Zalacznik do zarzadzenia

nr 4/2019

Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach
z dnia 4 kwietnia 2019

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéow
Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych

§ 1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy w Chojnicach na stanowiskach urzedniczych okresla sposob i tryb dokonywania
ocen kwalifikacyjnych tych pracownikéw.

§ 2. Oceniajgcym w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest:

1) Dyrektor wobec: Zastepcy Dyrekiora, Gtownego Ksiegowego, Kierownika Dziatu
Informacji, Ewidencji i Swiadczen, Kierownika Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego,
radcy prawnego;

2) Zastepca Dyrektora wobec Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej;

3) Kierownicy Dziatéw wobec pracownikéw podlegtego dziatu;

§ 3.1. Bezposredni przetozony ocenianego, zwany dalej "oceniajgcym", dokonuje oceny
okresowej, zwanej dalej "oceng", stosujgc kryteria oceny odpowiednie dla stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego.

2. Kryteria oceny dzielg sie na kryteria obowigzkowe i kryteria dodatkowe.

3. Wykaz kryteriéw oceny jest okredlony w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 4. 1. Ocene sporzgdza sie na arkuszu oceny, zwanym dalej "arkuszem", odpowiednim dla
stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego.

2. Arkusz A , ktérego wzér jest okreSlony w zatgczniku nr 2 do regulaminu, stuzy do
sporzgdzenia oceny zatrudnionego na stanowisku, na ktorym praca polega na bezposrednim
kierowaniu pracownikami.

3. Arkusz B, ktérego wzor jest okresSlony w zatgczniku nr 3 do regulaminu, stuzy do
sporzadzenia oceny zatrudnionego na innym stanowisku pracy niz stanowiska wymienione
W ust. 2.

§ 5. 1. Ocenianego zatrudnionego na stanowisku, o ktérym mowa w § 4 ust. 2, ocenia sie,
stosujac nastepujgce kryteria obowigzkowe:

1) zarzadzanie ludZzmi;

2) podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosg;

3) organizacja pracy i orientacja na osigganie celdow;

4) wspotpraca;

5) komunikacja.

2. Ocenianego zatrudnionego na stanowisku, o ktérym mowa w § 4 ust. 3, ocenia sie, stosujac
nastepujgce kryteria obowigzkowe:

1) wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe;

2) rzetelnosg;

3) organizacja pracy i orientacja na osigganie celow;

4) wspoétpraca;

5) komunikacja.



§ 6. 1. Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriéw oceny nie wiecej niz 3 kryteria dodatkowe,
najistotniejsze ze wzgledu na charakter obowigzkéw wynikajgcych ze stanowiska pracy
Zzajmowanego przez ocenianego, zatwierdzone przez Dyrektora urzedu.

2. Oceniajacy przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktorej omawia sie:

1) obowigzki okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1. ustawy o pracownikach samorzgdowych;

2) gtéwne obowigzki wynikajgce z stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego;

3) kryteria obowigzkowe i kryteria dodatkowe;

4) cele do osiggniecia w okresie, w ktérym oceniany podlega ocenie, jezeli ich okreslenie jest
uzasadnione ze wzgledu na charakter obowigzkéw wynikajgcych z stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego, a takze sposob realizacji wyznaczonych celow;

5) oczekiwania oceniajgcego co do sposobu spetniania kryteriow oceny przez ocenianego;

6) wyznacza termin sporzgdzenia oceny na pismie.

§ 7. 1. Oceniajgcy zapoznaje ocenianego z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny
na pismie.

2. Oceniany potwierdza podpisem przeprowadzenie z nim rozmowy, o ktérej mowa w § 6 ust.
1, oraz zapoznanie sie z kryteriami oceny i terminem sporzgadzenia oceny na pismie.

§ 8. 1. Ocena kwallifikacyjna pracownikéw samorzgdowych przeprowadzana jest co najmniej raz
na 2 latainie czesciej niz raz na 6 miesiecy .

3. Ostateczny termin sporzgdzenia oceny na pismie okresli Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Chojnicach w drodze Zarzadzenia.

§ 9.1. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny w przypadku:

I) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie
okresowej oceny kwalifikacyjnej;

2) zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego czynno$ci.

2. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) wust. 1 pkt. 1 ocena sporzadzona jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu Ocenianego
do pracy;

2) w ust. 1 pkt. 2 ocena sporzadzona jest przed zmiang zakresu czynnosci lub
stanowiska.

