Zarzadzenie Nr 10.2020
Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
z dnia 1 kwietnia 2020 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow

w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. z 2019 r., poz. 1282) oraz art. 94 pkt 9 Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2019
r., poz. 1040 z pézn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1.

Ustalam Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych w Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam naczelnikowi Dziatu Ustug Komunalnych oraz kierownikom sekcji
w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Dyrektora
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 10.2020
Dyrektora CUK

z dnia 1 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

§1.
Postanowienia ogdine

1. Ocenie okresowej podlegajg wszyscy pracownicy Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
zatrudnieni przez okres diuzszy niz 6 miesiecy (wliczajgc umowy na czas okreslony),
z zastrzezeniem ust.4.

2. Ocene okresowg pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych urzedniczych
oraz urzedniczych przeprowadza sie w oparciu o art. 27 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz art. 94 pkt 9 Kodeksu pracy.

3. Ocenie nie podlegajg pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia oraz ktérym przed dniem
rozpoczecia oceny ztozono oswiadczenie woli 0 rozwigzaniu umowy o prace, albo ktorzy
wypowiedzieli umowe o prace lub ztozyli oSwiadczenie woli 0 rozwigzaniu umowy o prace w trybie
porozumienia stron, ktére zostato przyjete przez pracodawce.

4. Ocenie nie podlegajg pracownicy zatrudnieni w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych,
stazysci, praktykanci i wolontariusze.

5. Ocena okresowa przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata:

e w przypadku pracownikbw nowo zatrudnionych w Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie po uptywie 6 miesiecy od dnia zatrudnienia;
e w przypadku pozostatych pracownikéw za okres 12 miesiecy poprzedzajgcych ocene.

6. Okresowe oceny pracownikow stuzg kompleksowej ocenie wynikéw pracy, postaw i zachowan
pracownikow pod katem realizacji wytyczonych zadah na danym stanowisku pracy, okreslenia
przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.

7. Celem okresowych ocen pracownikéw jest:

e dostarczenie pracownikowi informacji o jego wynikach pracy, postawach i zachowaniu
w odniesieniu do realizowanych zadan na zajmowanym przez niego stanowisku pracy,

e ustalenie wskazan dotyczgcych dalszej pracy pracownika,

e umozliwienie tworzenia kadry rezerwowej,

e zebranie informacji o funkcjonowaniu pracownikow w Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie i wykorzystanie ich do podejmowania przysztych decyzji personalnych,
w tym przyznania podwyzek dla ogétu pracownikéw jednostki.

8. Ocena dotyczy obowigzkéw pracowniczych, wynikajgcych z zakresu czynnoéci na stanowisku
zajmowanym w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie oraz obowigzkéw okreslonych
w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

9. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zwany dalej oceniajgcym.

10. W uzasadnionych przypadkach, oceny okresowej moze dokona¢ nie bezposredni przetozony
pracownika, lecz pracownik bezposrednio nadzorujgcy lub koordynujgcy prace pracownika bedgcy
w stanie dokonac jego oceny.

§2.
Obowiazki oceniajacego

1. Oceniajagcy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg za prawidtowe przeprowadzenie oceny, w tym
w szczegolnosci za prawidtowe przygotowanie sie do dokonania oceny, wtasciwy wybér kryteridw
oceny (najistotniejszych dla prawidtowego wykonania obowigzkéw na stanowisku zajmowanym
przez ocenianego) oraz przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej z pracownikiem.

2. Zadaniem oceniajgcego jest takze zapoznanie ocenianego pracownika z procedurg oceny i rolg,
jaka odgrywa w niej osoba oceniana, kryteriach oceny i terminie rozmowy oceniajgce;j.



Oceniajgcy zobowigzany jest dokona¢ oceny pracownika zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg
o pracowniku oraz w przypadku, jesli uzna to za wilasciwe — zaproponowania wnioskow
dotyczacych dalszej pracy pracownika.

