ZARZADZENIE nr 6/2015
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie Szczecinskim
z dnia 30 grudnia 2015r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim”.

Na podstawie §7 ust. 1 pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w
Stargardzie Szczecinskim wprowadzonego Uchwalg nr 2810/10 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z
dnia 24 czerwca 2010r. W zwiazku z art 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. O pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014r. Poz. 1202) zarzadzam co naste¢puje:

§1.

1. Zmieni¢ zapis §1 ust. 2 pkt. 2) Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2014r. Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim w sprawie wprowadzenia
~Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczeciniskim” w taki sposéb, iz w miejsce
dotychczasowego brzmienia wpisuje si¢ nastepujace:

,,2) okresowy — ocena dokonywana jest raz na 2 lata”.

2. Zmieni¢ zapis §6 ust. 1 Zatacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2014r. Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Stargardzie Szczecinskim” w taki sposob, iz w miejsce dotychczasowego brzmienia
wpisuje si¢ nastepujace:

1. Ocene przeprowadza sie za okres od 1 stycznia do 31 grudnia w odniesieniu do 2 lat
poprzedzajacych ocene.”

3. Pozostale zapisy Zalgcznika nr 1 do Zarzgdzenia nr 7/2014r. Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Stargardzie Szczeciniskim” pozostaja bez zmian.

§2. Uzupelni¢ zapis Zarzadzenia nr 7/2014r. Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Stargardzie
Szczecinskim w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikdéw samorzadowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim”
poprzez jego przeredagowanie w taki sposob, ze w istniejacej tresci §2 Zarzadzenia zapisac:

,, 1. Zarzadzenie nr 12/2009 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Stargardzie Szczecinskim w
sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim” traci moc z data
wejscia w zycie Zarzadzenia nr 7/2014.

2. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem jego podpisania”

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016r.

§4. Tekst jednolity Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2014r. Dyrektora Powiatowego Urzgdu
Pracy w Stargardzie Szczecinskim w sprawie wprowadzenia ,.Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie
Szczecinskim” stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 1

do ZARZADZENIE Nr 6/2015
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie Szczecinskim

z dnia 30 grudnia 2015 r.

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

Regulamin okresla sposob oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny wszystkich
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie
Szczecinskim na podstawie umowy o prace, zgodnie z art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

§1
Postanowienia ogodlne

1. Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych jest instrumentem realizacji
polityki personalnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim, majacym
umozliwié¢ prawidlowe wykorzystanie potencjatu pracownikoéw dla realizacji celéw Urzedu
i identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego pracownikow.

2. Ocena ma charakter:

1) powszechny — ocenie podlegaja wszyscy pracownicy samorzagdowi, zatrudnieni na czas
nieokreslony lub na czas okre$lony, w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

2) 'okresowy — ocena dokonywana jest raz na 2 lata,

3) klarowny — skala ocen oraz zasady oceny sa powszechnie znane,

4) poufny — wyniki oceny sa poufne dla 0s6b trzecich oprocz oceniajgcego i ocenianego,

5) obiektywny — pracownik ma mozliwo$¢ samooceny i skonfrontowania opinii o sobie
ze zdaniem przelozonego, ocena opiera si¢ wytacznie na faktach.

3. Oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzi¢ oceng w sposéb rzetelny, uczciwy i

obiektywny.

4. Oceniany zobowigzany jest niezwlocznie wdrozy¢ ewentualne zalecenia oceniajacego,
sformutowane podczas oceny, odnosnie doskonalenia lub poprawy sposobu realizacji
zadan.

§2
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikoéw
samorzadowych okresla sposéb i tryb dokonywania ocen pracownikéw samorzadowych.

2. Bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen na pismie
pracownikéw podlegajacych ocenie.

3. Konicowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny pracownika samorzagdowego.

4. Wzér arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zatacznik nr 1
Regulaminu.

! zmieniony § 1 ust. 1 Zarzadzenia nr 6/20015 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Stargardzie Szczecifiskim z dnia 30
grudnia 2015 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprovx./adzania okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stargardzie Szczecifiskim”.



§3
Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1) jednostka — Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie Szczecinskim,

2) dyrektor jednostki — dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim

3) pracodawca samorzgdowy — podmiot bedacy strong umowy o prace,

4) bezposredni przetozony — dyrektor, kierownik dziatu, osoba ktdra jest upowazniona do

dokonania oceny zwana w Regulaminie oceniajagcym,

5) ocena — okresowa ocena jakiej podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych Powiatowego Urzgdu Pracy w Stargardzie Szczecinskim - zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym,

6) oceniajgcy — bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonywania oceny,

7) oceniany — pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
podlegajacy ocenie,

8) kryteria — obowigzkowe i uniwersalne, okreslone w Arkuszu oceny o ktorym mowa w

§ 2 ust. 4 (Zalgcznik nr 1 do Regulaminu), s3 podstawa do dokonywania oceny.

