KiB-439

Zarzadzenie nr 20/09
Dyrektora powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 30.06.2009r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ocen kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Cieszynie.

Na podstawie § 14 ust. 1 pkt 6 1 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy
w Cieszynie przyjetego Uchwala nr 291/ZP/111/08 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 30
kwietnia 2008r. w zwigzku z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin ocen kwalifikacyjnych pracownikdow zatrudnionych na stanowiskach
urz¢dniczych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Cieszynie, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 14/2007 z dnia 3 wrzesnia 2007r. w sprawie ocen kwalifikacyjnych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




&

Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie nr 20/2009 z dnia 30.06.2009r.

REGULAMIN OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZCYH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W CIESZYNIE

§1
Celem oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Cieszynie zwanych dalej ..pracownikami” jest
okrestenie stopnia ich przydatnosci na stanowisku pracy, planowanie rozwoju zawodowego w tym
uaktualnienie sciezek rozwoju zawodowego oraz okreslenie potrzeb szkoleniowych.

§2

Ocena kwalifikacyjna pracownikow przeprowadzana jest raz w roku, w miesigcu wrzesniu.

2. Nowo zatrudnieni pracownicy sg informowani, ze ich praca podlega okresowej ocenie
kwalifikacyjne;j.

3. Nowo zatrudnient pracownicy muszg zostac¢ poinformowani o terminie i kryteriach oceny do
6 miesigcy od dnia zatrudnienia, a pierwsze] ocenie podlegaja w nastgpnym roku
kalendarzowym. _

4. Pracownicy nieobecni we wrzesniu {np. z powodu urlopu. urlopu macierzynskicgo, choroby
itp.) sq oceniani w pozniejszym terminie, ustalonym indywidualnie przez przelozonego.

[

§3
1. Ocena kwalifikacyjna sporzadzana jest wg nastgpujacych kryteridw:
1) Kryteria ohowigzkowe:

Kryterinm Opis kryterium
1. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnosé Dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,

umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie

obowiazkow bez zbednej zwiloki B

3. Bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrodel,

gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktéw i informacji.

Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania

zadne] z nich

4. Umiegj¢tnosé stosowania Znajomosc¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkow
odpowicdnich przepisow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania

petrzebnych przepiséw. Umiejetnosc zastosowania wlasciwych przepisow w

zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja

wspotdzialania ze specjalistami z innveh dziedzin

5. Planowanie i Planowanie dziatani i organizowanie pracy w celu wykonania zadan,
organizowanie pracy Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych

dziatania. Ustalanie priorvtetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,

tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji planow krétko- i

diugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzet o

stronniczosc | interesownosé. Dbatosé o nieposzlakowang opinie.

Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa




2) kryteria dodatkowe:

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejgtnosé obstugi
urzgdzen technicznych

QOdpowiedni stopien wiedzy i umiejetnoscei niezbedny do korzystania ze
sprz¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych

3. Znajomos¢ jezyka obcego
{czynna i bierna}

Znajomosé jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,
pozwalajaca na:

- ¢zytanie i rozumienie dokumentdw,

- pisanic dokumentow,

- rozumienic innych,

- méwienie w jezvku obcym

4. Nastawienie na whasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosé i sklonno$é do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposéb zwigzly, jasny 1
precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka 1 tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krvtyke lub zaskakujace
argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie sig pojgciami wlasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywane] pracy

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez;
- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,
- przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwigzly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tredci
pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywnos¢

Umiegjetno$é budowania kontaktu z inna osoba przez:

- okazywanic poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainieresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanic potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenic przyjaznej atmoslery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych
racji,

- stuzenie pomocg

9. Umiejgtnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razic potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysei wynikajacych ze
wspdlnego realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
czlonkami zespohy,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
pracg zespolu,

- aktywne stuchanie innych. wzbudzanie zautfania

10. Umiejgtnosé negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzigki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych

osdb,
- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych

argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,




A

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych saddéw
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodel
kon[liktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