§ 3.
Obowiazki ocenianego

Pracownik jest odpowiedzialny za przygotowanie si¢ do rozmowy oceniajgcej oraz wzigcie
czynnego udziatu w ocenie przez dokonanie samooceny i poinformowanie o niej przetozonego.
Pracownik nie moze odmoéwi¢ wziecia udziatu w ocenie.

§4.
Przebieg procedury oceny

Oceniajgcy sporzadza ocene wypetniajac arkusz oceny pracownika (zatgcznik Nr 1
do regulaminu).

Oceniajgcy wpisuje w arkuszu ocen 5 kryteribw obowigzkowych (bezwzglednie takich samych
dla pracownikéw zajmujgcych to samo stanowisko pracy lub wykonujgcych te same obowigzki)
oraz od 1 do maksymalnie 3 kryteribw dodatkowych, najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku pracy (lista kryteriow stanowi zatgcznik Nr 2
do regulaminu), przy czym dla kierowniczych stanowisk urzedniczych przyjmuje sie nastepujgce
kryteria obowigzkowe:

1) organizowanie pracy zespotu podwiadnych,

2)  motywowanie pracownikéw,

3) zarzadzanie zasobami,

4)  umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
5)  umiejetnos¢ komunikowania sie.

Oceniajgcy zobowigzany jest co najmniej z pieciodniowym wyprzedzeniem poinformowaé
ocenianego pracownika o ustalonych dla niego kryteriach oceny oraz terminie przeprowadzenia
rozmowy oceniajgce;.

§ 5.
Metodologia oceniania

Oceniajgcy dokonuje oceny pracownika poprzez odrebng ocene kazdego z kryterium, zaréwno
obowigzkowego jak i dodatkowego, wedtug nastepujgcej skali punktowej:

1) 6 punktow — znacznie powyzej oczekiwan,

2) 5 punkty — powyzej oczekiwan,

3) 4 punkty — zgodnie z oczekiwaniami,

4) 3 punkty — poziom wymagajgcy doskonalenia,

5) 2 punkty — ponizej oczekiwan,

6) 1 punkt— zdecydowanie ponizej oczekiwan.

Otrzymane oceny czgstkowe sg podstawg do ustalenia ogélnego spetiania kryteriow oceny przez
ocenianego poprzez wyliczenie sredniej arytmetycznej z tych ocen.

Srednig arytmetyczng z ocen czgstkowych oblicza sie sumujgc wszystkie punkty ze wszystkich
ocenianych kryteriow, a nastepnie dzielagc te sume przez liczbe kryteribw ustalonych
dla pracownika.

Liczba punktéw stanowigca $rednig arytmetyczng ze wszystkich ocen czgstkowych decyduje
0 przyznaniu konkretnej oceny okresowej:

1) powyzej 5,5 do 6 — znacznie powyzej oczekiwan,

2) powyzej 4,5 do 5,5 — powyzej oczekiwan,

3) powyzej 3,5 do 4,5 — zgodnie z oczekiwaniami,

4) powyzej 2,5 do 3,5 — poziom wymagajgcy doskonalenia,

5) powyzej 1,5 do 2,5 — ponizej oczekiwan,

6) od 1do 1,5-zdecydowanie ponizej oczekiwan.

Uzyskanie od 1 do 2,5 punktu skutkuje uzyskaniem przez pracownika oceny negatywne;j.

Oceny pracownika dokonuje sie po przedstawieniu przez pracownika jego samooceny
i przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej z pracownikiem.



o ks w

W przypadku pracownikow, dla ktérych z przeprowadzonej oceny wynikajg wnioski dotyczgce
dalszej pracy pracownika, oceniajgcy zobowigzany jest wskazac je w arkuszu ocen.

§ 6.
Odwotanie sie od oceny

Od dokonanej oceny ocenianemu pracownikowi przystuguje prawo odwotania do Dyrektora CUK
w terminie 7 dni od daty jej otrzymania.

Odwotania rozpatruje komisja w sktadzie: Dyrektor CUK, oceniajgcy, bezposredni przetozony
oceniajgcego. W przypadku nieobecnosci ktéregos z cztonkdéw komisji, Dyrektor jednostki moze
wyznaczy¢ inny skfad komisji.

