DYREKTOR
Donu ¥czasdw Dzieci.ecych ZARZADZENIE Nr 021.27.2017
W Dusznilach-Zdroju Dyrektora Domu Wczasow Dziecigcych
zdnia 20 grudnia 2017 r.
w sprawie ocen pracownikow samorzadowych Domu Wczaséw Dziecigcych w Dusznikach-
Zdroju

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2017 .
poz. 59 z pdzn, zmianami) oraz art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zmianami), zarzadzam co nastepuije:

§ 1. Wprowadzam ninigjszy Regulamin ocen pracownikdéw samorzadowych Domu Wezasbw
Dzieciecych w Dusznikach-Zdroju.

L Postanowienia ogoine

§2.

1. Pracownicy samorzadowi (administracja i obstuga) DWD w Dusznikach-Zdroju podlegajg
biezgcej ocenie i kwalifikacyjnym ocenom okresowym dokonywanym przez bezposrednich
przelozonych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych oraz Glownego
Ksiegowego dokonuje Dyrektor DWD.

3. Okresowej oceny kwalifikacyjnej pozostalych pracownikow dokonujg bezposredni przetozeni
ocenianego pracownika zgodnie z podlegloscia wynikajacg z Regulaminu Organizacyjnego
DWD.

§3. :

Dyrektor DWD przyktada szczegding wage do przeprowadzania ocen w sposéb profesjonalny, rzetelny i
obiektywny. Cele, zasady, tryb przeprowadzania oraz wyniki ocen sg znane zaréwno ocenianym jak i
oceniajacym.

§4.
Sposéb i metody przeprowadzania ocen okreslono w Zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia
~Podrecznik ocen okresowych pracownikéw w Domu Wczasow Dzieciecych w Dusznikach-Zdroju™.

i, Tryb dokonywania ocen

A. Ocena biezaca

§5.

1. Pracownicy DWD zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podiegajg ocenie biezace]
prowadzonej przez bezposredniego przefozonego w zakresie wykonywania powierzonych zadan,

2. Ocena biezaca dokonywana przez bezposredniego przetozonego stuzy informowaniu podwtadnych
0 jako$ci ich prac oraz stopniu wywiazywania si¢ z nalozonych na nich obowiazkow.

3. Zadania indywidualne powinny wynika¢ z zakresu podstawowych obowigzkéw pracownika oraz z
zadan dodatkowych, przydzielanych do wykonania np. w zwigzku z realizacjg przyjetych
harmonogramow i programdw lub z wymagan organu prowadzacego. W szczegdlnosci zadania
powinny wynika¢ z przyjetego rocznego planu dzialalno$ci oraz planu finansowego placowki.

§6.

1. Co najmniej 1 raz w péiroczu bezpo$redni przeloZony przeprowadza rozmowe z pracownikiem, w
trakcie ktdrej omawiany jest sposdb wykonania zadan. Z rozmowy sporzadzana jest notatka, ktdra
stuzy dokonywaniu biezacej oceny pracownika,



2. Podczas rezmowy , o kidrej mowa w ust. 1 omawia sie:

a) poziom wykonywania cbowiazkow oraz jakoSC Swiadczonej pracy,
b) ewentualne problemy w wykonywaniu obowiazkow,

c) oczekiwania pracownika dotyczace jego obecnej pracy,

d) potrzeby szkoleniowe.

3. Ocene biezacy przeprowadza sie w roznych formach, w tym poprzez rozmowy bezpoéredniego
przetoZzonego i pracownika na temat realizowanych na biezaco zadan, obserwacji sposobu i
terminowosci realizowanych zadan, obserwacii sposobu komunikowania sie z Klientami DWD itp.
Istotg biezace oceny jest biezaca informacja zwrotna od bezposredniego przetozonego, dotyczaca
pracownika, ktora moze pomdc w doskonaleniu i poprawie jakosci realizacji zadan, albo
utwierdzeniu pracownika w przekonaniu, Zze swoje zadania wykonuje dobrze.

4, Biezace ocena poziomu i jakosci wykonywanych przez pracownika obowigzkéw jest poparta
rzeczowym, ustnym uzasadnieniem przetozonego.

A. Okresowa ocena kwalifikacyjna

§7.

1. Pracownicy DWD zatrudnieni na czas nieokre$lony podlegaja okresowej ocenie kwalifikacyjne
sporzadzanej na pismie raz w roku w okresie styczen -luty za rok poprzedni, z zastrzezeniem ust.2 i
ust. 3.

2. Ocena okresowa moze by¢ dokonana rowniez w innym terminie niz wskazany w ust. 1, nie czesciej
niz po uplywie 6 miesiecy od dokonania poprzedniej oceny.

3. Ocenie okresowej podlega rowniez pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym na czas
okreslony, w nastepujacych przypadkach:

1) w przypadku zamiaru dalszego zatrudnienia pracownika na czas nieokreslony - w takiej sytuacji
oceny okresowej dokonuje sie w ostatnim tygodniu zawartej umowy na czas okre$lony, za caty
czas trwania umowy,

2) w przypadku zatrudnienia pracownika na zastepstwo na okres przekraczajgcy 6 miesigcy — w
takim przypadku oceny dokonuje sie w terminach ustalonych w ust. 11 2.

4, Okresowa ocena dotyczy wykonywania przez pracownika obowigzkoéw wynikajacych z opisu
Zajmowanego przez niego stanowiska pracy, oraz zawiera wnioski dotyczace jego indywidualnego
rozwoju zawodowego.

5. Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzana na podstawie kryteriow wiasciwych dla
okreslonego stanowiska pracy, ktdre uwzgledniajg szeroko rozumiane zdolnosci, umiejgtnosci i
wiedze pracownika, wplywajgce na realizowane przez niego zadania.

6. Wykaz kryteribw oceny zawiera zatacznik 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§8

. Okresowa ocena kwalifikacyjna sporzadzana jest na piSmie w dwdch egzemplarzach.

2. Arkusze ocen okresowych dostosowane sg do rodzaju stanowisk pracy, stosownie do zakresu
zadan, odpowiedzialnosci i specyfiki stanowiska. Podziat stanowisk pracowniczych na grupy,
ktorym przypisano okresione arkusze ocen zawiera Zalacznik nr 3 do ninigjszego Zarzadzenia.

3. Kryteria ocen dla poszczegoinych grup pracownikow sg jednakowe dla calej grupy pracownikow
oraz s$q state i nie wymagajg dodatkowego zatwierdzania przez Dyrektora ani przyjmowania przez
pracownikow.

4. Arkusze ocen i kryteria dla poszczegdinych stanowisk pracy okreslono w Zatacznikach Nr 4A oraz
Zataczniku Nr 4B.

5. Oceniajacy ma obowigzek postgpowania zgodnie z zasadami okreslonymi w Zataczniku Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia, w szczegdinosci powiadamia ocenianego o terminie oceny nie pozniej niz
na 7 dni przed przeprowadzeniem rozmowy cceniajacej.

6. Oceniany ma obowiazek dokonat samooceny wypetniajac tabele w Arkuszu oceny i przediozy¢ jg

—



2.
3.

4.

§ 11

przelozonemu w ferminie do 15 stycznia za rok poprzedni, z zastrzeZeniem § 7 ust 2 ust. 3.
W przypadku osdb zatrudnionych na czas okreslony ocenianych zgodnie z § 7 ust 2 i ust. 3, termin
przediozenia samooceny oceniany uzgadnia z przelozonym.

. Oceniajacy wyznacza nowy fermin sporzadzenia oceny na piSmie w razie usprawiediiwiongj

nieobecnosci w pracy ocenigjgcego lub ocenianego pracownika, uniemozliwiajace
przeprowadzenie oceny.

. Sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje w terminie wczesniejszym niz ustalony w razie zmiany

stanowiska pracy ocenianego pracownika lub zmiany zakresu obowigzkdw na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy.

W przypadku diugotrwatej nieobecnosci pracownika w okresie przeprowadzania samooceny i
oceny okresowej, oceny tej dokonuje sie w terminie do 14 dni po powrocie pracownika do pracy.
Ocenie podlega okres faktycznego wykonywania pracy w roku poprzednim.

. Za przestrzeganie lerminbw sporzadzenia oceny odpowiedzialni sg bezposredni przetoZeni

ocenianych pracownikow.

W przypadku zmiany stanowiska pracy, oceny dokonuje sie wg formularza wiasciwego dia nowego
stanowiska. Oceny dokonuje nowy przelozony pracownika w porozumieniu z poprzednim
przetozonym, biorac pod uwage notatki z ocen biezacych.

W przypadku zmiany migjsca wykonywania pracy, ktéra nie wigze sie z awansem wymagajacym
stosowania innego formularza oceny, przeprowadzana jest ona na dotychczasowym
kwestionariuszu przez nowego przelozonego. Przepis ust. 5 zdanie drugie stosuje sie
odpowiednio.

Oceniany wypetia arkusz ocen w kolumnie ,samoocena” postugujac sie kryteriami zawartymi w
Zalgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. Wypelnienie arkusza polega na odniesieniu sie
wlasnymi stowami do krytendw, nie nalezy kopiowac kryteriow z zatacznika, lecz opisa¢ w jaki
spos6b sg one spetniane przez pracownika, z podaniem konkretnych przyktadow dzialan z okresu
podiegajacego ocenie.

Oceniajacy we wiasciwej kolumnie opisuje spostb spekniania przez pracownika ustalonych
kryteriow. Wymagania ust. 1 zdanie drugie stosuje sie odpowiednio.

Odnoszac sie do kryteribw, oceniajacy przyznaje te ocene, dla kidrej spemiono wszystkie
wymagania zawarte w opisie danego kryterium. W przypadku ich nie spehienia sprawdza sie
odpowiednio kolejne nizsze stopnie az do ustalenia tej oceny, gdzie zostaly spetnione wszystkie
kryteria

Zardwno samoocena jak i ocena dokonana przez przetoZonego moga by¢ dokonane w formie
elektronicznej, jednakZze po wydrukowaniu formutarza, pracownik i oceniajacy powinni zloZy¢
swoje podpisy na kaidej stronie zawierajace] opis speiniania kryteriow, na potwierdzenie
samodzielnego dokonania samooceny i oceny.

Oceniajacy, przeprowadza z ocenianym pracownikiem rozmowe, podczas ktorej omawia z nim
wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkéw w okresie, w ktorym podiegat ocenie, trudnosci
napotykane przez niego w trakcie realizacji zadan, spelnianie przez ocenianego ustalonych
kryteriow oceny, a takZe kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby szkoleniowe
ocenianego. Podczas rozmowy oceniajacej uwzglednia sie notatki z ocen biezacego wykonywania
pracy, o ktérych mowa w § 6. .

Sporzadzenie przez oceniajgcego oceny na pismie polega na:

1) wypetnieniu danych pracownika oraz opisaniu sposobu realizacji wnioskéw dotyczacych rozwoju



pracownika wynikajacych z poprzedniej oceny { cze$¢ A arkusza)

2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkow przez ocenianego w ramach kazdego z
poszczegdlnych kryteribw (bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy), z podaniem
uzasadnienia oceny ( przytoczenie dowodow) obok przyznanej liczby punktow, w czesci B
arkusza

3) wpisaniu krotkie] notatki z przeprowadzonej rozmowy, w szczegoinosci uzasadnienia istotnych
rozbieZznosci pomigdzy oceng przetozonego a samooceng pracownika, ( czgsc B)

4) przyznaniu oceny tacznej ( bardzo dobrej, dobrej, zadowalajacej, niezadowalajacej) ( Cze$¢ B)

5) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego poziomu
wykonywania ocbowigzkéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej), w czesci B

6) wpisaniu do arkusza oceny wnioskow dotyczacych rozwoju zawodowego ocenianego
pracownika, na podstawie przeprowadzonej oceny i z uwzglednieniem jego przyszlych zadan.
Whnioski zamieszcza sie w Czesci C,

3. W razie przyznania oceny pozytywnej oceniajacy moze zamiecic w Czesci D arkusza
umotywowany wniosek dotyczacy zmiany zaszeregowania ocenianego pracownika lub zmiany
zaszeregowania i zmiany wynagrodzenia ocenianego pracownika.

4, Sporzadzenie oceny na piSmie odbywa sie w obecnosci ocenianego pracownika, ktoremu
oceniajgcy winien ustnie uzasadnic¢ oceng w ramach poszczegolnych kryteriow.

5. Oceng podpisuje oceniany i oceniajacy. W przypadku zawarcia wnioskow , o ktorych mowa w ust. 3
wypelniony arkusz oceny przekazuje sie Dyrektorowi, ktory podejmuje decyzjg dotyczaca wiw
WnIioskOw.

6. Dyrektor po zapoznaniu sie z oceng i naniesieniu adnotacji dot. decyzji wymienionej w ust. 5
przekazuje jg do Sekretariatu.

§12

1. Ocenigjacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu pracownikowi jeden egzemplarz  oceny
sporzadzonej na pismie | poucza go o przyslugujacym mu prawie zlozenia odwolania do Dyrektora
w ciggu 7 dni od dnia doreczenia oceny.

2. Dyrektor DWD rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od wniesienia odwotania po wystuchaniu
oceniajacego | ocenianego.

3. Dyrekior w przypadku wniesienia odwotania przez ocenianego pracownika, po zapoznaniu sie z
opinig bezposredniego przelozonego:
1) utrzymuje w catosci ocene dokonang przez oceniajacego,

2) nakazuje oceniajacemu dokonanie powtdmej oceny, wskazujac jednoczesnie na uchybienia
podczas oceny.

§13

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie, jeden egzemplarz arkusza oceny przekazuje sie
do Sekretariatu. Do arkusza oceny zatacza sie wszelkie pisma sporzadzone w zwigzku z ocena,
oraz dokumenty dotyczace wniesionego odwotania. Dokumentacie ocen okresowych przechowuje
sie zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej w aktach osobowych. Drugi egzemplarz dorecza
si¢ pracownikowi.

2. Wypetniony arkusz oceny podlega ochronie na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych.
Osoby majace dostep do informacii zawartych w arkuszach oceny sg zobowigzane do zachowania
tajemnicy stuzbowej i ujawniania tych informacji jedynie osobom wymienionym w pkt. 3 i 4.

