Zarzadzenie nr 8a/2008/2009
Dyrektora Zespotu Szkét Handlowych
w Jastrzebiu Zdroju
z dnia 24 lutego 2009 roku

w sprawie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008 r, Nr 223,

poz. 1458 z pozn. zm.).

§1

1. Okresowej ocenie zwanej dalej ,oceng” podlegaja pracownicy niepedagogiczni
zatrudnieni w Zespole Szk6t Handlowych w Jastrzebiu Zdroju na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani dalej

»,Ocenianymi”.

§2

1. Oceny dokonuje dyrektor szkoly, zwany dalej ,Oceniajacym”.

2. Oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesigcy.

§3

1. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ z obowigzkéw wynikajacych z powotanej wyzej
ustawy oraz z zakresu czynnosci na danym stanowisku.

2. Ocena dokonywana jest na podstawie 6 kryteriow wspélnych dla wszystkich
Ocenianych oraz 3 kryteriéw istotnych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw
na stanowisku zajmowanym przez Ocenianego.

3. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich Ocenianych s3:

Kryterium

Opis kryterium

1 Sumiennosé

Wykonywanie  obowigzkéw  dokladnie, skrupulatnie
i solidnie;

2. | Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwloki;

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrodel, gwarantujace wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich;

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomo$¢  przepisow niezbednych do  wlasciwego
wykonywania obowiazkéw na zajmowanym stanowisku.
Umiejetnoé¢  wyszukiwania  potrzebnych  przepiséw
i zastosowania wlasciwych w zaleznosci od rodzaju sprawy.

Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania  zadan. Precyzyjne  okreSlanie  celow,
odpowiedzialnoéci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu.




Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzern o stronniczos¢ i interesowno$c. Dbalos¢
o nieposzlakowana opinie. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

6. | Postawa etyczna

. Kryteria oraz ich opis, istotne dla prawidlowego wykonywania obowigzkow
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy - stanowig zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

. Oceniajgcy wyznacza termin sporzadzenia oceny, okreslajac miesigc i rok.

. Okres podlegajacy ocenie, wybrane kryteria i informacje o terminie oceny Oceniajacy
wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego,
stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 Oceniajacy dokonuje nie p6zniej niz w ciggu
6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku
urzedniczym, a w razie dokonywania kolejnej oceny - nie p6zniej niz w ciggu 30 dni
od sporzadzenia poprzedniej oceny.

§5

. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny, w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny;

b) zmiany stanowiska pracy Ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego
obowigzkow.

O wyznaczeniu nowego terminu Oceniajacy niezwlocznie powiadamia Ocenianego
na piSmie. Kopie pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§6
. Ustala si¢ nastepujaca skalg ocen:

a) ocena pozytywna;

b) ocena negatywna.

. Ocene pozytywna przyznaje sie w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajgcego
poziomu wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego.

. O poziomie wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego decyduje suma punktow

przyznawanych za poszczego6lne kryteria, wedtug nastepujacych stopni:

a) bardzo dobry - w przypadku uzyskania od 38 do 45 punktow;

b) dobry - w przypadku uzyskania od 30 do 37 punktow;

c) zadawalajacy - w przypadku uzyskania od 21 do 29 punktow;

d) negatywny - w przypadku uzyskania ponizej 20 punktow.

. Stopieri spelnienia kryterium okresla si¢ w skali od 1 do 5 punktéw, za kazde

kryterium, przy czym:

a) 5 punktow - przyznawanych jest, jesli Oceniany stale spelnia dane kryterium,
niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania;

b) 4 punkty - przyznawane sg, jesli Oceniany prawie zawsze spetnia dane kryterium,
czasem w sposOb przewyzszajacy oczekiwania;

¢) 3 punkty - przyznawane sg, jesli Oceniany w wigkszosci speiniat dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom;



d) 2 punkty - przyznawane sa, jesli Oceniany zazwyczaj speinial dane kryterium
w sposOb odpowiadajacy oczekiwaniom;

e) 1 punkt - przyznawany jest, jesli Oceniany czesto nie spelnial danego kryterium
w sposOb odpowiadajacy oczekiwaniom.