Termin rozpatrzenia odwotania przez komisje wynosi 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sig jej po raz drugi.
Pracownika, ktéry uzyskat ocene negatywng ocenia sie ponownie nie wczesniej niz po uptywie
3 miesiecy od dnia zakohczenia poprzedniej oceny.

Ponowne uzyskanie oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem
okreséw wypowiedzenia.

§7.

Postanowienia koncowe

Po zakonczeniu procedury oceny pracownik Kadr sporzgdza dla Dyrektora CUK raporty
Z przeprowadzonej oceny, w tym liczbe wnioskow i ich tre§¢ dotyczacych dalszej pracy
pracownikow.

Po przeanalizowaniu i zatwierdzeniu wnioskow przez Dyrektora CUK pracownik Kadr przystepuje
do uruchomienia wtasciwych procedur w celu ich realizaciji.

p.o. Dyrektora
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 10.2020

Dyrektora CUK
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

Nazwa sekcji

. Dane dotyczgce ocenianego pracownika:

Imie:

Nazwisko:

Stanowisko:

Il. Poprzednia ocena:

Ocena: Data sporzadzenia poprzedniej oceny

M. Ocena wybranych kryteriow:

Wybrane kryteria obowigzkowe Ocena kryterium

Wybrane kryteria dodatkowe Ocena kryterium

0,00



Ocena koncowa - bedgca srednig arytmetyczng ze wszystkich ocen czgstkowych:

powyzej 5,5 do 6 Znacznie powyzej oczekiwan
powyzej 4,5 do 5,5 Powyzej oczekiwan

powyzej 3,5 do 4,5 Zgodnie z oczekiwaniami

powyzej 2,5 do 3,5 Poziom wymagajacy doskonalenia
od 1 do 2,5 pkt Negatywna

(W odpowiednim polu prosze wstawi¢ znak X)

V. Whioski dotyczace dalszej pracy pracownika:

Rodzaj wniosku Uszczegotowienie wniosku

Brak wnioskow dla pracownika

Awans lub rezerwa kadrowa

Ksztatcenie

Szkolenie

Zmiana stanowiska pracy

Inne

(W odpowiednim polu prosze wstawi¢ znak X)

Data sporzgdzenia: Zatwierdzenie osoby oceniajacej:

Zapoznatam(-em) si¢ z oceng
Data otrzymania: Potwierdzenie odbioru przez ocenianego:




Kryterium

Wiedza specjalistyczna

i umiejetnos¢
jej stosowania

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 10.2020

Dyrektora CUK
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

KRYTERIA OCENY

Opis kryterium

Znacznie
powyzej
oczekiwan
(6 punktow)

Pracownik doskonale zna dziedzine, ktorg sie zajmuje. Na biezaco $ledzi zmiany
w przepisach prawa i inicjuje dziatania do ich wdrozenia. Dzieli si¢ z innymi
posiadang wiedzg fachows i ukierunkowuje innych w realizacji zadan.

Pracownik zna dobrze dziedzine, ktéra sie zajmuje, umiejetnie korzysta z przepisow,

Powyzej . . ; . h i . .

oczekiwar jest samot_jmelny w wykopywanlu zadgn. Potr'afl L_lchw_ycm Wazne_pgnkty_w sprawie.

(5 punkty) Rozpoznaje sprawy, ktére wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych
P y dziedzin.

Zgodnie = iK dcinek wi . iad iedze i fi -

7 oczekiwaniami | racownik zna odcinek wiasnej pracy, posiada .stosowng,wm ze i potrafi z niej

(4 punkty) odpowiednio skorzysta¢ w praktyce. Potrafi znalezé potrzebne przepisy
P y do zatatwienia sprawy.

Poziom

‘évggrg%?%ﬁa Pracownik czasami nie potrafi wykorzysta¢ posiadanej wiedzy w praktyce wymaga

(3 punkty) pomocy i ukierunkowania.

