Zarzadzenie Nr 04/2021
Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Koscierzynie
z dnia 21 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Zarzadu
Drég Powiatowych w Koscierzynie

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) oraz § 13 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu
Drég Powiatowych w Koscierzynie stanowiacego zatgcznik do Uchwaty 22/198/2018
Zarzgdu Powiatu Koscierskiego z dnia 12 lutego 2018 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drég Powiatowych w Koscierzynie

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzamy Regulamin okresowej oceny pracownikdw Zarzadu Drég Powiatowych w
Koscierzynie, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2.
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam pracownikowi Dziatu Administracyjno-Finansowego —
Dorocie Kropidtowskiej-Zywickiej.

§ 3.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 6/2009 Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Koscierzynie z

dnia 03 wrzesnia 2009 r. w sprawie sposobu dokonywania okresowej oceny pracownikow.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor ZarzadyDrég Powiatowych
w KogLigrzynie



Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 04/2021
Dyrektora Zarzgdu Drég Powiatowych w Koscierzynie z dnia 21 stycznia 2021 r.

REGULAMIN )
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W KOSCIERZYNIE

§1.

1. Pracownicy Zarzadu Drog Powiatowych w Koscierzynie, zwanym dalej ZDP zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych jako pracownicy samorzadowi w rozumieniu Ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, zwani dalej ,Ocenianymi”
podlegajg okresowym ocenom, na zasadach i w trybie okreslonym w wyzej okreslonej
ustawie oraz niniejszym Regulaminie.

2. Okresowej ocenie nie podlegajg pracownicy zatrudnieni na zastepstwo.

§ 2.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
,0ceniajgcym”.

§3.

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem § 9 i
10.

2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigcu wrzesniu za okres 2

lat poprzedzajacych.

Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 30 wrzesnia.

W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres 2 lat przeprowadza sie jg za

inny okres obejmujgcy co najmniej 6 miesiecy =zatrudnienia na stanowisku

urzedniczym.
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§ 4.

1. Termin przeprowadzenia oceny, o ktéorym mowa w § 3 mozZe ulec zmianie w
przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego i Oceniajgcego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska, o ile zakres obowigzkéw ulegt znacznej zmianie.
2. W przypadkach, o ktdérych mowa:
1) w pkt 1 ppkt 1 — ocena sporzgdzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
Ocenianego lub Oceniajgcego do pracy, z zastrzezeniem § 3 pkt 4,
2) w pkt 1 ppkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub
stanowiska pracy.
3. Nowy termin sporzadzania oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajac
ustnie o tym Ocenianego.

§ 5.
1. Ocena pracownikéow dokonywana jest na podstawie 7 kryteribw obowigzkowych dla

wszystkich Ocenianych oraz na podstawie 3 kryteribw wybranych przez Oceniajacego
dla prawidiowego wywigzania sie przez Ocenianego z obowigzkow wynikajgcych z

iy



zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24
i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Wykaz kryteriow obowigzkowych dla wszystkich ocenianych okresla zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

3. Wykaz kryteriéw do wyboru okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 6.

1. Oceny pracownika dokonuje na pismie w ,Arkuszu okresowej oceny pracownika” w 2
egzemplarzach.
2. Wz6r Arkusza, o ktérym mowa w pkt. 1 okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.
3. Sporzgdzanie oceny na pi$mie polega w szczegdlnosci na:
1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego danych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujgcych ocen:

a) ocena bardzo dobra — przyznawana, jezeli Oceniany zawsze spetniat
dane kryterium, niejednokrotnie w sposéb przewyzszajgcy oczekiwania;
za ocene te Oceniany otrzymuje 5 punktéw,

b) ocena dobra — przyznawana, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat
dane kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za ocene te
Oceniany otrzymuje 4 punkty,

c) ocena zadawalajgca — przyznawana, jezeli Oceniany zazwyczaj spetiat
dane kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za ocene te
Oceniany otrzymuje 3 punkty,

d) ocena niezadawalajgca — przyznawana, jezeli Oceniany nie spetniat
danego Kkryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za ocene te
Oceniany otrzymuje 2 punkty.

2) przyznanie Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktéw, wedtug nastepujgcej skali ocen:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktéw,

b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,

¢) ocena zadawalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,

d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktéw.

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje w sposéb wykonywania
przez Ocenianego obowigzkéw, zwracajgc szczegding uwage na spetnianie
przez niego kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7.

