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Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikiow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,Teczowa Dolina™

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1
Przedmiot Regulaminun

. Regulamin  przeprowadzania  okresowej  oceny  kwalifikacyinej pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczveh okredla sposdb i trvb dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow.

Okresowych ocen kwalifikacyinveh dokonuje bezposredni przelozony pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, 1), dyrektor przedszkola.

Koficowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowe] oceny kwalifikacyne) pracownika.

Wazor arkusza okresowej oceny kwalifikacyinej pracownika okresla zalacznik nr | do
Regulaminu.

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§2

Rozmowa z ocenianym przed wyborem Kryteridw

Przeéd wyborem kryteridw oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzié rozmowe
7 OCCNIAnY.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceénigjacego Kryteridw bedacych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie = pracownikiem sposobu realizacji obowigekow
wynikajacych z zakresu czynnoscl na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

W trakeie rozmowy oceniajacy winien posilkowad sie zakresem czynnosdci ocenianego
pracownika.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkow ocenianego pracownika oceniajgcy
analizuje, czy sq one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okredlonymi
wart. 24 i 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Do podstawowych obowigzkdéw  pracownika samorzadowego nalezy dbalosé
o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywatels,

Do obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy w szezegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom. instytucjom 1 osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentdw znajdujacych sig w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
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5} zachowanie uprzejmosci i zyczliwodei w  kontaktach z  obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspélpracownikami;

) zachowanie sig z godnodeiy w miejscu pracy 1 poza nim;

7) stale podnoszenic umiejetnosei 1 kwalifikacji zawodowych,
Do obowigzkow pracownika samorzadowego naledy sumienne 1 staranne wykonywanie
polecen przefozonego.
Jezeh pracownik samorzadowy jest przckonany, ze polecenic jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé o tvm na pismie
swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowilagzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczednie kierownika
Jjednostki, w ktdrej jest zatrudniony.
Pracownik samorzadowy nie wvkonuje polecenia, jezeli jest przekonany, 2e prowadziloby
to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje kierownika jednostki, w ktdrej jest zatrodniony,
W mrakeie rozmowy oceniajacy moZe zapytad ocenianego o jego opinie na temat zakresu
zleconych mu obowigzkdw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheé dalszego
doksztatcania, itp.

- Po zakonczeniu rozmowy oceniajgcy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego

o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjne.
Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedaca podstawg do wyboru
kryteridw do oceny.

g3
Wybdr kryteridw

Pracownik oceniany jest w oparciu o kryteria obowigzkowe i kryteria do wyboru,

Wykaz kryteridw obowigzkowych oceny okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Wrykaz kryteriow do wyboru okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu,

Po rozmowie z ocenianym, oceniajacy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej
niz trzy 1 nie wigeej niz pigé kryteribw oceny, najistotnicjszych dla prawidlowego
wykonywania obowigzkdw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

Biorge pod uwagg specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjgte wykazem okreslonym w zalacznik nr 3 do Regulaminu
1 dokonad opisu tego kryterium.

Jesh  oceniajgey  ustali  dodatkowe  kryterium, powinne ono byé nazwane
I zdefiniowane tak jak pozostale kryteria oraz podlegaé takim samym procedurom
prezentowania oraz zatwierdzania,

W preypadku oceny negatywnej, by zapewnié obiektvwizm, kolejna ocena winna by
prowadzona wedlug uprzednio wybranych krvteriow.

§4

Wryznaczenie terminu oceny

Oceniajgcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie,
okreslajac miesiac 1 rok.

W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegajacych ocenie, bezposredni przelozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypelniania obowigzkow
biezacych.

§3
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteniow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie, oceniajacy
wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.



§6

Zatwierdzenie kryteridw preez kierownika jednostki

1. Oceninjgey przckazuje arkusz oceny kicrownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteridw.

2. Kierownik jednostki moze upowaznic do zatwierdzenia wybranych kryteridw inng osobe.

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteridw oceny, kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkeie II
Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych krytendw
oraz powtomej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

4. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czesci B arkusza oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny,

6. Fakt zapoznania sig¢ z Kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisem w punkcie [ Czedci B arkusza oceny.

7. Oceng¢ sporzgdza pracownik odpowiedzialny za w/wym. czynnodci na podstawie
informacji przekazanych przez przelozonego.

