ZARZADZENIE Nr /2./12015
STAROSTY DRAWSKIEGO

z dnia Z.. marca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim oraz kierownikéw

powiatowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2014 r., poz. 1202), zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Ustalam ,Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim
oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych”, stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Oceny dokonuje sie w formie pisemnej, na Arkuszu okresowej oceny pracownika
samorzgdowego, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Za prawidlowg realizacje postanowien zawartych w ww Regulaminie odpowiedzialni
sg bezposredni przetozeni pracownikéw samorzadowych.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 35/2014 Starosty Drawskiego z dnia 27 pazdziernika
2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim oraz
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Draw ) /)‘
/ Qa7 Il_/p ) = .

Stanistaw Kuczynski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nrf2/2015
Starosty Drawskiego z dnia .... marca 2015 r.

Regulamin

okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim
oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych

§1

Sposoéb dokonywania ocen okresowych

1.

Oceny na piémie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego.
Dokonuje tego przy zachowaniu jawnosci w stosunku do ocenianego i poufnosci
w stosunku do oséb nieupowaznionych i postronnych.

Sporzadzenie oceny poprzedza rozmowa z ocenianym. Przedmiotem rozmowy jest
omoéwienie wywiazywania sie ocenianego pracownika z obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

O terminie rozmowy oceniany pracownik informowany jest na co najmniej 7 dni
kalendarzowych przez planowang rozmowa.

Sporzadzajacy ocene, dorecza jg niezwtocznie, jednak w terminie nie dtuzszym niz 3
dni robocze, ocenianemu pracownikowi samorzadowemu oraz, drugi egzemplarz,
Staros$cie Drawskiemu.

Oceniony pracownik samorzadowy ma prawo odwota¢ si¢ od oceny do Starosty
Drawskiego, w terminie 7dni od daty dorgczenia mu oceny. Odwotanie rozpatrywane
jest w ciggu 14 dni od dnia wniesienia.

§2

Okresy, za ktére sporzadzana jest ocena.

-

. Ocene sporzadza sie raz na 2 lata, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku zmiany stanowiska lub zakresu obowigzkéw, ocene sporzgdza sie po
uptywie 1 roku od daty tej zmiany. Inne terminy pozostajg bez zmian.

W przypadku nowozatrudnionego pracownika samorzgdowego, ocene sporzadza sie
po uplywie 1 roku od daty zatrudnienia.

W przypadku uzyskania oceny NEGATYWNEJ, kolejna ocena sporzadzana jest po
uplywie 3 miesiecy od daty sporzadzenia ostatniej oceny.



§3

Kryteria, na podstawie ktérych sporzadzana jest ocena.

1. Kryteria wspdlne dla wszystkich ocenianych:

Kryterium

Opis

1. Dbatos$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli

Przy wykonywaniu zadan publicznych wykazywanie troski i
dgzenie do petnej realizacji zadan, w celu zaspokojenia
potrzeb mieszkancow powiatu.

Racjonaine wydatkowanie srodkéw publicznych,
podejmowanie inicjatyw i promowanie zachowar
oszczednosciowych.

2. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej i innych
przepiséw prawa

Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowigzkéw. Umiejetnos¢ obstugi programu
komputerowego umozliwiajgcego dostep do aktualnych
przepisow prawa.

Umiejetno$¢ zastosowania wiasciwych przepiséw prawa w
zaleznos$ci od rodzaju sprawy.

3. Sumienno$¢, sprawnosc, bezstronnoscé.
Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego

Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bez zbednej
zwioki, na wysokim poziomie merytorycznym dzigki
prawidtowej organizacji pracy. Jednakowe traktowanie
wszystkich stron, nie faworyzowanie zadnej z nich.
Wypetnianie obowigzkéw z § 100 Kodeksu Pracy.

4. Udzielanie informacgji

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom
fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie
w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania.

Przestrzeganie przepisow o dostepie do informacji publicznej.
Prowadzenie postepowarn w taki sposéb, aby pogtebiaé
zaufanie obywateli do organéw Paristwa oraz $wiadomos¢ i
kulture prawng obywateli.

Nalezyte i wyczerpujace informowanie stron o okolicznosciach
mogacych mie¢ wplyw na ustalenie ich praw i obowigzkéw
bedacych przedmiotem postepowania administracyjnego.

5. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej poprzez nie
przekazywanie informacji niejawnych uzyskanych w trakcie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, kiorych
nieuprawnione ujawnienie mogfoby narazi¢ na szkodg interes
paristwa, interes publiczny, prawnie chroniony interes
obywatela lub interes powiatu. Przestrzeganie tajemnicy
skarbowe;j.

6. Uprzejmosc¢ i zyczliwosé

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z
obywatelami, zwierzchnikami i podwladnymi oraz
wspdtpracownikami z kiérymi pracownik nie jest zwigzany
zaleznoscig stuzbowa, a takze wszystkimi, z ktérymi przy
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych pracownik ma kontakt.

7. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

Niewykonywanie zaje¢, ktére pozostajg w sprzecznosci z
obowigzkami stuzbowymi.

Postepowanie w sposob etyczny i uczciwy, dbanie o
nieposzlakowang opinie.