Ponizej . . . . . . -

oczekiwan Posiadana przez pracowmka Wledzaljest povylerzchowna i fragmentaryczna i nie

(2 punkty) pozwala na prawidlowe wykonywanie zadan na stanowisku pracy. Pracownik

wymaga ciggtej pomocy i kontroli.

Znacznie ponizej

Pracownik nie posiada podstawowej wiedzy i umiejetnosci, nie spehia

Zorientowanie na
rezultaty pracy

E)lcziﬁlkwt)an podstawowych wymagan. Brak wiedzy negatywnie odbija sie¢ na pracy innych
P pracownikow.

Znacznie . ) - . N . .
oWyZe] Pracoyvnl_k doskonale _potrafl ust_allc hlerarc_hle _da_alan_przy reallzo_wany_ch zada_nlac_h
gczekiwaﬁ przewidujgc natychmiast mozliwe do pojawienia sie trudnosci w ich realizaciji.

(6 punktow)

Pracownik jest zorientowany na realizacje zadania i przezwyciezenie trudnosci, jakie
mogg pojawic sie przy jego realizacji.

Powyzej Pracownik realizuje zadania przewidziane do wykonania w okreslonym czasie,

oczekiwan umiejetnie zachowujgc wtasciwg hierarchie ich waznosci i zgodnie z wczesniejszymi

(5 punkty) zatozeniami.

Zgodnie P . - . s . }

7 oczekiwaniami rac_O\_Nn_lk regllzgje zc‘jejcydoyv’aqall wlekszqsc p0W|erzc_mych.zadan w ustalonym
terminie i przejawia umiejetnos¢ réznicowania spraw waznych i drugorzednych.

(4 punkty)

Poziom

wymagajacy Zdarza sig, ze pracownik nie realizuje zadan terminowo, wymaga wsparcia przy

doskonalenia ustalaniu hierarchii waznosci zadan.

(3 punkty)

Ponizej Pracownik zbyt czesto wykazuje brak dazenia do realizacji celow oraz brak

oczekiwan umiejetnosci réznicowania spraw waznych idrugorzednych Zdarza sig, iz nie

(2 punkty) doprowadza do konca spraw mimo braku przeszkéd w realizacji celéw.

Znacznie ponizej
oczekiwan
(1 punkt)

Pracownik nie wykonuje zadan przewidzianych do zrealizowania w wyznaczonym
okresie mimo braku przeszkéd w realizacji zadan i obarcza swoimi zadaniami innych
pracownikow. Nie dazy do realizacji celéw, nie roznicuje spraw waznych
i drugorzednych.




Kryterium Opis kryterium

Znacznie

powyzej

oczekiwan Pracownik bardzo dba o jako$¢ pracy nawet w systuacjach trudnych, stresujgcych.

(6 punktow) Jego opracowania sg precyzyjne i bezbtedne.

Powyzej

oczekiwan Pracownik jest bardzo staranny i systematyczny w wykonywaniu zleconych zadan.

(5 punkty) h

Pracuje szybko.
Zgodnie
z oczekiwaniami Pracownik wykonuje prace starannie i w zadowalajgcym tempie. Do wykonywanych
M. Rzete!nosc B (4 punkty) przez niego zadan nie ma zastrzezen.
i terminowos¢
wykonywanych zadan
Poziom
wymagajacy
doskonalenia Pracownik popetnia drobne btedne, czasem pracuje zbyt wolno.
(3 punkty)
Ponizej Jakosé ika zbyt to odbi d przyjetych i zatozen
oczekiwan ako$¢ pracy pracownika zbyt czesto odbiega od przyjetych norm i zatozen.
Pracownik zbyt czesto nie realizuje zadan w terminie, pracuje zrywami,

(2 punkty) ) ] ) S Lo . o
niesystematycznie, wymaga statej kontroli i przypominania o koniecznosci
terminowego wykonania pracy.

Znaczenie

ponizej Pracownik wykonuje zadania niedbale i powierzchownie. W wykonywanej pracy

oczekiwan wystepujg ciggte braki i usterki. Praca wymaga nieustannej kontroli i poprawek.

