ZARZADZENIE NR q:Q.JZOIB

STAR(;fTY OTWO%FGO
z dnia & %’W’\LQ NAr...

w sprawie Regulaminu okresowych ocen pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Otwocku oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm./ zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin okresowych ocen pracownikow Starostwa
Powiatowego w Otwocku oraz kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych w
brzmieniu stanowiacym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 55/2009 Starosty Otwockiego z dnia 10 lipca 2009 r. w
sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Otwocku ,,Regulaminu okresowej oceny

pracownikow”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr .. /.. /2013
Starosty Otwockiego z dnia J.J}%L@Wa 2B,

REGULAMIN OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW )
STAROSTWA POWIATOWEGO W OTWOCKU ORAZ KIEROWNIKOW
POWIATOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§1.

Regulamin okresowych ocen pracownikéw Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych. zwany dalej Regulaminem okresla:

1) sposob dokonywania okresowych ocen;

2) okresy, za ktore sporzadzana jest ocena;

3) kryteria, na podstawie ktérych sporzadzana jest ocena:

4) skale ocen.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Otwocku oraz
kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej, podlegajacego przepisom ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.);

3) starostwie — nalezy rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Otwocku

4) bezposrednim przelozonym - nalezy rozumie¢ kierownika lub zastgpcg kierownika
wewnetrznej komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Otwocku, w ktorej
zatrudniony jest oceniany pracownik, a takze wlasciwego czionka kierownictwa powiatu
nadzorujacego prace ocenianego kierownika wewngtrznej komorki organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Otwocku lub kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej.

5) ocenie - nalezy przez to rozumieé okresowa oceng pracownika o ktérej mowa w art. 28
ustawy o ktorej mowa w pkt. 1 niniejszego paragrafu;

6) ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu pkt. 2 niniejszego
paragrafu:

7) oceniajacym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego w rozumieniu pkt. 4
niniejszego paragrafu ocenianego pracownika.

§3.

1. Okresowej oceny pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony, ktéry ponosi za nig
odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Oceny dokonuje si¢ raz na 2 lata z zastrzezeniem ust. 5, w okresie od 1 do 31 stycznia roku
nastepujacego po dwoch kolejnych latach od dokonania ostatniej oceny okresowe] z
zastrzezeniem ust. 3-6.

3. W przypadku pracownikow zatrudnionych w okresie po dokonaniu ostatniej oceny
okresowej - oceny dokonuje si¢ za okres zatrudnienia, jezeli pracownik byt zatrudniony co
najmniej 6 miesiecy przed datg 1 stycznia, o ktérej mowa w ust. 2

4. W przypadku pracownikow, ktérzy w okresie po dokonaniu ostatniej oceny okresowej
przebywali na diugotrwalych zwolnieniach lekarskich, urlopach: macierzynskim,
wychowawczym, bezptatnym — oceny dokonuje si¢ w przypadku gdy pracownik
wykonywal prace przez co najmniej 6 miesigcy w okresie, za ktory bedzie oceniany.
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W przypadku:

1) usprawiedliwionej niecobecnosci pracownika w okresie o ktorym mowa w ust. 2,

2) okreséw zatrudnienia lub pracy krétszych od wskazanych w ust. 3 1 4,

3) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw w okresie 6 miesigey poprzedzajacych termin
dokonania oceny okresowej,

oceny dokonuje si¢ niezwlocznie po 6 miesigcach od dnia zatrudnienia, powrotu lub zmiany

zakresu obowigzkow pracownika.

6. W razie oceny negatywnej, bezposredni przetozony pracownika dokonuje jego ponownej

oceny w terminie 6 miesiecy od dnia dokonania poprzedniej oceny.
§4.

Ustala sig:

1) Wykaz kryteriow wspdlnych dla wszystkich ocenianych pracownikéw, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2) Wykaz kryteriow uzupelniajagcych dla ocenianych pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach urzedniczych niezwiazanych
z kierowaniem wewnetrzna komoérka organizacyjng Starostwa stanowiacy zalgeznik nr 2 do
Regulaminu.

3) Wykaz kryteriow uzupekiajgcych dla ocenianych pracownikéw zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych, stanowigcy zatacznik nr 3 do Regulaminu.

4) Wykaz kryteriow dodatkowych dla wszystkich ocenianych pracownikéw, stanowigcy
zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§5.