§4

Cel przeprowadzania ocen okresowych

1. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych takich jak:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujagcych sie w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspétpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2. Ocena pracownika ma na celu:

1) okre$lenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym stanowisku, w celu
skorygowania bledéw popetnionych w pracy oraz podejmowania trafnych decyzji
dotyczacych stosowania nagréd lub kar, przeszeregowan, awansoéw oraz motywacyjnego
systemu wynagradzania,

2) poinformowanie pracownika, jak oceniana jest jego praca przez przetozonych,

3) wskazanie i omowienie stabych i mocnych stron, podkreslenie osiagnig¢ i zwrdcenie
uwagi na obszary wymagajace poprawy,

4) zidentyfikowanie i analize ewentualnych probleméw w wykonywaniu obowigzkdéw
pracowniczych,

5) uzyskanie opartej na faktach podstawy do motywacyjnego wynagradzania pracownikow,

6) wymiane pogladéw migdzy pracownikiem i jego przetozonym odnos$nie mozliwosci
rozwoju pracownika w trakcie dalszej pracy zawodowej.
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§5
Tryb dokonywania oceny

Pracownik Powiatowego Urzedu Pracy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega
okresowym ocenom, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego na pismie zgodnie

strukturag podleglosci, okreslong w regulaminie organizacyjnym jednostki.

Oceniajacy niezwlocznie dorecza oceng pracownikowi oraz Dyrektorowi jednostki,
w ktorej pracownik jest zatrudniony

Od dokonanej oceny przyshuguje odwotanie do Dyrektora jednostki w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia oceny.

Dyrektor rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania przez
ocenianego.

W przypadku uwzglednienia odwolania, ocen¢ zmienia si¢, jezeli argumenty przedstawione
przez ocenianego w odwotaniu uzna si¢ za zasadne, albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

W przypadku uzyskania negatywnej oceny przez ocenianego, ponownej jego oceny dokonuje
si¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§o6
Wyznaczenie terminu oceny

2Ocene przeprowadza si¢ za okres od 1 stycznia do 31 w odniesieniu do 2 lat
poprzedzajacych ocene.

Oceniajgcy wyznacza termin oceny przynajmniej 7 dni przed data rozmowy.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w okresie przeprowadzania

ocen, ocena powinna zosta¢ przeprowadzona w ciggu 14 dni od dnia powrotu do pracy.

W sytuacji zatrudnienia pracownika Powiatowego Urzedu Pracy na stanowisku

urzedniczym bezposredni przelozony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny

w ciggu sze$ciu miesi¢cy od dnia jego zatrudnienia.

Termin przekazania arkuszy do Dziatu Administracji i Kadr do akt osobowych

ocenianego uptywa 28 lutego w roku w ktérym zostala przeprowadzona ocena.
W sytuacjach okre$lonej w ust. 3 i 4 arkusze oceny przekazywane s niezwlocznie po
dokonaniu oceny.

Za przestrzeganie termindéw oceny odpowiedzialni sa przelozeni przeprowadzajgcy oceng.

§7

Postanowienia koncowe

Integralng czes$cig Regulaminu sg zataczniki:

1) Zalgcznik nr 1 — Wzdr arkusza oceny.

2) Zalacznik nr 2 — Rozwiazanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z pracownikiem .

2 zmieniony § 1 ust. 2 Zarzadzenia nr 6/20015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczeciﬁ.skim z dnia 30
grudnia 2015 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecifiskim”.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu

Zarzadzenia Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy

w Stargardzie Szczecifiskim

nr 6/2015 z dnia 30 grudnia 2015 r.

AKRUSZ OCENY OKRESOWEJ

Imie 1 nazwisko pracownika

Okres podlegajacy ocenie

Stanowisko

Data objecia stanowiska

Skala ocen:

Symbol

Pracownik posiada dang kompetencj¢ na
poziomie bardzo dobrym; bez zastrzezen
wykonuje swoje obowiazki oraz w pelni

realizuje zadania i czynnos$ci na
zajmowanym stanowisku zgodnie z
przyjetymi standardami

Pracownik posiada dang kompetencje na
poziomie dobrym; prawidtowo wykonuje
powierzone zadania, dla zapewnienia
najwyzej jakos$ci realizowanych zadan
wskazany jest rozwoj danej kompetencji.

Pracownik posiada dang kompetencj¢ ponizej
wymagan, nie spetnia oczekiwan.

Kompetencja

Definicja kompetencji

Poziom posiadanej
kompetencji/
warto$¢ punktowa

A/S B/3 C/1

Sumienno$¢

- wykonywanie obowiazkoéw dokladnie,
skrupulatnie, solidnie

Komunikatywnosé

Formulowanie wypowiedzi w sposéb
gwarantujacy ich zrozumienie poprzez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,

- dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,
- budowanie poprawnych zdan pod
wzgledem gramatycznym i logicznym,

- wypowiadanie si¢ w sposob jasny, zwigzly
i precyzyjny,

- postugiwanie si¢ pojgciami wlasciwymi
dla rodzaju prowadzonych spraw

Kultura osobista

- uprzejmos$é oraz zyczliwo$é w kontaktach




ze wspolpracownikami, przetozonymi i
klientami urzgdu,

- godne zachowanie w miejscu pracy i poza
nim,

- estetyczny wyglad oraz przebywanie w
czasie pracy w stroju gwarantujagcym
powagge reprezentowanego urzedu

