POWIATOWY URZAD PRACY
Plac Wolnodci 6

43-400 Cieszyn
Zarzadzenie nr 23/12

Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Cieszynie
z dnia 14.12.2012r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowych ocen wraz z kryteriami oceny
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdézn. zm.) w zwiazku z § 13 ust. 1 pkt 6 i 8 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie przyjetego Uchwata nr 8/ZP/IV/10
Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 22 grudnia 2010r.

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin okresowych ocen wraz z kryteriami oceny pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie, stanowigcy zalgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 14/11 z dnia 22 wrzesnia 2011r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
okresowych ocen wraz z kryteriami oceny pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych w Powiatowym urzedzie Pracy w Cieszynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. DYREKTORA
POWIATOWEGO U] UPRACY

Z-CA DYREKTORA

riegr Dorofgr\ﬁizmﬁ—v«

RADC S PRAVWNY

se

KE8-430



Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie nr 23/12 z dnia 14.12.2012r.

REGULAMIN OKRESOWYCH OCEN WRAZ Z KRYTERIAMI OCENY
PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZCYH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W CIESZYNIE

§1

Celem oceny okresowej pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie zwanych dalej ,,pracownikami” jest
okreslenie stopnia ich przydatnosci na stanowisku pracy, planowanie rozwoju zawodowego, w tym
uaktualnienie $ciezek rozwoju zawodowego oraz okreslenie potrzeb szkoleniowych.

§2
Ocena pracownikow przeprowadzana jest przez bezposredniego przetozonego, co najmnie)
raz na dwa lata, w miesiacu pazdzierniku.
Nowo zatrudnieni pracownicy sg informowani o podleganiu okresowej ocenie, jej terminie
i kryteriach. Pierwszej ocenie podlegaja najwczesniej po uptywie 6 miesiecy od zakoficzenia
stuzby przygotowawcze;j.
W przypadku nieobecnosci osoby oceniajgcej lub ocenianej w terminie przeprowadzania
ocen (np. z powodu urlopu, urlopu macierzynskiego, choroby itp.) lub gdy z innych
przyczyn obiektywnych wynikajacych np. z organizacji pracy dokonanie oceny w w/w
terminie jest niemozliwe, jest ona przeprowadzana w terminie pozniejszym, ustalonym
indywidualnie.

§3

Ocena okresowa sporzadzana jest wg nastepujacych kryteriow:

WIEDZA FACHOWA — umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw, rozumienie procedur
i ich praktycznego zastosowania w konkretnej sytuacji

REALIZACJA ZADAN — wynikajacych z zakresu czynnosci w sposoéb sprawny, terminowy
i bezstronny, postepowanie w sposéb wzbudzajacy zaufanie, profesjonalna obsluga klienta

ORGANIZACJA PRACY - wlasciwe wykorzystanie czasu pracy, umiejetnos¢ planowania,
punktualno$é, samodzielno$¢ i zdyscyplinowanie

ROZWOJ ZAWODOWY — podnoszenie kwalifikacji, przejawianie inicjatywy, otwarto$¢ na
zmiany, zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, tak aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg, unikanie
rutyny

U

PRACA W ZESPOLE — wspolpraca a nie rywalizacja, pomoc i doradzanie kolegom w razie
potrzeby, aktywne stuchanie i okazywanie zainteresowania opiniami innych cztonkéw zespotu,
aktywne uczestniczenie w realizacji celow urzedu i dziatu

Ocena sporzadzana jest na arkuszu okresowej oceny pracownika, ktorego wzor stanowi
zalgcznik do niniejszego regulaminu.
Kazdorazowo ocena dokonywana jest z uwzglednieniem zakresu czynno$ci ocenianego
pracownika i indywidualnych osiagnie¢ w pracy.
W uzasadnionych rodzajem pracy przypadkach bezposredni przetozony moze wskazac
dodatkowe kryterium oceny.




§4
1. Przetozony pracownika otrzymuje z kadr arkusz oceny z danymi osobowymi pracownika.
Przetozony ustala i wpisuje termin rozmowy oceniajacej.
Do 7 dni od przeprowadzenia rozmowy oceniajacej przetozony sporzadza oceng na pismie
w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden niezwlocznie przekazuje ocenianemu, a drugi
Dyrektorowi — jest on nastepnie przekazywany do kadr i umieszczany w aktach osobowych
pracownika.
4. Oceny dokonuje sie¢ wg skali:
a) bardzo dobra,
b) dobra,
¢) zadowalajaca,
d) niezadowalajaca.
5. Oceny wskazane w ust. 4 pkt a), b), ¢) oznaczaja ocen¢ pozytywna, a w pkt d) oceng
negatywna.
6. Przetozony poucza ocenianego o prawie zlozenia odwolania do Dyrektora w ciggu 7 dni od
doreczenia oceny.
7. Odwotanie od oceny wymaga formy pisemnej z przedstawieniem uzasadnienia.
8. Dyrektor rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
9
1
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O rozstrzygnieciu odwolania oceniany jest informowany na pismie, wraz z uzasadnieniem.
0. W przypadku nieuwzglednienia odwolania, pracownikowi nie przystuguje dalsza droga

odwolawcza, a dokonana ocena pozostaje w mocy.

11. W przypadku uwzglednienia odwotania w catosci lub w czgsci, ocene zmienia si¢ albo
dokonuje po raz drugi w terminie do miesiaca od daty poinformowania pracownika
o wyniku rozpatrzenia odwotania. W uzasadnionym przypadku termin moze ulec
przedtuzeniu do 2 miesiecy.

12. Ocena wystawiona w postepowaniu odwotawczym jest oceng ostateczng.

§5
W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje si¢
nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§6
W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ odpowiednie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.
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