3. Dostep do arkuszy ocen wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Klodzku maja;

1) Dyrektor — na kazde zadanie,
2) pracownik ds. kadr i sekretariatow - dla potrzeb ewidencyjnych oraz sporzadzania analiz,

4. Dostep do arkusza oceny poszczegoéinego pracownika maja;



§14

§15

1) oceniajacy
2) oceniany pracownik.

Oceniajacy zobowigzani sg do ciaglego rozwijania wiedzy i umiejetnosci w dokonywaniu rzetelnej i
obiektywnej oceny poprzez udziat w szkoleniach z tego zakresu.

Oceniajacy nie mogg w ocenie podwitadnych kierowa¢ sie czynnikami pozamerytorycznymi, nie
wynikajacymi ze stanu obiektywnego, np. osobistymi sympatiami lub uprzedzeniami, utartg opinig
itp.

lll. Skutki i dokumentacja procesu ocen

Priorytetem DWD jest Sciste i konsekwentne powigzanie wynikow oceny okresowej poszczegoinych
pracownikéw ze stosowaniem innych elementéw narzedzi systemu motywacyjnego.

Wyniki i wnioski z oceny okresowej poszczegdinych pracownikow, uwzglednia sie podczas
planowania i realizacji szkolen, wynagradzania, awansowania, przeszeregowywania i nagradzania.
Inspektor ds. kadr i sekretariatu analizuje informacje dotyczace ocen pracownikow, a raz w roku
przedstawia Dyrektorowi analizy i informacje dotyczace najistotniejszych zjawisk, tendenciji i
powoddw ich wystepowania.

IV. Postanowienia koncowe

§ 16
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych

§17.

Traci moc zarzadzenie Nr 7/2007 Dyrektora DWD dnia 1.10.2007 r. w sprawie szczegbtowych zasad
przeprowadzania oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w DWD w
Dusznikach-Zdroju

§18.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Domu Wczaséw Dzieciecych
w Dusznikach-Z@ipju

‘i égtat./‘a.
mgr Jolanta Kazimiérczak



: Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Dyrekiora DWD
- Nr 021.27.2017
Z dnia 20,12.2017r. -Regulamin ocen okresowych

PODRECZNIK PRZEPROWADZANIA OCEN OKRESOWYCH PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH W DOMU WCZASOW DZIECIECYCH
W DUSZNIKACH-ZDROJU

. ROLA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW W PROCESIE ZARZADZANIA ZASOBAMI
LUDZKIMIW DOMU WCZASOW DZIECIECYCH W DUSZNIKACH-ZDROJU

Zarzadzanie zasobami ludzkimi jest to proces skladajacy sie z logicznie powigzanych dziatar
Zmierzajacych do zapewnienia organizacji w okreslonym czasie i miejscu wymaganej liczby pracownikow o
odpowiednich kwalifikacjach. Jednym z elementow dziatan wystepujacych w procesie zarzadzania zasobami
ludzkimi jest budowa i wykorzystanie systemu okresowych ocen pracowniczych.

Ocenianie pracownikow jest waznym elementem procesu zarzgdzania zasobami ludzkimi. W oparciu 0
ten system moZna projektowaé a nawet odpowiednio modyfikowaé inne narzedzia i obszary zarzadzania
zasobami ludzkimi takie jak: polityke kadrowa, potrzeby szkoleniowe, awansowanie pracownikow. System ocen
jest rowniez istotnym elementem systemu motywacyjnego. Role ocen okresowych podkredlit rownieZ
Ustawodawca, wprowadzajac do polskiego porzadku prawnego w ustawie o pracownikach samorzadowych od
roku 2005 obowigzek dokonywania ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych. Obowigzek ten nalozono réwniez w obowigzujacej ustawie o pracownikach samorzadowych.

Zasada okresowego oceniania dotyczy wszystkich pracownikow. To w oparciu 0 jej wyniki podejmowane
sg dzialania poprzedzajace decyzje personaing. Warto wigc zwrocic szczegding uwage na roznice, kiére
wystepujq miedzy ocenami biezacymi niesystematycznymi, nieformalnymi a dobrze zorganizowang oceng
okresowa, ktdra ma charakier systematyczny.

Systemowe dokonanie oceny pozwala kadrze kierowniczej na zanalizowanie posiadanego potencjatu
pracowniczego. W oparciu o ten przeglad mozliwe jest wyselekcjonowanie pracownikéw stanowigcych trzon
zatogi, bedacych strategicznym zasobem, dla ktérych moina ustalié dlugookresowa perspektywe pracy z
uwzglednieniem ich celow osobistych i moziiwosci awansu.

Zmieniajace sie warunki zewnetrzne, przemiany organizacyjne stwarzajg konieczno$é ciaglego
doskonalenia kierownikow oraz ksztattowania potencjatu kwalifikacyjnego. Dziatania te moga byé skutecznie
wspierane tytko w oparciu o whasciwie dokonang ocene.

Pozwala to Dyrektorowi DWD na:
- ocene potencjatu kwalifikacyjnego zatrudnionych pracownikow,
- wskazanie kierunkow racjonalizacii zatrudnienia tj. kierunkow rozwoju pracownikéw, ewentualnych
awansow, przeszeregowania,
- okreslenie potrzeb szkoleniowych,
poprawe efektywnosci i jakosci pracy,

Zapewnia Pracownikom:

- uzyskanie informacji o osiaganych przez nich wynikach pracy, niedociggnieciach oraz o
perspektywach rozwoju zawodowego,
zaspokojenie potrzeby oceny, stanowiacej, dla dobrych pracownikéw, istotny bodziec w rozwoju
osobowym i zawodowym,

- motywacje do zmiany zachowan i postaw uznawanych za niepozadane na danym stanowisku pracy
oraz wskazanie wzorcéw zachowan,

- wskazanie kierunkow rozwoju wiedzy i doskonalenia umiejgtnodci zawodowych oraz w pewnej
mierze rozwoju osobowosci.



Il. CECHY SKUTECZNEGO | EFEKTYWNEGO SYSTEMU OKRESOWYCH OCEN

Jedng z istotnych cech systemu ocen okresowych jest jego powszechno$t. Systemem tym objeci sg
WSZyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych.

Kolejnym nie mnigj istotnym atrybutem dobrego systemu ocen pracownikdw jest cyklicznos¢ oceny.
Kazdy pracownik powinien byé oceniany co roku w okresie zatrudnienia w DWD. W uzasadnionych przypadkach
mozna dokonywaé oceny w dodatkowych terminach, z zachowaniem ograniczenia wynikajacego z ustawy o
pracownikach samorzadowych (nie czesciej niz co 6 miesiecy).

Jawnosé oceny wobec ocenianeqo | zarazem tajno$é wobec oséb postronnych to kolejna wazna cecha
systemu okresowych ocen. System oceniania jest jawny wtedy, gdy zainteresowany pracownik zapoznaje sig ze
swojg oceng. Jednocze$nie wynik oceny nie moZe by¢ udostepniany innym pracownikom, nie bedacymi
przelozonymi ocenianego.

Nowoczesny w swej konstrukcji system okresowych ocen pracownikow powinien odzwierciedlaé
specyfike placowki oraz uzaleznia¢ stopien uzyskanej oceny od poziomu realizowanych zadan. Ponadto
wprowadzenie jednolitego systemu ckresowych ocen pracownikow umoziiwia podobng oceng pracownikow
poprzez rbznych oceniajgcych, a zarazem uwzglednia specyfike stanowiska pracy. Wprowadzone formularze
ocen jednakowe dia 0sob na rownorzednych lub podobnych stanowiskach pracy zapewniaja stosowanie tych
samych zasad oceny.

lil. SAMOOCENA

Istotna cechg systemu ocen okresowych jest mozliwo$E dokonania samooceny przez ocenianego pracownika.
Pracownik dokonuje samooceny we wszystkich ustalonych kryteriach oceny, podajac dowody speniania
oczekiwan zawartych w Zataczniku Nr 2 (kryteria ocen). Samoocena poprzedza rozmowe oceniajaca.
Samoocena stuzy pracownikowi do odpowiedniego przygotowania sie do dyskusji. Pozwala ona na jeszcze
gruntowniejsze zapoznanie sig z kwestionariuszem ocen w perspektywie oceniania przez nich swoich
podwladnych. W przypadku wyraznych rozbieznodci przelozony podczas rozmowy oceniajace] winien
ustosunkowac sie do wynikow samooceny po przeprowadzeniu dyskusji, w ramach ktorej pracownik uzasadnia
dokonang przez siebie samoocene

V. ROZMOWA OCENIAJACA

Jednym z kiuczowych elementéw systemu oceny pracownikow jest rozmowa oceniajgca. Wiasciwe jej
przeprowadzenie w duzym stopniu przesadza o powodzeniu catego systemu ocen i diatego wymaga szczegdlnie
dobrego przygotowania ze strony przeiozonego. Jest to zadanie trudne i delikatne zardwno dla przefozonego jak i
ocenianego, zwiaszcza jezeli oceniajacy ma wobec niego zastrzezenia i krytyczne uwagi. Dlatego tez nalezy
kierowat sie podstawowym zatoZzeniem: rozmowa oceniajaca to nie spotkanie sedziego z podsadnym. Ma ona
poméc w doskonaleniu pracy podwiadnego, przelozonego oraz catego urzedu.

Podezas takiej rozmowy nalezy.
poinformowac pracownika o zapoznaniu sig z dokonang przez niego samoocena,
poinformowaé pracownika o ocenie jego pracy,
przeprowadziC swobodng wymiane zdan na temat pracy ocenianego w danym okresie,
zaproponowat dzialanie poprawiajace efektywno$¢ pracy.

IV.1. PLAN ROZMOWY OCENIAJACEJ

Etep |
Przygotowanie i rozpoczecie rozmowy

1. Zapoznanie si¢ w samooceng dokonang przez pracownika.

2. Ustalenie faktow dotyczacych pracownika i przygotowanie si¢ do rozmowy oceniajacej.
3. Wezesniejsze przygotowanie pracownika do rozmowy.

4. Przywitanie z pracownikiem i otwarcie rozmowy.

Etap Il



Omowienie faktow i probleméw

5. Analiza swojego dziatania dokonana przez pracownika.

6. Podsumowanie trudnosci i kiopotow napotkanych przez pracownika.

7. Ocena stopnia realizacji zatozonych celow | oméwienie proponowanych usprawnied.
8. Wyciagniecie konkretnych wnioskow plynacych z wybranych rozwigzan.

Etap |l
Zakoiczenie

9. Podsumowanie najwazniejszych ustalen i sprawdzenie czy zalozone cele zostaly wiasciwie zrozumiane
przez przetozonego i pracownika.

10. Podkreslenie znaczenia systemu oceny pracownikow dla rozwoju podwiadnego i catej organizacii.

11. Sporzadzenie notatki z rozmowy, wypelnienie formularza oceny i sformulowanie wnioskow.

Przedstawiony powyzej model rozmowy oceniajacej i elementy teoni komunikacji majg na celu pomoc
przelozonemu w przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej. Podstawowe zaloZenie, ktdre tutaj przyjeto méwi, ze
rozmowa taka powinna pomac w pracy podwiadnego, przetozonego i catej organizacii.

IV.2. CELE ROZMOWY OCENIAJACEJ

Pracownik podczas takiej rozmowy zapoznawany jest z ocena jego pracy. Jego oczekiwanie wobec
takiej dyskusji jest bardzo duze. Zadaje sobie wiele pytan dotyczacych oceny, a takze swego miejsca w
organizaciji. Oczekuje potwierdzenia swej wartosci i znaczenia, jakie odgrywa w organizacii.

Wazna jest umiejetnoéé prowadzenia swobodnej, bezstresowe] konwersacii, Z zapewnieniem atmosfery
szczerosci | wzajemnego zrozumienia.

IV.3. PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY

Nalezy dobrze przygotowaC sie do rozmowy oceniajacej by uniknaé prowadzenia bezowocnych dyskusii, nie
majacych odniesienia do kryteriow oceniania. Rozmowa taka powinna byt szczegéiowo zaplanowana. Powinna
sig odby¢ w Scisle okreslonym dniu i 0 wyznaczonej godzinie. Pracownik musi byé powiadomiony o jej terminie z
co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem. Nalezy zapewni¢ komfortowe warunki do jej przeprowadzenia, jej
przebieg nie powinien byt zakldécony przez postronne osoby. Tres¢ rozmowy w Zadnym przypadku nie moze
przeniknaé poza drzwi gabinetu kierownika.

V.4, PRZYGOTOWANIE OCENIAJACEGO DO DYSKUSJI

Przed przystapieniem do rozmowy oceniajacej kierownik powinien do niej sie odpowiednio przygotowac.
Zwiaszcza, ze to on ma by¢ moderatorem dyskusji. Warto przygotowaé sobie scenariusz rozmowy oparty na
udzieleniu odpowiedzi na nastepujace pytania:

1. Jakie konkretne mocne strony pracownika powinny by¢é pochwalone z punktu wymaganh jego
stanowiska pracy?

2. Jakie stabe strony musza by¢ przedyskutowane?

3. Jakie reakcje moze wywolaé moja opinia (osoby oceniajacej) i w jaki sposob nalezy na nie

zareagowac?

Czy argumenty s3 na tyle mocne, aby broni¢ wystawionej oceny?

Jakie sg moje dziatania pomagajace pracownikom w usprawnieniu pracy?

Jakie dzialania korygujace nalezy zaproponowaé pracownikowi?

Jak zacheci¢ podwiadnego do zaaprobowania dziatan korygujacych?

No ok

Przed rozmowa nalezy ponadto jeszcze raz sig zastanowit, czy cele wytyczone pracownikowi byty
frafne, czy poziom wymagan nie byl postawiony ani za nisko, ani za wysoko. Z perspektywy analizowanego
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okresu nalezy przypomniet sobie dziatania pracownika stuzace realizacji wytyczonych celdw. W jaki sposob
utatwialy one badz utrudnialy ich wykonanie? Nalezy dokonaé generalnej analizy czynnikow wplywajacych na
stopien wykonania zadan z uwzglednieniem otoczenia zewnetrznego, niezaleznego od pracownika. Kierownik
powinien oszacowac wplyw osiggnietych i niezrealizowanych celéw przetozonego dia urzedu, dia jego wydziatu |
przede wszystkim jego osobiscie. Do rozmowy oceniajacej nalezy przystapic z gotowym planem pozwalajacym
na zapewnienie porzadku podczas dyskusji. W _szczegdlnosci do rozmowy ocenigjacej nale?y przygotowac
notatki z ocen biezacych dokonywanych w trakcie roku, podiegajaceqo ocenie.