1. Stopien spetniania przez ocenianego kryteriow o ktérych mowa w §4 okresla si¢ w skali
pigciopunktowej, gdzie:

1) stopiefi bardzo dobry — 5 oznacza, ze pracownik spetnia dane kryterium w sposob
catkowicie odpowiadajacy oczekiwaniom bezposredniego przetozonego,

2) stopien dobry — 4 oznacza, ze pracownik speinia dane kryterium w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom bezposredniego przetozonego,

3) stopien zadowalajacy — 3 oznacza, ze pracownik speinia dane kryterium w stopniu
wystarczajgcym oczekiwaniom bezposredniego przetozonego,

4) stopien niezadowalajacy — 2 oznacza, ze pracownik spetnia dane kryterium w stopniu
niewystarczajgcym oczekiwaniom bezposredniego przetozonego,

5) stopien negatywny — 1 oznacza, ze pracownik spetnia dane kryterium w sposob
catkowicie nieodpowiadajgcy oczekiwaniom bezposredniego przetozonego

2. Ostateczna okresowa ocena jest sumg punktow uzyskanych przez pracownika w
poszczegdlnych kryteriach, wedtug nastepujgcej skali:

1) ocena wyrézniajaca — gdy pracownik uzyska od 56 do 60 punktow,
2) ocena bardzo dobra - gdy pracownik uzyska od 50 do 55 punktow,
3) ocena dobra - gdy pracownik uzyska od 40 do 49 punktow,
4) ocena zadowalajgca - gdy pracownik uzyska od 31 do 39 punktow,
5) ocena negatywna - gdy pracownik uzyska do 30 punktow.

§6.

1. Okresowej oceny pracownika dokonuje sie¢ na arkuszu stanowigcym zatgcznik nr 5 do
Regulaminu.

2. Arkusze okresowych ocen pracownikéw przekazuje oceniajagcym komoérka starostwa
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wiasciwa do spraw kadr papierowo lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.
Oceniajacy dokonuje samodzielnie wyboru dwoch kryteriow dodatkowych, o ktérych mowa

w § 4 pkt 4.
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4. Wybér kryteriow dodatkowych powinien by¢ zgodny z zakresem obowigzkéw ocenianego
oraz wymaganymi na stanowisku kwalifikacjami wskazanymi w opisie stanowiska pracy,
sporzadzonym na postawie przepisow odrgbnych.

5. Po dokonaniu okresowej oceny oceniajacy przeprowadza z pracownikiem rozmowe
oceniajgca, w ktorej:

1) wyjasnia przyznane oceny kryteriow,

2) omawia z ocenianym sposéb wywiazywania si¢ z obowigzkéw wynikajgcych z opisu

stanowiska pracy oraz obowiazkéw wynikajacych z art. 24 1 25 ustawy,

3) omawia z ocenianym potrzeby odnosnie szkolen i rozwoju zawodowego, a takze
wskazuje na kwestie, na ktére oceniany powinien zwréci¢ szczegélng uwage
podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

4) informuje ocenianego o mozliwoéci wniesienia odwotania od oceny.

6. Oceniany otrzymuje kopie arkusza okresowej oceny oraz potwierdza pisemnie zapoznanie
sie z kryteriami oraz ocena, a takze fakt odbycia rozmowy oceniajacej.

§6.
1. Oceniajacy zawiadamia na pismie lub za posrednictwem poczty elektronicznej ocenianego z
co najmniej siedmiodniowym wyprzedzeniem o dokonaniu okresowej oceny oraz terminie
rozmowy oceniajacej o ktérej mowa w §5 ust. 5 oraz o wyborze dodatkowych kryteriow.
Wzor zawiadomienia stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.
W przypadku zmiany terminu sporzadzenia okresowej oceny lub rozmowy przepisy ust. 1
stosuje si¢ odpowiednio.
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§7.

1. Ocenianemu przystuguje prawo do wniesienia odwolania w terminie siedmiu dni od daty
zapoznania sie z okresowa oceng oraz odbycia rozmowy oceniajgcej.

2. Odwotanie od okresowej oceny wnosi sie do Starosty za posrednictwem komorki starostwa
wiasciwej do spraw kadr.

3. Wzér odwolania od okresowej oceny stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

4. Starosta rozpatruje odwotanie w terminie czternastu dni od dnia jego wniesienia.

5. W przypadku uwzglednienia odwotania Starosta moze dokona¢ zmiany okresowej oceny lub
nakaza¢ jej ponowne przeprowadzenie.

