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ZatządzerlieNr 13 /07

zdnia 10 kwietrria2Oa7 r.

Staro sty Gru d ziądzkiego

w sprawie ustalenia zasad dokonpvania oceny kr,valifikacyjnej pracorvrrikow satnorządolvyclr
zatnrdrriorrych w Starostrvie Powiatowynr rv Gruclziądzu ataz kieror,vnikow jednostek

podległych

Na podstawie arl 17 ustar,ry z drria ?? rnafca 1990 r. o pracownikaclr samorządoi.ąvclr
(Dz. U z 200I r., Nr l42, poz, l 593 z paźn, zm,) oraz Rozporządzenia Rady N{inistrołv z dnia
13 mafca 2a07 t. w sprarvie sposobu i tr_vbu dokonyrvarria ocen kivalifikacyjnych
pracotvnikow sanrorządowyclr (Dz U. z2007 r, Nr 55. poz. 361) zarządzatn co następuje:

§l
l. Pracowniey samorządorvi (stanowiska urzędniczę) zatrudnierri w Starostlvie Por,viatorłym

w Grudziąclz1] otaz kierorvnicy jednostek organizacyjrrych, podlegają okresowym ocelloflr
kli,alifikacyjnynr rnającyrrr ne celu stwierdzenie stoprria ich przygotowania i przydatności
do pracy na zajmowanyclr stanowiskaclr oraz podejnrorvania przez Starostę
Grudziądzkiego rł.łaścii,vy-ch decyzji w sprarvie wynagraclzania" awansow, rvyróżniefi,
a takźe rozlviązania stosunku pracy tyclr pracownikorv w razie negatywnej oceny
kwalifikac_vjnej.

?. Pracownicy zatrudnieni w Stalostwie Powiatorq,,nr w Grr-rdziądzu:
a- ria podstawie iłryboru i porvołania,
lr na stanorł,iskach ponocniczych i obsługi"

rrie podlegaj ą ocenie kwalitikacyjrrej
3 Ocetr,v krł,alifikac3,,jnej dokonują ctr riajmniej l na 2lata.
a. Starosta w stosuŃu do kierownikow wydziałow i kierorvrrikow jedrrostek

organizacy_i rrych bezpośreclriio pod legaj ącycli,
b" Wicestarosta - w stosunku do kierorvników rłrydziałol,v i kierownikorv iednostek

organizacyjrrych bezpośredrrio podlegaj ącilch,
c, Sekretarz - rv stosunku do pracowtiikow Wydziahl Or,_qariizac},jnego,
cl. Skarbnik - w §to§unktl elo pracowników Wydziału Finansorvego,
e, Kierownicy nl,działorv - w stosuŃu do bezpośrednio podlegających inr pracownikor,v.
4. Ocerrą objęty jest okres l2 lniesięcy poprzeclzającycli ocenę,
5 Stalosta określa jednolity tertnirr wykonania oceny pracownikow.