IV.5. JAK SKUTECZNIE PRZEPROWADZIC ROZMOWE OCENIAJACA?

Nie ma uniwersainego wzorca pozwalajacego na wiasciwe przeprowadzenie rozmowy. Kazda rozmowa
bedzie rézna od innych. Tak jak kazdy cztowiek stanowi swoiste, niepowtarzaine indywiduum, tak samo rozmowy
beda niepodobne do siebie. Mozna jednak zakreslic pewne ramy, w kidrych powinna byé zawarta tres¢
merytoryczna dyskusiji. Proponujemy nastepujacy przebieg rozmowy oceniajace;:

1. Zacznij od jasnego przedstawienia celu rozmowy.

2. Stargj sie stworzy¢ przyjazng atmosfere.

3. Nie zaskakuj pracownika poruszaniem problembw, kiore wczesniej nie byly poruszane w

kwestionariuszach ocen lub w toku nieformalnych ocen ani tez w ocenach biezacych.

4, Omow tylko najwazniejsze zadania i zakres odpowiedzialnosci i popro$ o komentarz ze strony

pracownika.

5. Wiecej sluchaj, niz mow.

6. Zachecaj pracownika do swobodnych wypowiedzi na temat problemdw zwigzanych z wykonywang

praca,

7. Zachecaj oceniajacego do przeanalizowania | wyprowadzenia wnioskow z samooceny.

8. Zakoncz wywiad krotkim podsumowaniem i zachets do efektywnej pracy.

Rozpoczynajac rozmowg oceniajaca jednej rzeczy mozna byé pewnym: nalezy zapewni¢ przyjemna
atmosfere. Nie mozna prowadzi¢ dyskusji w duchu sali sadowej, gdzie spotyka sie oskarzajacy z oskarzonym.
Konfrontacyjny charakter rozmowy jest absolutnie wykluczony. Podwladny najczesciej do takiej dyskusji bedzie
przystgpowat z pewnymi obawami, pod wptywem napieC psychicznych. Nalezy wiec roziadowa¢ jego niepokoje.
Na pewno nie bedzie sluzy¢ temu frontalna krytyka jego zachowania i wynikéw w pracy. Proponuje sie
rozpoczecie rozmowy od luznego tematu nie zwigzanego z praca zawodowa,

Dopiero wtedy, po zapewnieniu swobodnego i otwartego kiimatuy mozna zapyta¢ pracownika o jego
osiagnigcia, a takze sprawy, z ktorych nie jest zadowolony. Nale2y wyrazié swoj osobisty poglad na wyniki pracy
z uwzglednieniem jego opinii. Podczas rozmowy nalezy koncentrowat sie na pracy podwiadnego, a nie na
omawianiu przy okazji dziafaf innych osob. Istotne jest wspdine dochodzenie do konkretnych rozwiazan, po
wzajemnym przedstawieniu uwag i sugesti. Podczas omawiania wynikdw pracy nalezy postugiwaé sig
konkretnymi faktami, a nie lakonicznymi, pobieznymi uogélnieniami. Nie mozna zapomina tez o wyrazZeniu
uznania dla dobrej pracy. NaleZy oddzieli¢ pochwaly od krytyki. Dyskusja powinna by¢ kontrolowana, podobnie
jak emocje przefozonego.

Duzo uwagi nalezy poswiecié sprawom zawodowym wymagajacym poprawy. Powinny by¢é one w
sposob taktowny wprowadzone do dyskusji. Omawiajac plan doskonalenia zawodowego dla ocenianego
pracownika nalezy poprosi¢ go o przedstawienie wlasnych sugestii. Uwaznie stuchajac i zadajac pytania nalezy
sig upewnic, czy on jest zrozumialy. Nalezy podac przyczyny i argumenty, ktére zioZyly sig na jego powstanie. W
wyniku dyskusji powinno sie opracowaé wspllny plan. Wazna jest wiec umiejetnosé doprowadzenia do
kompromisu dla pozyskania akceptacji pracownika. Prowadzenie takich rozméw wymaga posiadania duzych
umiejetnosci interpersonalnych. Pod koniec rozmowy oceniajace] wskazane jest nakreslenie mozliwych
perspektyw rozwoju pracownika w urzedzie.

Dyskusje nalezy rekapitulowat podsumowaniem probleméw poruszonych w trakcie jej trwania i
wyciggnieciem wnioskow na przysztosé. Powinna sie zakohczy¢ porozumieniem obu stron,




V. BLEDY OCENIANIA

Zapewnienie obiektywnosci ocen jest warunkiem wstepnym jej akceptacii przez ocenianych.
Niedoskonalosc nieformalnych ocen polega na tym, Ze ich podstawa sg subiektywne wartosci, postawy i krytenia
oceniajacych, ktére czesto maja mato wspdlnego z interesami DWD.

W psychologii postrzegania zidentyfikowano bardzo duzo mechanizmdéw wplywajacych na
znieksztatcenie dokonywanych ocen. Do najczesciej pojawiajacych sig naleza;

V.1. Mechanizm oczekiwania

Subiektywizm oceniajacego w tym przypadku zdeterminowany jest przez osobiste oczekiwania
wzgledem pracownika ocenianego. Zazwyczaj kazdy przelozony ma pracownika, kibremu moze powierzyé
niemal kazde zadanie bez obawy o niewykonanie go. Osoby te najczesciej otrzymuja trudniejsze prace niz
pozostali pracownicy lub takie, kidre zostaly przez innych Zle wykonane. Zdarza sie jednak, ze czeste
podnoszenie poprzeczki wymagan, w pewnym momencie, okazac sie moze niemozliwe do przeskoczenia’ przez
pracownika. Trudno$¢ zadania zdecydowanie przekracza jego kompetencje i kwalifikacjie. Oznacza to, ze
oczekiwania przefozonego zostaly niespeinione. Nie dociera do niego fakt, Zze byly one zbyt wygdrowane.
Pracownik po prostu go zawiédt. Mimo, iz do tej pory zdecydowanie przewyzszal pozostalych pracownikow, to
jednak jego ocena wzgledem nich jest zanizona. Wywoluje to okreslone reakcje obronne pokrzywdzonego
pracownika. Reakcje te ksztattujg lub umacniaja oczekiwania przelozonego. Z kolei dziatania kierownika
przekonujg go o stusznosci swego postgpowania. Prowadzi to do zamknigtego kregu zachowan, reakcji, z
ktorego trudno jest sie wydostat.

V.2. Blad ,hallo efekt”

NaleZy on do najczesciej wystepujacych w procesie oceniania. Polega na powigzaniu jednych cech z
innymi i przekonaniu, ze musza one acznie wystepowat. Przenoszenie cech moze dotyczyc zarbwno tych
pozytywnych jak i negatywnych. Typowe rozumowanie przeloZzonego polega na nastepujacym taczeniu cech:
~Osoba zdolna cieszaca si¢ dobra opinig w $rodowisku pracy musi byc takze zaangazowana, zdyscyplinowana,
pracowita’. OczywiScie takie wysnuwanie wnioskow jest niewlasciwe. Przelozony dokonuje typowej
nadinterpretacii pewnych zjawisk. Opinie o zdyscyplinowaniu, pracowitosci wydaje nie w oparciu o
zaobserwowane fakty, ale domysly. Trudno jest mu zrozumieé, ze pracownik nie koniecznie musi spetnia¢
wzorowo wszystkie kryteria. Taki sam stosunek dotyczy pracownika negatywnie postrzeganego przez
przelozonego. Przetozonemu trudno jest sobie wyobrazié, aby pracownik oceniany zle miat jakiekotwiek
pozytywne cechy.

Blad ten powoduje powstawanie tendencii do skrajnego oceniania pracownikow. Na podstawie jednej
cechy dokonuje sie oszacowanie pozostatych.

V.3. Mechanizm atrybucii

Polega na nieswiadomym przenoszeniu na ocenianego cech innych oséb, z ktorymi wigze sie
ocenianego. Przyporzadkowane zostajg zdolnosci, umiejetnosci zaobserwowane u osoby przypominajacej
pracownika. Jezeli kto$ 2 jego rodziny jest znana osobistoscig, 0 ugruntowanej pozycji spotecznej, to oceniajacy
patrzy na takiego pracownika przychylniejszym okiem, nie dostrzegajac wielu wad.

V.4, Mechanizm projekcji

Jest to jeden z podstawowych psychologicznych mechanizméw obronnych polegajacy na przerzucaniu
na inne osoby swoich mysli, intencji, uczu¢. Dotyczy to zwlaszcza ludzi o cechach egoistycznych, ktérzy nie
cheae sie do tego przyznad, dopatruig sie egoizmu u innych. W wyniku tego rodzaju podéwiadomych reakciji
cziowiek poprawia sobie wtasna samooceng, przekonujac siebie i innych, Ze jego wlasne slabosci wystepuja
takZe u innych osob. Nieefektywny pracownik oskarza o nieudolno$é swoich kolegow.



V.5. Postrzeganie stereotypowe

Stereotypem okresla sie uproszezony obraz osobowosci przedstawicieli grup lub kategorii spotecznych.
Stereotypy wplywajg na znieksztaicenie postrzegania i my$lenia. Ludzi ocenia si¢ nie na podstawie
zaobserwowanych cech |ub zachowan, lecz na podstawie przynaleznosci do okreslonych grup spolecznych i
przypisanych tym grupom stereotypow.

Postrzeganie stereotypowe powoduje takze powstawanie efektu hierarchii przy ocenianiu pracownika.
Polega on na tym, Ze ocena wypada tym lepiej, im wyZzsza jest ranga oceniajgcego.

W swiadomosci przetozonych funkcjonujg rozne stereotypy dotyczace pracownikow. Skiadajq sig one z
wielu cech. Wystarczy, ze przelozony zauwazy u swego podwiadnego jedng z cech sktadajacych sig na stereotyp
Lcwaniaka®, automatycznie przypisane zostang mu pozostate cechy tego stereotypu. Taka percepcja powoduje
powstanie podwojnego bledu w ocenie - efektu hallo oraz postrzegania stereotypowego.

V.6. Mechanizm faworyzowania

Jest oparty na osobistym, subiektywnym stosunku przelozonego do podwladnego. Dziata on
dwubiegunowo. Jesli menedZer ma pozytywne nastawienie do poczynan swojego pracownika moze go w ten
sposob podbudowaé. Nie zawsze to jednak przynosi dobre skutki. W przypadku nie wypetnienia przez niego
obowiazkéw oceniajacy moze przymknat oko na to niedociagnigcie. Mechanizm ten moze by¢ niekorzystny dla
innych osbb, nie bedacych ,pupilkami® menedzera. W ich przypadku notoryczna krytyka prowadzi do sttumienia
aktywnosci. Btad ten czesto wynika z osobistych relacji przelozonego z pracownikami.

V.7. Tendencja do uSredniania

Swoje podioZze bierze z unikania stosowania ocen skrajnych. Obawa przed wywolaniem konfliktu
powoduje, Ze dla ,Swigtego spokoju” przelozeni przydzielajg oceny neutralne, Srednie. Taka rola pozwala im
takze na uniknigcie zasadniczego wyboru: czy dany pracownik wzglgdem anaiizowanego kryterium wywiazuje sie
dobrze czy Zle z przydzielonych mu obowigzkow

V.8. Efekt pierwszeqgo wrazenia

Wérdd fudzi pokutuje poglad, Zze pierwsze wrazenie nigdy nie zawodzi. Na tej podstawie formuluje sie
sady o spotykanych osobach. Juz pierwsze spojrzenie, kontakt pozwala na wyrobienie sobie opinii. Czesto ten
mechanizm przenoszony jest do prakiyki zawodowej. Pierwsze wraZenie, jakie dany pracownik wywart na
kierowniku stale wplywa na otrzymywane przez niego oceny. Bez wzgledu na to, czy jest trafna czy tez nie, w
zasadniczy sposob determinuje decyzje oceniajgcego. Przelozony zawsze bedzie patrzyt na podwiadnego przez
pryzmat pierwszego odczucia z pierwszego kontaktu z nim.

VI. WSKAZOWKI DLA OCENIAJACYCH,
dotyczace udzielania uwag na temat pracy i zachowan podwladnych

W psychologii zachowan uwaza sie, Ze reakcja na czyje$ dziatanie jest podstawowym zrodlem informacii
do rozpoznania czy dzialanie to jest wlasciwe. Pozwala takZe na zmiany tych jego kierunkow, ktore powinno sig
poprawic. Za pomoca reakcji zwrotnej mozliwe jest okreslenie czy dana osoba chetna jest do korekty swoich
dziafahh tak, aby osiagnaé wyznaczony cel. Wazna jest umiejetno$¢ efektywnego prowadzenia rozmowy,
zachecaigcej drugq strong do odpowiednich zachowan. Szczegolnego znaczenia nabiera ona podczas rozmowy
oceniajacej. Dyskusja ta nie powinna by¢ niezobowiazujacym spotkaniem. Argumenty uzyte podczas niej muszg
skionic podwladnego do zmiany zachowan, jesli jest to wymagane. Dlatego tez oceniajacy powinni mie¢ na
uwadze nastepujace wskazowki.

+ SpostrzeZenia powinny byé przedstawlone w sposdb opisowy, a nie oceniajacy. Opis zachowan
pozwala pracownikowi na ustosunkowanie si¢ do zawartych w nim uwag w spostb dla niego
najodpowiedniejszy. Nic nie narzuca. Ma on charakter informacfi. Zapobiega przyjmowaniu postawy
obronnej. Opis nie powinien zawiera¢ podtekstow oceniajacych.
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Konkretno$é uwag. Niezaleznie od omawiania slabych czy mocnych stron nalezy swoje argumenty
podpiera¢ faktami. Operowanie ogélnikami nie przynosi duzego skutku. Precyzyjne wyartykulowanie uwag
jest bardziej motywujace.

¢ Nalezy by¢ ostroznym przy radzeniu i obiecywaniu. Obieca¢ nalezy rzeczy mozliwe do spelnienia. Nigdy
na wyrost. Nikt drugi raz po nie sig nie skusi. Rady nie powinny mie¢ charakteru osobistego i pouczajacego.
Nalezy unika¢ sformutowan takich jak: ,Gdyby$ zrobit to...", ,Dlaczego nie robiles tego co proponowaiem”.