8. State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

Uczestnictwo w formach doksztalcania i rozwoju
zawodowego. Pozyskiwanie informacji poprzez szkolenia,
kursy, prase fachowa i przekazywanie jej na stanowiska
pracy, dia ktérych bedg stanowity istotng pomoc w
realizowaniu zadan i podejmowaniu decyzji.

2. Kryteria wynikajace z zakresu czynnosci:

Kryteria wynikajace z zakresu czynnosci wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy
wybiera bezposredni przetozony z ponizszej listy. Dokonuje sie wyboru maksymalnie 2
kryteriow, zwigzanych ze specyfikg stanowiska pracy osoby ocenianej.

Kryterium

Opis

1. Komunikacja werbalna i pisemna

Formulowanie wypowiedzi / pism w sposéb gwarantujacy ich
zrozumienie przez:

- wypowiadanie sie w sposdb zwiezly, jasny i precyzyjny,

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
wykonywanej pracy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi,

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji.




2. Znajomos¢ jezyka obcego (czynna i bierna)

Znajomosé jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgca na:

- méwienie w jezyku obcym,

- rozumienie innych,

- pisanie dokumentow,

- czytanie i rozumienie dokumentow.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspéinego
realizowania zadan,

- wspélprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajgcych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

4, Zarzgdzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy, poprzez:

- zrozumiate ttumaczenie zadar, okreélanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreélanie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwari dotyczgcych
jakosci ich pracy,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji,

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

5. Zorientowanie na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do
konca, przez:

- ustalanie priorytetoéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,
mogacych mieé przetomowe znaczenie dla prowadzonej
sprawy,

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

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

6. Samodzielnos¢

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informadji, formutowania wnioskow i proponowania rozwigzarn
zleconego zadania.

8. Inicjatywa

Umiejetno$¢ wyszukiwania obszaréw wymagajacych
udoskonalenia, méwienie otwarcie o problemach i
proponowanie nowych rozwigzan w ramach mozliwosci
finansowych i prawnych. Oftwarto$¢ na zmiany.

9. Kreatywno$é

Otwartos$é na zmiany. Wykorzystywanie umiejetnosci i
wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych
proces pracy. Umiejetnosc znajdowania niestandardowych
rozwigzan problemow.

10. Umiejetnoéci analityczne i syntetyczne

Umiejetne stawianie hipotez i wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie dostepnych danych.
Prezentowanie w optymalny sposéb danych i whioskow z
przeprowadzonej analizy.

Umiejetnosé {gczenia w jedng cato$é rozdziefonych
elementow; zdolnos¢ wigzania ze sobg zjawisk, sytuacji i
zdarzen, stuzacych rozwigzaniu problemu.

Skala ocen

§4

1. Oceniajacy, po wypetnieniu arkusza ocen, przydziela osobie ocenianej jedng z nizej

wymienionych ocen:
1) POZYTYWNA — bardzo dobra
2) POZYTYWNA - dobra
3) POZYTYWNA — dostateczna
4) NEGATYWNA

2. Wyniki oceny Starosta Drawski dotgcza do akt osobowych pracownika.




Zafacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 2015 nr egz.

Starosty Drawskiego z dnia ... marca 2015 r.

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim* kierownika powiatowej jednostki
organizacyjnej*

Drawsko Pom., dnia .........cc.c......... r.
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

1191 [T
Nazwisko
Nazwa komorki / jednostki Organizacyjne] ... ssieesesssseseesssseemsens
STANOWISKO ..ottt ss s 8RR
Data zatrudnienia na stanowiSKu UrZEANICZYM ... ese s sissees e
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

ll. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

QCBNA ] POZIOM .......inimmsionmnsesoinsssiusisassisnsissssmnssissssessasssissassissss
Data sporzadzenia ...

W dniu ..o, r. omoéwiono z ocenianym sposéb realizacji obowigzkéw wynikajgcych
z zakresu czynnosci okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

O terminie rozmowy oceniany zostat poinformowany nie p6zniej niz 7 dni kalendarzowych
przed planowang rozmows,.

lll. Zastosowane kryteria oceny i ocena poziomu wykonywania obowiazkow (zaznaczy¢

X):
i 5 i i POZY- POZY- | POZY- | NEGATY
Nr | Kryteria wspéine dla wszystkich ocenianych A ] ik | oala
—bardzo | -dobra | -dostate-
dobra czna

1. Dbatos¢ o wykonywanie zadar publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesdw obywateli

2. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej i innych przepiséw
prawa
3 Sumienno$é, sprawnosé, bezstronnosé. Sumienne i staranne

wykonywanie polecen przetozonego.

Udzielanie informacji

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej

Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

4
5
6. Uprzejmos¢ i zyczliwose
7
8

Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

Nr Kryteria wynikajgce z zakresu czynno$ci




Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez Panig/Pana na poziomie bardzo
dobrym/dobrym/dostatecznym/niezadowalajacym*oraz przyznaje okresowa ocene:

(wpisacé pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywng — jezeli poziom
niezadowalajgcy)

podpis i pieczatka oceniajgcego

Potwierdzam tre$¢ niniejszego pisma oraz jego doreczenie

data i podpis ocenianego

POUCZENIE

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz.1202) przystuguje Pani/Panu odwotanie od dokonanej oceny do Starosty Drawskiego, w terminie 7 dni od
daty doreczenia ww oceny.

* niepotrzebne skreslic