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 6 pkt 3, Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, zwang dalej ,rozmowa oceniajgcg”. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajgcy informujgc o nim Ocenianego, co najmniej na 2 dni przed
terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) przedstawia Ocenianemu kryteria oceny obowigzkowe oraz kryteria oceny
wybrane pod katem zajmowanego przez Ocenianego stanowiska,

2) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spetniane przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

3) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajgcych rozwiniecia,

4) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.
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§ 8.

. Po dokonaniu oceny, Oceniajgcy niezwiocznie dorecza Ocenianemu 1 egzemplarz

oceny sporzgdzonej na pismie, natomiast 2 egzemplarz przedktada Dyrektorowi ZDP,
ktéry po zapoznaniu sie z nim przekazuje do Dziatu Administracyjno-Finansowego.
Fakt zapoznania sie z oceng sporzadzong na pismie Oceniany potwierdza
wtasnorecznym podpisem na obu egzemplarzach arkusza oceny.

§9.

. Ocenianemu przystuguje od dokonanej oceny odwotanie do Dyrektora ZDP w terminie

7 dni od daty otrzymania oceny. Przy obliczeniu terminu nie uwzglednia sie dnia
doreczenia oceny.

Odwotanie powinno byé sporzadzone na pismie i powinno zawierac¢ uzasadnienie.
Dyrektor ZDP rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dni a jej wniesienia.

. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zamienia sie albo dokonuje oceny po

raz drugi.

Podczas dokonywania oceny, stosuje sie postanowienia § 10.

Ponowna ocena sporzgdzana jest na podstawie wczeséniej wybranych kryteriéw oceny.
Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwlocznie
powiadamiajgc o tym Ocenianego na pismie.

. Wzér powiadomienia o terminie ponownej oceny stanowi zatgcznik Nr 4 do

Regulaminu. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.
§ 10.

W razie negatywnej oceny, Oceniany poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej niz
przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

Postanowienia § 9 pkt 6, 7 i 8 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

§ 11.

Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych Ocenianego.

L,
2.

§ 12.

W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym.




Zatgeznik Nr 1

do Regulaminu okresowej
oceny pracownikow

ZDP w Koscierzynie

WYKAZ KRYTEROW OBOWIAZKOWYCH

Lp. | Kryterium Opis kryterium
Wykonywanie Kompetentne wykonywanie zadan publicznych, witasciwe
zadan godzenie interesu publicznego z interesem indywidualnych
1 publicznych i obywateli. Rzetelne wykorzystywanie $rodkéw publicznych,
" | zarzadzanie zgodnie z ich przeznaczeniem. Brak cech marnotrawstwa.
$rodkami
publicznymi
Przestrzeganie | Znajomo$¢ Konstytucji RP i przepiséw niezbednych do
Konstytuciji wiasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
Rzeczypospolitej | stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
Polskiej i innych | przepiséw. Umiejetnos$¢ zastosowania wlasciwych przepiséw w
9 przepisow prawa | zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
" | oraz wymagajg wspdltdziatania ze specjalistami z innych dziedzin. Brak
dochowywanie dowodow lub przestanek tamania tajemnicy stuzbowej. W
tajemnicy sytuacjach objetych tajemnica rozwazne postepowanie.
ustawowo
chronionegj
Sumiennosé, Wykonywanie obowigzkéw i polecen przetozonego w sposob
sprawnosg i doktadny, sumienny i staranny. Dbato$é o szybkie, wydajne i
bezstronnosé efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkow
3. bez zbegdnej zwioki. Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrédet, gwarantujgce wiarygodnoscé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich.
Planowanie i Planowanie i organizowanie pracy w celu wykonywania zadan.
organizowanie Precyzyjne okre$lanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
4. | pracy czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji planéw krétko- i diugoterminowych.
Umiejetnosé Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do zajmowanego
udzielania stanowiska. Dokftadne i komunikatywne przekazywanie ich
informacji oraz organom, instytucjom i osobom fizycznym. Dotrzymywanie
udostepnianie ustalonych terminéw ich przekazywania. Posiadanie wiedzy o
5 dokumentéw tym, ktére dokumenty mozna udostepnic, a ktérych udostepnianie

znajdujacych sie
w posiadaniu
jednostki, w
ktérej pracownik
jest zatrudniony

jest przez przepisy prawa zabronione. Dotrzymywanie ustalonych
terminéw ich udostepniania. Brak opieszatosci w tym zakresie.