¢ Uwagi nalezy kierowaé na zachowania. Podczas rozmowy przetozony powinien unikat uwag na temat
wydarzen, na ktore podwladny nie miat wplywu. Powodowaloby to frustracje u rozmowcey.

¢ Nie nalezy byé uprzedzonym. Podczas rozmowy nalezy zasygnalizowaé moZliwosé zmiany wiasnego
stanowiska pod wptywem argumentéw podwladnego.

¢ Uwagi powinny mie¢ charakter osobisty. W celu zwigkszenia znaczenia uwag wskazane jest uzywanie
zaimkow osobowych: ,ja", ,moje". Osobiste uwagi powodujg wziecie odpowiedzialnosci za wykonanie zadan
u stuchajacej osoby. Nie chce zawies¢ zaufania przelozonego. Komunikat typu ja' podkresla wymiar
informacyjny, nie wzbudzajac postawy obronnej. Przeniesienie akcentow z formy ,ly" na ,ja" zapobiega
nadmiememu identyfikowaniu si¢ z omawianymi sprawami, zwlaszcza negatywnymi, nie ma odniesienia
bezposredniego.

¢ Nalezy sie upewni¢ czy jest sie rozumianym. Rozmawiajac nalezy zadawaé pytania sondujgce czy
przekazywane informacje sg dobrze interpretowane. Niezrozumienie intencji moZze wywotaé niepotrzebny
niepokdj podwladnego. Wiaze sie to z uzywaniem w miare prostego, zrozumialego jezyka odpowiadajacego
wymaganiom rozmowcy.

+ Wywazony charakter uwag. Ta cecha ma istotne znaczenie w przypadku analizowania negatywnych stron
pracy podwladnego. Krytyke nalezy zredukowaé do najwazniejszych punktow negatywnych. Hurtowa
wyliczanka sfabych stron spowoduje, Zze te wazne ,znikng" w potoku marginalnych. Pracownik nie
zapamigtujec ich, nie bedzie wiedzial, w czym w koncu ma sie poprawi¢. Poza tym nikt nie jest w stanie
poprawi€ wszystkiego na raz.

+ Podsumowanie rozmowy. Na koniec rozmowy nalezy dokona krotkiego podsumowania oraz wyraziC

zainteresowanie dalszymi postegpami pracownika. Wszystkie uzgodnienia powinny mie¢ charakter pisemny,

dostepny zainteresowanym stronom.

V1.1, KONSTRUKTYWNE POCHWALY

Pytajac pracownikow, kiedy ostatni raz slyszeli pochwale ze strony przetozonego pojawia sie na ich
twarzach dwuznaczny usmiech. To $wiadczy jak duze braki w procesie komunikacji interpersonainej z
podwladnymi maja kierownicy. Udzielanie pochwat jest przeciez podstawowym sktadnikiem procesu zarzadzania.
Bardzo czgsto pracownicy nie sg tak chwaleni, jak na to zaslugujg. Wielokrotnie wartos¢ pochwat skierowanych
do ludzi jest niedoceniana. Natomiast wiedzy, w jaki sposob nalezy chwalic pracownikow czesto brakuje
przetozonym. Tej wiedzy nie moze brakowat podczas rozmowy oceniajacej. Przelozony musi podczas niej
udzielié pochwat swoim podwladnym,

VI.1.1. Dlaczego powinno chwali¢ si¢ pracownikow?

Kazdy pracownik powinien by¢ chwalony za prawidtowe wykonywanie swoich obowigzkow. Potrzebuje
on takiego poparcia, zachety podczas procesu pracy. Pozwalajg one na podtrzymanie pozytywnych zachowan.
Kazde nowe zadanie dla pracownika jest kolejnym wyzwaniem. Nalezy go w ten sposob podbudowat. Zdarza
5ig, 2e pracownicy s narazeni na niepowodzenie podczas wykonywania nowo powierzonych im zadan z powodu
braku poparcia. Majac na uwadze, ze wyrdznienie pozwala na;

* podtrzymanie wiasciwych dziatan,

* wyrazenie uznania dla pozytywnego zachowania,
¢ podkreslenie znaczenia wykonanych zadan,
* pomaganie ludziom doznawaé samozadowolenia,

nalezy pracownikom udziela¢ szczerych, autentycznych oraz konkretnych pochwat. Tylko takie maja najwigksze
oddziatywanie na ludzi. W przypadku kiedy pochwaly sa niejasne, dwuznaczne, przekazujg adresatowi mylace
informacije. Najczesciej wywolujg mieszane odczucia. Osoba taka czuje sie manipuiowana. Pochwaly powinny
byé wypowiadane w sposob naturainy, bez zahamowan



V1.2, UDZIELANIE NAGAN

Koniecznoscigq wykonywania funkcji kierowniczych jest takze udzielanie krytyki. Niektorym osobom
sprawia ona wiele trudnosci. Jest to umiejetnosc, ktdra powinna by¢ uzywana, ale bardzo czesto unika sig jej z
powodu skrepowania. Krytyka ma na celu wywolanie doskonalenia sig pracownika. Jezeli nie otrzymaijg takiej
informacji zwrotnej, beda dalej powiela¢ swoje bledy nie zdajac sobie sprawy z nich.

V1.2.1. W jaki sposdb udzielaé nagan?

Podczas rozmowy oceniajacej niektérzy kierownicy po udzieleniu pochwal beda musieli powiedzie¢ kitka
gorzkich stéw swoim pracownikom. Kierownicy dosyé czesto przy réznych okazjach podkreslaja, ze o ile nie maja
klopotow z udzielaniem pochwat, to z kolei udzielanie nagany przysparza im duzo problemdw. Przydatne okaza¢
sig wigc moga nastepujace wskazdwki dotyczace udzielania konstruktywnej krytyki:

¢ Nalezy dokfadnie przedstawi¢ pracownikowi zte wykonanie zadan.
Ma to polegat na okresleniu blednych decyzji, dziatan i wplywu jakie one wywarly na kierownika,
wydzial, urzad.
¢ Osobiste ustosunkowanie si¢ do zlego zachowania podwiadnego.
Nie powinno to sig odbywat na zasadzie  Jojenia skory’, lecz w oparciu
0 bezposrednig wymiane pogladow.
+ Zapewnienie, aby pracownik odczut nagane.
Do tego celu moZe stuzy¢ pauza podczas dyskusii.
¢ Zmuszenie pracownika do aktywnosci.
Podczas dyskusji nalezy poprosi¢ pracownika o udzielenie informaciji na temat
przyczyn zaistnialych problemow. Wskazane bytoby, aby sam zasugerowat
rozwigzanie umoziiwiajace jesli to jest mozliwe skorygowanie zaistniatego problemu.
+ Krytyke nalezy zakoriczy¢ przekonaniem o mozliwej poprawie wykonywanych obowiazkow.

V1.2.2. Nieefektywny sposéb udzielania krytyki

Niekiedy zdarza si¢, Ze nagana udzielana pracownikowi podczas rozmowy oceniajacej staje sie
zarzewiem nowego konfliktu. Wynika to z nieprecyzyjnego postugiwania sie kiytyka. Istota krytyki jest
diametralnie rozna od pochwaly. Dotyczy podwazenia wiasnego ,ego”. Moze by¢ bardziej osobiscie przyjeta od
pochwaly. Dlatego tez nalezy zdawac sobie sprawe z reakcii, jakie wréd ocenianych pracownikow ona wywoluje.

V1.2.3. Zasady udzielania konstruktywnej krytyki

kieruj swoje krytyczne twagi do danej osoby i nie narzekaj na nig za jej plecami,

krytykuj tylko zachowania, a nie osobe,

nie wypowiadaj zarzutéw w obecnosci 0séb trzecich,

wypowiadajgc zarzuty nie pordwnuj zachowania danej osoby z postepowaniem innych, lepszych od niej
0s6b - jest to ponizajace,

wypowiadaj swoje krytyczne uwagi mozliwie najszybciej po fakcie, kiedy tylko zostaniesz sam na sam z
tq osobg,

nie formuluj zarzutow w sposéb ponizajacy, np.: ,.Zachowat sie Pan ponizej godnosci”,

jesli Tobie jest to potrzebne, przecwicz najpierw swa wypowiedz,

nie poprzedzaj swych zarzutow wstepem w styfu.: ,Od dawna chcialem Pani cos powiedzieé...".

nie powtarzaj tego samego zarzutu, gdy dana osoba przyjela go do wiadomosci,

nie przepraszaj za swoje zarzuty i nie usprawiedliwiaj sie méwiac np.. Nie chcialbym
o tym mowic, ale...”

nie pytaj danej osoby diaczego robi to, co Ty krytykujesz — wyjasnienie czesto bywa trudne i komplikuje i
tak kiopotliwg sytuacje,

+ wypowiedz tylko jeden zarzut naraz,

¢ formulujac zarzut nie wdawaj sie w charakteryzowanie motywow,

* ¢ 4 0 o > * > * &
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unikaj Ziosliwosci, sarkazmu i ironii,

unikaj stow w rodzaju ,zawsze" i ,nigdy” — zwykle oznacza to przesade, przeszkadza w przyjeciu krytyki,
wyrazaj swoje niezadowolenie wylacznie stowami, wyrazem twarzy badz gestami,

nie daz do uzyskania satysfakcji z otwartego przyznania sig krytykowanej osoby do winy, nie tryumfuj,
staraj sig krytykowaé w sposob racjonalny, tzn. zwracaj uwage tylko na te zachowania, ktére dana osoba
moze zmienic.

> * > >0

VI!. ANALIZA DOKONANYCH OCEN

Rozmowa oceniajaca zamyka pewien etap systemu okresowego oceniania. Wienczy proces zbierania
informacji, oceniania i omawiania wynikow pracy. Konczy sig jednoczesnie wspotudziat ocenianych i
oceniajacych w tym procesie. W nastepnym etapie pracownik ds. kadr dokonuje analizy zebranego materiatu.
Profesjonalne ocenianie tym sig rozni od szablonowego, niekiedy przypadkowego, Zze za wynikami ocen stojg
konkretne rozwigzania. Nie jest dokonywane tylko dla wypelnienia luk w archiwum, czy tez wzbogacenia
zawartosci akt personalnych. Rolg pracownikow ds. Kadr jest zaprogramowanie, dokonanie analizy i
opracowanie wnioskow po zakoficzeniu ocen pracownikow. Analizy te nalezy przeprowadzaé majac na uwadze
cel systemu ocen, a takze strategie urzedu.

Szeroko pojeta kompleksowa analiza ocen pracowniczych umozliwia podejmowanie dziatan nie tylko w
kierunku ksztattowania pozadanych postaw i zachowan, preferowania whasciwych wzoréw osobowosciowych, ale
pozwala takZe na ustalenie planow doskonalenia kadr oraz na dokonywanie niezbednych korekt i zmian w
polityce personainej. Aby mogio doj$¢ do realizacii tych celdw, urzad powinna dazy¢é do tego by posiadac
uksztattowang polityke awansow pozwalajaca na wykorzystanie w petni systemu oceniania pracownikow.
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KRYTERIA OCEN PRACOWNICZYCH

NATEZENIE CECHY
L.p. Kryterium 5 pkt 4 pkt 3 pkt 1 pkt
bardzo dobry dobry zadowalajacy niezadowalajacy
Komunikacja + Swoje vargumentowane mysli i Formutuje wypowiedzi w sposéb | ¢  Przekazywane mysli formuluje z + Nie potraft zrozumiale wyrazaé
werbalna poglady wyraza zawsze w Sposob gwarantujacy ich zrozumienie. reguly wystarczajaco jasno. swoich mysli.

jasny i zrozumiaty. Wypowiada sie w sposOb zwiezly, | Zdarzajamu sie trudnosci w + Brak umiejetnosci doboru

+ Umiejetnie dobiera stowa do jasny i precyzyjny. prowadzeniu dyskusji. stownictwa do przekazywanych
przekazywanych tresci. Dobiera styl, jezyk i tresci + Formulowane argumenty z reguly tresci.

+ Posiada umiejetnosé prowadzenia wypowiedzi odpowiednio do odpowiadaja prowadzonej dyskusji. | ¢ Mato komunikatywny.
trudnych dyskusji. sluchaczy. ¢ Obawia sie wystapien publicznych, | ¢ Nie potrafi przekona¢ innych do

+ Jest komunikatywny i przekonywujacy. Udziela wyczerpujacych i zabierania glosu na forum grupy swoich pogladow.

¢ Potrafi argumentowaé, nigdy nie rzeczowych odpowiedzi, ¢ Nie posiada umiejetnosci
podnosi glosu Wyraza poglady w sposob argumentacji.

+ Dobiera styl, jezyk i tresci wypowiedzi przekonywajacy. + Nie prezentuje swoich racji i

1 odpowiednio do stuchaczy Posltuguje sie pojeciami argumentow publicznie, ma

+ Potrafi ad hoc zabra¢ glos na wiasciwymi dla rodzaju klopoty w bezposrednich
wickszo$¢ tematow, nie musi zatatwianych spraw/wykonywanej kontaktach werbalnych z Klientami
korzysta¢ z wezesniej przygotowanych pracy.
kartek Wiasciwie przygotowuje sie do

¢ Posiada duze umiejetnosci wystapien publicznych, potrafi
krasomowcze opanowac stres z tym zwigzany

+ Nie stresujg go wystapienia publiczne i Przygotowuje prezentacje
prezentacie muitimedialne na zadany temat,

¢ Potrafi przygotowaé multimedialne lecz sam ich nie przedstawia
prezentacie merytoryczne na dany
temat i samodzielnie je przedstawi¢
okre$lonej grupie

2 |Komunikacja ¢ Swoje mysli i poglady wyraza zawsze Formutuje wypowiedzi w sposéb | ¢ Przekazywane mysli formuluje z ¢ Nie potrafi zrozumiale wyrazac

w sposob jasny i zrozumiaty, potrafi

gwarantujgcy zrozumienie.

reguty wystarczajgco jasno.

swoich mysli.
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Kryterium

NATEZENIE CECHY

pisemna

umiejetnie i skutecznie argumentowac.
Umiejetnie dobiera stownictwo do
przekazywanych tresci.

Posiada umigjetno$¢ opracowania
trudnych pism stosujac odpowiedni
styl jezyka.