- znajomo$¢ przepisow niezbednych do
wlasciwego wykonywania obowiazkow

Umiejetnos¢ oo ; .
stosowania wynikajgcych z opisu stanowiska pracy,
S - umiejetnos¢ wyszukiwania wiedni
odpowiednich ¢ Y odpowiednich
C przepisow,
przepiséw -~ ‘2 . (-
- umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych
przepisdéw w zaleznosci od rodzaju spraw,
- planowanie dzialan,
- terminowosc¢,
- ustalanie priorytetéw dzialania,
.. - efektywne wykorzystanie czasu prac
Umiej¢tne yxorzy pracy,

- tworzenie szczegdétowych i mozliwych do
realizacji planéw krétko- i
dtugoterminowych,

- wykonywanie obowiazkow bez zbgdne;j
zwloki,

- stosowanie odpowiednich narzedzi

organizowanie
wlasnej pracy

Budowanie dobry relacji z klientem
poprzez:
- zrozumienie funkcji uslugowej swojego
stanowiska pracy,
Nastawienie na - okazywanie szacunku,

klienta - otwartos¢,
- umozliwienie klientowi przedstawienia
wlasnych racji,
- stuzenie pomoca,
- stosowanie standardéw obstugi klienta.

Liczba punktéw w danym poziomie

Laczna liczba punktow

OCENA KONCOWA

Wartos$¢ punktowa

Ocena pozytywna na poziomie bardzo dobrym
Pracownik wykonuje powierzone obowiazki, zgodnie z
przyjetymi zatozeniami i standardami. Poziom ocenianych
kompetencji pozwala mu wlasciwie realizowa¢ zadania i
osigga¢ zalozone cele na jego stanowisku.

22-30

Ocena pozytywna na poziomie dobrym

Pracownik realizuje swoje zadania w stopniu dobrym.
Posiadana wiedza jest wystarczajaca do prawidlowej realizacji
powierzonych zadan a ewentualne drobne bledy i potknigcia
zdarzaja sie rzadko i sa tatwe do skorygowania. Dla
zapewnienia najwyzszej jakosci realizowanych zadan oraz
pelnej realizacji zakladanych celow wskazany jest dalszy
rozwoj kompetencji.

11-21

Ocena negatywna

Pracownik funkcjonuje znacznie ponizej poziomu
wymaganemu na danym stanowisku pracy. Zadania realizuje
ponizej przyjetych standardow, badz weale ich nie realizuje.
Praca na danym stanowisku wymaga doskonalenia

6-10




| ocenianych kompetencii.

0Ocena KONCOWA! .....coeiviiiiiiiiiicieiecee e
Data dokonania 0Ceny ...........ccccocevererrivnninnniseneeeeseee e,

OCENA SZKOLEN
Czy pracownik w okresie podlegajacym ocenia brat udzial w szkoleniach?

tak O nie (J

W przypadku odpowiedzi twierdzacej prosz¢ oceni¢ w jakim stopniu (w skali od 1 do 5) procesy
szkoleniowe, w ktorych pracownik bral udziat wptynety na jakos¢ i skutecznosé realizacji zadan.

1 2 3 4 5
brak wptywu wysoki wplyw
jako$é
skuteczno$¢
PLANOWANE DZIALANIA

W ZAKRESIE ROZWOJU KOMPETENCJI W ROKU NASTEPNYM

(wnioski, wskazanie obszar6w wymagajacy dalszego rozwoju i doskonalenia)

Oceniajacy Data

Zapoznalam/em si¢ z oceng sporzadzong na pismie.

Oceniany Data

Od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy, w
terminie 7 dni od dnia otrzymania oceny.



ZALACZNIK Nr 2

do Regulaminu
Zarzadzenia Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy

w Stargardzie Szczecinskim
nr 6/2015 z dnia 30 grudnia 2015 r.

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(imig i nazwisko pracownika)

Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy

Na podstawie art. 30.§ 1 pkt 2 kp. oraz art. 27 ust. 1 pkt. 9 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz. 1202)

Rozwigzuje z Panem / Panig stosunek pracy powstaly na podstawie umowy o prac¢ z dnia

.................................... z zachowaniem ........................... okresu wypowiedzenia, ktéry uptynie w

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust.l pkt 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych pracodawca moze rozwigzac stosunek pracy z pracownikiem samorzgdowym,
ktory uzyskal negatywna ocene kwalifikacyjna potwierdzong kolejng negatywng ocena.

Kolejna ocena kwalifikacyjna zostala przeprowadzona w dniu ........ccooeeonniiiiininiinnn
Przedmiotowa ocena zostala wydana na sKutek ...........ocooeviiiimniiiiin

Biorac pod uwage powyzsze, wobec ziszczenia si¢ przestanek okreslonych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem ....................

Pouczenie
Informuje, iz w terminie siedmiu dni od dorgczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu / Pani prawo
whiesienia odwotania do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy w Stargardzie Szczecinskim

(pieczet i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce albo osoby
upowaznionej do skladania o§wiadczen
w imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika
- data i podpis)

z