3. O nowym terminie sporzgdzenia oceny oceniajgcy niezwitocznie powiadamia na pismie
ocenianego. Wz6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatgcznik nr 4 do
Regulaminu.

4. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.

§ 10. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzgdzana na podstawie wybranych wczes$niej kryteridw
oceny.

§ 11 . Witasciwg ocene oceniajgcy przeprowadza z ocenianym z uwzglednieniem § 6 ust. 1
niniejszego regulaminu.

§ 12.1. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) przyznaniu ocen czgstkowych odpowiednio do poziomu spetniania przez ocenianego
kazdego z kryteribw obowigzkowych i kryteriow dodatkowych, w trakcie wykonywania przez
ocenianego gtéwnych obowigzkéw wynikajgcych z stanowiska pracy zajmowanego przez
ocenianego, wedtug skali ocen:

a) znacznie ponizej oczekiwan - 1 punkt,

b) ponizej oczekiwan - 3 punkty,



C) na poziomie oczekiwanh - 5 punktow,

d) powyzej oczekiwan - 7 punktow,

€) znacznie powyzej oczekiwan - 9 punktow;

2) ustaleniu ogdlnego poziomu spetniania kryteridw oceny - przez wyliczenie Sredniej
arytmetycznej z ocen czgstkowych - wedtug skali ocen:

a) znacznie ponizej oczekiwan - od 1 punktu do 2 punktéw,

b) ponizej oczekiwan - powyzej 2 punktow do 4 punktow,

c) na poziomie oczekiwah - powyzej 4 punktéw do 6 punktéw,

d) powyzej oczekiwan - powyzej 6 punktow do 8 punktow,

€) znacznie powyzej oczekiwan - powyzej 8 punktéw do 9 punktow;

3) przyznaniu oceny pozytywnej - w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu spetniania kryteriéw
oceny na poziomie znacznie powyzej oczekiwan, powyzej oczekiwan albo na poziomie
oczekiwan, pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen czgstkowych na
poziomie znacznie ponizej oczekiwan;

4) przyznaniu oceny negatywnej - w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania
kryteriow oceny na poziomie ponizej oczekiwan albo znacznie ponizej oczekiwan, a takze w
przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny czgstkowej na poziomie
znacznie ponizej oczekiwan;

5) wpisaniu do arkusza wnioskéw dotyczacych indywidualnego rozwoju zawodowego
ocenianego.

2. Sporzadzajgc ocene na piSmie, oceniajgcy bierze pod uwage wnioski z rozmowy
oceniajgce.

3. Oceniajagcy sporzadza uzasadnienie przyznanej oceny w przypadku przyznania oceny
negatywne;.

4. Oceniajgcy moze sporzgdzi¢ uzasadnienie przyznanej oceny w przypadku przyznania
oceny pozytywnej.

§ 13. 1. Oceniajgcy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzgdzong na pismie .

2. Fakt zapoznania sie z oceng sporzgdzong na pismie oceniany potwierdza wtasnorecznym
podpisem.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny.

§ 14. Oceniajgcy niezwtocznie dorecza ocene Dyrektorowi urzedu.

§ 15.1. Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia odwotania od oceny sporzgdzonej na pismie
(zaréowno negatywnej jak i pozytywnej).

2. Termin na wniesienie odwofania konczy sie z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny,
z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia dorgeczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada w dniach ustawowo wolnych od
pracy, termin uptywa w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po tych dniach.

4. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach jest zobowigzany do rozpatrzenia
odwotania nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

5. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

6. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

7. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

8. Wzdr odwotania od oceny okresowej stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

9. W przypadku, gdy Dyrektor jest bezposrednim przetozonym ocenianego, ocenianemu
przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny.

§ 16.1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie po uptywie
6 miesiecy od dnia zapoznania sie z negatywng ocena.



2. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedtug kryteriow wybranych przy ocenie
poprzedniej.

3. Date przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajgcy, w terminie 7 dni od dnia sporzgdzenia na
piSmie negatywnej oceny, niezwtocznie powiadamiajgc o tym ocenianego na pismie.

Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

4. Wzor powiadomienia o terminie ponownej oceny stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

§ 17. Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy
o prace z pracownikiem, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.



ZALACZNIK Nr 1 do Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
Powiatowego Urzgdu Pracy w Chojnicach
zatrudnionych na stanowiskach urzg¢dniczych

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

L.p. Kryterium Opis

1. KOMUNIKACJA Koncentrowanie sie na wypowiedzi rozmowcy i dbanie o
wzajemne zrozumienie.

- Wypowiadanie sie w sposob jasny i precyzyjny, dostosowany
do sytuacji i rozmowcy (dobieranie stylu, jezyka i tresci).