W formufowanych wystapieniach
pisemnych komunikatywny i
przekonywujacy.

Buduje zdania z zachowaniem
wszelkich zasad ortograficznych,
gramatycznych i logicznych.
Charakteryzuje sie wysokg precyzjg
sporzadzanych pism.

Jest wzorem i pomocg dla innych
pracownikow w zakresie poprawnosci
jezykowej i prawnej formutowanych
pism.

Nie ma problemow ze stosowaniem
oznaczen wynikajacych z JRWA oraz
instrukcji kancelaryjnej, doradza w tym
zakresie pracownikom innych komorek
organizacyjnych

Stosuje przyjete formy
prowadzenia korespondencii.
Przedstawia zagadnienia w
sposob jasny i zwiezly.

Dobiera odpowiedri styl, jezyk i
treci pism.

Buduje zdania poprawnie
gramatycznie i logicznie.

Nie wymaga pomocy innych osob
w formeutowaniu wypowiedzi
pisemnych

Nie popeinia bledow
interpunkcyjnych , ortograficznych,
jezykowych.

Wlasciwie stosuje oznaczenia
wynikajace z instrukcji
kancelaryjnej i JRWA na swoim
stanowisku pracy

+

*

Nie ma wigkszych trudnosci w
sporzadzeniu pisma.

Tres¢ pism z reguly odpowiada
zamierzeniom przelozonych.
Zachowuije zasady poprawnosSci
ortograficznej, gramatycznej i
logicznej, choé zdarzaja mu si¢
biedy.

Wymaga sprawdzenia kazdego
pisma pod katem poprawnosci
interpunkcyjnej, gramatycznej i
ortograficzne;

Korzysta czasem z pomocy innych
pracownikow przy formiulowaniu
wypowiedzi pisemnych

Zdarzajg mu si¢ pojedyncze
przypadki nie stosowania si¢ do
wymagan instrukeji kancelaryjnej i
JRWA

Czesto brak umiejetnosci doboru
odpowiedniego stownictwa do
przekazywanych tresci.
Formituje pisma nie
przestrzegajac zasad ortografii i
gramatyki, interpunkcii, pisma
czesto wymagaja poprawek.

Nie posiada umiejetnosci
argumentacii.

Nie stosuje zasad prowadzenia
korespondencii, tworzenia pism.
Wymaga pomocy innych
pracownikow przy formutowaniu
pism.

Czesto niewlasciwie stosuje
oznaczenia z JRWA i nie
przestrzega instrukgii
kancelaryjnej

Gromadzenie i
dzielenie sie
informacjami

Potrafi pozyskaé i powigza¢ informacije
mogace mie¢ istotny wplyw na
funkcjonowanie jednostki

Wykazuje sie zdolnosciami
analitycznymi potrafigc okreslié
znaczenie informacii dla procesu
pracy.

Potrafi przekaza¢ informacje wiasciwej
osobie - jest zorientowany w
realizowanych procesach pracy.

Znai zawsze umiejetnie stosuje

Pozyskuie i przekazuje informacie,
ktore moga wptywac na
planowanie lub proces
podejmowania decyzji.
Przekazuje posiadane informacje
osobom, dla kiérych informacije te
beda stanowily istotng pomoc w
realizowanych przez nie
zadaniach.

Uzgadnia planowane zmiany z
osobami, dla ktérych maja one

Ma $wiadomos$¢ tego, Ze posiadane
informacje moga miec wplyw na
realizowane procesy pracy.

Wyraza wole przekazania informacji,
jednakze nie jest do konca
zorientowany dla kogo beda
przydatne.

Niechetnie udziela informacii
organom, instytucjom i osobom
fizycznym oraz udostepnia
dokumenty znajdujace sie w

Nie wyraza woli udostepnienia
posiadanych informacii.
Niechetnie dzieli sie swojg wiedza,
robi to nieudoinie dezorganizujac
prace innych.

Nie zna zasad udostepniania
informacji publicznej, niechetnie
udziela informacji organom,
instytucjom i osobom fizycznym ,
ktorych udostepniania prawo nie
zabrania, ceduje te obowigzki na




L.p.

Kryterium

NATEZENIE CECHY

przepisy dotyczace udostepniania
informacji publicznej, wykazuje
postawe jawnosci i otwartosei
Zawsze chetnie § ze znajomoscig
zasad udziela informaciji organom,
instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnia dokumenty znajdujace sie
w posiadaniu jednostki, jezeli prawo
tego nie zabrania;

Nigdy nie ujawnia informacji ustawowo
chronionych, w tym tajemnicy
sluzbowej, przetwarza dane osobowe
Zawsze po Uzyskaniu niezbednego
upowaznienia

Umiejetnie stawia hipotezy, wyciaga
wnioski przez analizowanie i
interpretowanie danych.

Rozroznia informacje istotne od
nieistotnych.

Dokonuje systematycznych poréwnan
réznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych.

interpretuje dane pochodzgce z
dokumentéw, opracowan i raportow.
Stosuje procedury prowadzenia badan
i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom.

Prezentuje w optymalny sposdb dane i
wnioski z przeprowadzonej analizy.
Stosuje odpowiednie narzedzia i
technologie {wigcznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania
problemu / zadania.

Przedkiada propozycje dotyczace

istotne znaczenie.

Zwykle chetnie i ze znajomoscia
zasad udziela informacji organom,
instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostepnia dokumenty
Znajdujace sie w posiadaniu
jednostki, jezeli prawo tego nie
zabrania;

Zwykle nie ujawnia informacii
ustawowo chronionych, zdarzajg
mu sie bardzo rzadkie przypadki
ujawnienia tajemnicy stizbowe
wewnatrz organizacii, zgodnie z
prawem przetwarza dane
osobowe

Posiada zdolnosci analizowania i
formulowania wnioskow w swojej
komérce organizacyjne].
Whioskuje logicznie i trafnie.
Potrafi umiejetnie prowadzi¢ prace
badawcze i mysSte¢ koncepcyjne.

posiadaniu jednostki, jezeli prawo
tego nie zabrania; sfabo zna zasady
udostepniania informacii publicznej
Zdarzaja sie przypadki ujawnienia
tajemnicy stuzbowej poza jednostke
stabo zna przepisy dotyczace
tajemnic ustawowo chronionych,
przetwarza dane osobowe bez
wymaganego upowaznienia
Umiejetnie analizuje
nieskomplikowane problemy i
formutuje wnioski.

Wykazuje spostrzegawczosc i
zdolnost kojarzenia faktow

innych pracownikow

Nie zna przepiséw dotyczacych
ochrony informacji ustawowo
chronionych, ujawnia informacje
na zewnatrz jednostki , nie
przestrzegana tajemnicy
pracodawcy ,ochrony danych
osobowych

Ma matg zdolnos¢ analitycznego
myslenia.

Wykazuje stabg umiejetnosé
wnioskowania | kojarzenia faktow.
Przejawia malg wnikliwosc,
spostrzegawczose.




Lp.i  Kryterium NATEZENIE CECHY
poprawy bezpieczenstwa informacji
Czesto zachowuje si¢
. . - Nie stawia swojego zdania na niewdasciwie.
¢ Posiada wyraZne zdoinosci do . L : .
wspdlpracy pierwszym miejscu, po@ra'ﬁ Wywoluje konﬂ:kty', s?twalza
o Ma wiasne zdanie wyslgcha?c zdania drugiej strqny dodatkowe trudnosci we
R e Nawigzuje kontakty na wiasciwym o . wspotpracy.
¢ We wspoidzialaniu zachowuje sig poziomie dia danego stanowiska Zachowuje si poprawnie. Traktuje wspipracownikow z gory
bardzo kulturainie, tatwo nawigzuje pracy Wykonuie to, co do niego nalezy, lub niepowaznie
Wspotpraca z kontakly. . Jest zdolny do wspdlpracy lecz w przypa_dku neggtywpego Nie wykazuje skionnoéci do
innvmi + Jest taktowny, dyskretny, tolerancyjny Nie Wyma0a Domocy brz zachowania sig przeciwnej strony wspolprac
umiyejet;oéé pracy | asertywny. mzwi;zngmilzo kon%l?té\: nie potrafl zawsze zaradzié Ma tml:inogé}i W nawiazywaniu i
4 ¢ Potrafi lagodzié konfiikty. wptywaé na : ) pojawiajace] si¢ sytuacii. .
+ chetnie uczestniczy w pracach Roggm'e col ik potrzey. koniecznych zaleznosci shuzbowych. r’ﬁ gg u dz? po
Zespolowych, czy grupowych. wyn;f(a}lalcych' z: r\oz:rf;}?}'lnego Nie jest konfliktowy. gangia efekWnoéé grupy lub
¢ Jego praca podnosi sfekty pracy realizowania zadan. Koledzy_l wsp_olpracownlcy ne. zespotu, w ramach ktérego
grupy. ) . . - narzekajg na jego zachowanie i .
¢ Wspéipracuje na zasadach Wspétpracuje, a nie rywalizuje z prace pracuje.
partnerskich. pozostalymi czionkami zespolu_. Nlezyczll'wy w kontaktac_:h z
+ Posiada opinie dob kolegi i Zgtasza konstruktywne wnioski kolegami i podwiadnymi
aca opinie dobrego oieg usprawniajac prace zespolu. Zachowanie, styl bycia, slownictwo
wspdipracownika. pracownika zniechecajq inne
osoby do nawigzywania kontaktu
Sumiennosé i ¢ Wykazuje duza starannosc, Wykonuje obowigzki doktadnie, Na ogdt poprawnie wykonuje ¢ Niedokiadny.
terminowosé dokladnose. skrupulatnie, solidnie obowiazki. + Niestaranny.
+ Bardzo dobrze organizuje wiasne Dziata wnikliwie i szybko, Popeinia niewiele bledow. ¢ Popenia wiele bledow.
stanowisko pracy. pqs%ugujqc si? 'moiliwie: Odznacza sie normalng precyzja + Brak precyzji podczas
5 +  Nigdy nie popenia bledow. najprostszymi srodkami wykonywanej pracy. wykonywanej pracy.
¢ Ustala priorytety dziatania. prowadzacymi do zatatwienia Podstawowe zadania stanowiska Nie realizuje wigkszosci
¢ |dentyfikuje zadania krytyczne, sprawy. o pracy realizuje terminowo. wyznaczonych zadan,
szczegdlinie trudne, mogace miet Wykonuje obowiazki bez zbgdnej Przecigtnie radzi sobie z przewidzianych do wykonania w
przetfomowe znaczenie zwioki. powierzonymi zadaniami oraz okreslonym czasie.
+ Umiejetnie zachowuje wiasciwg Nie popetnia bledow osigganiem zatozonych celow. Przejawia brak umiejgtnoéci

hierarchie waznoéci zadan

Stara sie rownowazyC realizacje

Ma trudnosci w samodzielnym

rdznicowania spraw waznych i
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przydzielonych do realizacji.
Wytrwale dgzy do wyznaczonych
celdw, przezwyciezajac trudnosci.
Racjonalnie wykorzystuje dostgpne
srodki do realizacji wyznaczonych
zadan.

Zadania wykonuje w terminie lub
wczesniej.

Stosuje bardzo duze tempo pracy.
Poza wykonywaniem biezacych zadan
podejmuje dodatkowe zadania

biezacych zadan z dodatkowymi
zadaniami pojawiajacymi sie w
trakcie pracy

Realizuje priorytety wskazane
przez przetozonego

realizowaniu prac trudnych

i nietypowych.

Stosuje przecigtne tempo pracy.
Podejmowane zadania dodatkowe
czasem powoduja op6Znienia w
biezacej pracy

drugorzednych.

Rzadko osigga zamierzone cele.

Wyniki pracy odbiegaja od

przyjetych zatozen.

Zlecone prace wykonuje powoli.

+ Czesto przekracza terminy
zlecanych zadan

Przestrzeganie
prawa i
umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow i

Zna i prawidlowo stosuje metody i
procedury, potrafi prawidiowo
interpretowac i stosowad
obowiazujace przepisy | nommy.
Potrafi doskonali¢ obowigzujace
metody i procedury.

Zna rowniez procedury stosowane na
stanowiskach pokrewnych, moze
pomagat innym.

Rozpoznaje sprawy, ktore wymagaja
wspoidzialania ze specjalistami z
innych dziedzin

Bardzo rzadko wymaga pomocy i
wsparcia ze strony innych, najczesciej
sam analizuje przepisy i je umiejetnie
stosuje

Na biezaco monitoruje projekty zmian
w prawie, przekazuje innym
pracownikom informacje o
planowanych zmianach, lubo
zmianach, ktore wchodza w zycie
Postepuje zawsze zgodnie z
przepisami, nigdy nie zdarzajq sie

Zna przepisy niezbedne do
wiasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy.

Umiejgtnie wyszukuje potrzebne
przepisy.

Umiejetnie stosuje wiasciwe
przepisy w zaleznosci od rodzaju
sprawy.

Czasem korzysta z pomocy i
wsparcia ze strony innych w
sprawach trudniejszych, zwykie
sam analizuje przepisy i je
umiejetnie stosuje

Stara sie na biezaco monitorowat
Zmiany przepisdw prawa, zawsze
stosuje aktualne przepisy
Postepuje zgodnie z przepisami
prawa, zalecenia pokontrolne lub
niekorzystne rozstrzygnigcia
sadow zdarzaja sig bardzo rzadko

Na ogét zna i prawidiowo stosuje
obowigzujace przepisy, procedury i
normy techniczne.

Wymaga nadzoru i pomocy ze
strony przetozonego w
ograniczonym stopniu, zwlaszcza w
rozwigzywaniu trudnych,
nietypowych problemow.

Czesto korzysta z pomocy innych,
rzadko sam analizuje przepisy,
zwykle ma problemy z umiejetnym
stosowaniem przepisow

Zdarzajg mu sie przypadki
stosowania nieaktualnych wersji
przepisdw, nie zawsze na biezaco
monitoruje zmiany w prawie

Stara sie postepowat zgodnie z
przepisami, lecz stosunkowo
czesto w pordwnaniu do innych
pracownikow zdarzaja sie zalecenia
pokontrolne, albo niekorzystne
orzeczenia sadow

Nie zna dokiadnie obowigzujacych
zasad, procedur i metod
postepowania.

Wymaga $cislego nadzoru i
pomocy.

