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Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Wzér kwestionariusza oceny pracy
Czesé A
Opinia dotyczaca v_\_'_vkonj\'wania obowiazkow przez ocenianego
Dane dotyczace oceniajacego:
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Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoWiSKU .......o.ouiuiriiirirririimeririieieenee

Sporzgdzanie opinii:

Rozdzial 1. Kryteria oceny — przyznany poziom oraz punkty (zgodnie z poziomem oceny
i wartosciami punktowymi, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 Regulaminu)

Oceny pracy nalezy dokonaé¢ 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 standardow.

5 — 8 pkt. — zgodnie z oczekiwaniami - zadania realizowane sa zgodnie z ustalonym standardem; kluczowe
kompetencje sa na poziomie satysfakcjonujacym i odpowiadajacym oczekiwaniom; wyréznia si¢ na tle innych;

przekracza standardowy poziom ocenianego kryterium.

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

1, EFEKTYWNOQOSC

) punkty
Kryteria czastkowe 1-10

Priorytetowe traktowanie jako$ci pracy.

Skuteczno$é obstugi klienta wewngtrznego i zewnegtrznego.

Optymalne wykorzystanie 2asobéw (czasu, energii, narzedzi, finanséw)
do realizacji zalozonych efektdw.

Odpowiedzialne i skuteczne dobieranie i tworzenie instrumentow realizacji zadan.

Uzyskiwanie zaktadanych / wyznaczonych efektow pracy.

SUMA:

SREDNIA OCENA: EFEKTYWNOSC
[=SUMA PUNKTOW:5]
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2. FACHOWOSC
: punkty
Kryteria czastkowe 1-10
Dostrzeganie istniejacych probleméw, logiczne analizowanie ich przyczyn.
Posiadanie $wiadomosci potrzeb i wizji wlasnego rozwoju zawodowego.
Podnoszenie swoich kwalifikacji nadgzajac za wspdiczesnymi trendami, poszukujac przykladéw
.najlepszych praktyk” mozliwych do zastosowania w obszarze dziatalnosci.
Umiejetno$¢ skutecznego wykorzystywania swoich kompetencji w codziennej pracy.
Samodzielno$¢ w podejmowaniu i wykonywaniu wszystkich zadan lezacych w zakresie
kompetencji.
SUMA:
SREDNIA OCENA: FACHOWOSC
[=SUMA PUNKTOW:5]
3. KOMUNIKACJA
. punkty
Kryteria czastkowe 1-10

Jasno$¢ i logika w formutowaniu mysli stownych i pisemnych.

Rzeczowos¢ i uprzejmos¢ w odnoszeniu sie do przetozonych i wspétpracownikéw oraz klientow
Starostwa/jednostki organizacyjnej.

Unmiejetne rozpoznanie Zrédia i fazy konfliktu i w zaleznosci od sytuacji wybdr wiasciwego
sposobu reakeji. Dbato$¢ o wspolprace w zespole.

Zapewnianie sprawnego przeptywu informacji.

Zjednywanie rozméwcy poprzez uwazne stuchanie, tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy oraz
wyciaganie wtasciwych wnioskow.

SUMA:

SREDNIA OCENA: KOMUNIKACJA
[=SUMA PUNKTOW:5]
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4. PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY
Kryteria czastkowe punkty
1-10
Dbatosé o dotrzymywanie terminéw wykonywania zadan i jakosci pracy.
Gromadzenie przydatnych do realizacji zadania informacji, racjonalne kalkulowanie kosztow.
Skuteczne przewidywanie probleméw, budowanie planéw awaryjnych, efektywno$¢ dziatan
naprawczych.
Ustalanie jasnych, konkretnych celéw, priorytetow.
Terminowa realizacja zadan i osigganie celéw zaréwno indywidualnych i zespotowych, w tym
dla catego Starostwa/jednostki organizacyjnej.
SUMA:
SREDNIA OCENA: PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY
[=SUMA PUNKTOW:5]
5. WSPOLPRACA
. punkty
Kryteria czastkowe 1-10

Dzielenie sie swojg wiedza, dogwiadczeniem i pomysiami,

Zyczliwosé w kontaktach ze wspétpracownikami.

