ZARZADZENIE NR .. .8@.!‘2009
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 0. IS W~. 2009 .

w sprawie: systemu ocen pracowniczych dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223
poz. 1458). w zwigzku z art. 34 ust. | 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zmianami), uwzgledniajac, iz ocena wynikdw pracy
jest procesem majacym na celu pomaganie pracownikowi w osiaganiu przez niego rozwoju zawodowego
oraz zapewnia mu regularny doptyw informacji zwrotnej i fachowa pomoc w procesie samodoskonalenia,
ustalam nastepujace zasady przeprowadzania ocen pracowniczych dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i w zwiazku z powyzszym zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zwany dalej ,.oceniajacym™.

2. Ocena dotyczy wywiazywania sig przez pracownika samorzadowego z obowiazkow wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. |
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 2. 1. Okresowa ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym jest
sporzadzana na pismie na podstawie kryteriow z listy znajdujacej sie w karcie oceny (czesé
B lub ewentualnie C) stanowiacej zatacznik do zarzadzenia.

2. Oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ trzy kryteria nieujete w wykazie i dokonac opisu tych kryteriéw,
Jjezeli uzna to za niezbgdne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

§ 3. 1. Ocene przeprowadza si¢ nie pozniej niz w ciagu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika
samorzadowego na stanowisku urzedniczym, z zastrzezeniem § 9 ust. 4 i 5 dotyczacego pracownikow
objetych stuzba przygotowawcza.

2. Kolejne oceny przeprowadza si¢ raz do roku, w jednym terminie dla wszystkich pracownikow,
w pazdzierniku,

3. W uzasadnionych przypadkach, w razie usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy oceniajacego
lub ocenianego, oceniajacy wyznacza indywidualny termin oceny. Zapis ten stosuje si¢ analogicznie
w przypadku zmiany stanowiska z urzedniczego na kierownicze lub zmiany bezposredniego
przelozonego.

§ 4. 1. Przed sporzadzeniem oceny na pi$mie oceniajacy ustala z ocenianym termin rozmowy.

2. Podczas rozmowy omawia si¢ wykonywanie przez ocenianego jego obowiazkow w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

3. W trakcie rozmowy dokonywana jest wspolna analiza obszardw, w ktorych pracownik osiagnat
rezultaty powyzej oczekiwan, a takze tych, w ktérych nie speinit w czesei lub w catosei oczekiwan.

4. Wskazane jest rowniez by rozmowa obejmowata kwestie rozwoju pracownika.

§ 5. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:

1) okredleniu poziomu wykonywania obowiazkow przez ocenianego dla kazdego z kryteriéw w skali
od 1dod,




2) wpisaniu do arkusza: opinii dotyczacej wykonywania obowiazkoéw przez ocenianego w okresie, w
ktérym podlegal on ocenie, kierunkéw rozwaoju, oceny mocnych i stabych stron,

3) przyznaniu oceny pozytywne] w razie spelniania kryteriow: w sposdb wyrdzniajacy sie, spelniania
kryteriow w stopniu dobrym Iub speiniania Kkryteriéw w stopniu wymagajacym poprawy
albo przyznaniu oceny negatywnej w przypadku niespetniania wymogow,

4) wskazaniu dziatan korvgujacych w przypadku ocenienia poszczegdlnych kryteridow na 1-lub 2 badz
ogolnej oceny negatywnej i ewentualnych celéow rozwojowych w przypadku ocenienia
poszczegdlnych kryteriow na 3 lub 4.

§ 6. 1. Arkusz oceny sporzadza sie w dwdch egzemplarzach.

2. Oceniajgcy dorgcza niezwiocznie ocenianemu arkusz oceny i poucza ocenianego o przystugujacym mu
prawie zlozenia odwolania do Starosty, zgodnie z procedura przewidziana w art. 27 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

3. Po zapoznaniu si¢ oceniajacego z wynikami oceny drugi egzemplarz arkusza oceny dorecza si¢
Staroscie.

§ 7. Arkusz oceny po zapoznaniu si¢ z nim przez Staroste wlacza sig do akt osobowych ocenianego.

§ 8. W przypadku pierwszych ocen przeprowadzanych w 2009 roku przyjmuje si¢ nastgpujacy tryb:
1) dla oséb zajmujacych stanowiska kierownicze kryteria oceny to kryteria wskazane w zataczniku
do zarzadzenia (czgsc B i C), z wyjatkiem kryteriow dodatkowych;
2) dla pozostatych pracownikow kryteria oceny to kryteria wskazane w zataczniku do zarzadzenia
(czes¢ B), z wyjatkiem kryteriéw dodatkowych;
3) pierwsza ocena obejmuje okres od publikacji zarzadzenia do momentu przeprowadzenia oceny,
tj. do pazdziernika 2009 r.

