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ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYINEJ PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

CZESC A

Miejski Odrodek Pomocy Rodzinie we Wlhoclawlku
ul. Kosciuszki 26
87-800 Wioctawek

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorcadowego:

L N s s s L N S B e e
JeUNOStKE OTZATHZATY I . oovtiiiitiient ittt bt mta e es s nrsasmerraserrasserresesbden s babns raa b e s bsae s en e
Data zateudnicnia na stanowisku UEzedniBzyiil. e i i siien s s e i S s

Data rozpoczecia pracy 118 oDechym SEOWISKIL i i i ettt ieerisaes s semss e nrsssenssmee s s ens s

Il Dane dotycrace poprzedniej oceny

(migjscownsd) idata) (podpis osoby wypelniajace])



CZESC B

l. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

: Poziom oceny - punkty
Lp. Kryteria oceny bardzo niski zadowa - | wysoki bardzo
niski lajacy wysoki
1 2 3 4 5
1. KRYTERIA OBOWIAZKOWE

1. | sumiennosé

2. | sprawnosc

f 3. | bezstronnosc
umiejetnosé stosowania )
4. i iy
" | odpowiednich przepisow
5. | planowanie i organizowanie pracy
6. pastawa etyczna
1L KRYTERIA WYBRANE PRZEZ BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO
1.
2.
3.
4
-
BAZEM: ooy onmsmpinsmsissins punktdw

Sporzadzenie oceny Na PISMIe NASEPT W oo s
{nalesy wpisad miesiac 1 rok)

{imie i naxwisko oceniajaceso) (stanowisko)
idata rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacezo)



II. Zatwierdzenie kryteriow przez dyrektora MOPR we Wioctawku

Uwagi Dyrektora MOPR we Wiockawku da kryteriow oceny oraz terminu sporzadzenia oeeny na pismie:

{data i ﬂUdpisJ N o m s

Zapoznatam/tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

{migjscowosd) (data i podpis ocenianego)

CZESC C
Opinia dotyezgea wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
L = 0 O S
Biata rozpocsetia pracy -0 Do mymn Stamonwis KU v S S S s

Malezy wpisac, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie. w kidrym podlegal ocenie, czy
spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w kitdrym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania. ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, naleiy je wskazad.

{migjscowosc) idata i podpis oceniajacego)



CZESC D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanic okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkdw przez Pania/Pana..........coocoioeoooeoisseeees s oo W
OKresie 0d .o 0 i B POZIOMIE (2aznaczyé odpowiednia ocene):

al  bardzo dobrym

by dobrym

¢} zadowalajacym

d) niskim

e} bardzo niskim
1 przyznaje okresowa oceng:

(wpisaé pozvtywa — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatvwna — jezeli poziom
niski lub bardeo niski)

{migjscowosd) (data i podpis oceniajacezo)

CZESCE
ZLapoznalam/em si¢ z okresowa oceng kwalifikacyjng sporzadzony na  piSmie oraz

zostalem/lam pouczony/a o przyslugujaeym mi prawie wniesienia do Dyrektora MOPR
sprzeciwu od ww. oceny w terminie 7 dni od daty dorgczenia.

{migjscowosd) {data i podpis ocenianego)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu
Z dnia oL, siey .;Jx-‘-:mg LOCA

Wykaz kryteriow obowiazkowych

Kryterium Opis kryterium

Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie

1. Sumiennos&é . i
1 solidnie.

Dbalosc o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych  zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow
bez zbednej zwloki.

| 2, Sprawnosc¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu |
dostepnych  Zrodel, gwarantujace  wiarygodnosé
3. Bezstronnosc przedstawionych  danych, faktow 1  informacji.
Umiejetnosc sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkow wynikajacych 2z opisu

4. Umiejetnosé stanowiska pracy.
stosowania Umiejetnosc  wyszukiwania potrzebnych przepisow.
odpowiednich Umiejetnos¢  zastosowania  wlasciwych  przepisow
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,

ktore  wymagaja wspoldzialania ze specjalistami
z innych dziedzin.

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,

5. Planowanie odpowiedzialnoscl oraz ram c¢zasowych dzialania.
i organizowanie | Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
pracy wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegolowych

i mozliwych do realizacji plandéw krotko- 1 dlugo-
terminowych.

Wykonywanie obowigzkow w  sposdob  uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczosc 1 interesownosd,
Dbalos¢ o nieposzlakowana opinie. Postepowanie
zgodnie z etyvka zawodowa.

6. Postawa etyczna
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu :
zdnia J awey III“m{L-; LY

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium Opis kryterium
g Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje
1. Wiedea odpowiedni 101 tory i ali
specjalistyczna powiedni  pozi merytoryczny realizowanych
zadan.
2. Umiejetnosci Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny
obslugi urzadzen |do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz
technicznych urzadzen biurowych.

Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim
do realizowanych zadan, pozwalajaca na:

* czytanie i rozumienie dokumentow,

* pisanie dokumentow,

_ * rozumienie innych,

I * mowienie w jezvku obeym.

3. Znajomosc jezyka
obcego
(czynna i bierna)

4. Nastawienie na
wlasny rozwaj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosc 1 sklonnosé do uczenia sie, uzupelniania
‘wiedzy  oraz  podnoszenia  kwalifikacji  tak,
aby zawsze posiadad aktualng wiedze.

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy

ich zrozumienie, przez:

* wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny
1 precyzypny,

_ * dobieranie stylu, jezvka 1 tresci wypowiedzi

| 5. Komunikacja odpowiednio do shuchaczy,

werbalna = udzielanie wyczerpujacych i1 rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,

» wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

‘= poslugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju

zalatwianych spraw/ wykonywanej pracy.

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy
6. Komunikacja Zrozumienie, przez:

pisemna = stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencii,
| * przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,
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* dobieranie odpowiedniego stylu, jezvka 1 tresci
pism,

* budowanie  zdan  poprawnych  gramatycznie
1 logicznie.

7. Komunikatywno$§é

8. Pozytywne
podejscie
do obywatela

Umiejetnosc budowania kontakiu z inna osoba,

przez:

* okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

* pkazanie zainteresowania jej opiniami,

" umicj¢tnosc zainteresowania innych wlasnymi
opiniami.

Zaspakajanie potrzeb obywatela, przez:

* zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska
pracy,

» pkazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

* umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych
rac,

= sluzenie pomoca.

' 9. Umiejetnosc
pracy w zespole

| Realizacja zadan w zespole, przez:

* pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

» zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych
ze wspolnego realizowania zadan,

*» wspolprace a nie rywalizacje 2z pozostalymi
czlonkami zespolu,

» zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace zespohu,

* aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosc
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

| zainteresowanych, dzieki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych

usob,

przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych

argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

* przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych
sadow lub zmiany stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

= stymulowaniu otwartych dvskusji na temat Zrodel

konfliktow;

ulatwianiu  rozwigzyvwania  problemu, kwestii

spornej,

* tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwiazan. |
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11. Zarzadzanie
informacja/
dzielenie sie
informacjami

|F£:z}-'>skiwanit? L przekazywanie informacji, ktore

moga  wplywa¢ na planowanie lub  proces

podejmowania decyzji, przez:

" przekazywanie posiadanych informacji osobom,
dla ktorych informacje te beda stanowily istotna
pomoc w realizowanych przez nich zadaniach,

= uzgadnianie planowanych zmian 2z osobami,
dla ktorych maja one istotne znaczenie.

12. Zarzadzanie
zasobami.

13. Zarzadzanie
personelem.

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie

1 wykorzystanie zasobéow finansowych lub innych,
przez:

= okreslanie i pozyskiwanie zasobéw,

»alokacje 1 wykorzystanie zasobéw w  sposob
efektywny pod wzgledem czasu i kosztow,

* kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych
do efektywnego dzialania,

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej

skutecznosci 1 jakosci pracy, przez:

» zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych  terminéw  ich  wykonywania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

' = komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,

* rozpoznawanie mocnych 1 slabych  stron
pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

* pkreslanie potrzeb szkoleniowo- rozwojowych,

* traktowanie pracownikéw w uczciwy 1 bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wlasnych
opinil oraz wlaczanie ich w proces podejmowania
decyz,

* pcene osiggnied pracownikow,

wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych

Zz systemu wynagrodzen oraz molywujacej roli

awansu w celu  zachecenia  pracownikow

do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

* dopasowanie indywidualnych oczekiwan

| pracownikow dotyczacych wlasnego rozwoju

do potrzeb urzedu,

inspirowanie 1  motywowanie  pracownikow |

do realizowania celdéw 1 zadan urzedu,

* stymulowanie pracownikéow do roZwaojll
1 podnoszenia kwalifikacji.
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14. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan.

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu
uzyskiwania pozadanych efektéw, przez:
* tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dzialania, |
* sprawdzanie jakosci 1 postepu w realizacji dzialan,
| = modylikowanie planéw w razie koniecznosci,
* pcenianie wynikdw pracy poszczegolnych
pracownikow,
* wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian.