l

§2

Przedrniotenr ocetly krvalifikacyjnej pracownikorv Starostłva Powiatowego
rv Grudziąclzu, jest rłykotiywanie przez pracownikorv Starostr.va i kierownikow jednostek
orgarrizaeyjtrych, oborviązkow określorrych w art. 15 i 16 ust. l ustawy z dnia 22 tnarca
1990 r. o praco\\łlikach sarnorządowyclr, przepisor,v wykonawczych omz lv RÓgulaminie
organizacyj nyrn Starostwa Powiatowego w Grudziądzu
Krlteriarni oceny pracolvnikolv §ą:1
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kyteria o błrlviązkorve,
sumiennośc (tr-ykonyrvanie obowiązkow dokładnie, skrupulatrrie i solidnie).
sprarvnośc (clbałośc o szybkie. wyclajne i efektywne realizorvarrie por,vierzonyclr zadai,
rrrnozlirviające uzyskiwanie wysokich efęklorv pfacy lYykorrvrvanie oborviązkórv bez
zbędnej zwłoki),
bezstrorurośc (obiektylvlre rozpoznarvatlie sltuacji prz.rl łłykorzystaniu dostęprryclr zrocleł,
grvarantujące rviarygodność przedstarvionyclr danycli, falrtow i irrfornracji. L]rniejętrrośc
sprarviedlirvego tralfiowania rvszystkich stron^ nie tarł,ot,yzorvania zaelnej z niclr),
urrriejętność stosowania oclporviednicli przepison, (znajonrośc przepisór.v niezbędrrych do
rł,łaściwego rł,_vkonywania obowiązkorv r.łynikającycli z opisu stanowiska pracy.
Umiejętrrośc rłyszukiwania potrzebrryclr przepiscllv. Unriejętność zastosolvania
r,vłaścii.vych przepisow w zależności od rodzajrr sprawy).
platiolvatiie i organizowanie pracy (planołvanie działań i organizowanie pracy w celu
wyltorrarria zadah. Precyzyjrre określarrie celolv. odpowiedzialrrości oraz raln czasowyclr
działaria Ustalanie priorytetow działania, efeklylvne rłrykorzystvrvanie czasll, tworzenie
szczegółowyelr i rnozliwych do realizacji plariorv krotko- i clłLlgoternirrorvych),
postalva etyczna (rvykorryrvarrie obowiązkorv w sposob rrczciwy. nie budzący podejrzeli
o stroturiczośc i interesolvnośc. Dbałość o nieposzlakorvaną opinię. Postępołvanie zgodrrie
z etyką zalvodor.vą).

liriłeria wybrane pr zęz bezpo średniego przełozonego :

wiedza specjalistl,czna (wiedza z konkretnej dziedziny, [<tóra r.varunk:qe odpoi.viedrri
pozionr nrerytoryczny realizowanyclr zadai) 

"

urrriejętnośc obsłr-rgi urządzei teclrnicznyclr (odpowiedni stopień wiedzy i urniejętności
rriezbędrr;, do korzystąnia zę sprzętu konrputero\łego oraz tlrządzeti biurorłlrch),

znajorrrośc języka obcego (czynna i bierria) znajonrośc języka obcego na poziorrrie
oclporviednirn do realizowarrv ch zadan, pozrvalaj ąc a na,

- czytanie i rozumienie dolanrnentow^
- pisarrie dokunrelilow.
- rozuntietrie irinyclr,
- rnówienie rv języku obcym

tlastawienie tra r.r4asny rozrvoj, poclnoszenie kwalifikacji (zdolriośc i skłorrnośc do ttczenia
się, uzupełniania lviedzy oraz podnoszenia ki,valifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualną
rviedzę),

kornunikacja i.verbalna (tbrrrrrrłowanie iłyporł,iedzi w sposob gwararitujący iclr
zrozunrienie, przez:

- wlipowiadanie się w sposob zwięzły, jasny i precyzyjny,
- clobieranie stylu, języka i tresci wypor.vieclzi odporł,iednio do słuchaczy,
- udzielanie rvyczerpujących i rzeczowych odpowiedzi trawet na trudne pytania,

kr_iłvkę lu b zaskakrrj ące argrłtrrenty,
- rłyrazanie pogląeloiv lv sposob przekonyrłujący,
- posfugiivariie się pojęciarni r,vłaściwynri dla rodząu załatrvianyclr sprarł,i
rwkonywanej pracy.

kotrrunikacja pi§emna (forrnułorvanie rvyporviędzi lv sposób gwarantujący zrozunrienie,
pr7ez:

- stosowanie przyj ętych forni pror,vadzenia korespondencj i,

- przedstarviarrie zagadnień r,v sposob jasrry i zlvięńy,
- dobieranie odporviedrriego stylu, języka i treści pisrn,
- lruclowanie zdań popraivnycli gramatycznie i logicznie

konrunikatyr,vnośc (umiej ętnośc bu clow,ania kontaktu z innąosobą pr zęz,.
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- okazywatlie poszanowania dnrgiej stronie,
- probę akywrrego zrozutnienia jej sy,tr-lacji,

