Zarzadzenie Nr 8/09

Starosty Leskiego
z dnia 21 maja 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Lesku Regulaminu okresowej

oceny pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Lesku regulamin okresowej oceny pracownikow

w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 8/09
Starosty Leskiego
7 dnia 21 maja 2009 .

REGULAMIN
Okresowej Oceny Pracownikow

§1

1. Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych okre$la zasady oceniania
pracownikéw, dokonywania oceny catoksztattu wykonywanych zadan na zajmowanym
stanowisku pracy, wynikajacych z zakresu czynnosci oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 i
art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

2. Okresowe oceny pracownikow samorzadowych stuza kompleksowej ocenie pracy
pracownikow pod katem realizacji zadan, obowigzkow i wytyczonych celow i okreslenia
przydatnosci zawodowej na danym stanowisku.

3. Celem okresowych ocen jest prowadzenie optymalnej polityki kadrowej, w szczegolnosci
przez ulatwienie planowania rozwoju pracownika, wiasciwe zaplanowanie szkolefi oraz
zwiekszenie poziomu motywowania pracownikow.

§2
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja: ’
1) regulamin — regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych,
2) ocena — okresowa ocena pracownikow samorzadowych,
3) urzad — Starostwo Powiatowe w Lesku,
4) oceniajacy — bezposredni przelozony,
5) oceniany — pracownik podlegly ocenie,
6) arkusz oceny — formularz, na ktérym zapisywana jest ocena.

§3

1. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych i
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy powiatowych jednostek
organizacyjnych.

2. Ocenie nie podlegaja:
a/ pracownicy zatrudnieni na podstawie wyboru i powotania,
b/ doradcy i asystenci,
¢/ pracownicy obstugi.

§4

1. Ocena sporzadzana jest na pismie przez bezposredniego przelozonego ocenianego pracownika,
nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz raz na 6 miesigcy, na podstawie ustalonych
kryteridow oceny. Dotyczy ona wykonywania przez pracownika obowiazkéw wynikajacych z
jego zakresu czynnosci oraz zadafh wymienionych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o
pracownikach samorzadowych. Wykaz kryteriow oceny okresla zalaeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2. Ocene sporzadza sig na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego, ktorego wzor
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§5
1. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie kryteriow obowiazkowych oraz trzech
kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego, najistotniejszych z punktu widzenia
prawidlowego wykonywania obowiazkow na zajmowanym stanowisku pracy.



Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie, oceniajacy wpisuje do
arkusza oceny pracownika samorzadowego 1 przekazuje do zatwierdzenia Staro$cie lub
upowaznionej przez niego osobie.

Po zatwierdzeniu kryteriow oceny bezposredni przefozony przekazuje ocenianemu kopig
arkusza oceny okresowej.

Oceniajacy nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie, przeprowadza
kolejng rozmowe z ocenianym w celu omowienia sposobu oceny realizacji obowiazkéow,
wynikajacych zaréwno z jego zakresu czynnosci, jak i wynikajacych z przepisow ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz spetnienia przez niego ustalonych kryteriow oceny.

§6
Sporzadzenie oceny na pismie polega na wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania
obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegal on ocenie oraz okresleniu
poziomu wykonywania przez niego obowiazkow.
W wyniku dokonania oceny, oceniajacy przyznaje oceng pozytywna okreslajac - po obliczeniu
sredniej arytmetycznej - jej poziom: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub przyznaje oceng
negatywna,.
Ocene sporzadzona na pi§mie oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu, pouczajac go o
przystugujacym mu prawie do ztozenia odwolania do Starosty.

§7
Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy pracownika ocenianego, uniemozliwiaj acej przeprowadzenie oceny
okresowej lub w przypadku zmiany stanowiska pracy w zakresie powodujacym koniecznos¢
zmiany kryteriow oceny.
Oceniajacy w ciagu 7 dni od ustania przyczyny usprawiedliwione nieobecnosci wyznacza
nowy termin oceny.
Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego na pismie o nowym terminie sporzadzenia
oceny. Kopie powiadomienia dolacza do arkusza oceny.

§8

Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia odwotania od oceny do Starosty w terminie 7 dni od
daty jej doreczenia. Po uplywie terminu do wniesienia odwolania ocena staje si¢ ostateczna.
Odwolanie wymaga formy pisemnej z przedstawieniem stawianych ocenie zarzutoOw, wraz z
uzasadnieniem.

Starosta odwolanie rozpatruje w ciggu 14 dni od daty jego wplywu.

W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia sig albo, stosownie do rodzaju
zarzutow, dokonuje sie oceny po raz drugi.

Oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§9
Uzyskanie przez ocenianego negatywnej oceny skutkuje potrzeba dokonania ponownej oceny
jego pracy, nie wezesniej niz po uplywie trzech miesigcy od dnia dorgczenia ostatecznej oceny.
Termin ponownej oceny ustala bezposredni przelozony nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od
sporzadzenia na pi$mie poprzedniej oceny.
Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktorej mowa w ust. 1, skutkuje rozwigzaniem
umowy o praceg z ocenianym pracownikiem, z zachowaniem stosownych okresow
wypowiedzenia.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

[y

. SUMIENNOSC

Wykonywanie obowiazkow dokfadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. SPRAWNOSC

Dbato$é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkoéw bez zbednej zwloki.