Postawa
etyczna oraz
pozytywne
podej$cie do
obywatela

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzenn o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbato$é o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg
zawodowg i godnoscig w miegjscu pracy i poza nim. Zachowanie
uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz  wspoOlpracownikami.
Zaspokojenie potrzeb obywatela poprzez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,

- stuzenie pomoca.

Nastawienie na
wiasny rozwéj,
podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikaciji
zawodowych

ZdolnoS¢ i sktonno$¢ uczenia sie, uzupeiniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze.




Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu okresowej
oceny pracownikow

ZDP w Koscierzynie

WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU

Kryterium Opis kryterium

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

Komunikacja werbalna Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy

ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposdb zwiezty, jasny i
precyzyjny,

- dobieranie stylu jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie  wyczerpujgcych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywujgcy,

- postugiwanie sig¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/ wykonywanej pracy.

Komunikacja pisemna Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy
Zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencii,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny |
zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i
logicznie.

Komunikatywno$é Umiejgtno$¢ budowania kontaktu z inng osobg
przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢  zainteresowania innych wtasnymi

opiniami.
Umiejetnos¢  pracy w | Realizacja zadan w zespole przez:
zespole - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspdipracg, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw
usprawniajgcych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnos$¢ negocjowania | Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:
- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
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0sob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentdw w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasciwych
sgdow lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrédet
konfliktéw,

- ufatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii
sporngj,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Zarzgdzanie  informacjg

(dzielenie
informacjami)

sie

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, kto re
moga wplywa¢ na planowanie Ilub proces
podejmowania decyzji przez:

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

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

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie dla potrzeb rozmieszczenie i
wykorzystanie zasobow finansowych Ilub innych
rzeczy:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

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

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych
do efektywnego dziatania.

Motywowanie pracownikdw do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakos$ci pracy przez:

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

- komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i sftabych stron
pracownikéw, wpieranie ich rozwoju w celu poprawy
jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

- ocene osiagnieé pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajagcych z
systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu
w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikéw dotyczgcych wiasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celéw i zadan urzedu,
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- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jakoscia

realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
uzyskiwania pozadanych efektéw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegoinych
pracownikow,

- wydawanie poleceri majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- Uuzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

-  okreSlanie etapbw i ram czasowych
wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
- podejmowanie krokoéw zmniejszajgcych niecheé do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sig¢ na sprawach kluczowych zwigzanych
z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikdw na
wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajgcy
osiggng¢ pozytywne rezultaty klientom urzedu.

Zorientowanie na rezultaty

pracy

Osigganie zaktadanych doprowadzanie dziatan do
konca przez:

-ustalanie priorytetow dziatania,

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

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie
realizacji zadan i wywigzywanie sie z zobowigzan,

- Zrozumienie koniecznosci rozwigzywania
probleméw oraz konczenia podjetych dziatan.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie
jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ziozonych lub
obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

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

Radzenie sobie
sytuacjach kryzysowych

W

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemoéw przez:
- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,
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- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkéw,

- weczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw
i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktoérzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mozna byto w przysztosci unikngé podobnych
sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian.

Samodzielnosc¢

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

Inicjatywa

- umiejetno$¢ | wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet
ich powstania.

Kreatywno$¢é

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

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
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 sposobdw dziatania,

- badanie réznych Zrodet informaciji,
wykorzystywanie dostepnego wyposazZenia
technicznego,

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

Podejmowanie decyz;ji

Tworzenie planéw lub koncepciji realizowania celéw
w oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych
informaciji,

- zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie  dfugoterminowych  skutkow
podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie  rozwigzywani  probleméw i
pokonywania przeszkod,

- _ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw




dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Radzenie sobie w | Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
sytuacjach kryzysowych rozwigzywanie skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzywanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie
warunkow,

- weczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw
i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli
zareagowad na kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mozna bylo ich w przysziosci uniknagé
podobnych sytuaciji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian.

Samodzielnos¢ Zdolnosé samodzielnego wyszukiwania [
zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i
proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

Inicjatywa - umiejetno§¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajgcych zmian i infformowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnoéci za
nie,

- moéwienie otwarcie o problemach, badanie Zrodet
ich powstania.

