Załącznik Nr 1 do Zarządzenia
nr 19/2012 Starosty Tarnogórskiego
 z dnia  05.04.2012r 
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY DLA PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO 
NA STANOWISKU KIEROWNICZYM URZĘDNICZYM W STAROSTWIE POWIATOWYM 

W TARNOWSKICH GÓRACH ORAZ DLA KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ POWIATU TARNOGÓRSKIEGO 
	I. Dane dotyczące Ocenianego: 


Imię..............................................................................................................................................................................
Nazwisko.....................................................................................................................................................................
Komórka organizacyjna/ jednostka organizacyjna......................................................................................................
Stanowisko..................................................................................................................................................................
Data zatrudnienia na stanowisku urzędniczym ...........................................................................................................
Data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku........................................................................................................
II. Dane dotyczące Oceniającego:

Imię, nazwisko ............................................................................................................................................................
Stanowisko .................................................................................................................................................................
Data zatrudnienia na obecnym stanowisku ................................................................................................................
	III. Dane dotyczące poprzedniej oceny


Ocena .........................................................................................................................................................................

Data sporządzenia oceny....................................................................................................................
	SKALA OCEN
	PUNKTACJA

	Oceniany zawsze spełniał dane kryterium, niejednokrotnie w sposób przewyższający oczekiwania
	5

	Oceniany prawie zawsze spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający  oczekiwaniom
	4

	Oceniany zazwyczaj spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom
	3

	Oceniany często nie spełniał danego kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom
	2

	Oceniany bardzo często nie spełniał danego kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom
	1


 IV. Kryteria ocen:
	Lp.
	Kryterium
	Opis kryterium
	Punktacja

	1. 
	Wiedza merytoryczna i umiejętności praktycznego jej zastosowania 
	1. Odpowiedni poziom wiedzy teoretycznej w pełni wykorzystywany na zajmowanym stanowisku.

2. Praktyczne i kreatywne wykorzystywanie posiadanej wiedzy do wykonywania obowiązków.

3. Umiejętność rozwiązywania sytuacji nietypowych, niestandardowych problemów.
	

	2. 
	Jakość wykonywanej pracy, wykonywanie powierzonych obowiązków sumiennie, sprawnie i bezstronnie
	1. Wykonywanie obowiązków dokładnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadań, umożliwiające uzyskanie wysokich efektów pracy. Wykonywanie obowiązków 
bez zbędnej zwłoki.

3. Obiektywne rozpoznanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych źródeł, gwarantujące wiarygodność przedstawionych danych, faktów i informacji, umiejętność sprawiedliwego traktowania wszystkich stron.
	

	3. 
	Terminowość
	1. Przestrzeganie terminów realizacji poszczególnych zadań i czynności.

2. Odpowiedzialność za przestrzeganie terminów w zakresie zadań na stanowisku.
	

	4. 
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów
	1. Znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy.
2. Umiejętność wyszukiwania potrzebnych przepisów.
3. Umiejętność zastosowania właściwych przepisów w zależności od rodzaju sprawy.
4. Rozpoznawanie spraw, które wymagają współdziałania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Monitorowanie zmian w przepisach prawnych.
	


	5. 
	Planowanie i organizowanie pracy
	1. Planowanie działań i organizowanie pracy w celu wykonania zadań.
2. Precyzyjne określanie celów, odpowiedzialności oraz ram czasowych działania.
3. Ustalanie priorytetów działania.
4. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy.
5. Tworzenie możliwych do realizacji planów krótko- i długoterminowych.
6. Stosowanie odpowiednich narzędzi i technologii w codziennej pracy. 
	