1. Zarzadzanie informacja
/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji. ktére moga wphywac na planowanie
lub proces podejmowania decyeji precz:
- przeckazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te beda stanowily istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dia ktérych
majg one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowicdnic do potrzch rozmicszezenic i wykorzystanie zasobdw
finansowych lub innych przez:
- okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,
- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny
pod wzgledem czasu i kosztéw,
- kontrolowanic wszystkich zasobdw wymaganych do
efektywnego dzialania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznodci i jakosci

pracy przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacjg, ustalanie
realnych termindw ich wvkonania oraz okresienie
oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych 1 stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okredlanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy 1 bezstronny
sposob, zachgcanie ich do wyrazania wiasnych opinii
oraz wlgczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggnied pracownikdw,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujace] roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikdw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczgeyveh wlasnego rozwoju do potrzeb urzgdu,

- inspirowanie I motywowanie pracownikéw do
reatizowania celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow
preee:
- tworzenie 1 wprowadzanie cfeklywnych syslemow
kontroli dzialania,
- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,
- modylikowanie planow w razie koniecznosci,
- ocenianie wynikow pracy poszezegolnych pracownikow,
- wydawanie polecen majacych na celu poprawg
wykonywanych obowtgzkow

15. Zarzadzanie
wprowadzanicm zmian

Wprowadzanie zmian w urzg¢dzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian.

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzanta zinian,

- okresélanie etapow i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresic wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdw zmniejszajacych niechec do
wprowadzanych zmian,




- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianarmi,

- przewidywanie reakeji pracownikdw na wprowadzane
Zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajacy osiagnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dzialan do konca przez:
- ustalanie priorytetdw dziatania,
- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie
trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,
- okreslanie sposobdw mierzenia postgpu realizacji
zadan,
- przyjmowanie odpowiedzialnogci w trakcie realizacji
zadail i wywigzywanie si¢ z zobowiazan,
- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemow
oraz konczenia podjgtych dziafan

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny 1 obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,
- podejmowanic decyzji na podstawie sprawdzonych
informacii,
- rozwazanie skutkow podejimowanych decyzji,
- podeimowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i siral

[8. Radzenie sobic w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych

problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie polencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sig
warunkdw,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich. ktérzy beda musieli
zareagowad na kryzys,

- wyciaganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysztosei unikngé podobnych sytuacii,

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

19. Samodzielnosé

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwantia i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania
Zleconepo zadania

20. Inicjatywa

- umigjgtnosc 1 wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich.

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrddel ich
powstania

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiegjetnosei i wyobrazni do tworzenia nowych rozwiazan

ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwiazan w
celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zimiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepeji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci iub
sposobow dzialania,

- badanie roznych zrodel informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,




- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwiazan

22. Myslenie strategiczne Tworzenie plandw lub koncepeji realizowania celéw w oparciu o posiadanc

informacje przez:

- ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendow | powigzan migdzy roznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dia urzedu potrzeb
i generainych kierunkow dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresic,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych
dziatan 1 decyzji,

- planowanie rozwiazywania probleméw 1 pokonywania
przeszkod,

- ocenianie rvzyka i korzysci réznych kierunkow
dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkdw dzialania,

- analizowanie okolicznos¢i i zagrozeti

23. Umiej¢tnosei Umiejgtne stawianie hipotez, wycigganie wnioskdw przez analizowanie i
analityczne interpretowanie danych, tj.;

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektdw analizowanych 1 interpretowanych danyceh,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzena badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
{wlacznie z aplikacjami komputerowymi} w celu
rozwigzania problemu/zadania

Mo

Ocena sporzgdzana jest na arkuszu okresowej oceny kwahﬁkacyjnej pracownika, ktorego
wzor stanowi zalgeznik do niniejszego regulaminu.

§5
Przetozony pracownika otrzymuje z kadr arkusz oceny z danymi osobowymi pracownika.
Przelozony wpisuje termin i kryteria oceny i przekazuje arkusz do Dyrektora w celu
zatwierdzenia kryteridw oceny.
Przelozony wybiera z wykazu kryteriow dodatkowych, wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 2 nie
mniej niz 3 1 nie wigce] niz 5 kryteriow oceny. najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowigzkow na danym stanowisku.
Kopie zatwierdzonego arkusza oceny przelozony przekazuje pracownikowi.
Przelozony przeprowadza rozmowe z ocenianym pracownikiem, w czasie ktorej przekazuje
rowniez pracownikowi informacjg o kryteriach oceny w nastepnym roku kalendarzowym.
Do 7 dni przelozony sporzadza oceng na piSmie, a jej kopie niezwlocznie przekazuje
ocenianemu oraz przeprowadza z nim rozmowe dotyczacg oceny wraz z zaleceniami.
Oceny dokonyje sig weg skali:
- bardzo dobrze,
- dobrze,
- zadowalajaco,
- niezadowalajaco
Przetozony poucza ocenianego o prawie zlozenia odwolania do Dyrektora w ciggu 7 dni od
dorgczenia oceny.
Arkusz oceny przefozony przekazuje do kadr i zostaje on umieszczony w aktach osobowych
pracownika.