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez;

= podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

* uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

| = okreslanie etapow 1 ram czasowych

wprowadzanych zmian,

» wspleranie innych w okresie wprowadzania zmian,

* podejmowanie krokow zmniejszajacych niecheé
do wprowadzanych zmian,

* skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych
z prowadzanymi zmianami,

* przewidywanie reakcji pracownikow
na wprowadzane zmiany,

* wprowadzanle zmian w sposob pozwalajacy
osiggnac pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie
na rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie

dzialan do konca, przez:

» ustalanie priorytetow dzialania,

= identylikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, mogacych miec¢ przelomowe znaczenie,

* okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji
zadan,

* przyjmowanie  odpowiedzialnosci w  trakcie
realizac)l zadan 1 wywlazywanie si¢ z zobowiazan,

= zrozumienie koniecznosci rozwigzywania
problemoéw oraz koniczenia podjetych dziatan.

17. Podejmowanie
decyzji.

| Umiejetnosé podejmowania decyzji w  sposob

bezstronny 1 obiektywny, przez:

= rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie
jego prayezyn,

* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
imformacii,

* rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

* podejmowanic decyzji w zlozonych lub obarczonym
pewnym ryzvkiem sprawach,
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» podejmowanic  decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu petencjalnych
zyskow 1 strat.

18. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

19. Samodzielnosc

20. Inicjatywa.

21. Kreatywnosc

Pokonywanie sytuacy kryzysowych oraz
rozwiazywanie skomplikowanych problemoéw, przez:
" wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii
kryvzysowych,

* szybkie dzialania majace na celu rozwiazanie
kryzysu,

dostosowywanie dzialania do =zmieniajacych sie
warunkow,

* wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow
1 zapobieganie ich skutkom,

» informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

» wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych,
tak 2eby mozZna bylo w przyszliosei uniknaé
podobnych sytuacji,

* skuteczne dzialanie ( takZe | w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian.

|1 proponowania rozwiazan w celu wykonania

|
Zdolnoscé do samodzielnego wyszukiwania
1 zdobywania informacji, lormulowania wnioskéw

zleconego zadania.

* umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian 1 informowanie o nich,

* inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci
za nie,

* mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrodel
ich powstamia,

Wykorzystywanie umiejetnosct i wyobrazni

do tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych

proces pracy, przez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan
migdzy sytuacjami,

» wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

* otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i1 tworzenie
nowych koncepcyi 1 metod,

* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci
lub sposobow dziatania,

* badanie roznych zrodel informacji,
wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,
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* zachecanie innych do proponowania, wdrazania |
i doskonalenia nowych rozwiazan.

22. Myslenie
strategiczne.

| = tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,

Tworzenie planow lub koncepciji realizowania celow

w oparciu o posiadane informacje, przez:

" ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych
informaciji,

" zauwazanie trendow i powiazan miedzy roéznymi
informacjami,

= identylikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkow dzialania,

* przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie
CZel 5L,

» przewidywanie dihugoterminowych skutkdw
podjetych dzialan i decyzji,
* planowanie rozwigzywania problemow

i pokonywania przeszkod,
" ocenianie ryzyka 1 korzysci réznych kierunkow
dzialania,

* analizowanie okolicznosci 1 zagrozen,

23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw

przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

* rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

* dokonywanie systematycznych poréwnan roznych
aspektow  analizowanych 1 interpretowanych
danych,

* interpretowanie danych pochodzacych
z dokumentow, opracowan i raportow,

" stosowanie procedur prowadzenia badan
1 zbierania danych odpowiadajacych stawianym
problemom,

* prezentowanie w  optymalny sposdéb  danych
i wnioskow z przeprowadzonej analizy,

* stosowanie odpowiednich narzedzi 1 technologii
(wiacznie z aphkacjami komputerowymi) w celu
rozwiazania problemu/ zadania.
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Zalacenik nr 4
do Regulaminu
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loznaceenic pracodawey) imiejscowost & data)

[imig i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Irforithaie: Patif/Pania, 15 WENaczanyr 18 BT onesmsmenns s
termin sporzadzenia okresowe] oceny kwalifikacyinej na pismie zostaje

PIZESHNICEy Na GRIEN Y sonms arseisnnsmes
Przyczyna przesuniecia terminu jest:

wskazad uzasadnienie przesuni¢cia terminu, np. usprawiedliwiona nieobecnosé w pracy ccenianego
uniemoesliwiajgca  przeprowadzenie  oceny; 2zmiana  stanowiska pracy ocenianego lub  zakresu
obowiazkow na zajmowanych praez niego stanowisku pracy rodzi obowiazek sporzadzenia oceny na

pISmie w Lerminie wozeSniejsaym niz wyznaczony praez cceniajacego)

ipieczed | podpis pracodawey
lub osoby reprezentujace] pracodawee
albo osoby upowaznione] do skladnia
aswiadczen w imieniu pracodawey)