- Formutowanie jasnych i precyzyjnych wypowiedzi pisemnych
dostosowanych do sytuacji i odbiorcy (dobieranie stylu, jezyka i
tresci).

- Przedstawianie przekonujgcych argumentéw odpowiednio do
sytuaciji.

2. KREATYWNOSC - Proponowanie lub tworzenie nowych rozwigzan.

- Nieschematyczne podejscie do zadan.

3. NEGOCJOWANIE - Przygotowywanie sie do negocjacji, w szczegolnosci
opracowanie projektu stanowiska, zakresu mozliwych ustepstw
i argumentaciji.

- Stosowanie technik i strategii negocjacyjnych.
- Osiggniecie efektu negocjacji akceptowanego przez
przetozonych

4. ORGANIZACJA Okreslanie sposobu realizacji zadan/celow.

PRACY | - Realizowanie zadan/celéw w kolejnoéci uwzgledniajgcej ich
ORIENTACJA NA wage i pilnos¢ (ustalanie priorytetow dziatania).
OSIAGANIE CELOW | - Dobieranie niezbednych zasobéw umozliwiajgcych realizacje
zadan/celéw.
- Dostosowywanie sie do zmieniajgcych sie okolicznosci.
- Wytrwato$¢ i zaangazowanie w realizacje zadan/celéw.
5 ORIENTACJA NA - Taktowne zachowanie, wyrazajgce szacunek i zrozumienie
KLIENTA/ dla drugiej osoby.
INTERESANTA - Reagowanie na potrzeby klienta/interesanta, w szczegdlnosci
rozpoznawanie jego potrzeb i proponowanie rozwigzan.
6. PODEJMOWANIE - Wypracowywanie alternatywnych rozwigzan na podstawie
DECYZJI analizy informaciji, w szczegoélnosci potencjalnego ryzyka.
' . | - Podejmowanie decyzji (decyzyjnos¢).
8DPOW'EDZ'ALNOS - Przyjmowanie odpowiedzialnosci za efekty podjetych decyzji.
7. RADZENIE SOBIEW | - Rozpoznawanie sytuacji kryzysowych i informowanie o nich
SYTUACJACH zainteresowanych.
KRYZYSOWYCH - Podejmowanie dziatah majgcych na celu rozwigzanie kryzysu.
- Wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych.

8. RZETELNOSC - Wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi standardami
(przepisami, zasadami, procedurami) oraz dbatosc¢ o jakosc¢
rezultatéw.

- Dotrzymywanie zobowigzan (realizacja zadan) w
wyznaczonym czasie.

9. MYSLENIE - Rozréznianie informacii istotnych i nieistotnych.

ANALITYCZNE - Dostrzeganie zaleznosci miedzy informacjami.

- Formutowanie wnioskow.




10.

WYKORZYSTYWANIE
WIEDZY |
DOSKONALENIE
ZAWODOWE

Wykorzystywanie wiedzy przy realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku pracy.

- Doskonalenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku pracy, w
szczegolnosci wyszukiwanie i pozyskiwanie wiedzy,
korzystanie z dobrych praktyk i doswiadczen innych.

- Korzystanie z dostepnych zrodet informaciji, rozwigzan i
technologii.

11.

WSPOLPRACA

- Wiaczanie sie w dziatania realizowane razem z innymi
osobami, jesli istnieje taka mozliwos¢.

- Dbanie o przeptyw informacji.

- Dbanie o dobrg atmosfere i otwartos¢ we wspotpracy.
- Dostrzeganie wktadu pracy innych oséb.

- Branie pod uwage zdania innych oséb.

- Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem.

12.

WYSTAPIENIA
PUBLICZNE

- Wykorzystywanie réznych srodkéw przekazu (np. narzedzi
multimedialnych) i dbatos¢ o sposéb prezentacji (w tym
autoprezentacji).

- Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z audytorium.

- Zarzadzanie czasem wystgpienia, w szczegdlnosci
przestrzeganie ram czasowych, elastyczne reagowanie na
potrzeby audytorium.

- Radzenie sobie ze stresem i emocjami, w szczegdInosci
wywotanymi krytyka i trudnymi pytaniami.

13.

ZARZADZANIE
LUDZMI

- Przydzielanie zakresu odpowiedzialnosci, zadan i uprawnien
pracownikom (delegowanie zadan).