8. Pracownik ten jest zobowigzany do zachowania tajemnicy.

§7

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteridw — rozmowa oceniajaca

1. Po wyborze kryteridw oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzié¢ z ocenianym rozmowe
OCeniajacy.

2. Przedmiotowy rozmowsg oceniajgey winien odbyé nie wezegniej niz na siedem dni przed
sporzgdzeniem oceny na pismie.

3, Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkdw
zleconych mu w okresie, w ktdrym podlegal ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonyeh kryteriéw oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniany moze zglosié trudnodci, jakie napotkal podczas realizacji
zadan.

g8
fmiana na stanowisku bezpofredniego preelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezpodredniego przeloZzonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezesniej kryteridw oceny,

§9
Sporzadzenie oceny na pimie

Sporzadzenie oceny na pismie sklada sig z trzech etapow:
Etap 1

1. W eczesci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opinie dotyezaca wykonywania obowigzkow
przez ocenianego w okresie, w ktdrym podlegal ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki spostb oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w

ktorym podlegal ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny.

W przypadku, gdy pracowmk wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie,

dodatkowe zadania nie wynikajsce z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,

oceniajgcy zobowiazany jest je wskazad,

Lad



Etap I1

1.
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W czesci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow przez
GCCNIANCED.
Dopuszezalne sa nastepujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry | Dceniany wykonywal wszystkie ohowiazki wynikajace z opisu

stanowiska pracy w sposob czesto przewviszajacy oczekiwania. W
razie koniecmosci podjal sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakecie wykonywania
obowigzkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w
czeici B

Dobry

Oceniany wykonywal wszvstkie obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spelnial wigkszosc kryteriow oceny
wymienionych w czgsen B,

Fadowalajacy Oceniany wigkﬂuﬁ:’i—;;huw.iézkﬁw wynikajgeych z opisu stanowiska

pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakeie
wykonywania obowiazkdw stale spelnial nicktore kryteria oceny
wymienione w ezedel B

| Niezadowalajacy | Oceniany wickszosé obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska

pracy wykonywal w sposdb nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakeie wykonywania obowigzkow nie spelnial weale bad# spelnial
rzadko kryteria oceny wymienione w cz¢dei B,

Etap 111

1.

o

Woczedel D arkusza oceny oceniajgcy przyznaje ocene kofcows — pozytywng lub
ESatywig.

Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowiazkow prrez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkdw przez
ocenianego.

§10
Poinformowanie o ocenie ocenianego

Ciceniajgey niezwlocznie dor¢eza ocenianemu ocene sporzadzona na pismie i poucza go
o przystugujacym mu prawie zloZzenia odwolania.

Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na pismie oceniany potwierdza wlasnorecznym
podpisem w czgscl E arkusza oceny.

W akitach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik otrzymuje
kopig potwierdzona za zgodnodé z oryginalem.
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ROZDZIAL III
Termin dokonywania oceny

§11
FLasada ogilna

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowe;
ocenie zwanej dalej ,.oceng”.

Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nic czedcie] niZ raz na 6 miesigey.

§12
Picrwsza ocena nowego pracownika

. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku wrzedniczym albo

mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz
urzednicze bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny
w ciggu szesciu miesigey od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

Odpowiednio wczesniej bezpodredni przelozony jest zobowigzany przeprowadzic
rozmowe Z ocenianym, ¢ kibrej mowa w Rozdziale I1 § 3.

§13
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania przez oceniajgeego ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowiagzkéw przez ocenianego zostal okreslony jako miezadowalajgey)
oceniajgcy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.
Nie pdiniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzgdzenia na pismie oceny poprzednie)
oceniajgey jest zobowigzany:
przeprowadzié rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale 11 § 2,
wybraé z wykazu krvteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale 11 § 3,
wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajagc miesige 1 rok,
7 zastrzedeniem, iz ponowna ocena nic moze by¢ dokonana wezesdniej niz po uphywie
trzech miesiecy od poprzedniej.

514
Zmiana terminu oceny

. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na

pismie.