Kreatywnos$é Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do
tworzenia:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

- otwarto§¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci
lub sposobdéw dziatania,

- badanie réznych zrodet informacji,
wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan

Myslenie strategiczne Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw
W oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie wycigganie wnioskéw z posiadanych
informagiji,

- zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,

/ iy



- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie  dtugoterminowych  skutkéw
podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i
pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow
dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw
przez analizowanie i interpretowanie danych t;.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,
- interpretowanie  danych pochodzacych z
dokumentéw, opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i
zbierania danych odpowiadajgcych stawianym
problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i
wnioskéw z przeprowadzanej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/ zadania.




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikow

ARKUSZ
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

ZDP w KoScierzynie

| I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

Nazwa: Zarzad Drog Powiatowych w Koscierzynie
Adres: 83-400 Ko$cierzyna, ul. Drogowcow 2

| Il. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Data zatrudnienia na stanowisku

Data rozpoczecia pracy na obecnym

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego

urzedniczym:

stanowisku:

przetozonego:

| ll. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data SPOrZgUZENIE .o wummwamsmme mms s o T B S5 T Y S manmonms
OCBNAIPOZIOM ... e e

| IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ...

Rozmowe przeprowadzit/a ..o

(podpis pracownika)

[ V. Okresglenie stopnia spelnienia przez pracownika danych kryteriéw




W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X* w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spefniania przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.

Lp.

Kryteria
ocenyl/ocena

Niezadowalajgca
(2 pkt)

Zadowalajaca
(3 pkt)

Dobra
(4 pkt)

Bardzo
dobra
(5 pkt)

Wykonywanie zadan
publicznych

i zarzagdzanie
$rodkami publicznymi

Przestrzeganie
Konstytugji
Rzeczypospolite]
Polskiej

i innych przepiséw
prawa oraz
dochowywanie
tajemnicy ustawowo
chronionej

Sumiennosé,
sprawnosc¢
i bezstronnosc

Planowanie
i organizowanie
pracy

Umiejetnosé
udzielania informacji
oraz udostepnianie
dokumentéw
znajdujgcych sie

w posiadaniu
jednostki, w ktorej
pracownik jest
zatrudniony

Postawa etyczna
oraz pozytywne
podejscie do
obywatela

Nastawienie na
wiasny rozwdj,
podnoszenie
umiejetnosci

i kwalifikaciji
zawodowych

10.




Suma punktow za wszystkie kryteria:

Tabela rozpietosci punktéw:

Lp. | Liczba punktéw dla pracownikéw Ocena

1. 50 — 46 pkt Bardzo dobra
2. 45 — 40 pkt Dobra

3. 39 — 30 pkt Zadowalajaca
4, Ponizej 30 pkt Negatywna

| VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczgce Oceniajacego:

1T U

.....................................................................................................................

(podpis oceniajgcego)



VII. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalacych
umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkéw.

| VIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pi$émie oraz pouczenie |

Potwierdzam, 2 W dnil «.ocuinesmsamsss otrzymatem/tam arkusz oceny z oceng
okresowg oraz zostatem pouczony o prawie odwotania si¢ od dokonanej oceny do
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Koscierzyniew terminie 7 dni od dnia jej

otrzymania.

(podpis pracownika)

(miejscowosE, data)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikow
ZDP w Koécierzynie

(imie i nazwisko)

POWIADOMIENIE O TERMINIE PONOWNEJ OCENY

Na podstawie § 9 pkt 7 Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw Zarzadu Drég
Powiatowych w Koscierzynie, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia 02/2021 z dnia 21
stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow
Zarzgdu Drog Powiatowych w Koscierzynie,

informuje Pana/ Panig, iz w zwigzku z: uwzglednieniem odwotania od dokonanej oceny/
uzyskaniem negatywnej oceny ustalam termin ponownej oceny na dzien

(podpis Oceniajgcego)

*wpisac odpowiednio

Kopie powiadomienia o terminie ponownej oceny dotacza sie do arkusza oceny.






Zatgcznik do Zarzadzenia nr 04/2021 Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Koscierzynie
z dnia 21 stycznia 2021 r. w sprawie Regulaminu okresowej oceny Pracownikéw Zarzadu
Drog Powiatowych w Koscierzynie

Koscierzyna, dnia ...................cccoevivivnnnn,

(imig i nazwisko)

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Zarzadzeniem nr 04/2021 Dyrektora Zarzadu Drog
Powiatowych w Koscierzynie z dnia 21 stycznia 2021 r. w sprawie Regulaminu okresowej
oceny Pracownikéw Zarzadu Drog Powiatowych w Koscierzynie

(podpis Pracownika)






