Zwigzek Gmin | Powiatow
Subregionu Centralnego
Wojewodztwa Slgskiego

ZSC.125.7.2015

Zarzadzenie organizacyjne nr 14/2015
Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu Centralnego
z dnia 30 kwietnia 2015 r.

w sprawie: systemu oceniania pracownikow Biura Zwigzku

Dziatajgc na podstawie:

- § 23 ust. 1 pkt. 3) Statutu Zwigzku Gmin i Powiatdbw Subregionu Centralnego Wojewoddztwa
Slgskiego, przyjetego uchwatg Walnego Zebrania Cztonkéw Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu
Centralnego Wojewddztwa Slgskiego nr 2/2013 z dnia 3 pazdziernika 2013 roku z p6zn. zm.

oraz

§ 5 ust 3 uchwaly nr 6/2014 Zarzgdu Zwigazku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slgskiego z dnia 25 lutego 2014 r.

zarzadzam:

1. Wprowadzi¢ w Biurze Zwigzku system oceniania oparty o zasady zawarte w regulaminie
stanowiacym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Odpowiedzialnymi za wykonanie zarzgdzenia sg wszyscy pracownicy Biura.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia obejmuje osobiscie
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Biurg/
— usz Spi . )



Zalacznik nr 1 do zarzgdzenia organizacyjnego nr 14/2015
Dyrektara Biura Zwigzku z dnia 30 kwietnia 2015 r.

Regulamin oceniania pracownikéw Biura Zwigzku

§1
Cel oceny

1. Celem wprowadzenia systemu oceniania w Biurze Zwigzku jest:
1) okreslenie mocnych i stabych stron poszczegélnych pracownikow,
2) motywowanie pracownikow,
3) okreslenie potrzeb szkoleniowych,
4) poprawa efektywnosci i jakosci pracy.
2. Oceny okresowej wszystkich pracownikow Biura dokonuje Dyrektor Biura. W ocenie pracownikéw
wchodzgcych w skiad zespotu, udziat bierze odpowiednio kierownik zespotu lub kierownik projektu.

§ 2

Zakres podmiotowy

Regulamin dotyczy pracownikéw Biura Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slgskiego zatrudnionych na czas nieokreslony oraz na czas okreslony. Ocenie podlegaja
wylgcznie pracownicy, ktorzy sg zatrudnieni w Biurze minimum rok.

§3

Kryteria oceniania pracownikow

1. Kryteria oceniania to:

1) sumiennosc

2) sprawnoscé

3) bezstronnose

4) umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow i wytycznych
5) planowanie i organizowanie pracy

6) postawa etyczna

7) wiedza specjalistyczna

8) Iinicjatywa

9) zorientowanie na rezultaty pracy
10) komunikatywnosc¢
2. Pracownicy na stanowiskach kierownikéw zespotéw lub kierownikow projektow podlegajg
dodatkowo o:
1) zarzadzanie personelem
2) mysélenie strategiczne
3) podejmowanie decyzji
4) kreatywnosc
5) zarzadzanie zasobami



@
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§4
Terminy dokonywania ocen pracownikow

Ocena okresowa pracownikéw dokonywana jest w kazdym roku kalendarzowym w ostatnim
kwartale.

§5

Skala ocen
Kazde kryterium oceniane jest wediug nastepujgcej skali ocen:

1) ocena negatywna - biorgc pod uwage wybrane kryterium pracownik osigga zle wyniki, nie
spetnia wymagan kryterium nawet w stopniu minimalnym;

2) ocena zadowalajaca - biorgc pod uwage wybrane kryterium pracownik realizuje swoj zakres
obowigzkow, spetnia wymagania kryterium w stopniu minimalnym;

3) ocena dobra - biorgc pod uwage wybrane kryterium pracownik osigga dobre wyniki,
prawidiowo wywigzuje sie z powierzonych zadan;

4) ocena bardzo dobra - biorgc pod uwage wybrane kryterium pracownik w bardzo wysokim
stopniu spetnia wymagania, nie ma zadnych zastrzezen do realizowanego przez niego zakresu
zadan, w ocenie przetozonego w wielu sytuacjach przekracza stawiane wymagania;

5) ocena celujaca - biorgc pod uwage wybrane kryterium pracownik w sposob doskonaty realizuje
wszystkie swoje obowigzki, osigga wybitne wyniki, w ocenie przetozonego w wiekszosci sytuacii
przekracza stawiane wymagania.

§6

Tryb oceny pracownikow

Ocena przeprowadzana jest na podstawie arkusza oceny, ktérego wzor okresla § 7

Ocena pracownikow dokonywana jest poprzez:

1) dokonanie samooceny przez pracownika,

2) rozmowe oceniajgcyg z pracownikiem,

3) sporzadzenie pisemnej oceny pracownika

Podczas rozmowy oceniajgcej Dyrektor Biura omawia z pracownikiem:

1) sposéb wykonywania obowigzkow w okresie podlegajgcym ocenie pod katem spetniania
wymagan postawionych w Kryteriach oceny,

2) trudnosci napotkane przez pracownika podczas realizacji zadan,

3) wyniki samooceny dokonanej przez pracownika,

4) zidentyfikowane potrzeby w zakresie podniesienia kwalifikacji, poprawienia efektywnosci
realizowanych zadan, doskonalenia cech osobowosci,

5) dostrzegane przez przetozonego mozliwosci rozwoju kariery zawodowej pracownika.

