Zarzadzenie Nr 3/2009

Dyrektora
Zespolu Obslugi Placéwek Oswiaty w Okonku
z dnia 1 kwietnia 2009 r.

w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowisku urzedniczym w Zespole Obslugi Placowek Oswiaty w Okonku

Na podstawie art. 28 oraz art. 57 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla sposob dokonywania okresowych ocen:

§ 2. 1. Oceny okresowe rozpoczgte po dniu 1 stycznia 2009 r. beda dokonywane
zgodnie z art. 27 i 28 w/w ustawy w zwigzku z czym Dyrektor ZOPO w Okonku okresla:

2. Oceny na pismie dokonywa¢ bedzie Dyrektor ZOPO, nie rzadziej niz raz na 2 lata
i nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Dyrektor ZOPO wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac
-irok.

4. Dyrektor ZOPO moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie:

a) w razie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej;

b) w razie zmiany stanowiska pracy ocenianego pracownika lub istotnej zmiany zakresu
obowigzkéw.

5. Sposob dokonywania okresowych ocen:
a) przeprowadzenie rozmowy wstepnej — wzor protokotu stanowi zat. Nr 1 do zarzadzenia;

b) sporzadzenie czesci A, B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego — wzdr arkusza oceny stanowi zat. Nr 2 do zarzadzenia;

¢) przeprowadzenie rozmowy oceniajacej — wzor protokotu stanowi zal. Nr 3 do zarzadzenia

d) sporzadzenie czesci C, D, E arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego niezwlocznie po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej;

6. Dyrektor ZOPO niezwlocznie dorgcza ocen¢ pracownikowi samorzadowemu,
w ktorej pracownik jest zatrudniony.

7. Protokét z rozmowy wstepnej, arkusz oceny oraz protokot z rozmowy oceniajace]
jest wlaczany do akt osobowych pracownika.
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8. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przysluguje odwotanie do
kierownika jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia oceny.

9. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

10. W przypadku uwzglednienia odwolania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢
oceny po raz drugi.

11. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,
ponownej jego oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia

zakonczenia poprzedniej oceny.

12. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg,
z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

13. Kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena:
a) kryteria wyboru oceny moga ulega¢ zmianom przy kolejnych ocenach pracownika, jednak
w przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, kolejnej oceny dokonuje si¢
- zgodnie z poprzednio ustalonymi kryteriami.

“b) kryteria na podstawie ktérych sporzadzana jest ocena pracownika okresla Dyrektor ZOPO.

¢) w razie zmiany na stanowisku Dyrektora ZOPO w trakcie okresu, w ktérym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteridow oceny.

d) sposréd dostepnego katalogu kryteriow bezposredni przelozony wybiera minimum 3,
maksymalnie 6 kryteriow.

e) zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Dyrektor ZOPO.

f) katalog kryteriow wraz z ich opisem:

Kryterium Opis kryterium
1 2
1.  Sumienno$¢ Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.
2. Sprawnos¢ Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,

umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkow bez zbednej zwloki.

3. Bezstronno$¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych Zrédet,
gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetno$¢  sprawiedliwego  traktowania  wszystkich  stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosé Znajomo$¢  przepisbw niezbednych do wlasciwego wykonywania
stosowania obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
odpowiednich wyszukiwania  potrzebnych  przepiséw. Umiejetnos¢  zastosowania
przepiséw wilasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie

spraw, ktére wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadaf.

i organizowanie pracy | Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
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dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegbélowych i mozliwych do realizacji planéow
krétkoterminowych i dlugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen o
stronniczo$§¢ i interesowno$¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowana opinig.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.

Wiedza
specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

Umiejgtnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopiei wiedzy i umiejetno$ci niezbedny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna
i bierna)

Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentéw,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.

10.

Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ i sktonno$¢ do uczenia sig, uzupeliania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.

11.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposéb zwigzty, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

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

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wilasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

12.

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnienn w sposéb jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

13.

Komunikatywno$¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inna osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

14.

Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- stuzenie pomoca.

15.

Umiejetnos$¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,
- wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

16.

Umiejetnosce
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzigki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow w celu wsparcia
swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wilasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodet konfliktow,

- ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.
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17. Zarzadzanie
informacja/ dzielenie
si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywa¢ na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacije te
beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne
znaczenie.

18. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw
finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dzialania.

19. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skuteczno$ci i jakoSci
pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialno$ci za ich
realizacj¢, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie ich
do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- oceng osiagni¢¢ pracownikoéw,

- wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikoéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéow i zadan
urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

20. Zarzadzanie jako$cia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakos$ci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plan6w w razie konieczno$ci,

- ocenianie wynikow pracy poszczego6lnych pracownikow,

- wydawanie polecefi majacych na celu poprawg wykonywanych
obowiazkow.

21. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w Zespole przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okre$lanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niech¢¢ do wprowadzanych zmian,
- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozytywne rezultaty
klientom Zespotu.
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22.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dzialan do kofica przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mie¢
przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w  trakcie realizacji zadan
i wywiazywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwiazywania probleméw oraz konczenia
podjetych dziatan.

23.

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskoéw i strat.

24. Samodzielnos¢ Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

25. Inicjatywa - umiejetno$¢é i wola poszukiwania obszar6w wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
- mOwienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania.
26. Kreatywnos¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan

ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dzialania,
- badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwiazan.

14. Sporzadzenie oceny na pisSmie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkow przez ocenianego
w okresie, w ktérym podlegat on ocenie;

skali ocen:

a) bardzo dobry;

b) dobry;

c¢) zadowalajacy;

d) niezadowalajacy.

2) okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego wg nastepujacej
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3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego
poziomu wykonywania obowigzk6w przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywne;j.

15. Po sporzadzeniu oceny przeprowadza si¢ rozmowe wstepng oraz wypelnia czesé
A i B arkusza oceny nie pdzniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na piSmie poprzedniej

oceny.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia pozostawia si¢ Dyrektorowi ZOPO.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