- Monitorowanie realizacji zadan oraz w razie potrzeby
podejmowanie dziatah korygujgcych lub zapobiegawczych.

- Motywowanie pracownikéw.

- Udzielanie pracownikom informacji zwrotnej opartej na ocenie
ich zaangazowania i sposobu realizacji zadan.

- Rozwigzywanie konfliktow.

- Wspieranie pracownikow w rozwoju zawodowym,

w szczegodlnosci identyfikowanie potrzeb rozwojowych,
proponowanie dziatan rozwojowych oraz monitorowanie ich
realizaciji.

14.

ZARZADZANIE
STRATEGICZNE

Tworzenie wizji oraz wyznaczanie celow strategicznych w
oparciu o catosciowe i perspektywiczne widzenie organizacji,
otoczenia oraz strategie rozwoju.

- Formutowanie celdéw operacyjnych na podstawie celow
strategicznych.

- Analiza ryzyka planowanych dziatan o charakterze
strategicznym.




ARKUSZ A

ZALACZNIK Nr 2 do Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
Powiatowego Urzgdu Pracy w Chojnicach
zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych

OCENA OKRESOWA

PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

CZESC |

NAZWA URZEDU

Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach

DANE OCENIANEGO

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko pracy

DANE OCENIAJACEGO

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko pracy

KRYTERIA OCENY | TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Kryteria obowigzkowe

Kryteria dodatkowe
wybrane przez oceniajacego
(nie wiecej niz 3)

Zarzadzanie ludzmi

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosé

Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

Wspotpraca

Termin sporzadzenia oceny

Komunikacja

(dd.mm.rrrr)

Potwierdzamy:

—  przeprowadzenie rozmowy, o ktérej mowa w  Regulaminie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Chojnicach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i omdwienie w trakcie tej rozmowy wszystkich wymaganych

zagadnien-

—  zapoznanie ocenianego z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny.




miejscowos¢

data (dd.mm.rrrr)

podpis ocenianego

CZESC I

DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY
OCENIAJACEJ

(dd.mm.rrrr)

OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAt. OCENIE 0oDY: DO:
(dd.mm.rrrr) (dd.mm.rrrr)
OCENA CZASTKOWA
Znacznie . Na . Znacznie
. Ponizej o Powyzej .
ponizej o, poziomie o, powyzej
KRYTERIA OBOWIAZKOWE o, oczekiwan o, oczekiwan L,
oczekiwan oczekiwan oczekiwan
1 3 5 7 9
punkt punkty punktow punktow punktow
Zarzadzanie ludzmi
Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosé
Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw
Wspotpraca
Komunikacja
KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ
OCENA CZASTKOWA
OCENIAJACEGO

taczna liczba uzyskanych punktéw (z kryteridw obowigzkowych i dodatkowych)

Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegélne kryteria oceny:




PRZYZNANIE OCENY

Nalezy wstawi¢ X ; . ) .
Liczba punktéw stanowigca $rednig arytmetyczng ze 3 X L .,
znak ,X” i Ogdlny poziom spetnienia kryteriéw oceny
o wszystkich ocen czgstkowych
w odpowiednie pole
od 1 punktu do 2 punktéw znacznie ponizej oczekiwan
powyzej 2 punktéw do 4 punktéw ponizej oczekiwari
powyzej 4 punktéw do 6 punktéw na poziomie oczekiwan
powyzej 6 punktéw do 8 punktéw powyzej oczekiwar
powyzej 8 punktéw do 9 punktéw znacznie powyzej oczekiwan
OCENA OKRESOWA
POZYTYWNA? NEGATYWNA3)

W trakcie rozmowy oceniajgcej omawia sie: 1) obowigzki okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1. ustawy o pracownikach samorzgdowych 2) gtéwne obowigzki
wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie, oraz sposéb ich realizacji, z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego ustalonych
kryteridw oceny, 3) sposéb realizowania przez ocenianego celéw do osiggniecia w okresie, w ktérym oceniany podlegat ocenie, jezeli cele te zostaty
wyznaczone, 4) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci.

1) Data,od” oznacza date zapoznania ocenianego z kryteriami oceny — z czesci | arkusza oceny.

2 POZYTYWNA — w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu spetniania kryteriéw oceny na poziomie ,znacznie powyzej oczekiwan”, ,powyzej oczekiwar”
albo ,,na poziomie oczekiwan”, pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen czgstkowych na poziomie ,znacznie ponizej oczekiwan”.