§7

Ustala sie nastepujacy tryb dokonywania oceny:

1.

Oceniajgcy wyznacza termin rozmowy oceniajacej i informuje o nim pracownika,
co najmniej na 7 przed terminem rozmowy.

Podczas rozmowy oceniajgcej Oceniajagcy omawia wykonywane przez Ocenianego
obowigzki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego
podczas realizacji zadan i spelnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny.
Oceniajacy ustala ocene oraz wypelnia arkusz oceny nie podzniej niz 7 dni
po rozmowie oceniajgce;.

§8

Oceniajacy niezwtocznie dorecza Ocenianemu arkusz okresowej oceny pracownika.

. Od dokonanej oceny Ocenianemu przystuguje odwotanie do Dyrektora Zespotu Szkoét

Handlowych w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny. Odwotanie powinno by¢
sporzadzone na pi$mie i zawiera¢ uzasadnienie.

Dyrektor rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ lub dokonuje si¢ oceny
po raz drugi.

Niezwlocznie po dokonaniu oceny, arkusz wlacza si¢ do akt osobowych Ocenianego.

§9
W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej oceny
dokonuije si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy do dnia jej otrzymania.
Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.



Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 8a/2008/2009
Dyrektora Zespotu Szkot Handlowych
w Jastrzebiu Zdroju

z dnia 24 lutego 2009 roku

Kryteria oraz ich opis istotne dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na poszczegolnych

stanowiskach pracy

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

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

Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

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

Znajomosc jezyka obcego

Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowania
zadan, pozwalajaca na: czytanie i rozumienie dokumentéw, pisanie
dokument6w, rozumienie innych, mowienie w jezyku obcym;

Nastawienie na wiasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnoé¢é i sklonnos¢ do uczenia si¢, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedzg;

Kémurﬁkacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie
przez: wypowiadanie si¢ w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny;
dobieranie stylu, jezyka i treéci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy; udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi;
wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy; postugiwanie sie
pojeciami wlaéciwymi dla rodzaju zalatwianych spraw/wykonywanej
pracy,

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie
przez: stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii;
przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezly; dobieranie
odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism; budowania zdan
poprawnych gramatycznie i logicznie;

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez: okazywanie
poszanowania drugiej stronie; probe aktywnego zrozumienia jej
sytuacji; okazanie zainteresowania jej opiniami; umiejetnosc
zainteresowania innych wlasnymi opiniami;

Pozytywne podejécie
do petenta

Zaspokajanie potrzeb petenta przez: zrozumienie funkcji ustugowej
swojego stanowiska pracy; okazywanie szacunku; tworzenie
przyjaznej atmosfery; umozliwienie petentowi przedstawienie
wilasnych racji; stuzenie pomocg;

Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadari w zespole przez: pomoc i doradzanie kolegom
w razie potrzeby; zrozumienie celu i korzySci wynikajacych
ze wspdlnego realizowania zadan; wspolprace, a nie rywalizacje
z pozostalymi czlonkami zespolu; zglaszanie konstruktywnych
wnioskéw usprawniajacych prace zespotu; aktywne stuchanie innych,
wzbudzanie zaufania;

10.

Umiejetnoscé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzigki: dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii)
innych o0séb; przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska; przekonywaniu
innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska;
rozpoznawaniu najlepszych propozycji; stymulowaniu otwartych
dyskusji na temat zrédet konfliktu; ulatwianiu rozwigzywania
problemu, kwestii spornej; tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwiazan;




11:

Zarzadzanie
informacja/ dzielenie sig
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji , ktére moga wplywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:
przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach; uzgadnianie planowanych zmian z osobami,
dla ktérych majg one istotne znaczenie; )

12,

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie dla potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez: okreSlanie i pozyskiwanie zasobow;
alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow; kontrolowanie wszystkich zasobow
wymaganych do efektywnego dzialania;

13.

Samodzielnosé¢

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

14.