Niewiedza i nieprzestrzeganie
zasad i procedur przez pracownika
moZe naraZaé urzad na straty
materiaine i zagrozenie
bezpieczefistwa pracy.

Zglasza sie o porade dot.
przepisow z blahymi sprawami i
pytaniami. Nie analizuje
przepiséw, ma problemy z ich
umiejetnym stosowaniem

Czesto popelnia bledy w
cytowaniu wiasciwej podstawy
prawnej, nie aktualizuje na
biezaco stosowanych wersji
przepisdw prawa

Czesto popetnia bedy lub
naruszenia przepisow skutkujgce
zaleceniami pokontrolnymi, lub
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przypadki kwestionowania efektéw niekorzystnymi dla jednostki
jego pracy ( zalecenia pokontrolne, orzeczeniami
niekorzystne rozstrzygniecia saddw),
Postawa etyczna | ¢ Swoim postepowaniem upowszechnia | ¢  Wykonuje obowiazki w sposéb + W swoim postepowaniu starasie | ¢ W swoim postepowaniu nie kieruje

i wdraza zasady etyczne. uczciwy, nie budzacy podejrzen o kierowaé przyjetymi zasadami sie przyjetymi zasadami

¢ Nienagannym zachowaniem i stronniczosé | interesowno$é. etycznymi, jednak zdarza mu sie etycznymi.
sposobem postepowania dziata na ¢ Dba o nieposzlakowang opinie, tama¢ niektore z zasad, ktére nie | ¢  Stwierdzono przypadki
rzecz budowy pozytywnego wizerunku Postepuije zgodnie z etykg noszg znamion famania prawa wykonywania obowigzkow w
jednostki. zawodowa, ¢ Zdarzajg mu sig przypadki sposob nieuczciwy, budzacy

¢ Stoi na strazy praworzadnoéci i + W swoim postepowaniu kieruje pormawiania inrtych pracownikow, podejrzenia o stronniczo$¢ i
podejmuje wszelkie kroki niezbedne sie przyjetymi zasadami szerzenia plotek interesownos¢.
do dokfadnego wyjasnienia stanu etycznymi. ¢ Zdarzajg mu sie przypadki ¢ Kieruje sie w postepowaniu i
faktycznego oraz do zatatwienia ¢ Obiektywnie rozpoznaje sytuacje niewlasciwych zachowan poza ocenianiu osobistymi wzgledami,
sprawy, majac na wzgledzie interes przy wykorzystaniu dostepnych praca, ktore nie licujq z funkcig upodobaniami, uprzedzeniami
spofeczny i stuszny interes klientow zrédet, gwarantujacych pracownika samorzadowego + Stwierdzono przypadki naruszenia

¢ Daje przyktad bezwzglednego wiarygodnos¢ przedstawionych ¢ Zdarzajg mu sig przypadki zasad zawartych w kodeksie

7 przestrzegania wszystkich zasad danych, faktéw i informacii. wulgamego odnoszenia sie do etycznym

zawartych w Kodeksie Etycznym, ¢ Jest lojalny wobec pracodawcy innych kolegow + Zdarzaja mu sie przypadki
angaZuje sie w tworzenie | + Sprawiedliwie traktuje wszystkie | ¢ Malo dba o swojg opinig w pracy i niejasnych powiazar z Klientami,
upowszechnianie tych zasad strony, nie faworyzuje Zadnej poza pracq faworyzowania niektérych z nich

¢ Jest lojainy wobec kierownictwa nich. ¢ Stara sie byé lojalny wobec + Nielojalny wobec pracodawcy
jednostki pracodawcy + Nie dba 0 swojq opinie w pracy i

+ Unika sytuacji mogacych wywolac poza pracq
podejrzenie istnienia konfliktu
interesbw

¢ Szczegolnie dba o nieposziakowang
opinie

¢ Swoja postawa daje przyklad
postepowania cechujgcego sie
rownym traktowaniem innych, brakiem
zachowan dyskryminujacych innych z
jakiegokolwiek powodu

8 [Dyscyplina pracy: |+ Doskonale orientuje sie w przepisach + Wymaga okresowo nadzoru + Czesto nie przestrzega

przestrzeganie

BHP, zawsze przestrzega je w pracy.

+ Przestrzega zasad BHP

podczas wykonywania pracy.

podstawowych zasad bezpiecznej




zakresu niektorych aplikacji
komputerowych

dziatania powierzonego sprzetu i
urzadzen.

L.p. Kryterium NATEZENIE CECHY
przepisow Zawsze przestrzega wyznaczonych Zwykle przestrzega ustalonych ¢ spOznienia i nieobecnosci sq pracy.
BHP, procedur postepowania. regut postepowania rzadkie i zawsze na czas ¢ Konieczny jest staly nadzér ze
zdyscyplinowa Zawsze jest punktualny, nigdy sie nie Nie spoznia sig, usprawiedliwiane . strony przefozonego.
nie, spoznia, nigdy nie opuszcza Wyjécia prywatne odpracowuje ¢ Zdarzaja sie drobne uchybieniaw | e Czesto spdznia sie
- punktualnos¢, stanowiska pracy, Przed zgodnie z przyjetymi zasadami, zakresie przestrzegania przepisow | ¢  opuszcza samodzielnie
- porzadek na opuszczeniem stanowiska pracy Whisuje wyjscia prywatne do BHP stanowisko pracy.
stanowisku pracy. zawsze uzgadnia wyjscie 2 wiasciwej ksiazki wyjsé ¢  Zreguly przestrzega ustalonej + Czesto lamie i nie przestrzega
bezposrednim przetozonym Dba o porzadek na stanowisku dyscypliny pracy. . wyznaczonej przez przelozonego
Zawsze wpisuje fakty wyjscia w pracy ¢  Potrzebuje wskazowek i dyscypliny pracy.
odpowiedniej ksigzce wyjsc, wytycznych podczas organizacji | e  Nie przestrzega ustalonych zasad
odpracowuje wyjscia prywatne pracy na stanowisku pracy. utrzymywania fadu i porzgdku na
Czas pracy przeznacza wylacznie na stanowisku pracy.
prace zawodowa i wykonywanie ¢ Nie wpisuje lub bardzo rzadko
polecen wpisuje wyjscia do wtasciwej
Utrzymuje wzorowy porzadek na ksigzki wyjsc, wpisuje wyjscia
stanowisku pracy prywatne jako sluzbowe
+ Nie odpracowuje wyjs¢
prywatnych
Umiejetnosc Potrafi sprawnie obslugiwac Posiada odpowiedni stopien ¢ Potrafi obslugiwaé urzadzenia w 4 Posiada umiejetnos¢ obsiugi
obstugi urzadzen urzadzenia uzywane w jednostce wiedzy | umiejetnosci niezbedny zakresie wlasnego stanowiska. urzadzen nie jest wystarczajaca
technicznych | organizacyjne;. do korzystania ze sprzetu ¢ Po udzieleniu porady typowe prace do zajmowanego stanowiska.
oprogramowania Pracuje samodzielnie, jest bardzo komputerowego oraz urzadzen na stanowisku pracy wykonuje & Czesto potrzebuje pomocy ostb
dobrze zorientowany w zasadach biurowych samodzielnie. trzecich w zakresie obstugi sprzetu
dziatania sprzetu i wykorzystywanych Typowe prace na stanowisku ¢ Czasami wymaga wsparcia osob oraz stosowania oprogramowania
urzadzen. pracy wykonuje samedzielnie. trzecich w zakresie stosowanego na stanowisku pracy.
9 Potrafi usuwat niewielkie awarie. Wykonuje proste, wlasciwe do oprogramowania na stanowisku ¢ Popeinia biedy.
Pomaga innym i stuZy rada fachowg w swoich kwalifikacji i zakresu pracy ¢ Nie zna w wystarczajacym stopniu
zakresie obshugi sprzetu. obowigzkow, naprawy, regulacie i | ¢  Nie aktualizuje wiedzy nt obslugi i zasad eksploatacji
Prowadzi terminowg konserwacje konserwacje. stosowanego oprogramowania wykorzystywanych urzadzen.
i wymagane przeglady. Dba o zachowanie terminow ¢ Powoduje nadmiema awaryjnosé
Posiada wiedze o oprogramowaniu, przegladow i konserwacii. narazajac urzad na straty.
ktora wspiera innych pracownikow z Dobrze orientuje sie w zasadach ¢ Nie zapoznaje sie z wiasciwymi

instrukcjami obsiugi
oprogramowania, nie aktualizuje
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+ Na biezaco doskonali swoja wiedze Dobrze zna stosowane wiedzy nt zmian oprogramowania
dotyczaca zmian w oprogramowaniu oprogramowanie i nie wymaga
wsparcia 0séb trzecich
Zapoznaje sie na biezaco ze
zmianami w stosowanym
oprogramowaniu
Kreatywnos¢ , + wykazuje wigksze zainteresowanie Wykorzystuje umiejetnosci i Z pomoca jest w stanie poszuka¢ | ¢  Nie przejawia woli poszukiwania
innowacyjnosé problermami jednostki niz to wynika z wyobrazni¢ do tworzenia nowych nowych rozwiazan, pomystow nowych rozwigzan, pomystow
zakresy zada; rozwigzan ulepszajacych proces prowadzacych latwiejszego prowadzacych do latwiejszego
+ faworyzuje problemy wieloznaczne, pracy. osiggniecia zamierzonego celu. osiggnigcia zamierzonego celu.
wymagajace analizowania); Jest otwarty na zmiany, Wystepuje z inicjatywa w sprawach |«  Oczekuje na wskazowki,
+ jest elastyczny w procesie mysSlowym i poszukiwanie | tworzenie nowych dotyczacych jego pracy. podejmuje dziatania tylko gdy s3
niezalezny w ocenie; koncepcji i metod pracy. Jego pomysty | zaangazowanie sg one wyraznie zlecone.
+ cechuje sig zachowaniami inicjuje lub wynajduje nowe adekwatne do zajmowanego + Wnosi niewiele od siebie do
innowacyjnymi (generuje pomysty). mozliwosci lub sposoby dziatania. stanowiska pracy. wykonywanej pracy.
+ Pomaga pracownikom w wykazywaniu Zacheca innych do proponowania, Nie uczestniczy w wykonywaniu + Jest biemy, brak inicjatywy.
aktywnosci i zacheca do innowacii; wdrazania i doskonalenia nowych zadar i problemow, ktore nie naleza | ¢  Malo samodzielny.
¢ Mobilizuje pracownikéw do rozwiazan. do jego zakresu czynnosci ¢ Szybko sig zniecheca.
przyswajania sobie nowej wiedzy, Umiejetnie poszukuje obszaréw Malo angazuje sie w zglaszanie + chetnie wysluguie sie innymi
10 informacii i spostrzezen, podnosi ich wymagajacych zmian i informuje o Stosuie sig do wprowadzanych pracownikami, spycha obowiazki
poziom intelektualny; nich. Zmian. na innych
¢ Stwarza klimat do wysuwania i Inicjuje dzialania i bierze Rozumie celowost i potrzebe + przeszkadza we wdrazaniu
dyskutowania pomystow, odpowiedzialnos¢ za nie. wprowadzanych zmian. zgfaszanych przez innych
¢ Stosuje techniki sprzyjajace Mowi otwarcie o problemach, bada Nawet jak wie w jaki sposéb pomystow, bezzasadnie je
systematycznemu powstawaniu zrodta ich powstania. usprawnié prace to nie przejawia krytykuje
pomystdw tworczych (np. burza Wspiera innych pracownikéw w inicjatywy w wprowadzeniu zmian | ¢  Zmiany wprowadza niechetnie.
mozgow ip.). okresie wprowadzania zmian, ¢ Przejawia opor wobec wszelkich
¢ Wprowadza wiele pomystow i podejmuije kroki zmniejszajace dziatan racjonalizatorskich.
rozwiazan do wykonywanej pracy niecheC do wprowadzanych ¢ Sposéb zachowania | wyglaszane
wykorzystujac w tym celu wspdlczesng Zmian, opinie dziatajg demoralizujgco na
wiedze. podejécie innych pracownikow do
+ Wykazuje ponadprzecigtng inicjatywe. wprowadzania zmian i innowacii
+ Chetnie uczestniczy w wykonywaniu

zadar i rozwigzywaniu problemow
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jednostki ktre nie naleza do jego
zakresu czynnosci,

Prowadzi statg obserwacie i
identyfikuje zmiany zachodzace w
kraju w zakresie spraw
merytorycznych stanowiska pracy oraz
potrafi okresli¢ kierunki oddzialywania
zaobserwowanych zmian i ustali¢
stopieni pilnosci odpowiedzi na te
Zmiany

Podejmuje inicjatywy wprowadzania
Zmian.

Uzasadnia koniecznosci
wprowadzania zmian,

Okreéla etapy i ramy czasowe
wprowadzanych zmian.

Skupia sie na sprawach kluczowych
zwigzanych z wprowadzanymi
Zmianami,

Przewiduje reakcje pracownikéw na
wprowadzane zmiany.

11

Zarzadzanie
zasobami i
odpowiedzialnosé
za powierzone
mienie

Podejmowane czynnoSci pracownik
wigze z wyjatkowo skuteczng,
wydajng, oszczedna, niezawodng i
bezpieczng gospodarka zasobami
przydzietonymi do realizacji zadan
oraz obejmujacymi ogélnodostepne
zasoby jednostki .

Reaguje wlasciwie na kazdy
przypadek mamotrawstwa, stanowi
wzor dla innych w zakresie dbatosci o
mienie jednostki

Bardzo wysokie poczucie
odpowiedzialnosci, przyjmuje i ponosi

Odpowiednio do potrzeb
rozmieszcza i wykorzystuje
zasoby.

Okresla i pozyskuje zasoby.
Kontroluje wszystkie zasoby
wymagane do efektywnego
dzialania.

Dba o mienie, ktdre mu
powierzono

Wykazuje poczucie
odpowiedzialnosci

W zasadzie nie powoduje strat
Prawidlowo rozlicza sig z

+ Ma swiadomos¢, ze dla wiasciwej
pracy powinien postugiwaé sie
zasobami umoZliwiajgcymi mu
osiagniecie celu, jednakze
potrzebuje pomacy przy ich
okresleniu.

¢ Potrafi w stopniu podstawowym
korzystaé z dostepnych zasobow
materialnych.

¢ Przyjmuje odpowiedzialnosé lub
godzi sie z nig,

+ Stara sie utrzyma¢ urzadzenia
w dobrym stanie.

