadan i jakosci pracy.

Gromadzenie przydatnych do realizacji zadania informacji, racjonalne kalkulowanie kosztéw.

Skuteczne przewidywanie probleméw, budowanie planGw awaryjnych, efektywno$¢ dziataf naprawczych.

Ustalanie jasnych, konkretnych celéw, priorytetéw.

Terminowa realizacja zadan i osigganie celow zaréwno indywidualnych i zespolowych, w tym dla calego
Starostwa/jednostki organizacyjnej.

SUMA:

SREDNIA OCENA: PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY
[=SUMA PUNKTOW:5]

5.WSPOLPRACA
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. punkty
Kryteria czastkowe 1-10

Dzielenie si¢ swoja wiedza, do§wiadczeniem i pomystami.

Zyczliwos¢ w kontaktach ze wspétpracownikami.

Rozpoznawanie zrédla konflikiéw, wybor wiasciwej reakcji, orientacja na osiagnigcie porozumienia.

Unikanie zbednych konfliktéw, zachowanie w sytuacjach problemowych (racjonalnos¢, stanowczos¢, spokdy).

Zaangazowanie w realizacj¢ zadan wynikajacych wprost z zakresu czynnosci oraz wplywajacych na funkcjonowanie
Starostwa/jednostki organizacyjnej lub powiatu, wykraczajacych poza zakres podstawowych obowiazkéw pracownika.

SUMA:

SREDNIA OCENA: WSPOLPRACA
[=SUMA PUNKTOW:5]
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6. ETYKA URZEDNICZA

. punkty
Kryteria czastkowe 1-10

Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzenn o stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opini¢ w pracy i poza nia.

Kultura osobista (uprzejmosé, takt, zyczliwos¢).

Utrzymanie porzadku w miejscu pracy (dbatos¢ o powierzone mienie).

Lojalnos¢.

Przestrzeganie standardéw obstugi klienta (ubiér, wyglad, identyfikator).

SUMA:

SREDNIA OCENA: ETYKA URZEDNICZA
[=SUMA PUNKTOW:5]

7.PRZYWODZTWO (Kryterium dodatkowe - obowigzkowe dla 0séb zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu)

. punkty
Kryteria czastkowe 1-10

Efektywno$¢ gospodarowania posiadanymi zasobami (ludzkimi, sprzgtem, finansowymi). Skutecznos¢ delegowania
zadan i uprawnien.

Umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyzji, takze w sytuacjach napigcia, nie unikanie przekazywania nietypowych
decyzji. Rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn, rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji.
Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez analizowanie i interpretowanie danych.

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy. Zrozumiale thumaczenia zadaf,
odpowiedzialnos¢ za ich realizacj¢, ustalanie realnych terminéw ich wykonywania. Sprawiedliwo$¢ wobec pracownikéw,
dostarczanie informacji zwrotnych, jasne formulowanie celéw i planéw indywidualnego rozwoju dla podwiadnych —
wspotpracownikéw. Umiejg¢tnos¢ motywowania ludzi do dzialania.

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca. Umiejgtnosé dobierania pracownikéw do swojego dziatu
oraz zespotéw zadaniowych.

Wiarygodnos¢ i niezawodnos¢ zachowan w odniesieniu do podlegtego zespotu — wszystkich podlegtych pracownikéw.

SUMA:

SREDNIA OCENA: PRZYWODZTWO
[=SUMA PUNKTOW :5]

Ocena calosciowa: $rednia [= Suma srednich ocen (kryteria od 1 do 6 lub 7): 6 lub 7]
Wynik = Suma $rednich ocen / ilo§¢ kryteriow = / =
Uzasadnienie dokonanej samooceny dokonanej powyzej:

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