Zatacznik nr 2
do Regulaminu oceny pracownikow.

Wykaz kryteriow obowiazkowych (stalych).

Nr | Kryterium Opis kryterium

1. | Sumienno$¢ Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie, solidnie.

2. | Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy.

3. | Bezstronnos$¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.

4. | Umiejetno$¢ stosowania Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego

odpowiednich przepisow | wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska.
Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow w
zaleznosci od rodzajow sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. | Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania

i organizowanie pracy zadan. Precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialnos$ci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow dzialania,
efektywne wykorzystywanie czasu.

6. | Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, nie budzacy

podejrzen o stronniczos¢ 1 interesownos¢. Dbatosc o
nieposzlakowana opini¢. Postepowanie zgodne z etyka
zawodowa.




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu oceny pracownikow.

Wykaz kryteriow do wyboru (zmiennych).

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna.

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora gwarantuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan..

Umiejetno$¢ obshugi
urzadzen technicznych.

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzgdzen
biurowych.

Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji.

Zdolno$c¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetiania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji zawodowych tak, aby zawsze
posiada¢ aktualna wiedzg.

Komunikacja werbalna.

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
Zrozumienie, poprzez :

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly i jasny,

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

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi,

- wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojgciami wlasciwymi dla rodzaju
zalatwianej sprawy.

Komunikacja pisemna.

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy
Zrozumienie, poprzez :

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny 1 zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnos$¢

Umieje¢tno$¢ budowania kontaktu z inna osoba, poprzez :

- okazywanie poszanowania drugiej osobie,

- probe aktywnego zrozumienia drugiej osoby,

- okazywanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Pozytywne podejscie do
obywatela.

Zaspokajanie potrzeb obywatela, poprzez :

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienie wtasnych racji,
- shuzenie rada, pomoca.

Umiejetno$é pracy

w zespole.

Realizacja zadan w zespole, poprzez :

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

- wspolpraca , a nie rywalizacja z pozostatymi cztonkami
zespotu,




- zglaszanie konstruktywnych wnioskdéw usprawniajacych prace
zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Zarzadzanie informacja.

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktéore mogg w
ptywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji,
poprzez :

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

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

10.

Zarzadzanie jakoS$cig
realizowanych zadan.

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskania
pozadanych efektow, poprzez :

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji zadan,

- modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

11.

Podejmowanie decyzji.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny
i obiektywny, poprzez :

- rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji.

12.

Samodzielnosc¢.

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

13.

UmiejetnoSci analityczne.

Umiejetne stawianie hipotez, wyciagganie wnioskow poprzez
analizowanie i interpretowanie danych :

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy.




Zatacznik nr 4
do Regulaminu oceny pracownikow
OKkreSlenie poziomu spelniania kryteriow przez pracownika samorzadowego.

Nr Kryteria obowiazkowe Ocena czastkowa
spelniania poszczegoélnych
kryteriow
1. Sumiennos$é 2;: 3, 4,5
2. Sprawnos¢ 2;3; 4,5
3. Bezstronnosé 2; 3, 4,5
4. Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw 2; 3,4, 5
5. Planowanie i organizowanie pracy 2; 3,4, 5
6. Postawa etyczna 2;3;4; 5
Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego Ocena czastkowa
spelniania poszczegolnych
kryteriow
I Pierwsze kryterium do wyboru 2;:3; 4,5
2. Drugie kryterium do wyboru 2; 3,4, 5
3. Trzecie kryterium do wyboru 2; 3, 4; 5
4. Czwarte kryterium do wyboru 2;3; 4,5
N Piate kryterium do wyboru 2;:3; 4,5

Okresowa ocene pracownika ustala sie¢ na podstawie wysokosci $redniej ocen z poszczegoélnych
kryteriow statych (obowigzkowych) oraz wybranych przez bezposredniego przetozonego.

Ocena czastkowa wyrazana jest w stopniach w skali czterostopniowej : 2, 3,4, 5

Srednia ocene kryteriéw oblicza sie wg ponizszego wzoru :

OK=A:B
Gdzie:
OK - $rednia ocena kryteriow,
A — suma wszystkich ocen czastkowych , B —ilo$¢ kryteriow oceny ( ilo$¢ ocen)

Skala ocen okresowej oceny kwalifikacyjnej:

a) Ocena bardzo dobra OK = 4,50 — 5,00

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych
1 wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.

b) Ocena dobra OK = 3,50 — 4,49
Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom.




¢) Ocena zadowalajaca OK = 2,50 — 3,49
Wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom.

d) Ocena niezadowalajaca OK = 2,00 — 2,49
Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nie
odpowiadajacy oczekiwaniom.



Zalacznik nr 5
do Regulaminu oceny pracownikow

Wzoér pisma dotyczgcego odwolania si¢ od wyniku oceny.

......................... sdnia .o
(imi¢ i nazwisko)
(stanowisko)
(imig i nazwisko dokonujacego oceny)
Kierownik

Gminnego Zespolu Obstugi
Placéwek Oswiatowych
w Swierklanach

Tre$¢ odwotania Pracownika od okresowej oceny:

(Odwotanie powinno zawiera¢ odniesienie do wyniku oceny negatywnej wraz ze wskazaniem kryteriow,
z ktorymi nie zgadza si¢ Pracownik, oraz uzasadnienie)

(data) (podpis pracownika)

Przyjecie odwolania nastapilo w dniu: ....cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirrr e

(podpis rozpatrujacego odwotanie)

Decyzja rozpatrujacego odwolanie:

(wpisac odpowiednie nizej wymienione
STOFTUIOWEANIE) .....eiiiiiiieieieeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e s eeaaa e s st tatstseaeeeaeaeaeseeeeaeeeaeesesesssessesssasasssnssssnssssssnnnnnnn



Podtrzymuj¢ oceng bezposredniego przelozonego* Zmieniam oceng*

ustalam oceng ostateczng®™: e

(data) (podpis rozpatrujacego odwotanie)

Potwierdzenie zapoznania si¢ z ww. decyzja:

Zapoznatem (am) si¢ z ww. decyzja, ktora wyczerpuje tryb postgpowania odwotawczego w tutejszym
Zespole.

(data) (podpis pracownika)