Korzysta z dostgpnych zasobow
materialnych niezgodnie z ich
przeznaczeniem.

Pomimo wskazal nie wyraza
checi wiasciwego
wykorzystywania zasobow.

Nie interesuje go stan
wykorzystywanych urzadze.
Czesto powoduje straty.

Ciezar odpowiedziainosci stara sie
przerzuci¢ na innych.

Nie rozlicza sie z powierzonege
mienia
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odpowiedzialnosé bez zastrzezen naleznosci wobec pracodawcy + Wystepuja przypadki brakow w + Niewlasciwie rozlicza sig z
Zawsze skrupulatnie przestrzega Dba o wiasciwe udokumentowanie wyposazeniu podczas naleznosci wobec pracodawcy
ustaleri zawartych w instrukcii powierzonego mienia oraz inwentaryzacii ¢ Dopuszcza sie marnotrawstwa
inwentaryzacyjnej, nie przemieszcza sumiennie zgtasza zmiany wtym | ¢  Wystepujg przypadki ¢ Zwykle nie przekazuje
powierzonego mienia bez uzgodnienia zakresie nieterminowego lub niewtasciwego dokumentow dot.
rozlicza sig z powierzonego mienia zgtaszania zmian w zakresie odpowiedzialnosci materiainej do
Zawsze rzetelnie rozlicza sie z powierzonego mienia wiasciwej komorki organizacyjnej
naleznosci za prywatne rozmowy ¢ Zdarzajg sig przypadki ¢ Zwykle u pracownika wystepuja
telefoniczne niewtasciwego rozliczania z braki podczas inwentaryzacji
Wykazuje sig inicjatywa i pomystami w naleznosci wobec pracodawcy
zakresie wprowadzania rozwiazan ¢ Zdarzajq sie przypadki strat
powodujacych oszczedno$¢ srodkow spowodowanych przez pracownika
materialnych i finansowych + Wykazuje obojetnost wobec
Nigdy nie powoduje strat, przyczynia zaobserwowanych przypadkow
sie do oszczednosci wydatkow mamotrawstwa

Zarzadzanie Trafnie i prawidiowo ustala zakresy Prawidtowo okresla zakresy zadan | ¢  Organizuje prace podleglych + Ma probiemy z delegowaniem

personelem zadan i obowigzkéw oraz umiejgtnie i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow zwykle w sposob uprawnien i obowiazkow oraz
deleguie i rozgranicza uprawnienia . pracownikow prawidlowy, jednak zdarzajg sie jashym przydzieleniem zadan
Prawidtowo okresla zakresy czynnosci Prawidlowo sporzgdza zakresy przypadki nierdwnego podziatu + Opdznia lub nie sporzadza
i niezwlocznie je przydziela ¢Zynnosci obowigzkow. pisemnych zakresow czynnosci
Dostosowuje prace do sytuacii i Nadzoruje prowadzone dziatania | ¢ Wystepuja sporadycznie opdznienia podiegtych pracownikow
mozliwosci podleglych pracownikow, w celu uzyskiwania pozadanych w sporzadzeniu zakresow czynnosci | +  Nie zorganizowany,
rozdzielajac zadania dba w sposob efektow. podlegtych pracownikow niesystematyczny, chaotyczny.

12 szczegolny o zapewnienie rownego Whikliwie i na biezaco i kontroluje | ¢ Z reguly trafnie przydziela i ¢ Nie potrafi segregowa¢ problemow

obciazenia podleglych pracownikow. wykonywanie pracy przez koordynuje podstawowe zadania. wq hierarchii ich waznosci.
Ustala kolejnosé wykonywania prac podwiadnych ¢ Stara sie kierowaé przyjetymi + Organizujac prace nie zapewnia
wg ich waznosci i pilnosci. Sprawdza jakos¢ i postep w procedurami, wyznaczajac warunkow do rytmicznej pracy,
Nie narzuca pracownikom sposobu realizacji dziatan. hierarchie waznosci realizowanych petnej realizacji zadan
wykonania zadan Wydaije polecenia majgce na celu zadan. ¢ Nie wywigzuje sie z obowiazkow
Umie kcordynowaé prace zespotu poprawe wykonywanych ¢ Nie zawsze radzi sobie ze sprawowania kontroli.
nawet w trudnych warunkach. obowiazkow, zmiennoscig realizowanych + W niedostatecznym stopniu
Potrafi doskonali¢ organizacje pracy Motywuje pracownikow do trudnych i zlozonych zadan obserwuje tok pracy kierowanego
padlegtych pracownikow. osiagania wyZszej skutecznoscii | ¢ Dokonuje okresowo rutynowej pracownika pod katem wasciwej
Tworzy i wprowadza efektywne jakosci pracy. kontroli pracy podlegtych realizacji zadan.
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systemy kontroli dzialania

Modyfikuje plany w razie koniecznosci
Zrozumiale fumaczy zadania, okresla
odpowiedzialno$¢ za ich realizacje,
ustala realne terminy ich wykonania
oraz okresla oczekiwany efekt
dziatania.

Analizuje przyczyny niedociagnieé i
brakéw w pracy podlegiych
pracownikow ~ omawia je z nimi.
Konsekwentnie egzekwuje
wykonywanie wydanych polecen. .
Oddziatuje mobilizujgco

i integrujaco na zespot pracownikow,
Traktuje pracownikow w uczciwy i
bezstronny sposdb, zacheca ich do
wyrazarnia wiasnych opinii oraz wiacza
ich w proces podejmowania decyzji
Dostosowuie styl i sposéb kierowania
do zamierzonego celu i sytuacii.
Rozpoznaje mocne i stabe strony
pracownikow, wspiera ich rozwdj w
celu poprawy jakosci pracy
Wykorzystuje mozliwosci wynikajace z
systemu wynagrodzen oraz
motywujaca role awansu w celu
zachecenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow.
Stymuluje aktywnosé pracownikow.
Uruchamia zachety pozaptacowe.
Stwarza podwiadnym mozliwosci
awansu.

Okresla potrzeby szkoleniowo-
rozwojowe pracownikow, wnioskuje do

Komunikuje pracownikom
oczekiwania dotyczagce jakosci ich
pracy.

Dba o rozwédj zawodowy
podwiadnych

Okres$la potrzeby szkoleniowo-
rozwojowe.

Wykorzystuje mozliwosci
wynikajace z systemu
wynagrodzen oraz motywujacg
rolg awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow.

Inspiruje | motywuje pracownikow
do realizowania celow i zadan
jedsnotki

Stymuluje pracownikéw do
rozwoju | podnoszenia kwalifikacji
Na biezaco kontroluje
wykonywanie pracy przez
podwiadnych

Zwykle egzekwuje wykonywanie
wydanych polecen

Stymutuje aktywnos$¢ pracownikow
Wykazuje troske o warunki pracy.
Nie jest uprzedzony ani nie
faworyzuje swoich pracownikéw.
Ocenia pracownikow terminowo i
sprawiedliwie

QOcenia zgodnie z obowiazujgca
procedurg

Zwraca uwage na aspekly
pozytywne pracy podiegtych
pracownikow.

pracownikow.

Przywiazuje dostateczng uwage do
kontrolowanych zadan i proceséw
oraz ocenianych pracownikdw.

Nie zawsze analizuje przyczyny
niedociagnied pracy i sporadycznie
podejmuje starania, aby je
wyeliminowat.

Dziatania z zakresu nadzoru
charakteryzuje akcyjnosc,
powodowana zwykle stwierdzonymi
przez inne osoby lub organy
uchybieniami

Motywulje pracownikow
wykorzystujac giéwnie narzedzia
regulaminowe, formalne.

Ma problemy z e stosowaniem
pozafinansowych narzedzi
motywowania pracownikow

Dba o zapewnienie podstawowych
warunkow pracy.

Jest obiektywny, nie analizuje
jednak motywow dzialania
pracownikow.

Stara sie by¢ sprawiedliwy.

Zwykle ocenia zgodnie z
obowigzujaca procedura.

Nie jest uprzedzony ani nie
faworyzuje swoich pracownikow.

Podlegty pracownik z powodu
braku naleZytej kontroli pracuje
nierzeteinie, nieterminowo.

Nie wyciaga wnioskow z
przeprowadzonych kontroli i ocen
Nie potrafi integrowaé zespolu.
Ma duze trudnosci w poznawaniu i
ocenianiu ludzi.

Jest niesprawiedliwy, nie wykazuje
troski o warunki pracy
podwiadnych.

Jest obojetny na sprawy osobiste.
Zauwaza tylko biedy.

Nadmiemie krytykuje
podwiadnych.

Nie przywigzuje nalezytej wagi do
oceniania podwiadnych.

Ocenia subiektywnie i pobieznie.
Nie przestrzega proceduri
termindw zwigzanych z okresowq
oceng pracownikow.

Ma tendencje do zawyZania lub
usredniania ocen.

Oceny prowadzi niedbale, efektem
czego wyniki oceny pracownikow
w koméree organizacyjnej nie
cdzwierciedlajg rzeczywistych
osiagnie¢ catego zespotu.

Nie potrafi zrZnicowaé ocen
podwiadnych.

Kieruje sig sugestiami
pracownikow
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*

kierownictwa o kierowanie
pracownikow na szkolenia

Wykazuje troske o warunki pracy.
Terminowo i rzetelnie dokonuje oceny
podwtadnych,

Ocenia sprawiedliwe i argumentuje
swoje propozycje.

Dokiadnie analizuje wyniki oceny
wyciaga wnioski , dba o realizacje
wnioskow i decyzji wynikajacych w
ocen pracowniczych

Doktadnie obserwuje tok pracy
podleglego zespolu pracownikéw.
Analizuje przyczyny niedociagnied i
brakéw w pracy podleglych
pracownikow.

Zwraca szczegtlng uwage na aspekty
pozytywne pracy podiegtych
pracownikow.

Wszelkie obserwacje dotyczace pracy
podleglych sa z nimi omawiane
Wiasciwie réZnicuje oceny
pracownicze

Ma wlasne zdanie

*

Stara sig nie popelnia¢ typowych
bledow przy ocenianiu
Wiasciwie réZnicuje oceny

Ma wiasne zdanie

13

Myslenie
strategiczne

Dazy do poznania sytuacii, badania
szans, wyboru celéw i zasad,
wykorzystania zasobow, wybiegajac
mysla naprzdd;

Stosuje techniki oraz metody anaiizy i
syntezy umoZliwiajgce realizacjg tych
dazeh i gromadzi niezbedne do tego
informacije;

Charakteryzuje si¢ stanem umysiu i
wolg ustawicznej zmiany obszarbw i

Tworzy plany lub koncepcie
realizowania celdw w oparciu 0
posiadane informacje.

Ocenia i wycigga wnioski z
posiadanych informacii.

Zauwaza trendy i powigzania
miedzy réZnymi informacjami.
Przewiduje diugoterminowe skutki
podietych dzialad i decyzji.
Planuje rozwigzania problemow i

Dazy do poznania zdarzen
przysziych mogacych miet wptyw

na wykonywana, przez niego prace.

Analizowanie zdarzen ogranicza
jedynie do zakresu swojej pracy.
Wystepuja problemy z wiadciwg
identyfikacja potencjainych ryzyk i
zagrozeri oraz doborem
adekwatnych dziatan zaradczych
W swoich dziataniach nie wybiega

Nie przejawia woli analizy
posiadanych infermacii.

Nie jest w stanie wyciagnat
Zadnych wnioskow w oparciu o
ktdre mogiby przewidzieé
zdarzenia przyszte.

Dziata niechetnie oczekujge na
polecenia.

Nie jest w stanie zidentyfikowaC
ryzyk i zagrozen dla zadan swojej
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sposobow dziatania zgodnie ze pokonywania przeszkéd. dalej niz perspektyw jednego roku komorki, nie potrafi planowaé
zmiang wizji przedsigbiorstwa i stanu Qcenia ryzyka i korzysci roznych budZetowego adekwatnych dziatan zaradczych
otoczenia. kierunkow dzialania.
Korzystajac odpowiednio z wiedzy i Bierze udziat w tworzeniu strategii
informacii o przysziosci trafnie tworzy lub kierunkow dziatania.
rozne wizje, scenariusze, ktore moga Analizuje okolicznosci i
zaistnie¢ wskutek zmian w otoczeniu zagrozenia.
Prawidtowo identyfikuje potencjalne Wiasciwie identyfikuje potencjalne
ryzyka odnoszace si¢ do przysziosci, ryzyka odnoszace si¢ do celéw i
potrafi planowaé uwzgledniajac zadan oraz proponuje adekwatne
poziom ryzyka, wiasciwie dobiera dziatania zaradcze
dziatania zaradcze dotyczace ryzyka
Identyfikuje fundamentaine dla
jednostki potrzeby i generalne kierunki
dziatania.
Przewiduje konsekwencje w diuzszym
okresie.
Przewiduje diugoterminowe skutki
podjetych dziatan i decyzji.
Tworzy strategie lub kierunki dzialania.
Umiejgtnosé Potrafi dokonaé bardzo szybko Umiejetnie podejmuje decyzje w Na ogdl podejmuje prawidiowe Czgsto podejmuje nieprawidlowe
podeimowania prawidlowego rozpoznania i oceny sposéb bezstronny i obiektywny. decyzje, zwlaszcza te, ktdre dotyczg decyzje, popenia bledy.
decyzji , wtym w zaistniatej sytuacji w pracy i znalez¢ Rozpoznaje istotg problemu oraz biezacej dziafalnosci komorki Nie analizuje dokladnie
warunkach stresu optymainy sposob jej rozwiazania. okresla jego przyczyny. organizacyjnej. uwarunkowan przed podieciem
Umiejetnie podejmuje decyzje w Podejmuje decyzie na podstawie Decyzie podejmuje z reguly we decyzii.
sposob bezstronny i obiektywny sprawdzonych informacii. wiasciwym czasie. Decyzje nie sa oparte na analizie
14 Podejmuje decyzje na podstawie Rozwaza skutki podejmowanych Zdarza sig, ze ma trudnosci w aktualnej sytuacii.

sprawdzonych informacii.

Rozwaza skutki podejmowanych
decyzii.

Czuje si¢ pewnie w podejmowaniu
trafnych decyzji w warunkach ryzyka
lub niepewnosci bilansujac potencjalne
zyski i straty.

decyzji.

