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WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

2

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowiazkoéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbatoé¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki

3. Bezstronnosé

Obicktywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
£rédcl, gwarantujgce wiarygodnoéé przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4, Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

£Najomosc prLepisow niczbgdnych do wlasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Unmiejgtnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania
whasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspéidziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do
realizacji planéw krétko- i dugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkow w spos6b uczciwy, niebudzacy
podejrze o stronniczo$¢ i interesownosc. Dbatosé¢ o
nieposzlakowana opinie. Postgpowanie zgodnie etyka zawodowa

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiej¢tnos¢ obstugi

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania

urzadzen technicznych ze sprz¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych
3. Znajomos¢ jezyka obcego | Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
(czynna i bierna) realizowanych zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jgzyku obcym

4. Nastawienie na wiasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnodé i sklonnoéé do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualna wiedzg




5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie
przez:

- wypowiadanie si¢ 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 spos6b przekonywajacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy zrozumienie
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,

- przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywno$é

Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wiasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- stuzenie pomoca,

9. Umiejetnosé pracy w
zespole

Realizacja zadai w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspélnego
realizowania zadan,

- wspblprace, a nie rywalizacje z pozostatymi czionkami zespotu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace

zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejgtnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych 0s6b,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktéw,

- ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

11. Zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez.

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacie te beda stanowily istotna pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,

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




»

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:

- okreélanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow W sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i Kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, 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 pracownikow, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie pourzeb szkolcniowo-rozweojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wiaczanie ich w
proces podcjmowania decy7ji,

- oceng osiagnigé pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracown ikéw do realizowania celow i
zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoscia

realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dzialania,

- sprawdzanie jakosci i postgpu W realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

- wydawanie polece maj acych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow

15. Zarzadzanie

wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okre$lanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych niechgé do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,
- wprowadzanic zmian w sposéb pozwalajacy osiagnac pozytywne
rezultaty klientom urzedu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatari do konca
przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia post¢pu realizacji zadan,




- przyjmowanie odpowiedzialnoéci w trakcie realizacji zadan i
wywiazywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemow oraz
koficzenia podjetych dzialan

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji W ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie Kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkéw,

- wezesniejsze rozwazanie potenc alnych problemow i zapobieganie
ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé na
kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
bylo w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian

19. Samodzielnos¢

7Zdolnodé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu
wykonania zleconego zadania

- umiejgtnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i

20. Inicjatywa

informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania
21. Kreatywno$¢ Wykorzystywanie umiej¢tnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie 0raz identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami,
- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazai w celu tworzenia
nowych,

- otwartoéé na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepeji i
metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

- badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposatenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia

nowych rozwiazan

72. Myélenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepeji realizowania celéw w oparciu o
posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,

. zauwazanie trendoéw i powiazan migdzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji,
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- planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkod,
- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunk6w dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozef

23. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnar réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badar i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania
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ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ

PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

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

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniCzym .........ooovveemmereneneeenes eeresrensereeiresnas

Data rozpoczecia pracy na obecnym SLANOWISKU vtvneirnnemenirneannenreacnnnrsssnraanes

[ 1. Dane dotyczace poprzedniej oceny B

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




Cze$é B
| I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie B
Nr Kryteria obowigzkowe
1. Sumiennosé
2. Sprawnos¢
3. Bezstronnos¢
4. Umiejetnoé¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. Planowanie i organizacja pracy
6. Postawa etyczna
‘Nr | Kryteria wybrane przez bezposrednlego przeloZvucgo
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Sporzadzenie oceny na pismie nastapi W FaFer L TP PP PPPPPPRTPPPPPPPPRPEPES
Inalezy wpisaé miesiac, rok/
............. R i
e s e

| II. Zatwierdzenie Kryteridw przez kierownika jednostki
Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego.

fimi¢ i nazwisko/ /data i podpis/

Zapoznalam/-tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

T imicgscowosdl Jdzief,, miesiac, ok/ Jpodpis ocenianego/




Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

Tmig/ IMIONA .evveveeriiiiinrrrie e e s

StanowisKO ....vevereecannns e PO, e U,

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ... e s e

Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w kiérym podlegat ocenie, czy
spelmial ustawowe Joytoria neony. Josoli pracownik wvkomwal w okresie. w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

sesassnsssasea sssssassansEasasETaan ey aserasnansnns tresrasmasennaan “ressesases taesssnssarenaruy sernenersas .
T LR R R B L R TR R R srersansanans aeereserannn
seseresesesenny sasaeane tavasnessssannne sessaannes tessssarereenan besranssunnes tessssnsaraanns trasannasann e
srassseens csessssssenanas TR EEE seesasssererana resasrareas cesmessrnasanannn TR sersessasreanan creeans
teaarsanase seesnsssaenanns B L R R e Gsesrarassannn asrnsrsaseans tessansanes
sresnaenanns sassessesvrersensaananny tassranaan criaennesans P R R R E RN R crsessarsrenaernas

srssbesssnnasennn sresssnnannn seessanassenns srssssanenny vesssmnsasssenne sessanannnne sssrrensessnan sanrssnanen
sesssaseannn resnansus tesssanersssnan F T R TR T R R R seseannane tesernsssnrnan e
..... R L R R R R L semssasbdanasesesesenestranny
sessrrsasnnans srenenens csesrmnansannnr asssennse seesesnrasasnnny sssrsnanane sesssssrssasuna sesssaranseeeseneus
........ etssssssesreeEsestasasnsbsasssrbBaLRT I S R R e R T R R R R LR R
.................. .......-.......-...........--...-...-..---........--.-..-............-......---..--.......
errescsmasernemnr s st mnnnann sresassane sessssmseenan teesssansarae T R R R R .
-uoo..-....-....o.o-----..-.-..-..-...-ou-o..-..-.--..-.----u-o..-.....-.-.....--..-......-----..u---....

llnc.n-o..-.-n.-nn-llllo--c..--o-c-co.--n--nnoo.o----o-n--u----a--...-......--..no.----a-c.-e..- ------------

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

/miejscowos¢/ /dziet, miesiac, rok/ /podpis oceniajacego/
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Czesé D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonanie obowiazkow przez:

Na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobry

Wykonywal wazystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjal sie wykonywania zadar dodatkowych i wykomywal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkéw stale speiniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobry

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéh odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykomywania
obowigzkow stale speinial wigkszo$é kryteriéw oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajacym

Wigkszosé obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
obowiqzkéw stale speinial niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajacym

Wigkszo$é obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiqzkéw nie spelnial weale bads speinial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje¢ okresowg oceng:

fwpisaé pozytywnaq — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lud zadowalajacy, negatywnq — jezeli poziom
niezadowalajqcy/

T hnigjscowost! /dzieh, miesiag, rok/ Jpodpis oceniajacego/

Zapoznatam/-fem si¢ z ocena sporzadzona na piSmie przez:

Panig/ Pana

TrsITAAFETANETR U R R R Y

R R L msesnan R R N

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

/miejscowos¢/ /dzieri, miesiac, rok/ /podpis ocenianego/




