Zarzadzenie Nr 13 /07

zdnia 10 kwietnia 2007 r.
Starosty Grudziadzkiego

w sprawie ustalenia zasad dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu oraz kierownikow jednostek
podlegtych

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
13 marca 2007 r. w sprawie sposobu 1 trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2007 r., Nr 55, poz. 361) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Pracownicy samorzadowi (stanowiska urzednicze) zatrudnieni w Starostwie Powiatowym
w Grudziadzu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym majacym na celu stwierdzenie stopnia ich przygotowania i przydatnosci
do pracy na zajmowanych stanowiskach oraz podejmowania przez Staroste
Grudziadzkiego wiasciwych decyzji w sprawie wynagradzania, awansoéw, wyroznien,
a takze rozwiazania stosunku pracy tych pracownikow w razie negatywnej oceny
kwalifikacyjnej.
Pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu:
na podstawie wyboru i powotania,
na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

nie podlegaja ocenie kwalifikacyjne;.
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3. Oceny kwalifikacyjnej dokonuja co najmniej 1 na 2 lata:

a. Starosta — w stosunku do kierownikow wydzialow i kierownikow jednostek
organizacyjnych bezposrednio podlegajacych,

b. Wicestarosta - w stosunku do kierownikow wydziatéw i kierownikow jednostek

organizacyjnych bezposrednio podlegajacych,
c. Sekretarz — w stosunku do pracownikow Wydziatu Organizacyjnego,
d. Skarbnik — w stosunku do pracownikoéw Wydziatu Finansowego,
e. Kierownicy wydzialow — w stosunku do bezposrednio podlegajacych im pracownikow.
4. Ocena objety jest okres 12 miesiecy poprzedzajacych ocene.
5. Starosta okresla jednolity termin wykonania oceny pracownikow.

§2

. Przedmiotem  oceny  kwalifikacyjnej  pracownikow  Starostwa  Powiatowego
w Grudziadzu, jest wykonywanie przez pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych, obowiazkoéw okreslonych w art. 15 i 16 ust. | ustawy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych, przepisdéw wykonawczych oraz w Regulaminie
organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Grudziadzu.

. Kryteriami oceny pracownikow sa:

o
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a.
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kryteria obowiazkowe,

sumiennos¢ (wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie),

sprawnos¢ (dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez
zbednej zwloki),

bezstronnos¢ (obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodel,
gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich),
umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow, (znajomosé przepisow niezbednych do
wlasciwego wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos¢  wyszukiwania potrzebnych  przepisow. Umiejgtnos¢  zastosowania
wilasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy),

planowanie 1 organizowanie pracy (planowanie dzialan 1 organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziafania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegotowych 1 mozliwych do realizacji planow krotko- 1 dlugoterminowych),

postawa etyczna (wykonywanie obowiazkoéw w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen
0 stronniczos¢ 1 interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie
z etyka zawodowa).

kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego:
wiedza specjalistyczna (wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan).
umiejetnosc obstugt urzadzen technicznych (odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbedny do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych),
znajomos$c jezyka obcego (czynna i1 bierna) znajomos¢ jezyka obcego na poziomie
odpowiednim do realizowanych zadan, pozwalajaca na:
- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,
- mowienie w jezyku obcym
nastawienie na wiasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji (zdolnos¢ 1 skltonnos¢ do uczenia
sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng
wiedze),
komunikacja werbalna (formufowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
zrozumienie, przez:
- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych i1 rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytvke lub zaskakujace argumenty,
- wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy,
- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw/
wykonywanej pracy.
komunikacja pisemna (formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie,
przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadniefi w sposob jasny 1 zwiezty,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka 1 tresci pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie
komunikatywnos$¢ (umiejetnos$c budowania kontaktu z inng osoba, przez:
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- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami

- pozytywne podejscie do obywatela (zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkc)i ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- sfuzenie pomoca,

- umiejetnos¢ pracy w zespole (realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,

- wspdtprace a nie rywalizacje z pozostatymi pracownikami,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace wydziatu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania
umiejetno$¢  negocjowania (wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego

stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- ufatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwigzan.

zarzadzanie informacja/dzielenie sie informacjami (pozyskiwanie i przekazywanie
informacji, ktére moga wplywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje te beda
stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja one istotne znaczenie.
zarzadzanie zasobami (odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub mnych, przez:

- wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu

1 kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania
zarzadzanie personelem (motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci
1 jakosci pracy, przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych termindw 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 potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczeiwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiagniec pracownikow,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadaf urzedu,

zarzadzanie jakoscia realizowanych zadan: (nadzorowanie prowadzonych dziatan
w celu uzyskiwania pozadanych efektow, przez:



- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakoscl i postepu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie planow w razie koniecznosci,
- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowiazkow.
- zarzadzanie wprowadzaniem zmian (wprowadzanie zmian w Starostwie przez:
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
- podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,
- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi zmianami,
- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac pozytywne rezultaty klientom
Starostwa,
- Zorientowanie na rezultaty pracy (osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dzialan do
konca, przez:
- ustalanie priorytetow dziatania,
- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie sie
z zobowigzan,
- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemow oraz konczenia podjetvch
dziafan.
podejmowanie decyzji (umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny
i obiektvwny, przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych (pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemow, przez:
- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow,
- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowa¢ na kryzys,
- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przysztosci
unikna¢ podobnych sytuacji,
- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian.
samodzielnos¢ (zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaci,
formufowania wnioskOow 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania),