- okazatrie zaiilteresowania jej opiniami.
- urrriej ętrrośc zainteresowania innyclr własnytrri opiniarni

_ poz},tywne poclęjście do obyrł,atela (zaspokajarrie potrzeb obvwatela, ptzez,,

- zrozuinienie fuŃcji usługorvej slvojego statrorviska pracy,
- okazyrvatrie szacunku,
- tworzenię pr zyjaznej atnrosfery,
_ u nro zliwieni e o byr,vat elor,vi przed starvieni a rvł as nycli racj i,

- sfuzenie ponrocą.
- urniejętnośc prae1, rv zespole (realizacja zadai w zespole, przęz,.

* pomoc i cloradzanie kolegotn w razie potrzeby,
- zrozumiętrię celu i korzyści rvynikających ze wspoinego realizowania zadai,
- rvspołpracę a nie rywalizację z pozostĄmi pracownikami,
- zg}aszanie ltonstruktywnycli wnioskorv usprarvniającycli pracę wl,działu,
- aktywrre słuclranie innyclr, rłzbr.ldzanie zaufania

- urniejętnośc negocjorvania {wypracoiłrywanie stanowisl<a akceptowanego przez

\.- zainteręsor,vanyclr, dzięki:
- dązenirr do zrozumienia stanowiska (opinii) innyclr osrrb,

- przl,gotowarriu i prezentorvaniu róznorodrrl,ch argumentów rv celu wsparcia srvojego
stanorviska,

- przekorrl,rvanitr irrnyclr do weryfikacji własnyclr sądów ltlb zmiany stanowiska,
- rozpoznawalrirr najlepszyclr proporycj i,

- ułativianiu rozwiązyrvania problenru, kwestii sporrrej,
- tivorzetril"l i proponorł,arriu nowych rozwiązari

- zarządzarrie intbrrnacj/clzielerrie się informacjarni (pozyskiwanie i przekazywanie
informacji, klore nrogą l,łpĘrvac na planor,variie lub proces poclejrnorvania clec_vzji, przęz,.

_ przekazyrvarrie posiadarrych inforrnacji osobont, dla ldorych inforrrracje te będą
stanowiły istotną ponroc w ręallzorvanyclr przęz nie zadaniaclr,

_ uzgadnianie planor.vzurych znriatr z osobami. dla lCorych rnają one istotrre ntaczenie
- zarządzanie zasobarni (odpowiednie do potrzeb toztnieszczenie i wykorzystanie zasoborł,

finansowych lub ilinych, przez:
- w},kr:rzystatrie zasobow w sposob efektywriy pocl względem czasll

i kosztor,v,
\- - kontrolorvanie wszystkich zasobow l\Tnaganycli do efektywnego działania

- zarządzanie personelenr (rnotyrvolvanie pracorvnikow do osiągania ,,r,yzszej skutecznośei
i jakości pracv. przez,.

- zrozatniałe tłumaczenie zadaii, określarrię odporviedzialności zaiclrt realizację,
.ustalanie realnyclr ternrinórv iclr rvykonania oraz określenie oczelriwatrego efektu
działania,

_ konrr-lnikowanie pracorł,nikom oczekiwań dot_,vczącycli jakości ich pracy,
- rozpozllawanie trroctlych i słabycli stlon pracownikow, wspieranie iclr rozr,voju

w cęlu poprawy jakości prac,v,
- okre śl arri e p otrzeb szko l enio rvo -ro zlvoj owyc 1r,

_ tralsorvatiie pracownikow rv uczciwy i bezstronny sposob. zaclręcanie ich do
uyrazania własrrych opinii orazvłłączarrie iclr w pfoce§ podejmowania dec_vzji,

- ocenę osiągnięc pracownikor,v.
- inspirowanie i mo§rł.owanie pracorvnikow do realizowatria celorv i zadair tlrzędu,

- zarządzanie jakością realizciwanyclr zadań,. (nadzoroi.vanie prowaclzonych działań
w celu uzyskiwania poządanyclr efektou,, przez,.
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- trvorzenie i lvprclwaclzanie efektywriych §ystemow korrtroli działania,
- sprarvdzalrie jŃości i postępu rv realizacji działań,
- rnoclyfikorvanie planow w razie koriiecztrości"
- wydawariie poleceń rirających na celu poprawę wykotiywanyclr obowiązkow.