Zatacznik

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA

(nazwa jednostki)

I. Dane -dotyczqce ocenianego pracownikaiséiﬁbr"zic_lc_)ﬁego

DG ettt e e et e e e e as bt st ean e e n et s e eneerenens
INAZWISKO ..o eve ettt et bbb s e s bt s se st ebesss b s et s e s et e en R et ee et e bbb eteas s ene
KOmMOTKa OrZanIZACYJNA. ...veieiiirieiii et eb s bbbt nr s e eb et eb s s
STANOWISKO. 1ottt ettt et ettt e se s e r e s e et es e ns e e ese s ereete s beanan e e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..o

Data rozpoczgcia pracy na obecnymn stanowisku ...,

11. Dane détyczqce poprzedniej_bceny

OCENA/POZIOM 1.ttt ettt eae e e eae et e e eeeeseeeaeseeeteasssaseseaseenseesaennseneeansreeerees
DAt SPOLZAAZENIA ..ottt et b sttt sae 1 e s et e ere e eaeens e be et e eae et e et e e rs s nren s srn e

(miejscowosc) {dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)

Czes¢ B

1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piémie
3 p

Nr Kryteria obowigzkowe

1. Sumiennosé

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnosc

4. Umiegjetnosé stosowania odpowiednich przepisow
5. Planowanie 1 organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kfyteria wybrane przez bezpoéredrﬁego przetozonego




Sporzadzenie 0Ceny Na PISIMIE NASTADL W .ecoivvioceeiieerieeeeeeit s eee e eeesaae s e e resesee e et erebeeeseeeetanaaneeennnes
(nalezy wpisac miesiac, rok)
{imi¢ i nazwisko oceniajacego) {stanowisko)
(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku) {data i podpis oceniajacego)

1. Zatwierdzenie kryterié';\;f przez Dyrektofa PUP

Uwagi Dyrektora PUP do kryteriow wybranych przez
bezposredniego przetozonego:

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

(imig i nazwisko) (data i podpis)

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

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

(migjscowosc) (dzien, mieslac, rok) {podpis oceniancgo)

Czesé C | \

Dane dotyczace oceniajacego:

TIEQ/TMIOMIA .ottt ettt be ettt e e ettt e e et e e et e s e e s et eae s
INAZWISKO ©.eeeiieeieceetieee et ee et e e et s ae s me e s ae e sy o eae e s be s e e e eamens e st e e e sseeme e e s e e beesrneaan s s smnn s se s e e e ensanerraesrneas
STANOWISKO .o ettt s e ea b r et e s e et e bt e e et n e
Data rozpoczgeia pracy na obecnym StanowisKu ..o
Nalezy napisac. w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wynikaja z opisu zajmowanego przez nicgo
stanowiska. nalezy je wskazac,

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

(migjscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Czesé D

Okreélenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Pania/Pana ... ettt e eh e
W okresie od .o O e s
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

Dbardzo do_brym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w spostb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spetnial wickszos¢ kryteriow
oceny wymienionych w czesel B.

zadowalaj é_(cym

Wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, W trakcie
wykonywania obowigzkow stale speiniat nicktore kryteria oceny
wymienione w czesci B.

'riiiié"zadowalaj chkﬁl

Wigkszo$¢ obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkow nie spelniat weale badz spelntal rzadko
kryteria oceny wymienione w czg¢sei B,

1 przyznaj¢ okresowg oceng:

(wpisac¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo
dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna - jezeli poziom
niezadowalajacy)

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

{miejscowosc) {(dzien, miesiac, rok) {podpis oceniajacego)



Czes¢ E

Zapoznatam/-lem si¢ z ocena sporzadzong na pismie przez: |
|
| 3
Paniaq/Pana ......ooooviiiiiiieii e
(miejscowosc) (dzieni, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