§8.

Oryginat arkusza okresowej oceny, odwotanie od oceny okresowej oraz rozstrzygnigcie Starosty w
tej kwestii wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§9.

Nadz6r nad procesem przeprowadzania okresowych ocen sprawuje Sekretarz Powiatu.
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Zalgeznik nr 1

do Regulaminu ocen okresowych pracownikow
Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych

WYKAZ KRYTERIOW WSPOLNYCH

DLA WSZYSTKICH OCENIANYCH PRACOWNIKOW

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
Sumiennos¢ Wykonywanie powierzonych zadan dokladnie, skrupulatnie i
solidnie.
Sprawnosé Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych bez zbgdnej zwloki.
Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy  wykorzystaniu
dostepnych zrédel, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéow 1 informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.
Umiejetnosé Znajomos$¢ przepisow niezbgdnych do wiasciwego wykonywania
stosowania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnos¢
odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania
przepiséw wilasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspéldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania

organizowanie powierzonych zadan. Precyzyjne okreslenie celow,
pracy odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegbtowych 1 mozliwych do realizacji planéw krétko i

dhugoterminowych.
Postawa Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w sposob uczciwy, nie
etyczna budzacy podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o

nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodne z etykg zawodows.
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu ocen okresowych pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

WYKAZ KRYTERIOW UZUPELNIAJACYCH DLA OCENIANYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH
ORAZ KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH
NIEZWIAZANYCH Z KIEROWANIEM WEWNETRZNA KOMORKA

ORGANIZACYJNA STAROSTWA

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych powierzonych zadan.

Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dzialan do konca, przez:
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ustalenie priorytetow dzialania,

identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji powierzonych
zadan,

przyjmowanie  odpowiedzialnosci ~w  trakcie realizacji
powierzonych zadan i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,
zrozumienie koniecznos$ci rozwiazywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

Umiejetnosé pracy w

Realizacja powierzonych zadan w zespole, przez:

zespole » pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

» zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania powierzonych zadan,

» wspolprace, a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami zespotu,

» zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu,

» aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Samodzielnosé Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,

formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.
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Zalgeznik nr 3

do Regulaminu ocen okresowych pracownikow
Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz Kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

WYKAZ KRYTERIOW UZUPELNIAJACYCH DLA OCENIANYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA KIEROWNICZYCH STANOWISKACH
URZEDNICZYCH ORAZ KIEROWNIKOW POWIATOWYCH JEDNOSTEK

ORGANIZACYJNYCH
KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
Zarzadzanie Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i
personelem 3ak0501 pracy, poprzez:

> zrozumiale thumaczenie zdan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

> komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

» rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownik6éw, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

> okreslenie potrzeb szkoleniowo - rozwojowych,

> traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wigczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

» ocene osiagnie¢ pracownikow,

» wykorzystanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

» dopasowanie indywidualnych ~ oczekiwann  pracownikow
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

> stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Zarzadzanie zasobami | Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych, przez:
» okreslenie i pozyskiwanie zasobow,
> alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,
» kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dzialania.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o
posiadane informacje, przez:
» ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,
zauwazanie trendéw i powigzan migdzy réznymi informacjami,
> identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i
generalnych kierunkéw dziafania,

przewidywanie konsekwencji w dhuzszym okresie czasu,
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przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dzialan i
decyzji,

planowame rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkod,
ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,
tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢  podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
0b1ektywny poprzez:

VVVV

rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
podejmowame decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach, podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow 1 strat.
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Zalgcznik nr 4

do Regulaminu ocen okresowych pracownikow
Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

WYKAZ KRYTERIOW DODATKOWYCH
DLA WSZYSTKICH OCENIANYCH PRACOWNIKOW

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

Umiejetnos¢ obslugi
urzgdzen technicznych

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

Znajomos¢ jezyka
obcego /czynna i bierna/

Znajomos$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do powierzonych
zadan, pozwalajaca na:

» czytanie i rozumienie dokumentow,
» pisanie dokumentow,

» rozumienie innych,

» mowienie w jezyku obcym.

Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ i sktonno$é do uczenia si¢. uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg w
obszarze realizowanych zadan.

Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie,
poprzez:

-

> wypowiadanie sie w sposOb zwigzly, jasny i precyzyjny,

> dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

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

> wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

> postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych

spraw i powierzonych zadan.