(1 punkt) Praca w zasadzie nigdy nie jest wykonana w terminie mimo braku przeszkéd

w zachowaniu terminu realizacji zadania.

7 ) Pracownik zawsze doskonale przewiduje potrzeby na konkretne zasoby ludzkie,
nacznie ] . ) 0 )
owvzei finansowe czy tez inne niezbedne dla podlegtego mu obszaru. Na biezgco kontroluje

gczell,(zi vJar'\ wszystkie zasoby niezbedne do efektywnego dziatania obszaru, ktérym zarzgdza.

IV. Zarzadzanie zasobami

(6 punktow)

Idealnie zagospodarowywuje posiadane zasoby podnoszac jako$¢ i wydajnosé pracy
zarzadzanego obszaru.

Pracownik dba o odpowiednie do potrzeb pozyskiwanie zasobéw niezbednych do

Powyzej idh funkcj i lokacje | wyk i
oczekiwan praW|d'owego un CJfonowama zarzagdzanym obsz_arem, ~alokacje 1wy orzystanie
(5 punkty) zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu i kosztéw.
Zgodnie . . . .

- .. | Pracownik wystarczajgco dba o prawidtowe zasoby dla obszaru, ktérym zarzadza.
z oczekiwaniami Prawidtowo zagospodarowywuje zasob
(4 punkty) 9osp Wywuy y:
Poziom
‘évgg:(z%gqe?{a Pracownik czasami ma problemy z ustaleniem potrzebnych zasobdw oraz trudnosci
(3 punkty) z ich zapewnieniem podczas realizacji zadan.

Ponizei Pracownik niewystarczajgco dba o potrzebne zasoby dla zarzgdzanego przez niego
onizej . i idh kreslic potrzeb Kres) b : 4
oczekiwan pbszaru. N!e pc_)tra i prawidtowo okresli¢ potrzeb na okreslone zasoby oraz nie umie
(2 punkty) ich odpowiednio zagospodarowa¢ co odbija sie¢ negatywnie na funkjonowaniu

obszaru, ktérym zarzgdza.

Znacznie ponizej
oczekiwan
(1 punkt)

Pracownik absolutnie nie dba o prawidtowe zasoby dla obszaru, ktérym zarzadza,
doprowadzajgc w konsekwencji do zastoju w pracy lub powaznych zaburzen,
nieprawidtowosci w funkjonowaniu obszaru.




Kryterium

Opis kryterium

V. Umiejetnosé¢

komunikowania sie

Znacznie
powyzej
oczekiwan

(6 punktow)

Pracownik ma bardzo duzg umiejetno$¢ zjednywania sobie ludzi. Potrafi stucha¢
wspotrozméwce, posiada zdolnosci dyplomatyczne, dzieki czemu tagodzi konflikty
i wszelkie ogniska zapalne. Mysli/polecenia przedstawia w sposéb bardzo konkretny,
zrozumiaty.

Powyzej Pracownik fatwo nawigzuje kontakty z ludzmi. tatwo formutuje mysli/polecenia
oczekiwan i przedstawia je jasno. W rozmowie podaje najistotniejsze fakty, dostosowuje
(5 punkty) argumenty. W kontaktach z ludzmi jest opanowany.
Zgodnie p ; . o . . .

- I racownik bez probleméw nawigzuje kontakty z ludzmi. W sposob zwiezty
z oczekiwaniami |. . . . S
(4 punkty) i precyzyjny formutuje swoje wypowiedzi.
Poziom . . . . . o o
wymagajacy Pracownik czesto nie radzi sobie z kontaktami z ludzmi. Jego wypowiedzi sg czasem
doskonalenia mato zrozumiate.
(3 punkty)
Ponizej Pracownik ma duze trudnosci w nawigzywaniu kontaktéw. Nie potrafi jasno
oczekiwan formutowaé mysli, przedstawia polecenia badz komunikuje w sposéb niezrozumiaty,
(2 punkty) jezyk jego jest chaotyczny i mato konkretny.