W przypadku usprawiedliwionej niecbecnosei w pracy ocenianego uniemozliwiajace]
przeprowadzenie okresowe] oceny kwalifikacyinej oceniajacy jest zobowiazany
WYZnaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkéw na

zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pismie nastgpuje
w terminie wozesSnigjszym niz WyZnaczony przez oceniajgcego.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajgcy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na piémie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zatacznik
nr 4 do Regulaminu.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dofacza sie do arkusza oceny.



ROZDZIAL IV
Tryb odwolania od oceny

§15

- Pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny przyvstuguje odwolanie do kierownika

jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.
Odwolanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

W przypadku uzyskania prezez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje sig nie wezedniej niz po uplywic 3 miesigcy od dnia zakoficzenia
poprzednie] oceny.

Uzyskanie ponowne] negatywnej oceny, o kidrej mowa w ust.4, skutkuje rozwiagzaniem
umowy o prace, 7z zachowaniem okresow wypowiedzenia,

ROZDZIAL Y
Ponowna ocena negatywna

§ 16
Przestanki ponownej oceny negatywnej

- W przypadku gdy oceniany wigkszosé obowigzkdw wynikajaeyeh z opisu stanowiska

pracy wykonywal w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom i w trakeie wykonywania
obowigzkow nie spelnial weale badz spelnial rzadko wybrane przez bezpodredniego
przetoonego kryteria oceny, otrzymuje kwalifikacyjng oceng negatywna.

Ponowng oceng negatywna oceniajgcy dorecza ocenianemu  niezwlocznie, ).
w terminie 3 dni od dnia sporzadzenia oceny.

Tryb odwolania od oceny negatywnej okresla Rozdzial IV Regulaminu.

ROZDZIAL VI
Obowigzki dokumentacyjne

§17

Niezwlocznie po sporzagdzeniu oceny na pismie orvginal arkusza oceny wlacza sie do akt
osobowych pracownika.
Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowvch ocenianego.
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Zatacznik MNr 1

do Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyine)
pracownikdw samorzqdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Przedszkolu Miejskim Nr 5 [ Teczowa Dolina™,

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Crgsc A

Przedszkole Miejskie Nr 5 ,, Teczowa Dolina™ w Minisku Mazowieckim

{aswa fednvrid)

L. Dane dotyczgee ocenlanego pracownika samorzgdowego:

b e e O

ROMOTEN R ERINININE . . ok iy ooy wm i b s w0 o e o 0 6 W e

R R R

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ... e

Diata rozpoc2ecia pracy na obecnym stanowiski: ...

1L Dane dotyezgee popreedniej oceny:
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Creid B

I Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pidmie

t | Kryteria obowigzkowe

Sumiennodé

Sprawnosc

Umiejeinosd stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

N

1

Fla

3 | Bezstronnosé
4

5

[

Postawa etyczna

r Kryteria wybrane przez bezpodredniego przetozonego

aporzadzenie oceny na PISMIE DASIIPE W .0t oo iniinesiienmaes onans soiaissneasibnnaa s saivne s saritonais
{maley wpisad migsiac, okl
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(i Fospocsgein procy ma obecmymw stanowisku) o H"‘#rp!ﬁfﬂaw

IL Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki:

Uwagi kierownika jednostki do kryteridw wybranych przez bezposredniego przelozonego:

Zatwierdzam wyzej wymienione kryteria do oceny pracownika na stanowisku .............,....

P RREIS {mJ] .

Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

{migjscanodd) {cizren  mierige, o) (i e e )



Credé C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego:

Dane dotyczace oceniajacego:

T S o o i S A i
g T T b, L it oo 1 b S Sh ool e PP L P
Stanowisko: (..e.vieeiien

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ..o

Nalely napisad, w jaki sposdb ocenlany wykomywal obowigzhi w okresie, w ktdrym podiegal ocenie, czy
spelnial ustawowe kryteria oceny, Jeleli pracownik wybompwal w okresie, w ktdrym podiegal ocende,
dodatkowe zadania, Kidre nie wynikajg z opisu zapmewanego preez niego stanowiska, naledy je wiknzad,
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Czeéé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkiw oraz preyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez;

Pania/Pana: oo

R ACTOGUEE I Lo o s mmngn vy mmmm i neRons s B o s o B SO ac AE f EES
na poziomie {wstawié krzvivk w odpowiednim polu);