- zarządzanie wprorvadzanienr znrian (wprorvadzanie znrian w Starosti,vie |)rzez.
- po cl ej nrorvan i e irii cj ł}Ąvy wprow adzania znria n.

- uzasadtri anie konieczno ści rvprowaclzani a zmian,
- określarrię etapoi,v i ram czasorłych rvprorvadzanyclr zmian,
- rvspieranie irrnycli w okesie łvprotvadzania znriatr,
- podejmolvanie krokow zmniejszających nieclręc do ,uvprolvadzanyclr zntian,
- skupiarrie się rra spl,ar,vaclr kluczorvych związalyclr z wprowadzarryrni zmianami,
- przewiclywanie reakcji pracorł,nikow na wprorvadzane zmiany,
- rvprorvaelzalie ztntan rv sposob pozwalający osiągriąc pozytpvne rezultaty klierrtorrr

Stzuostwa.
- zorięntowanie na rezultat__v pracy (osiąganie zakładanyclr celow, doprorvadzanie działań do
końca, przez,.

- ustalanie priorytetów działaria,
- przl,jmor,vanie odpowieclzialrrości w trakcie realizacji zadai i wytł,iązyu,anie się
z zobowtązań,

- aozumięnie korrieczności rozwiązvlvania probiemow oraz kończenia podjęt_,vch

działań
- podejnrorvanie decyzji (urniejętnośc podejmowania decyzji w sposob bezstronrry

i obielct,o-rv fly, pr zęz,,

- fozpoznawanie istoty problerrrr-l oraz ol<reślenie jego przyczvn,
- podejrnowanie decyzji na podstarvie sprarvdzorrl,ch inforniacji.
- r o z:w ażani e shtko w po d ej mowanyclr 6| ę ę1l2j i,

- radzerrie sobię w sltuacjaclr kryzysorvyclr (pokonywanie sltuacji kryzysowych oraz
rozwiązl,tvanie skollp likowanycli problenrow, pr zez,.

- wczesne rozpoznawanie potencj alrrych sytuacj i kryzysorvyclr,
- szybkie działanie mające na celu rozwlązanie kryzystl^
- dostosowywanie dzińania do zrnieniającyclr się warunkow,
- wcześniejgze rozważanie poterrcjalnyclr problenror,v i zapobieganie ich skutkom.
- infortnowanie wszystkich. ktorzy- będą nrusieli zareagowac na kryzl,s,
- lłyciąganię wniosk<rw z sytuacji kryz_vsolv_vch tak, żeby nażna było w przyszłości

uniknąć podobnyclr sytuacj i,

- skuteczne działanie (takze) rł okresach przejściowych lub wprowadzania znrian
- sanodzielnośc (zdolnośc do samodzielnego wyszukiwariia i zclobyw,ania informacji,

fortrrułowania wnioskow i proponowania rozr.r,iązań rv celu wykonarria zleconego zadania),
- inicjatywa

- umiejętnośc i wola poszukiwania obszarorv r,qlriragających zmian i inforrnorvanie
o nich.

- inicjolvanie działania i branie odpowiedzialności za nie,
- rrrówienie otrvarcie o problemaclr, badanie zroclel ich powstania.

- kreatyr,vrrośc (wykorzystlłvarrie rrrniejętności i wyobraźni do tworzenia norvych rozlvtązail
ulepszaj ących proces pracy, przez.