Pokonuje sytuacje kryzysowe oraz
rozwiazuje codzienne, rutynowe
problemy.

Szybko dziata w celu rozwigzania
kryzysu.

Dostosowuje dziatania do

podejmowaniu trafnych decyzji w
warunkach ryzyka lub niepewnosci.
Potrafi z pomoca zwierzchnika
podiag konieczne i wiasciwe
dziatania w trudnych, stresujacych
sytuacjach.

Cechuje go wymagana na danym

Decyzje sq czesto
nieprzemyslane, podejmowane
poachopnie.

Nie radzi sobie w sytuacjach
nowych.

Boi sie decyzji trudnych,
wymagajacych nietypowych
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Potrafi wykorzystywaé pojawiajace sie zmieniajacych sig warunkéw. stanowisku pracy zaradno$¢. dziatan,
szanse. informuje wszystkich, ktérzy beda Podejmuje whasciwe decyzje, lecz | ¢ Wymaga czestego nadzoru i
Pokonuje sytuacie kryzysowe oraz musieli zareagowaé na kryzys. nie wykraczajace poza typowy kontroli
rozwigzuje skomplikowane problemy. Cechuje go wymagana na danym zakres zadan na stanowisku pracy | ¢ Nie radzi sobie w sytuacjach
Wezesniej rozpoznaje potencjalne stanowisku pracy zaradno$é Ma kiopoty z pracq w warunkach stresu i w warunkach pracy pod
sytuacje kryzysowe. Nie ma wigkszych problemow z stresu i pod presjg czasu presjg czasu
Umiejgtnie i efektywnie wykonuje praca w warunkach stresu i pod
prace w nowych okolicznosciach. presjg czasu
Praca pod presjg czasu nie stanowi
Znacznego problemu.
Mozna zawsze na niego liczy¢, ze w
trudnej sytuacji zachowa sie w sposob
wiasciwy.
Wyciaga wnioski z sytuacji
kryzysowych tak, zeby mozZna bylo w
przysziosci uniknaé pedobnych
sytuacji
Skuteczne dziata (takze) w okresach
przejSciowych |ub wprowadzania
zmian.

Samodzielnosc Samodzielnie realizuje zadania Wykazuje zdoinos¢ do Prace wykonuje wediug + Pracuje niesamodzielnie.
zgodnie z zakresem czynnosci, czesto samodzieinego wykonywania udzielonych wytycznych. + Angazuje w swoje prace kolegow i
wyprzedza polecenia przetozonego, zadan Pracuje w miare samodzielnie przy przetozonych bez obiektywnej
samodzielnie planuje i organizuje Nie wymaga $cistego dozoru, sporadycznej pomocy potrzeby.
sobie prace chyba Ze specyfika stanowiska wspdlpracownikow, przelozonych. | e  Niezbedny jest staty nadzor nad
Istnieje mozliwoS¢ powierzenia pracy do tego zobowiazuje lub Organizuje prace zgodnie z pracownikiem i ciagle

15 pracownikowi zadan szczegdlnych o inne przepisy. udzielonymi wytycznymi. przypominanie 0 kolejnych
wigkszym niz przecietny stopien Planuje swoje dziatania i Z reguly dobrze radzi sobie ze zadaniach lub o kolejnych
skomplikowania prac jednostki, nie organizuje prace w celu Zmiennoécig realizowanych zadan sekwencjach zadania
wymaga przy tym nadzoru. wykonania zadan. Z reguly systematyczny ¢ Nie zorganizowany, chaotyczny.
Potrafi planowa¢ prace na swoim Organizuje prace w sposéh ¢ Niesystematyczny.
stanowisku nawet 0 wysokiej wiasciwy. ¢ Nie potrafi segregowat: problemow
zloion_oégi i trudnosci. . Kieruje sig przyjetymi wg hierarchii ich waznosci.
Organizuje pracg sprawnie, w sposdb procedurami. ¢ Czesto czynnosci i zadania
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zapewniajacy efektywna realizacje Ustala trafnie kolejnosé wykonuje nierytmicznie.
zadan. wykonywania prac wg ich + Wystepujq spigtrzenia pracy
Osigga bardzo dobre wyniki w waznosci i pilnosci zZawinione przez pracownika.
organizacji pracy nawet w nietypowych Systematyczny, prace wykonuje
sytuacjach. rytmicznie :
Precyzyjnie okresla cele oraz ramy
czasowe dziatania.
efektywnie wykorzystuje czas, tworzy
szczegétowe | mozliwe do realizacii
plany krotko- i diugoterminowe na
swoim stanowisky pracy.
Swoje zadania wykonuje
w ramach wyznaczonego czasu ¢ Zawsze szuka usprawiedliwienia
pracy. dia uniknigcia wykonania
Nie ma nieobecnosci w pracy. Stara sig 0 zapewnienie kontaktu z Na polecenie przelozonego zostaje dodatkowych, pilnych zadan.
Chetnie podejmuije sig wykonania nim w sprawach waznych, nawet po godzinach pracy, celem ¢ Niechetnie poswigca swoj wolny
16. |Dyspozycyjnose. dodatkowych zadan, nawet poza po zakonczeniu pracy wykonania dodatkowych zada, czas na dodatkowe zadania.

obowigzujgcym czasem pracy.
zawsze pozostaje z kontakcie z
kierownictwem urzedu, nawet poza
czasem pracy

Mata ilosé nieobecnosci w pracy
Zwykie godzi sie na wykonywanie
dodatkowych zadan na polecenie
przetozonego

jednak zdarza sie to rzadko.
Rzadko robi sobie przerwy
w ciggu dnia pracy.
Uzgadnia z przelozonym
ewentualne nieobecnosci

+ Nie informuje przelozonego o
swoich nieobecnosciach w pracy,
utrudniajgc tym samym kontakt z
nim.




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Dyrektora DWD Nr 021.27.2017 z dnia 20.12.2017r.. - Reguiamin ocen

Podzial stanowisk pracy w Domu Wczaséw Dzieciecych
na poszczegoine grupy dla potrzeb doboru kwestionariusza oceny okresowej

Grupa | - kwestionariusz A ( Zalacznik Nr 4A do Zarzadzenia Dyrektora DWD):

1. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych

2. Glowny Ksiegowy
Grupa Il (Zalgcznik 4B do Zarzadzenia

Pozostali pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych (w tym Samodzielny referent ds.
ksiegowosci, Inspekior ds. kadr i administracji, Starszy intendent)



Zalacznik nr 4A

Arkusz oceny okresowej pracownika Domu Wczasow Dziecigcych
w Dusznikach-Zdroju - stanowisko kierownicze

CZESC A

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imig

Nazwisko

Komérka
organizacyina

Stanowisko

Grupa Staz pracy ogolem
wynagrodzenia
zasadniczego

Dala rozpoczecia pracy
na obecnym stanowisku

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena
poziom:

Data sporzadzenia:

Informacja o sposobie realizacji wnioskow z poprzedniej oceny, dotyczacych kierunkow rozwoju zawodowego i potrzeb
szkolenigwych ocenianego pracownika

Duszniki-Zdrdj , dnia ...........cccoo oo
pieczatka  podpis osoby wypetniajace]




CZESC B

lil. Ocena pracownika.

okres pracy
podlegajacy ocenie
od

IIl.LA. Samoocena:

Wynik samooceny nalezy wpisac w tabeli ponizej.

do

Ocena
Lp. Kryterium Opis spetniania wymagan Samo- Opis spetniania wymagan pkt
SAMOOOCENA PRACOWNIKA |ocena OCENA PRZELOZONEGO
Pkt

1.

Dyspozycyjnosé
2 .

Komunikacja

pisemna
3.

Komunikacja

werbalna
4.

Postawa etyczna
o Gromadzenie i

dzielenie sie

informacjami
6. ;

Zarzadzanie

zasobami i

odpowiedzialnos¢ za
powierzone mienie




Zarzadzanie
personelem

Umiejetnosc
podejmowania
decyzji, w tym w
warunkach stresu

Kreatywnosé,
innowacyjnosé

10-"| myslenie

strategiczne

1. Przestrzeganie prawa

i umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

12. Dyscyplina pracy

13. | Sumiennos$c¢ i
terminowos¢

Razem:

Data samooceny:

Podpis pracownika:

Data rozmowy oceniajace;j:

Podpis przelozonego:

lIl.B .Rozmowa oceniajgca

Wynik rozmowy oceniajgcej( wpisat powyzej w tabeli)




Ponizej nalety zamiescic notatke z przeprowadzonef rozmowy oceniajacej na femal wykonywanej przez pracownika pracy opisaé w
szczegbinosel uzasadnienie rozbieznosel pomigdzy sarmooceny pracownika a oceng przefozonego. Jezeli oceniany wykonywat w okresie,
w kibrym podiegal ocenie dodatkowe zadania, kidre nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je opisac.

Oceniajgc wykonywanie obowigzkow

przez pracownika przyznaje tqczng okresowa ocene

Klucz do obliczania oceny lacznej:

Bardzodobry = 5pkt
Dobry = 4 pkt
Zadowalajacy = 3pkt
Niezadowalajacy = 1 pkt
Liczba punktow Ocena
13-33 niezadowalajacy
34-45 zadowalajacy
46 -57 dobry
5§- 65 bardzo dobry
(migjscowosc) {dziery — miasige - rok) podpis ocenigjgcego
Przyjatem do wiadomosci: dnia.............ccccvvveveneee. Podpis ocenianego.............ccceeeeee,
CZESC C

IV. Whioski dotyczace kierunkow rozwoju zawodowego i potrzeb szkoleniowych ocenianego

Ponizej nalezy okresli¢ kierunki rozwoju ocenionego, uwzgledniajac sporzadzong ocene, przyszfe zadania oraz

oczekiwania ocenionego. Qkreslic co bedzie efektem, okresfic optymaine mefody rozwoju, np. szkolenia grupowe,
seminaria fp.

(miejscowos) (dzieri—miesiac—rok)  podpis oceniajgcego




CZESG D

V. Wniosek o awansowanie lub przeszeregowanie ocenianego pracownika

W zwigzku z uzyskaniem przez Panig / Pana

POZYLYWR] OCENY OKIBSOWE], WIIOSKUJE O ...c...cereeveee ettt st st sttt b s

Umotywowanie whiosku.

(miejscowosc) (dzieri — miesiac—rok)  podpis oceniajacego

Decyzja Dyrektora:

DAtA. e e e e e e POODIS. .. oo ece et e




Zatacznik nr 4B

Arkusz oceny okresowej pracownika Domu Wczaséw Dzieciecych
- pozostali pracownicy na stanowiskach urzedniczych

CZESC A

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imie

Nazwisko

Kombrka
organizacyjna

Stanowisko

Grupa

Staz pracy ogblem
wynagrodzenia
zasadniczego

Data rozpoczecia pracy
na obecnym stanowisku

il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Gceenal Data sporzadzenia;
poziom:

Informacja o sposobie realizacji wnioskéw z poprzednigj oceny, dotyczacych kierunkdw rozwoju zawodowego i potrzeb
szkoleniowych acenianego pracownika

Duszniki-Zdrdj , dnia ...

pieczgtka f podpis osoby wypelniajacej



CZESC B

M. Ocena pracownika.

okres pracy
podlegajacy ocenie
od

lILA. Samoocena

Wynik samooceny nalezy wpisat w tabeli ponizej.

do

Lp.

Kryterium

Opis spelniania wymagan Samo-
SAMOOOCENA PRACOWNIKA | ocena

Pit

Opis spetniania wymagai
OCENA PRZELOZONEGO

Ocena
pkt

Komunikacja
werbaina

Postawa etyczna

Gromadzenie i
dzielenie sig
inforracjami

Przestrzeganie prawa
i umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Dyscyplina pracy

Zarzadzanie
zasobami i
odpowiedzialnosé za
powierzone mienie

Sumiennosé i
terminowosé




8. Umiejetnosé obstugi
urzadzes
technicznych
oprogramowania

9. | Wspélpraca z innymi,
umiejetnos¢ pracy w
zespole

10 | Samodzielnosé

11 | Dyspozycyjnosc
Razem:

Data samooceny: Podpis pracownika Data rozmowy oceniaigcej:

Podpis bezposredniego przetozonego:

Ill.B .Rozmowa oceniajaca:

Wynik rozmowy oceniajgeej( wpisaé powyzej w tabeli)

Ponizej nalezy zamiesci¢ nolatke z przeprowadzonej rozmowy oceniajacej na temat wykonywanej przez pracownika
pracy opisac w szczegoinosci uzasadnienie rozbieZnosci pomiedzy samooceng pracowrnika a oceng przefoZonego.
JezZeli oceniany wykonywat w okresie, w ktorym podiegal ocenie dodatkowe zadania, kiore nie wynikaja z opisu
zajmowanego przez niego stanowiska, naleZy je opisac.

Oceniajgc wykonywanie obowigzkow
przez pracownika przyznaje taczng okresowg ocene




Klucz do obliczania oceny lgcznej:
Bardzodobry = 5pki

Dobry = 4 pkt
Zadowalajgcy = 3 pkt
Niezadowalajacy = 1 pkt
Liczba punktow Ocena
11-27 niezadowalajacy
28-37 zadowalajacy
38-49 dobry
49 - 55 bardzo dobry
{migjscowosE) (dzied - miesige ~ rok) podpis oceniajacego

Przyjalemn do wiadomosci: dnia

CZESC C

IV. Wnioski dotyczace kierunkéw rozwoju zawodowego i potrzeb szkoleniowych bcen“i?éhego "

Ponizej nalezy okredlic kierunki rozwoju ocenionego, uwzglednigiac sporzadzong ocene, przyszle zadania oraz

oczekiwania ocenicnego. Okreslic co bedzie efektem, okreshic oplymaine metody rozwoju, np. szkolenia grupowe,
seminaria #p.

{miejscowosd) {dziefi — miesigc — rok)

podpis oceniajgcego




CZESC D

V. Wniosek o awansowanie lub przeszeregowanie ocenianego pracownika

W zwigzku z uzyskaniem przez Panig / Pana

Umolywowanie whiosku:

(miejscowosc) aQMﬁ—4WMWac—Hﬂém"m“mm"mm“mmﬁéa&ésa;ﬁﬁ§ﬁgo

Decyzia Dyrekiora:

0 - O PODIS... e coe vt et