	6. 
	Komunikacja pisemna i werbalna oraz sporządzanie dokumentów urzędowych
	1. Formułowanie wypowiedzi w sposób gwarantujący zrozumienie przez:

1) Stosowanie przyjętych form prowadzenia korespondencji,

2) Wypowiadania się w sposób zwięzły, jasny i precyzyjny,

3) Dobieranie odpowiedniego stylu i języka,

4) Udzielanie wyczerpujących i rzeczowych wypowiedzi,

2. Znajomość instrukcji kancelaryjnej oraz aktów wewnętrznych dotyczących obiegu dokumentów.
	

	7. 
	Samodzielność
	1. Zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji i formułowania wniosków oraz proponowania rozwiązań w celu wykonania zleconego zadania 

2. Stosowanie odpowiednich narzędzi i technologii w codziennej pracy.
	

	8. 
	Umiejętności analityczne
	1. Rozróżnianie informacji istotnych od nieistotnych.

2. Dokonywanie systematycznych porównań różnych aspektów analizowanych 
i interpretowanych danych.

3. Interpretowanie danych pochodzących z dokumentów, opracowań i raportów. 

4. Stosowanie procedur prowadzenia badań i zbierania danych odpowiadającym stawianym problemom.

5. Prezentowanie w optymalny sposób danych i wniosków z przeprowadzonej analizy. 
	

	9. 
	Nastawianie na własny rozwój , podnoszenie kwalifikacji
	1. Otwartość na  własny rozwój poprzez aktualizowanie poszerzanie i doskonalenie swojej wiedzy i umiejętności.

2. Udział w szkoleniach , seminariach, warsztatach.
	

	10. 
	Zarządzanie informacją
	1. Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, które mogą wpływać na planowanie 
lub proces podejmowanie decyzji przez:

1) Przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla których informacje te będą stanowiły istotną pomoc w realizowanych przez nie zadania,

2) Uzgadnianie prowadzonych zmian z osobami dla których mają one istotne znaczenie.
	

	11. 
	Radzenie sobie w trudnych sytuacjach
	1. Umiejętne rozwiązywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiązywanie skomplikowanych problemów.

2. Umiejętność pracy pod presją czasu.
	

	12. 
	Postawa etyczna
	1. Wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, niebudzący podejrzeń o stronniczość 
i interesowność. 

2. Postępowanie zgodnie z etyką zawodową.
3. Przestrzeganie zasad zawartych w Kodeksie Etyki Starostwa.
	

	13. 
	Umiejętność pracy w zespole 
	1. Efektywne realizowanie zadań w grupie.

2. Pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby.

3. Aktywne uczestnictwo w pracach zespołu.

4. Zgłaszanie konstruktywnych wniosków usprawniających pracą zespołu.

5. Umiejętność harmonijnej i efektywnej współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi w Starostwie.
	

	14. 
	1. Nastawienie na klienta zewnętrznego i wewnętrznego 
	2. Nawiązywanie i podtrzymywanie kontaktu z klientami Starostwa (instytucjami 
oraz klientami indywidualnymi), klientami wewnętrznymi (pracownikami Starostwa).

3. Budowanie dobrych relacji z klientami Starostwa.

4. Umiejętne prezentowanie Starostwa.

5. Rozumienie potrzeb i problemów klienta oraz przekazywanie mu potrzebnych
 i użytecznych informacji, pełna współpraca w zakresie współpracowników. 

	

	15. 
	Myślenie strategiczne
	1. Całościowe spojrzenie na organizację – urząd i jego otoczenie oraz przewidywanie 
na podstawie uwarunkowań wewnętrznych i zewnętrznych potencjalnych szans 
i zagrożeń.

2. Identyfikowanie przyczyn ewentualnych problemów i wzmacnianie zachowań przynoszących korzyści.

3. Wyznaczanie celów i sposobów ich osiągania, tworzenie  planów lub koncepcji realizowania celów w oparciu o posiadane informacje. 
	

	16. 
	Planowanie i organizacja komórki organizacyjnej (Wydziału, Biura, Referatu, Zespołu)
	1. Perspektywiczne i realne planowanie pracy komórki organizacyjnej Starostwa poprzez sporządzanie harmonogramów prac krótko i długoterminowych, określanie zadań 
i terminów  oraz niezbędnych środków do ich wykonania.