3 NEGATYWNA — w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania kryteriéw oceny na poziomie ,, ponizej oczekiwan” albo ,,znacznie ponizej

oczekiwan”, a takze w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny czastkowej na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.

UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ %

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO ROZWOJU ZAWODOWEGO *

DANE OCENIAJACEGO

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko pracy

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego

Przeprowadzono ze mnq rozmowe oceniajqcq oraz zapoznatem(-tam) sie z oceng okresowq i wnioskami dotyczqcymi indywidualnego

programu rozwoju zawodowego.

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imie i nazwisko lub pieczqtka podpis ocenianego




ocenianego

Pouczenie

Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia odwotania od oceny sporzgdzonej na pismie (zardwno negatywnej jak i pozytywnej).

Termin na wniesienie odwotania konczy sie z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny,

z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia
doreczenia oceny.

4 Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny pozytywnej

uzasadnienie jest fakultatywne. Sporzgdzenie uzasadnienia oceny moze polega¢ na ogélnym omdwieniu oceny lub na szczegétowym odniesieniu sie do
wszystkich ocen czastkowych albo tylko do niektdrych z nich.

5)  Uwzgledniajac sporzadzona ocene, realizowane i przyszte zadania oraz oczekiwania ocenianego, nalezy okresli¢ kierunki rozwoju zawodowego ocenianego,

biorac pod uwage obszary wiedzy i umiejetnosci wymagajace doskonalenia, oraz zaproponowac optymalne formy i metody ich realizacji.



ARKUSZ B

ZALACZNIK Nr 3 do Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
Powiatowego Urzgdu Pracy w Chojnicach
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

OCENA OKRESOWA

PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

CZESC |

NAZWA URZEDU

Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach

DANE OCENIANEGO

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko pracy

DANE OCENIAJACEGO

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko pracy

KRYTERIA OCENY | TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Kryteria obowigzkowe

Kryteria dodatkowe
wybrane przez oceniajacego
(nie wiecej niz 3)

Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

Rzetelnos¢

Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

Wspotpraca

Termin sporzadzenia oceny

Komunikacja

(dd.mm.rrrr)

ZATWIERDZENIE KRYTERIOW PRZEZ DYREKTORA URZEDU:
Uwagi Dyrektora do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego

data, podpis

Potwierdzamy:

—  przeprowadzenie rozmowy, o ktérej mowa w  Regulaminie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Powiatowego

Urzedu Pracy w Chojnicach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i omdwienie w trakcie tej rozmowy wszystkich wymaganych



zagadnien:

—  zapoznanie ocenianego z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny.

miejscowos¢

data (dd.mm.rrrr)

podpis ocenianego

CZESC I

DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY
OCENIAJACEJ

(dd.mm.rrrr)

OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAt. OCENIE 0oDY: DO:
(dd.mm.rrrr) (dd.mm.rrrr)
OCENA CZASTKOWA
Znacznie . Na . Znacznie
. Ponizej L Powyzej .
ponizej o, poziomie L, powyzej
KRYTERIA OBOWIAZKOWE o, oczekiwan o, oczekiwan o,
oczekiwan oczekiwan oczekiwan
1 3 5 7 9
punkt punkty punktéw punktéw punktéw
Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe
Rzetelnos¢
Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw
Wspotpraca
Komunikacja
KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ
OCENA CZASTKOWA
OCENIAJACEGO

taczna liczba uzyskanych punktéw (z kryteridow obowigzkowych i dodatkowych)

Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegélne kryteria oceny:




PRZYZNANIE OCENY

Nalezy wstawi¢ X ; . ) .
Liczba punktéw stanowigca srednig arytmetyczng ze 3 X L .,
znak ,X” i Ogdlny poziom spetnienia kryteriéw oceny
o wszystkich ocen czgstkowych
w odpowiednie pole
od 1 punktu do 2 punktéw znacznie ponizej oczekiwan
powyzej 2 punktéw do 4 punktéw ponizej oczekiwari
powyzej 4 punktéw do 6 punktéw na poziomie oczekiwan
powyzej 6 punktéw do 8 punktéw powyzej oczekiwar
powyzej 8 punktéw do 9 punktéw znacznie powyzej oczekiwan
OCENA OKRESOWA
POZYTYWNA? NEGATYWNA3)

W trakcie rozmowy oceniajgcej omawia sie: 1) obowigzki okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1. ustawy o pracownikach samorzgdowych 2) gtéwne obowigzki
wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie, oraz sposéb ich realizacji, z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego ustalonych
kryteridw oceny, 3) sposdb realizowania przez ocenianego celdw do osiggniecia w okresie, w ktérym oceniany podlegat ocenie, jezeli cele te zostaty
wyznaczone, 4) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci.