3. BEZSTRONNOSC

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
7rodel, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
nie faworyzowania zadnej z nich.

4. UMIEJETNOSC
STOSOWANIA

ODPOWIEDNICH

PRZEPISOW

Znajomo$é przepisow niezbgdnych do wilasciwego wykonywania
obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé zastosowania
wiasciwych przepisow w zaleznoéci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

5. PLANOWANIE I

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

ORGANIZOWA- | Precyzyjne okreslenie celoéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
NIE PRACY dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planow
krétko i dlugoterminowych.
6. POSTAWA Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen o
ETYCZNA stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinig.
Postepowanie zgodne z etyka zawodowa,
WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU
KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

2.Umiej$tnos¢ obshugi

Odpowiedni stopienl wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze

urzadzen sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
technicznych
3. Znajomos¢ jezyka | Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
obcego (czynna zadan, pozwalajaca na:
i bierna) o czytanie i rozumienie dokumentow,

o pisanie dokumentow,
o rozumienie innych,
o mowienie w jezyku obcym.




4.Nastawienie na
wlasny rozwoj,

Zdolnosé i sktonno$é do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.

podnoszenie
kwalifikacji

5. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie,
werbalna poprzez:

o wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

o dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

o udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

o wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

o postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie,
poprzez:

o stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenci,

o przedstawianie zagadnie w sposob jasny i zwiezly,

o dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

o budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
o okazywanie poszanowania drugiej stronie,
o probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
o okazywanie zainteresowania jej opiniami,
o umiejetnosé zainteresowania innych wasnymi opiniami.

8. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

o zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
stuzenie pomoca.
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9. Umiejegtnosé pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

o pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

o zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

o wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespohu,

o zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniaj acych prace
zespolu,

o aktywne shichanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
dzigki:

o dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

o przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska,
przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow lub zmiany
stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodet konfliktow,
utatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,
tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

o
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11. Zarzadzanie
informacjg/dzielenie
si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:

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

o uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja one
istotne znaczenie.

12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych, przez:
o okreslenie i pozyskiwanie zasobow,
o alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,
o kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania.

13.Zarzgdzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci 1 jakosci

pracy, poprzez.

o zrozumiate timaczenie zdan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,
komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

o rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikOw, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

o okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

o traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wlaczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

o ocene osiggnie¢ pracownikow,

o wykorzystanie mozliwos$ci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

o dopasowanie indywidualnych oczekiwai pracownikow dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

o inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i
zadan urzedu,

o stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikaciji.

14. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow, przez:

o tworzenie i wprowadzenie efektywnych systemow kontroli
dziatania,
sprawdzanie jako$ci i postepu w realizacji zadan,
modyfikowanie planéw w razie koniecznoscl,
ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,
wydawanie polecefi majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow.
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15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie, poprzez:
o podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
o uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,




o okre$lanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

o wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

o podejmowanie krokow zmniejszajacych niechec do wprowadzania
zmian,

o skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

o przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

o wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

o ustalenie priorytetow dzialania,

o identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

o okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

o przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan 1
wywiazywanie si¢ z zobowiazaf,

o zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemow oraz
koficzenia podjetych dziatan.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnoéé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,
poprzez:
o rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
o podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
o rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji;
o podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach, podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow 1 strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie
skomplikowanych problemow, przez:
0 wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii kryzysowych,
o szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
o dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow,
o weczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie
ich skutkom,
informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na
kryzys,
o wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto
w przysztoéci unikna¢ podobnych sytuacji,
o skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

o

19. Samodzielnos¢

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskow i proponowania rozwiazan w celu wykonania
zleconego zadania.

20. Inicjatywa

o umiejetno$é i wola poszukiwania obszar6w wymagajacych zmian i
informowania o nich,

o inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

o moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstawania.

21. Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiejgtno$ci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:
o rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami,
o wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia




nowych,

o otwartosé na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod,

o inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobu
dziatania,

o badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

o zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

22. MySlenie Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o
strategiczne posiadane informacje, przez:

o ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,

o zauwazanie trendow i powiazan migdzy roznymi informacjami,

o identyfikowanie fuindamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych

kierunkow dziatania,

przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie czasu,

przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i

decyzji

planowanie rozwiazywania problemow i pokonywania przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dzialania,

tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,

analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

o O
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23. Umiejetnosci Unmiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie 1
analityczne interpretowanie danych, to jest.:

o rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

o dokonywanie systematycznych porownai roznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

o interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i
raportow,

o stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

o prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

o stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/zadania.

Yo
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