- wykorzyst.vwanie roznyclr istniejących rozwiązah w, celu tr,vorzenia norvyclr,
- otwartośc na znriany, poszukirvanie i tworzenie nor,vyclr koncepcji i metod,
- inicjor,vanie lub wynajdywanie nor.vyclr nrozliwości lub sposobow działania,
- badarrie roźnych źrocleł iritbrmacji.
- zaclręcanie inni,,ch do proponowania. rvdrazania i doskorralenia norvyclr rozwiązań.
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nyślenie strategiczne (tworzenie plarrór,v lub koncepcji realizowania celow w oparciu
o posiadane inforrriacj e, przęz,,

- ocenialiie i rv5rciąganie wrrioskor,v z posiadarryclr inforrnacji.
- zautvażanie trendow i powiązań niięclzy roznymi inforrnacjami,
- przewiclywanie dtugoterminorvllęfi slcutkor,v podjętycli działah i decyzji,
- planowanie rozwiązywania problernow i pokorrl,wania przeszkod.
- ocenianie ryz_vka i korryści roznyclr kierunkórv działania,
- tworzenie strategii ltlb kierunkow działania,
- analizorvarrie okoliczności i zagrożeil

uniejętrrości arralityczrre (urniejętne starvianie hipotez, wyciąganie wnioskow przez
analizowanie i irrterpretor.vatrie dan_vcli^ tj. :

- rozrozniarrie inforrrracj i istotnyclr ocl rrieistotnyclr,
- interpretowanie danyclr pochodzącychz dokurrrentow, opracowań i rapoftor.v,

- prezentorvanie rv optymalny sposob dan1,66 i rvrriosliów z przeprowadzonej
analtzy,

_ sto§orvarrie odpowiednich narzędzi i teclrrrologii (włącznie z aplikacjarni
konrputerorłymi) rv celu rozwiązania problernu lzadania

§3

Bezpośredni przełozony zlvany ,,oceniającym" po uprzednirl omowieniu z pracownikiem
zwanym ..ocenianytn" §posobu realizacji oborviązkorv wynikającyclr z zakresu czyrrności
wybiera z wykazu (§ 2 ust- 1 b) riie rnniej niZ 3 t, nie więcej niz 5 kryrterio,t,v ocelly,
nąistotrriejsz5lcli dla plawidłorvego wykorrywania oborviązkow na stanor.visku pracy
zajnrowanyln przęz pracowtrika. Niezalęznie od rq,,branycli la,_rrteriow z wykazu krlteriolv
do rv_vbor"rr oceniający moze dodatkolvo ustalić jedrio krileriunr, jezeli ulzna to za
niezbędrie z ur,vagi na specyfikę stanor,viska pracy,

oceniający po wyborze kryeriow ocelł/ rvpisuje je do arkusza okresorvego (klory stanowi
zał"ączntknr 1 do zaruądzenia).
Po dokorraniu czyntrości o ktoryclr molva w ust. 1 i 2 oceniający niezr.vłocznie przekantje
arkrrsz Staroscie lub Wicestaroście, w celu zatę,ierdzenia w_vbranycli kryteriow ocetry

Ocerriający niezwłoczrrie przekazuje ocenialrenru kopię arkusza z zatwierdzonyrni
kryeriami oceny.
Po zaakceptorvaniu arkusza ocerriający przystępuje do oceny pracownika. W przypadku

r,vystai,vienia oceny rregatywnej ocerriający dokonlje szczegołowego opistl przyczyny
rvystarvienia takiej oceny.
Oceniający nięzwłoęztlie doręcza ocęnianenru ocenę sporządzoną na piśrriie i
o prrysługującyln mu prarvie złożenia odwołania do Starosty rv ciągu 7 dni od

ocen\,
Na podstarvie oeeny Starosta clolcorruje ..dyspozycji kadrołr,ych". Drłukrottrie
oceny riegatyivnej jest podstawą do i,vypoi,viedzelria stosunlcu pracy.

Arlcursz oceny lvłącza się clo alct osobowych ocenianego,

§4

Zarządzenie welroelzi w zycie z drriem podpisarria
Zobor,viązuje wszy§tkich kierorłnikow rłydziałórv oraz kierownikow jednostek

orgarrizacyjnych do zapazlania się z niniejszym zarządzeniem

6

poucza go
doręczenia

uzyskanie

1

)
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Oceniającv
starrolvisko
Wydział/Jedrrostka organizacl,jna......