1) Data,od” oznacza date zapoznania ocenianego z kryteriami oceny — z czesci | arkusza oceny.

2 POZYTYWNA — w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu spetniania kryteriéw oceny na poziomie ,znacznie powyzej oczekiwan”, ,powyzej oczekiwar”
albo ,,na poziomie oczekiwan”, pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen czastkowych na poziomie ,znacznie ponizej oczekiwan”.

3 NEGATYWNA — w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania kryteriéw oceny na poziomie ,,ponizej oczekiwan” albo ,,znacznie ponizej

oczekiwan”, a takze w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny czastkowej na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.

UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ %

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO ROZWOJU ZAWODOWEGO *

DANE OCENIAJACEGO

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko pracy

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego

Przeprowadzono ze mnq rozmowe oceniajqcq oraz zapoznatem(-tam) sie z oceng okresowq i wnioskami dotyczqcymi indywidualnego

programu rozwoju zawodowego.

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imie i nazwisko lub pieczqtka podpis ocenianego




ocenianego

Pouczenie

Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia odwotania od oceny sporzgdzonej na pismie (zardwno negatywnej jak i pozytywnej).
Termin na wniesienie odwotania konczy sie z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia
doreczenia oceny.

4 Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny pozytywnej
uzasadnienie jest fakultatywne. Sporzgdzenie uzasadnienia oceny moze polegac¢ na ogélnym omdwieniu oceny lub na szczegétowym odniesieniu sie do
wszystkich ocen czastkowych albo tylko do niektdrych z nich.

5)  Uwzgledniajac sporzadzona ocene, realizowane i przyszte zadania oraz oczekiwania ocenianego, nalezy okresli¢ kierunki rozwoju zawodowego ocenianego,
biorac pod uwage obszary wiedzy i umiejetnosci wymagajace doskonalenia, oraz zaproponowac optymalne formy i metody ich realizacji.




Zatgcznik nr 4 do Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

pieczatka (miejscowosc¢ i data)

(stanowisko)
Powiadomienie o nowym terminie oceny
Na podstawie zarzgdzenia nr ........................ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Chojnicach z dnia.......................... r. w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzenia

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Chojnicach na stanowiskach urzedniczych, informuje Pana/Paniag, iz wyznaczony na dzien
........................ termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na piémie zostaje
przesuniety na dzien ................. ........

Przyczyng przesuniecia terminu jest:

usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego;
Zmiana stanowiska pracy ocenianego;

istotha zmiana zakresu czynnosci ocenianego;

na wniosek bezposredniego przetozonego;

inne okolicznosci, (UzasadniC) @ .......eeeveveriiiiiiiiieeee e

1oooo

(data i podpis ocenianego) (pieczatka i podpis oceniajgcego)

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.



Zatgcznik nr 5 do Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Chojnice, dnia.........coooiiiiiii

(stanowisko)

Dyrektor
Powiatowego Urzedy Pracy
w Chojnicach

Odwotanie od oceny okresowej

Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej z dnia

doreczonej Mi W dniu ...........oeeveveveeennnnnnns
WnoSze 0 jej zmianeg i PrzyzZnani€ Mi OCENY ............uuuuuururuemummmmnnnnnnennnnnnnnnnennnnnnnnnnnnnnnnnnne .
Uzasadnienie
Wdniu oo doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy
ocene mojej pracy za okres od dnia ................... do dnid.....ocoeieiiiii

Przyznana mi ocena jest negatywna / zanizona.

Z oceng tg nie zgadzam sie z nastepujacych powodow:

(czytelny podpis pracownika)



Zatgcznik nr 6 do Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

OA. ........ 120
Chojnice, dnia........ccoooiiiiii
Pan/Pani
Powiadomienie o ponownej ocenie okresowe;j.
Na podstawie Zarzgdzenia nr ............ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Chojnicach z dnia............. w sprawie Regulamin przeprowadzania okresowej oceny

kwalifikacyjnej pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, informuje Pana/g, ze ponowna ocena okresowa zostanie
przeprowadzona W dnil .........cooiieiiiiii i

(data i podpis ocenianego) (pieczatka i podpis oceniajgcego)

Kopie powiadomienia o terminie ponownej oceny dotgcza sie do arkusza ocen