S ——

| bardzo dobrym | |

Wykomywal wszystkie obowigzki wymikajgee z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto
preewydszaigey  oczekiwania. W orazie konieczmosci podigl sl wykomywania  zadan
dodatkowych | wykonal je zgodnie @ wstalonymi standardami. W trakcie wykomywania
obowigzkiw stale spetnial wszysikie kryteria oceny wymienione w czgéci B,

| Dobrym |

Wykorywal  wszystkie obowigzhi wynikajgee = opisu  stanowiska pracy w  sposdh
odpowladajgey oczekiwaniom. W trakcie wykomywania obowigzkdw stale spelmial wiekszosé
krytericw oceny wymienionych wczedei B.

| Zadowalajgeym ] |

Wigkszas¢ obowigzkow wynikajgeyveh z opisu stanowiska pracy wykomwal w sposab
odpowiadajgey oczekiwaniom, W trakcie wikonywania obowigzkéw stale spelnial niektdre
kryteria oceny wymienione w czgsci B,

| Niczadowalajacym | |

Wigkszodé obowigzkiw wynikajgeych z opisu stanowiska pracy wykomywal w sposdh
nieodpowiadafgey eczekiwaniom. W trakcie wykonmywania obowigzkdw nie spelnial weale,
bads spedniad rzadko kryteria oceny wymienione w czgéci B,

i preyenaje okresows oceng:
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Zalacznik Nr 2

do Regulamin preeprowadzania okresowej oceny kwalifikacvingj
pracownikiw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Przedszkolu Miejskim Nr 5 Teezowa Daolina™

Wykaz kryteriow obowigzkowych:

Kryterium

Oipiz kryterium

1. Sumiennodé

Wiykonvwanie obowiazkdw dokladnie, skrupulatnie
i solidnie,

2. Sprawnodd Dbaloéd o szvbkie, wydajne i efeknywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbedne) awloki.

3. Besstronnosc Obiektywne rozpognawanie sytuacyi prey wykorzystaniu

dostgpnych Zrodel, gwarantujgce wiarygodnosic przedstawionych
danych, faktow i informacji. Umigjetnosé sprawiedliwego
truktowania wseystkich stron, niefaworyveowania kadnej z nich.

4, Umiejetnost stosowania
odpowiednich przepisow

Fnajomosé przepisdw niezbednveh do wiasciwego wyvkonywania
obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umigjetnosé wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umigjgtnosé
zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktdre wymagaja wspdldzialania
ze specjalistami z innveh dizedzin,

3. Planowanie
| OTEARIZOWARNIE Pracy

Planowanie deialan | organizowanie pracy w celu wykonania
radan. Precveyine okredlanie celow, odpowiedrialnode omz ram
czasowych dziafania. Ustalanie priorytetdw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasi, (worzenie szczegdtowych 1 mozliwych
do realizacji plandw krdtko- @ dlugoterminowych.

6. Postawa elyczna

Wykonywanie obowigzkdw w sposdb uczciwy, niehudzacy
podejrzen o stronniczosé i interesownosé. Dbalosd

o nieposzlakowang opinig. Fostepowanie zgodnie Z etyka
zawodowy




Zatacznik Nr 3

do Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikdw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczyeh
w Preedszkolu Miejskim Nr 5 . Teczowa Dolina™.

Wykaz krvteriow do wyboru:

Kryterium

Opis kryterium

|. Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny. kidra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczeny realizowanych zadan,

2. Umiejgtnodé obshagi ;Cldpuwi:dni stopien wiedzy | umicjgtnosci niezbedny do kerzystania ze
urzadzen technicznych  spregtu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3, Znajomoid jezvka Znajomosé jezyka obcego na poziomie adpowiednim do
obcego (czynna i biema) realizowanych zadan, porwalajgea na:

- gzylanie | rozumienie dokumentow,

pisanie dokumentaw,
rozumienie innych,
mowienie w jezyku cheym.

4. Nastawienie na wlasny Zdolnosé i sklonnoéé do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
rozwdj, podnoszenie podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac akiualng wiedzg.