§ 9. 1. Wyznaczenie kryteriéw nastgpnej oceny nastepuje w ciagu miesigca od dokonania oceny.

2. Bezposredni przetozony wyznacza kryteria, zapoznaje z nimi pracownika i przekazuje formularz oceny
wypehiony w czesei A, B i ewentualnie C do Wydzialu Kadr i Plac.

3. Przed dokonaniem oceny Wydziat Kadr i Plac przekazuje karty oceny bezposrednim przetozonym.

4. W przypadku osob koficzacych stuzbe przygotowawcza wyznaczenie kryteriéw nasigpuje w ciggu
miesiaca od zawarcia kolejnej umowy o pracg, a przeprowadzenie oceny nastgpuje w ciggu 6 miesigcy od
daty zawarcia umowy, pod warunkiem, iz termin oceny przypadatby ponad 6 miesiecy przed
pazdziernikiem.

5. Jezeli termin oceny przypadatby w terminie krotszym niz 6 miesigey do pazdziermnika ocena
przeprowadzana jest w pazdzierniku. :

§ 10. Starosta lub Sekretarz moga kontrolowaé realizacj¢ dziatan korygujacych, o ktérych mowa
w § S pkt 4,

§ 11. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do ocen kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu i gospodarstw pomocniczych tych jednostek.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 r,




Czesé A
[

Zatacznik do Zarzadzenia

z dnia

ARKUSZ OCENY [ ROZWOJU

|
|

Imig i nazwisko ocenianego

wiedza z innymi pracownikami

I Stanowisko ocenianego
2; Komérka Organizacyjna
3. Okres objety ocena
| 4. Staz pracy na danym stanowisku B
5. Imig i nazwisko oceniajacego
6. Stanowisko oceniajacego
Czes¢ B
Kr}rterium Op1s 4- 3-spelnia 2- ! 1- nie
wyrdzZniajg | w stopniu wymagajg | spelnia
cy sig dobrym cy wWymogow
poprawy
1z Wiedza fachowa | rozumie techniki i procedury, zna '
przepisy, umie je zastosowal dla
potrzeb stanowiska i sytuacji
2. Efektywnos¢ wykonuje dobra jakosciowo prace,
i jakos¢ pracy pracuje  doktadnie, angazuje sig
w wykonywana prace
3. Motywacja do podnosi kwalifikacje, wykazuje duza
powigkszenia ciekawo$¢  poznawcza,  pragnie
zakresu nadgza¢ za zmianami, samodzielnie
kompetenc;ji doskonali wlasng  przydatnosé
zawodowg
4, Umiejetnosc umie roztozy¢ realizacje zadan
planowania i w czasie, zatatwia je terminowo _
organizowania |
pracy wlasnej i
5. Wspdldziatanie wspolpracuje z zespotem; dzieli sig }




Kryteria dodatkowe dla os6b zajmujgcych stanowiska kierownicze

|
6. Komunikowanie | komunikuje sie skutecznie zaréwno ‘
sie z  klientami,  wspotpracownikami,
jak 1 przetozonymi; formutuje !
wypowiedzi w sposdb precyzyjny |
1 zrozumiaty; potrafi stuchaé
7. Inicjatywa proponuje nowe rozwigzania
8. Samodzielnosé umiejetnoéé rozwigzywania
podstawowych problemow
wystepujacych w pracy na danym
stanowisku
9 Kryterium
dodatkowe
10. | Kryterium
| dodatkowe
11. Kryterium
| dodatkowe
| Czgsc C

‘ Umiejetnosé

(data i podpis pracownika)

1. potrafi ocenia¢ mocne i stabe strony
rozwiazywania poszezegolnych rozwigzan; wybiera
problemow optymalny sposéb dziatania,
{ dokonuje analizy przyczyn
| problemoéw
[ 2. Umiejetnoéé racjonalnie dzieli prace wsréd
planowania podwtadnych
1 organizowania
pracy
podwiadnym
3. Dbatoéé o rozw6j | wspiera pracownikow poprzez dobor :,
pracownikow szkolen, wskazuje Zrodta dostgpu
do informacji; nadzoruje wdrazanie
nowych pracownikéw
4, Motywowanie udziela informacji zwrotnej; stosuje
podwladnych zasadnie rdzne instrumenty
zarzadzania (nagrody, awanse, kary) |
Zapoznatem sie z kryteriami




Czgs¢ D

1% Ocena opisowa

(Jakie sa stabe strony pracownika? Jakie sa jego mocne strony? Jakie
sukcesy pracownik osiggnal w analizowanym okresie?)

2. Wynik oceny

Pozytywna/negatywna

Wskazane dziatania
korygujace

L

4, Cele rozwojowe

Ocenitem

Zapoznalem sig z oceng

| (data i podpis bezposredniego przelozonego) (data i podpis pracownika)