§7

Wzor arkusza oceny



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA BIURA

|. Dane dotyczace ocenianego pracownika

imie nazwisko

stanowisko

data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

ocena/poziom data sporzgdzenia

Podsumowanie realizacji wnioskow z poprzedniej oceny:

Gliwice
(pieczatka i podpis osoby
(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) wypelniajgcej)
[ SAMOOCENA PRACOWNIKA
l— Kryteria oceny skala ocen
Ocena: negatywna,
zadowalajgca, dobra, bardzo
nr obowigzkowe dobra, celujaca
1. sumiennosc
2 sprawnosé
3. bezstronnos¢
umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow i
4. wytycznych
5. planowanie i organizowanie pracy
6. postawa etyczna
7. wiedza specjalistyczna
8. inicjatywa
9. zorientowanie na rezultaty pracy
10. komunikatywnos¢é
Dodatkowe na stanowisku kierujgcego zespotem:
11. zarzadzanie personelem
12. myslenie strategiczne
13. podejmowanie decyzji
14, kreatywnosc
15. Zarzadzanie zasobami




| Okresélenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkdw przez:

Pania/Pana
w okresie od do
Kryteria oceny | skala ocen
Qcena: negatywna,
zadowalajgca, dobra, bardzo
nr obowigzkowe dobra, celujaca
1, sumiennosc
2. sprawnosc
3. bezstronnosc
umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow i
4, wytycznych
b planowanie | organizowanie pracy
6. postawa etyczna
7. wiedza specjalistyczna
8. inicjatywa
9. zorientowanie na rezultaty pracy
10. komunikatywnoé¢
Dodatkowe na stanowisku kierujgcego zespotem:
11. zarzgdzanie personelem
12. myslenie strategiczne
13. podejmowanie decyzji
14. kreatywnosé
15. zarzadzanie zasobami

Whnioski z oceny

1. Propozycja zmiany stanowiska zajmowanego przez pracownika:

TAK NIE

nastapi¢ przesunigcie a takze ewentualne warunki jakie powinny zostac spefnione

w przypadku odpowiedzi TAK proszg wskazac na jakie stanowisko pracownik powinien zostac przesuniely oraz termin w jakim powinno




r 2. Pracownik powinien: (zaznaczy¢ wiasciwg odpowiedz)

2.1. poprawi¢ umiejetnosci sprawowania funkcji kierowniczych w zakresie:

2.2. poprawi¢ efektywnos¢ wykonywanych zadari w zakresie:

2.3. podnies¢ lub uzupetni¢ kwalifikacje w zakresie:

2.4. dazy¢ do poprawy nastepujgcych cech osobowosci:

Gliwice

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

Czes¢ E

(podpis oceniajgcego)

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na piSmie przez:

il

Pania/Pana

Gliwice

(miejscowosc) (dzieri, miesigc, rok)

(podpis acenianego)




Kryteria obowigzkowe

§8

Opis kryteriow oceny

el ar o,

|1. Sumiennosé

|Wykonywanie obowigzkdw dokiadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosc¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowiazkéw bez zbednej zwioki

3. Bezstronnosc

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i informaciji.
Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnoéc
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosc
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
witasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dzialania, efekiywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planéw krotko- i
dtugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzgcy podejrzen o
stronniczos¢ | interesowno$¢. Dbatod¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowg

7. Wiedza
specjalistyczna

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

8. Inicjatywa

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i
informowanie o nich.

Inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie.

Mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.

9. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakiadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca przez:
-ustalanie priorytetéw dziatania,

-identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych miec
przelomowe znaczenie,

-okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

-przyjmowanie odpowiedzialnoéci w trakcie realizacji zadan | wywigzywanie
sie z zobowigzan,

-zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania problemow oraz kornczenia
podjetych dziatan

-aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Komunikatywnos¢

Umiejetnosé budowania kontaktu z inng osobg przez:

-okazywanie poszanowania drugiej stronie,
-probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,




-okazanie zainteresowania jej opiniami,
-umiejetnosé zainteresowania innych wiasnymi opiniami

11. Zarzadzanie

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez:

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

-komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakoéci ich pracy,

-rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

-okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

-traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich
do wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania

strategiczne

personelem decyzji,
-ocene osiggnie¢ pracownikow,
-wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,
-dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikdw dotyczgcych
wiasnego rozwoju do potrzeb Zwigzku,
-inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celdw i zadan
Zwigzku,
-stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji
Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane
informacje przez:
-ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
-zauwazanie trendow i powigzan miedzy roznymi informacjami,
-identyfikowanie fundamentalnych dla Zwigzku potrzeb i generalnych

—_ kierunkéw dziatania,
12. Myélenie

-przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

-przewidywanie diugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji,
-planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania przeszkaéd,
-ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,

-tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

-analizowanie okolicznosci i zagrozen

13. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny
przez:

-rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
-podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informagji,
-rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

-podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

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

14. Kreatywno$c¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajgcych proces pracy przez:

-rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,




-wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,
-otwarto$é na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepgji i metod,

-inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania,

-badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

-zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan

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

15. Zarzadzanie -okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

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

-kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania

§9

Postanowienia koricowe

1. Wyniki ocen okresowych uwzgledniane sg przy:
1) ustalaniu planu szkolen,
2) planowaniu rozwoju zawodowego pracownika,
3) przydzielaniu nagrod kwartalnych i podejmowaniu innych decyzji kadrowo-ptacowych.
2. Dyrektor Biura moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie w szczegoinosci w przypadku
nieobecnosci pracownika.