Ewalilikacji

5. Komunikacja werbalna Formulowanie wypowiedzi w sposib gwarantujgey ich zrozumienie, preez:

wypowiadanie sig w sposdb zwiezly, jasny i precyzyjny,

dobieranie stylu, jezyka i tredci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
udzielanie wyczerpujaeveh i rzeczowych odpowiedsi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

wyrazanie pogladow w sposob preekonujgey,

poshugiwanie sig pojeciami whasciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacia pisemna  Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie, przez:

stosowanie preyjgtveh form prowadzenia korespondencii,
przedstawianic zagadnien w sposdb jasny | zwigzhy,
dobieranie odpowiedniego stylu, jezvka i tresci pism,
budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie,

7. Komunikatywnodé  Umiejetnosé budowania kontaktu z inna osoba, przez:

okazywanic poszanowania drugiej stronie,

probe aktywnege zrozumienia jej sytuacii,

okazanie zainteresowania jej opiniami,

umigjetnosc zainteresowania innych wlasnymi opiniami,

8, Pozytywne padejscie do Zaspokajanie potrzeb obywatela, praea:

nb}'wululn

zrozumienie funkc)i ushugowe) swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,
twarzenie przyjazne] atmosfery,



- umaoiliwienie obywatelowi preedstawienia wlasnych racji,
= sludentie pomocy.

9, Umiejemodé pracy w  Realizacja zadan w zespale, preez:

respale
i . pomoc 1 doradzanie kelegom w razie potrzeby,

— prozumienie celu i korzvéct wynikajaeyeh ze wspdlnego realizowania
zadan,

- wspolprace a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami zespolu,

— zglaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajacych prace zespolu,

— aktywne sluchanie innych, wzbudzanie raufania.

|0 Umigjetnosé nego- .\l-'}rpracnm'nnie stanowiska akceplowanego priex rainteresowanych,
cjowania dzigki;

dazeniu do zroFumienia stanowiska {opinii) innych osdb,

— przygotowaniu | prezentowaniu réznorodnych argumentdw w celu
wsparcia swojego stanowiska,
przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

— rozpornawanin najlepseych propozycil,

= stymulowaniu otwartveh dyskusji na temar Zrodel konfliktow,

= ulatwianiu roewiazywania problemu, kwestii sporne),

- tworzeniu | proponowaniu nowych rozwigzaf,

11. Zarzadzanie infor- Pozyskiwanie i preckazywanie informacji, ktore moga wplywaé na
macjy'dzielenie sig in- planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

¢ o
o — preekazywanic posiadanyvch informacji osobom, dla ktorych informacje

te beda stanowily istotna pomoe w realizowanych przez nie zadaniach,
— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja one
istoine mmacrenie.

12. Zarzgdzanie zasobami Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobiw
Mnansowych lub innyeh, preez:

— okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

~ alokacje § wykorzystanie zasohédw w sposdb efektywny pod wzgledem
czasu 1 koszidw,

- kontrolowanie wszystkich zasobdw wymaganveh do efektnywnego
dzialania.

13. Zarzgdzanie perso- Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci | jakosci
nelem pracy, preeg:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacyeh jakodei ich
pracy,

— rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikow, wapieranie ich
rozwaju w celu poprawy jakosci pracy,

- okretlanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowyeh,

- traktowanie pracownikow w uczciwy | bezstronny sposob, zachecanie
ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,



-~

ocene osiagniec pracownikow,

wykorzystywanie mozliwosei wynikajaeych 2 systemu wynagrodzen
oraz motywujgee) roli awansu w celu zachgcenia pracownikdw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikdw dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i
zadan urzgdu,

stymulowanie pracownikdw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,

|4. Zarzadzanie jakodciy  Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozgdanych
realizowanych zadan efektow, preez:

tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,
sprawdzanie jakodci i postepu w realizacji dziatan,

modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,

ocenianic wynikdw pracy poszezegdlnych pracownikow,
wydawanie polecen majgeyeh na celu poprawe wykonywanych
obowiazkiw.

|5. Zarzadzanie wpro-  Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:

vwadzaniem 2mian

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

uzazadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

podejmowanie krokow zmnigjszajacych niechgd do wprowadzanych
Fmian,
skupianie sig na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
ZMiANAm,

przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzane zmiany,
wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnal pozytywne
rezultaty klientom urzgdu.