- inicjatywa
- umiejetnosc i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian 1 informowanie
0 nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédel ich powstania.
kreatywno$¢ (wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwiazan
ulepszajacych proces pracy, przez:

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania,

- badanie roznych zZrodel informacji,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania 1 doskonalenia nowych rozwiazan.
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mySlenie strategiczne (tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celow w oparciu
o posiadane informacje, przez:
- ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,
- zauwazanie trendow i powiazan migdzy roznymi informacjami,
- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania problemow 1 pokonywania przeszkod,
- ocenianie ryzyka 1 korzysci rozaych kierunkow dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
- analizowanie okolicznosci 1 zagrozen.
umiejetnosci analityczne (umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:
- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,
- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowai i raportow,
- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z przeprowadzonej
analizy,
- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu /zadania

§3

- Bezposredni przelozony zwany ,oceniajacym” po uprzednim omowieniu z pracownikiem

zwanym ..ocenianym” sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
wybiera z wykazu (§ 2 ust. 1 b) nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteriow oceny,
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez pracownika. Niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu kryteriow
do wyboru oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium, jezeli uzna to za
niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

~Oceniajacy po wyborze kryteriow oceny wpisuje je do arkusza okresowego (ktory stanowi

zalacznik nr 1 do zarzadzenia).

Po dokonaniu czynnosci o ktorych mowa w ust. 1 i 2 oceniajacy niezwlocznie przekazuje
arkusz Staroscie lub Wicestaroscie, w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.
Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

Po zaakceptowaniu arkusza oceniajacy przystepuje do oceny pracownika. W przypadku
wystawienia oceny negatywnej oceniajacy dokonuje szczegofowego opisu przyczyny
wystawienia takiej oceny.

Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie i poucza go
o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania do Starosty w ciagu 7 dni od dorgczenia
ocenv
Na podstawie oceny Starosta dokonuje ..dyspozycji kadrowych”. Dwukrotnie uzyskanie
oceny negatywnej jest podstawa do wypowiedzenia stosunku pracy.

Arkusz oceny wlacza sie do akt osobowych ocenianego.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Zobowiazuje wszystkich kierownikow wydzialow oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem. '
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OCeMAJACY.....o ot :
StANOWISKO ....cicovvviovieii i s s
Wydzial/Jednostka organizacyjna...........................cooi e .

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRUDZIADZU /
KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Za oKkres 0d....cocvevevnnnnne. 1 1 TR

A. DANE OCENIANEGO PRACOWNIKA/KIEROWNIKA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE] :

Imie 1 nazwisko
SEANOWISKO. ......ciiiierins e e ecie i e o e e 8es i sk ar s en s 8055 eee e sunesnanseesaresansesesd s es s B
Wydzial/Jednostka organizacyjna
Grupa zaszeregowania

Staz pracy ogdlem...........
W Starostwie Powiatowym w Grudziadzu
Na obecnym stanowisku..............

Wyksztatcenie, posiadane stopnie naukowe, tytuty zawodowe i specjalnosci, studnia
podyplomowe, uprawnienia zawodowe, kursy, inne uprawnienia i umiejetnosci,

Absencja w ostatnim roku
Hos¢dni ..o,

Spoznienia ...................... :



B. KRYTERIA I OKRESLENIE TERMINU OCENY:

| Kkavteria obowiazkowe
Sumiennosé

Sprawnos¢

Bezstronno$é
Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etvezna

D\UILUJI\Ja——tZ‘
—
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Oceniajacy wybiera z wykazu nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteriow oceny,
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkow na stanowisku pracy
zajmowanym przez pracownika

Nr | Knnteria wvbrane przez bezposredniego przelozonego

Sporzadzenie oceny na pi8Me NASTAPL W ..o SO

(data i podpis oceniajqcego)

Zatwierdzenie kryvteridw przez Staroste lub Wicestaroste:

Uwagi Starosty lith Wicesturoste do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(data i podpis Starosty lub Wicestarosty)

Zapoznalam/em si¢ z kivteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

(miegjscowosc) (dzien, miesiqe. rok) (podpis ocenianego)

€s
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C. Opinia dotyczgca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

T IMEONA. .. ... ot et e e e e e e e e

Nazwisko

STANOWISKO s oo o s s o s S D g e R w3 5 AN AR

Data rozpoczecia pracy na obecnvm stanowisku ...

Nalezy napisa¢. w jaki sposob oceniany wvkonywal obowigzki w okresie. w ktorvm podlegal ocenie. czy

spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonvwal w okresie. w ktorvm podlegal ocenie.
dodatkowe zadania. ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc) (dzien. miesiac. rok) (podpis oceniajacego)



E.

Zapoznalam/em si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

(miejscowosc) (dzien, miesiqe. rok) (podpis ocenicnego)

Pouczenie:

Od ocemy bezposredniego przelozonego przvsiuguje ochrolanie do Starosty
podpisania aceny,

wociqgy 7 dni od