2. Efektywny podział  pracy na zdania i przydzielenie ich odpowiednim pracownikom.

3. Sprawna koordynacja realizowanych zadań oraz delegowanie ich w sposób dający zamierzone rezultaty.

4. Bieżąca weryfikacja planu pracy oraz zapewnienie możliwości wykonania pracy.
	

	17. 
	Podejmowanie decyzji 
	Podejmowanie decyzji po rozważeniu alternatywnych działań, wzięciu pod uwagę występujących możliwości, ryzyka i ograniczeń.
	

	18. 
	Kierowanie zespołem  pracowników
	1. Zarządzanie  podległym zespołem pracowników poprzez dostosowanie odpowiedniego stylu kierowania do zaistniałej sytuacji i podwładnych. 

2. Konsekwencja w działaniu

3. Motywowanie pracowników poprzez angażowanie ich w odpowiednie zadania 
i zachęcanie do osiągnięcia wysokiej jakości wykonywanej pracy.

4. Rozpoznawanie mocnych i słabych stron pracowników, wspieranie ich 
w rozwoju w celu poprawy jakości pracy.
	

	19. 
	Kontrola realizowanych zadań
	1. Egzekwowanie prawidłowości i terminowości wykonania powierzonych pracownikowi zadań, zgodnie z ustalonym wcześniej planem.

2. Stosowanie kontroli bieżącej i końcowej poprzez indywidualną ocenę pracy, 
	


	Suma punktów uzyskana z oceny kryteriów obowiązkowych oraz kryteriów dodatkowych:


	


	OCENA KOŃCOWA:
	Przedział punktowy

	Bardzo dobra: 
Oceniany wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy oraz zakresu czynności w sposób przewyższający oczekiwania. W razie konieczności podejmował się wykonywania zadań dodatkowych i wykonywał je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiązków zawsze spełniał wszystkie kryteria oceny wymienione w punkcie IV.

	90 – 95

	Dobra:
Oceniany wykraczał poza wymagania dla danego stanowiska; powierzone zadania wykonywał w sposób odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków stale spełniał większość  kryteriów oceny wymienionych w  punkcie IV.

	72 - 89

	Zadawalająca:
Oceniany dobrze wykonywał powierzane obowiązki, zgodnie z przyjętymi założeniami. Poziom ocenianych kompetencji pozwał mu właściwe realizowanie zadań i osiągania założonych celów na jego stanowisku pracy.

	52 - 71

	Mierna:
W zakresie ocenianych kompetencji ocenianemu zdarzały się potknięcia, przez co zadania często wykonywane były poniżej założonego poziomu. Pracował poniżej wymagań dla danego stanowiska.

	33 - 51

	Negatywna:
Oceniany funkcjonował znacznie poniżej poziomu wymaganego na danym stanowisku pracy. Zadania realizował poniżej przyjętych standardów, bądź wcale ich nie realizował. Konieczna ocena po upływie co najmniej trzech miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej oceny. 

	0 - 32


	OCENA KOŃCOWA 
	DATA DOKONANIA OCENY

	
	


VI. Planowane działania w zakresie rozwoju kompetencji Ocenianego w roku następnym (wnioski, propozycje szkoleń podnoszących i uzupełniających kwalifikacje, propozycje dot. zmiany stanowiska lub komórki organizacyjnej itp.). 

1. ..............................................................................................................................................................................
2. ..............................................................................................................................................................................
3. ..............................................................................................................................................................................
4. ..............................................................................................................................................................................
5. ..............................................................................................................................................................................
6. ..............................................................................................................................................................................
Dodatkowe uwagi:

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

.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
	
	Imię i nazwisko
	Data


	Podpis

	Oceniający


	
	
	


Zapoznałam/-em się z oceną sporządzoną na piśmie oraz zostałam/-em poinformowana/-y o prawie 
do odwołania.

	
	Imię i nazwisko


	Data
	Podpis

	Oceniany


	
	
	


Potwierdzam odbiór kserokopii arkusza oceny: …………………………………………………………………..






               data i podpis pracownika