[6. Zorientowanie na ﬂsiqga:{i: zaktadanych celdw, doprowadzanie dziatan do kofica, praez:

rezultaty pracy

ustalanie priorytetow dzialania,

identyfikowanie zadan krytycenyeh, seceegdlnie trudnveh, mogacych
mied przelomowe Znaczenie,

okreslanie sposobow micrzenia postepu realizacji zadan,
przvjmowanic odpowiedzialnosci w trakeie realizacji zadan

i wywigzvwanic sig z zobowiazan,

rozumicnie koniecenoscl roewigeywania problemdw oraz kofczenia

podjetych dzialah,

17. Podejmowanie decyzji Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposib bezstronny i ohiektywny,
przez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego preyczyn,
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacii,
rozwaranie skutkow podejmowanych decyizji,

podejmowanie decyzji w zhodonyeh lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,



— podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzvka po upreednim
zhilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18. Radzenie sobie w ..P-u:l-knn.}ﬂa.ranie sytuacji kryzysowych oraz rorwigrywanie skomplikowanych
sytuscjach kryevsowyeh  problemdw, preee:

wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuachi Kryzysowych,

- azybkie dziatanie majgce na celu mrwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziafania do zmieniajgcych sig warunkow,

- wezesnigjsze rogwazanic potencjainyeh problemdw i zapobreganie ich
skutkom,

— informowanie wszystkich, Kidrzy bedy musieli zareagowad
na krveys,

- wycigganie wnioskow z svivacji kryzysowych, tak reby moina bylo w
preyszioser uniknac podobnych sytuacy,

- skuteczne dziatanie {tak#e) w okresach praejiciowych lub wprowa-

dzania zmian.

19. Samodzielnosé Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

20, Inicjatywa = umicjetnost | wola poszukiwania obszardw wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
- mowienie otwarcie 0 problemach, badanie Zrodel ich powstania.
21. Kreatywnogé Wykorzystywanie -limicjl:;.lnnéci ln}-ﬁﬁi’a.z'n.i: da tworzenia nowych rozwiazan
ulepszajgcych proces pracy, przez;

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie rdinych ismiejacych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

— olwarloéé na zmiany, poszukiwanie | tworzenie nowych koncepeji i
metod,

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwodei lub sposobaw
dzialania,
badanie radnyeh #rddel informacyi, wykorzystywanie dostepnegno
wyposaienia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
FOEWIAZAN.

22. Myslenie strategiczne  Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celdw w oparciu o posiadane
informacje, przez:

— pCeniani® | wycigganie wnioskdw z posiadanych informacii,

— zauwwazanie trenddw | powigzah miedzy rénymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkdw dzialania,

-~ przewidywanie konsekwencji w diuZszym okresie czasu,

- preewidyvwanie diugoterminowych skutkdw podjetych dziatan
i decyzji,

— planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

- me;ti-.anie rvzyka i korzvici rodnych kierunkow dziatania,



— tworzenie strategii lub Kierunkdw dzialania,
- analizowanie okolicznodci i zagrozen.

23. Umigjgtnosci ana- -Llnﬂiejewa stawianic hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie i
lityczne interpretowanie danveh, tj.:

— rozrdénianie informacji istotnych od nicistotnych,

- dokonywanie systematycanych pordwnan rdinych aspekiow anali-
zowanych i interpretowanyeh danych,

~ Interpretowanie danych pochodzaeych z dokumentdw, opracowan |
FApHHTOW,

— stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpo-
wiadajgeyeh stawianyvin problemom,

— prezentowanie w optymalny spesdb danych | wnioskow z preepro-
wadzonej analizy,

— stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie z aplika-
cjami komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/zadania.



Zalgcenik Nr 4
do Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Preedszkolu Miejskim Nr 5 Teczowa Dolina™.

fornaczenie pracodaweyl {mieiscowodd | data)

fimig { nazwizko pracowmikal

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie §14 Regulaminu przeprowadzania okresowe) oceny kwalifikacyjnej pracownikdw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w ....., informuje Pana/Panig, iz
WYZNACZONY NA AZIEN ....ooveersirrrnisnserreeeensoean .. [BFMIN sporzgdzenia okresowej oceny
kwalifikacyjnej na piSmie zostaje przesunigty na dzief: .............ooies

Przyezyng przesuniecia terminu jest:

{pleczgtka | podpis dvrektora)