Rozpoznawanie zrédta konflikiow, wybér wiasciwej reakcji, orientacja na osiggnigcie
porozumienia.

Unikanie zbednych konfliktéw, zachowanie w sytuacjach problemowych (racjonalnosc,
stanowczosé, spokdj).

Zaangazowanie w realizacje 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
Kryteria czastkowe punkty
1-10
Wykonywanie obowiazkéw w spos6b uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczos¢
i interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowana opini¢ w pracy i poza nia.
Kultura osobista (uprzejmosé, takt, zyczliwosé).
Utrzymanie porzadku w miejscu pracy (dbalo$¢ 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 o0s6b zatrudnionych

w Starostwie na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu)

Kryteria czastkowe 1’1“:11;'3’

Efektywno$¢ gospodarowania posiadanymi zasobami (ludzkimi, sprzg¢tem, finansowymi).
Skuteczno$¢ delegowania zadan i uprawnien.

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

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skuteczno$ci i jakosci pracy. Zrozumiate
ttumaczenia zadan, odpowiedzialno$¢ za ich realizacje, ustalanie realnych termindéw ich
wykonywania. Sprawiedliwos¢ wobec pracownikéw, dostarczanie informacji zwrotnych, jasne
formutowanie celéw i planéw indywidualnego rozwoju dla podwtadnych — wspétpracownikow.
Umiejetno$¢ motywowania ludzi do dziatania.

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca. Umiejetno$¢ dobierania
pracownikéw do swojego dziatu oraz zespotéw zadaniowych.

Wiarygodno$¢ i niezawodno$¢ zachowan w odniesieniu do podleglego zespotu — wszystkich
podlegtych pracownikow.

SUMA:

SREDNIA OCENA: PRZYWODZTWO
[=SUMA PUNKTOW :5]
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Rozdziat II - Ocena calo$ciowa:

Ocena calosciowa: $rednia [= Suma $rednich ocen (kryteria od 1 do 6 lub 7): 6 lub 7]

Wynik = Suma $rednich ocen / ilo§¢ kryteriéw = / =

Rozdziat III — Uzasadnienie oceny przyznanej w Rozdziale I:

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
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Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz 15r£yznanie okresowej oceny — zgodnie
z przedzialami punktowymi, o kiérych mowa w § 9 ust. 4 Regulaminu - przeniesienie

z czgsci A, Rozdziatu II kwestionariusza oceny pracy.

Oceniam wykonywanie obowiazkéw
W OKIESie Od ...oooiieiiieieine e A o R R R e e L

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

[ Powyiej oczekiwan

ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie i postawa; nastawienie na jako$¢ i rozwoj
osobisty; wyr6znia si¢ na tle innych; tworzy nowa jako$¢ pracy.

Zgodnie
z oczekiwaniami | i
zadania realizowane sg zgodnie z ustalonym standardem; kluczowe kompetencje sa na poziomie
satysfakcjonujacym i odpowiadajacym oczekiwaniom; wyréznia si¢ na tle innych; przekracza standardowy
poziom ocenianego kryterium.

Ponizej oczekiwan

brak zadowalajacych wynikéw pracy utrzymujacy si¢ od dtuzszego czasu; brak zaangazowania; brak rokowan na
poprawe; problemy w realizacji zadan; poziom pracy, zachowanie i postawa niezgodna lub znacznie ponizej
naszych standardéw.

i przyznaje¢ okresowg oceng:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom powyzej oczekiwan i zgodnie z oczekiwaniami,
negatywna — jezeli zaznaczony zostat poziom ponizej oczekiwan).

(migjscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
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Zapoznalam/-lem si¢ ze sporzadzong oceng przez:

Pania/Pana

Kolejna ocena zostania sporzadzona na podstawie dotychczas przedstawionych kryteriéw oceny.

Ocena zostanie przeprowadzona

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

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