Inicjatywa

Umiejetnoé¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
i informowania o nich; inicjowanie dzialania i branie
odpowiedzialnoéci za nie; moéwienie otwarcie o problemach, badanie
zrodel ich powstania;

15.

Kreatywnosc

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez: rozpoznawanie oraz
identyfikowanie powigzari miedzy sytuacjami; wykorzystywanie
roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych; otwartos¢
na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepgcji i metod;
inijowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw
dzialania; badanie r6znych zrédel informacji, wykorzystywanie
dostepnego  wyposazenia  technicznego;  zachecanie  innych
do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan;

16.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu
o posiadane informacje przez: ocenianie i wycigganie wnioskow
z posiadanych informacji; zauwazanie trendéw i powigzann miedzy
réznymi informacjami; identyfikowanie fundamentalnych dla szkoty
potrzeb i generalnych kierunkéw dzialania; przewidywanie
konsekwengji w dluzszym czasie; przewidywanie dlugoterminowych
skutkow podjetych dzialan i decyzji; planowanie rozwigzywania
probleméw i pokonywania przeszkéd; ocenianie ryzyka i korzysci
roznych kierunkow dzialania; tworzenie strategii lub kierunkow
dzialania; analizowanie okoliczno$ci i zagrozen;

17.

Umiejetnosci analityczne

Umiejetne  stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.: rozréznianie informacji
istotnych od nieistotnych; dokonywanie systematycznych poréwnarn
roznych aspektow analizowanych i interpretowanych danych;
interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
i raportow; stosowanie procedur prowadzenia badari i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom; prezentowanie |
w optymalny spos6b danych i wnioskéw z przeprowadzonej analizy;
stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie
z  aplikacami  komputerowymi) w  celu  rozwiazania
problemu/ zadania.

oo




Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 8a/2008/2009
Dyrektora Zespotu Szkot Handlowych
w Jastrzebiu Zdroju

z dnia 24 lutego 2009 roku

ARKUSZ OKRESOWE] OCENY KWALIFIKACYJNE]
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
w Zespole Szko6t Handlowych w Jastrzebiu Zdroju

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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Data rozpoczecia pracy na obecnym SANOWISKUL ....uiiimmiuititimisimimbississisiissmsmisias i

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny
DRI oot a8 B TS5BS S RS2

Data sporzadzenia

" (miejscowosc) T (dzien, miesiac, rok) " (pieczatka i podpis osoby wypehniajacej)

III. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Lp. | Kryteria obowigzkowe

Sumiennosc

Sprawnosc

Bezstronnos¢

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

| pHWiN|-=

Lp. | Kryteria wybrane przez Oceniajgcego




Sporzadzenie oceny na piSmie nastgpi w..............

{nalezy wpisac miesiqc, rok)

Dyrektor Zespoiu Szk6é: Handlowych

(imig i nazwisko oceniajqcego) ’ (srdnm;;;;(b)_

(data i podpis ocenigjqcego)

Zapoznalam si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Data przeprowadzenia TOZMOWY OCEIUAJRCE] .........uvuwmmessmmstimsssmmssssssmissstssississssissis s

(podpis pracownika) (podpis przeprowadzajgcego rozmowe)

V. Okreélenie stopnia spelnienia przez pracownika kryteriow

-
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Kryteria Liczba punktow
Sumiennos¢

Sprawnos¢

Bezstronnosc

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Suma punktow za wszystkie kryteria: ...



VI. Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej
oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Panig

W AKRRSIE O T i e T
TRE D OIOIERNIES 11 s SV S 5 DS AT T
Uzasadnienie:

Nalezy napisac w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, czy spetnial
ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania,
ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

Ustalam Pani nastepujacq ocene okresowa:

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)

VIIL. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny:

Potwierdzam, iz w dniu ..., OffZymatam na pismie oceng okresowq
oraz zostalam pouczona o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Dyrektora
Zespotu Szkét Handlowych w Jastrzebiu Zdroju w terminie 7 dni od dnia jej

otrzymania.

(data i podpis pracownika)