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie,
poprzez:

» stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

> przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

» dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

» budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnos§¢ Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osobg, przez:
» okazywanie poszanowania drugiej stronie,
> prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,
» okazywanie zainteresowania jej opiniami,
» umiejetno$é zainteresowania innych wlasnymi opiniami.
Pozytywne podej$cie do | Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

obywatela » zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
» okazywanie szacunku,
» tworzenie przyjaznej atmosfery,
» umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
» shluzenie pomocs.
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Umiejetnosé Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
negocjowania dzigki:
> dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
» przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska,
> przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sagdow lub zmiany
stanowiska,
» rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
> stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
> ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
» tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.
Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywac na
informacja/dzielenie si¢ | planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:
informacjami » przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedg stanowily istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,
» uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie.
Zarzadzanie jakoscig | Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych

realizowanych zadan

efektow, przez:

> tworzenie i1 wprowadzenie efektywnych systeméw kontroli
dzialania,

> sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji zadan,

» modyfikowanie planéw w razie koniecznoscei,

»> ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikow,

> wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych

obowigzkow.

Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian, poprzez:

> podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

» uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

> okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

> wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

» podejmowanie krokéw zmniejszajacych niechg¢ do wprowadzania
zmian,

> skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych =z
wprowadzanymi zmianami,

> przewidywanie reakeji pracownikow na wprowadzane zmiany,

> wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagna¢ pozytywne

rezultaty klientom.

Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dzialan do konca, przez:

> ustalenie priorytetow dziatania,

> identyfikowanie powierzonych zadan krytycznych, szczeg6lnie
trudnych, mogacych mieé przelomowe znaczenie,

> okreélanie sposobéw mierzenia postgpu realizacji powierzonych
zadan,

> przyjmowanie  odpowiedzialnosci w  trakcie  realizacji
powierzonych zadan i wywigzywanie si¢ z zobowiazan,

» zrozumienie Kkonieczno$ci rozwigzywania probleméw oraz

konczenia podjetych dziatan.

i




Radzenie sobie w

Pokonywanie  sytuacji ~ kryzysowych  oraz rozwigzywanie

sytuacjach skomplikowanych problemoéw, przez:
kryzysowych » wczesne rozpoznawame potenqa]nych sytuacji kryzysowych,
» szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
> dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow,
> wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie
ich skutkom,
> informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowa¢ na
kryzys,
> wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
bylo w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,
> skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych Iub
wprowadzania zmian.
Inicjatywa Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowania o nich, przez:
> inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
» mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstawania.
Kreatywnos¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:
> rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan  micdzy
sytuacjami,
» wykorzystywanie réznych istniejagcych rozwigzan w  celu
tworzenia nowych,
» otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
i metod,
» inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobu
dziatania,
> badanie réznych zrédel informacji, wykorzystywanie dost¢pnego
wyposazenia technicznego,
> zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.
Umiejetnosci Umiejetne  stawianie  hipotez, ~wycigganie =~ wnioskOw  przez
analityczne analizowanie i interpretowanie danych, to jest:

T

» rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

» dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

> interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan

1 raportow,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych

odpowiadajacych stawianym problemom,

Y

> prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,
» stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlgcznie z

aplikacjami komputerowymi) W celu rozwigzania
problemu/zadania.

STAROSTA

£3A$ﬁ
Bogumyd Wikehowsha




Zalacznik nr 5

do Regulaminu ocen okresowych pracownikow
Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACQWNIKA

1 2
Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe
3 B
Komdrka organizacyjna, w kidrej jest zatrudniony Data objecia stanowiska stuzbowego
5 6
Imie i nazwisko bezposredniego proelozonego Stanowisko stuzbowe bezposredniego preelozonego
1 g |
i Data sporzqd=enia ostatniej ckresowej oceny | Wynik ostatniej oceny okresowej
II. KRYTERIA I OCENA PRACOWNIKA

Kryteria wspélne dla wszystkich pracownikow Kryteria uzupelniajace dla grup pracownikéw
Lp. Kryterium Punkty Lp. Kryterium Punkty
1 | Sumiennos$é 5 |

2 Sprawnos¢ 2

3 Bezstronnosc¢ i 3

4 | Umiejetnos¢ stosowania | 4

odpowiednich przepiséw

5 | Planowanie i organizowanie pracy |

Kryteria dodatkowe dla wszystkich pracownikow
zgodnie z § 6 ust. 3 i 4 Regulaminu