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
KWALIFIKACYJNE J PRACOWNII(Ą

STAROSTWA POWIATOWEGO W GRUDZIĄDZa l
KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE J

za okres od..............,.....do.....,

A. DANE OCENLĄNEGO PRĄCOWNIKA/KIEROWNIKA JEDNOSTIil
ORGANIZACYJNEJ :

Irnię i nazwisko.
stanolvisko
Wydziałi Jed rro stka organizacyj na. . . . . . ., .,

\-- Grupa zaszerego\\,ania, .

Staz pracy ogołetn.
W Starostwie Prrwiator,łyni w Grudziądzu .

Na obecnynr stanoi.visktl.......... ......

Wykształcenie, posiadane stopnie natl]<,olve, R.tuły zalvodowe i specjalności, studrria
podyplorrrowet uprawnienia zar,vodowe, kursy, inne uprarvnienia i trrrriejętności,

3. Wyroznienia i kary z ostatniego roku

Abserrcja w ostatnim roku

Ilośc dni

Spóźnienia
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B. KRYTERLĄ I OKRESLENIE TERMINU OCENY:

Oceniający wybiera z rvykazu nie
najistotniąszyclr dla prarvidłowego
zaj nrorvany m pr zez praco wnika

rnniej niz 3 i
wl,konyrvania

nie lvięcej niz 5

obowiązkow na
kryteriow oceny,

stanowisku pracy

SPorządzerue ocen\-na Piśrnie nastąPi \\i ""-""" 
,|,r,tr^ ,|,p,irr,!,,,io,i|ra" ,.ntri

{dlta i pcldpis oceniającegoy

Zatwierdzenie krlteriórv przęz Starostę lub Wicestarostę:

LJv,ctgi Silełrtl,sh, luh Wiccstttro,1tę eltl krl,rerióv, w}óra?,l}!cll pr:e: be:prl,łt,etlniega pr:e|ożonego

(tlato i llorlpi,ł Slctrosh, ltt,b II-ice,stcł.ros,Ą,)

Nr ŃT teria oborr,iazkorr-e
1 sunriennclśc
ż Sprarrrrośc
_J Bezstrorutość
,l urrrieietrrośc stosorr,ania odnos,iedniclr nrzeoisórl

Planorr attie i ofgłltzotl ;łnle pl,ac\,

{l Postar.i,a etvczna

knterla tr,r blane przcz

ZapoznaIamlcm się z knteriarni ocen\- oraz tenninenr sporządzsnia ocęnt, rra piśrrue

( Illl e.l,§cO11,0ść ) ( d:i eli, tli e,si c7c. rtllt1 ( po dlli,l oce t.t i a ne grl )
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C. Opinia dotycząca wykonywania obowiązków płzez ocenianego

Dane do§czące ocenra jącego;

hrrię/imiona.

Nazwisko

stalolvisko

Data rozpoczęcia pmq, rra olrecrryrn starrorrisk-u

Nalęż}, napisac" s .jaki sposób ocerriarry rrlkorr,rrłal oboliązki rt okresię. rr klónrn podlegał ocerrie. cz::

spelnial ustatvorve kr_rlerra ocerr1. Jeżeli pracorłrrik rvykoĄBał rr okr,ęsie" rł którl,rn podlegal ocenie,
dodatkorte zadarria" którę rrie rrl,rrikają z opistt zajrrrowałego ptzezńego starrotiska" należy.je rr,Ńazac.

1nriejscovość) (dzień_ niesĘc, rok) (podpis ocenialącego)
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E.

Zapontalamlenr się z oceną sporządzorą na piśmie pfzez,.

Panią/Pana

(ntie^iscr.nłaśc) (d:ien. miesiąc, rrlk) (potlpis,oułticlnego)

I1<l,uczełie:
(_)tl ocen.l,bcztrło,śrethtiego przelozołtego pra,sługtlje othrcllłlnie c/o,i/łrr-lsn, t ciągtt 7 dlti ot:l

p<l tl1l i s tt t t i a u c,c l tl,,