Lp. Kryterium Punkty
6 Postawa etyczna | 1
Skala ocen—od 1 do 5, zgodnie z §5 Ragw’ammu 2
III. WYNIK OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
Suma uzyskanych punktéw: | | Wynik oceny: |

Uzasadnienie

w tym ogélna ocena
stopnia wykonywania
zadan stuzbowych {

IV. WYTYCZNE BEZPOSREDNIEGO

PRZELOZONEGO W ZAKRESIE POTRZEB
SZKOLENIOWYCH ORAZ ROZWOJU ZAWODOWEGO OCENIANEGO PRACOWNIKA

Tematyka i obszary, wymagajace podniesienia

kwalifikacji zawodowych Ocena mozliwosci rozwoju zawodowego

1

2 Ocena mozliwosci uzyskania awansu wewngirznego

=

2

4 Ocena mozliwosci usyskania nowych kwalifikacji zawodowych
Niniejszym potwierdzam zapoznanie si¢ z arkuszem | Ocene sporzadzil:
okresowej oceny, otrzymanie jego Kkopii, odbycie
rozmowy oceniajgcej oraz pouczenie o mozliwosci
wniesienia odwolania od oceny:
Otwock, Otwock,

Data  Pieczec i podpr‘s be:pofredm‘ego przelozonego

Data Pieczed\ podpis lub czytelny podpis pracownika

STH RO

Bogmndru kowsha



Zalgcznik nr 6

do Regulaminu ocen okresowych pracownikow
Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

Pieczeé komorki organizacyjnej

Otwock, dnia ...ovvvvvenrieeeineeeneeeiinans

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

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

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

Komérka lub jednostka organizacyjna

ZAWIADOMIENIE

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm./ w oparciu o Regulamin okresowych
ocen pracownikéw Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych (zwany dalej Regulaminem) zawiadamiam, ze Ww dniu
........................... dokonana zostata Pana/i okresowa ocena pracy za lata ....................

Okresowej ocenie poddane zostaly kryteria wskazane w Regulaminie oraz kryteria
dodatkowe, zgodne z zakresem obowigzkéw i wymaganiami okreslonymi w Pana/i opisie
stanowiska pracy:

Phs somn g e e A S A A S S

Uwzgledniajgc powyzsze wyznaczam na dziefl ...........c.coeeve , godz. ..
termin przeprowadzenia rozmowy oceniajacej. Prosze réwnoczesnie o przygotowanie si¢ do
wskazanej rozmowy poprzez zapoznanie si¢ z opisem kryteriow poddanych ocenie oraz
dokonanie wiasnej analizy sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z Pana/i opisu
stanowiska pracy (zakresu obowiazkow) oraz obowigzkéw wynikajacych z art. 24 1 25 ustawy
7z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z poézn.
zm./

Pieczeé i podpis bezposredniego przelozonego

S TAROSTA

Bog n'c!%r;u's/m




Zalgcznik nr 7

do Regulaminu ocen okresowych pracownikow
Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

Otwock, dnia ....ocoveneeniiiiiiiiiiiininne.
Imig i nazwisko pracownika
Stanowisko stuzbowe
Komérka lub jednostka organizacyjna
Starosta Otwocki

za posrednictwem:
komorki wiasciwej do spraw kadr
Starostwa Powiatowego w Otwocku

ODWOLANIE OD OKRESOWEJ OCENY
ALY 117 AP

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm./ w oparciu o Regulamin okresowych
ocen pracownikéw Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz kierownikéw powiatowych

jednostek organizacyjnych wnoszg odwotanie od okresowej oceny z dnia ............cccoeuenenn.
Y8100 1716 V013 L5 o) /A B T T R ;
F8 ORLES .....ossrisinsaiisnimniamesmosssiting dofeczone] mi W dnil ...

Wnosze 0 zmiane / nakazie przeprowadzenia ponownej oceny okresowej H

UZASADNIENIE
W dniu e otrzymatem arkusz okresowej oceny za okres
.............................. Zgodnie z arkuszem otrzymalem/am o0Ceng ..............cccveueunnnes

7 ocena tg nie zgadzam si¢ z nastgpujgcych powodow:

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

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

Pieczeé i podpis lub czytelny podpis pracownika

Bogumita Wieckowsha

! _ niepotrzebne skresli¢