Znacznie ponizej

Pracownik absolutnie nie potrafi nawigzywac¢ poprawnych kontaktow, wprowadza

VI. Podejscie do klienta

zewnetrznego

i wewnetrznego

oczekiwan rozdzwieki i konflikty. W rozmowie jest nieopanowany, czgsto wybuchowy lub tez
(1 punkt) niezdecydowany.

Znacznie Pracownik doskonale rozumie funkcje ustugowg swojego stanowiska pracy, okazuje
powyzej szacunek klientom zewnetrznym i wewnetrznym, tworzy przyjazng atmosfere,
oczekiwan uczynny w stopniu przekraczajgcym obowigzki. Pracownik jest chwalony przez

(6 punktow)

klientow.

z:::esll(zi\?vjar'\ Pracownik jest bardzo uprzejmy, grzeczny w kontaktach z klientami. Jest sktonny do
(5 punkty) daleko idgcej pomocy.

Zgodnie

z oczekiwaniami | Pracownik jest przyjazny, otwarty, niekonfliktowy, chetny do pomocy.

(4 punkty)

Poziom

wymagajacy Pracownik potrafi by¢ uprzejmy i grzeczny w kontaktach z klientami, cho¢ zdarza mu
doskonalenia sie okaza¢ negatywne emocje klientom.

(3 punkty)

Ponizej Pracownik na ogét okazuje zniecierpliwienie lub ztosé. Nie zawsze jest skory do
oczekiwan pomocy klientom.

(2 punkty)

Znacznie ponizej

Pracownik w kontaktach z klientami jest nieprzyjemny, niegrzeczny, kiétliwy,

VII. Kreatywnosg¢,

samodzielnos¢

?f;iﬁ'kwt)an niechetny do pomocy, czasami utrudnia klientom szybkie zatatwienie sprawy.

Znacznie Pracownik podejmuje sie wykonywania istotnych zadan bez formalnego polecenia
owvzei przetozonego. Samodzielnie poszukuje sposobdéw do jak najlepszej realizacji
gczelll(zivdaﬁ powierzonych zadan, bada Zrodta probleméw i podejmuje dziatania aby im

(6 punktéw)

przeciwdziata¢, bierze odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania. Pracownik
peten pomystéw, robi bardzo wiele rzeczy z wtasnej inicjatywy.

Powyzej Pracownik jest zaradny nie tylko w sytuacjach znanych, ale rowniez w nietypowych,

oczekiwan trudnych. Nie popada w rutyne. Nie potrzebuje szczegdtowych instrukcji do

(5 punkty) efektywnego dziatania. Pracownik wystepuje z wlasnymi inicjatywami.

Zgodnie Pracownik samodzielnie wykonuje przydzielone mu zadania, popiera nowe

z oczekiwaniami |inicjatywy. Jesli trzeba podejmuje sie nowych obowigzkéw, wymaga tylko okresowej

(4 punkty) pomocy i kontroli w przypadku powierzenia mu nowych zadan.

Poziom . I . . . . .
. Pracownik przy odpowiednim wsparciu wykonuje przydzielone mu zadania, nie

wymagajacy . h ; s e ,

. blokuje nowych inicjatyw. Wymaga jednak szczegodlnej pomocy w realizacji zadan

doskonalenia niestandardowych

(3 punkty) wyeh.

Ponizej Pracownik samodzielnie wykonuje jedynie typowe zadania. W sytuacjach

oczekiwan nietypowych gubi sie, jest niezaradny, pracuje wedtug utartych schematow

(2 punkty) Pracownik jest niechetny nowym rozwigzaniom.

Znacznie ponizej
oczekiwan
(1 punkt)

Pracownik jest absolutnie niesamodzielny, niezaradny. Nie potrafi pracowaé bez
szczegodlowych instrukcji. Nigdy nie wystepuje z wnioskami i propozycjami, nawet
wtedy gdy wymaga tego sytuacja.
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VIIl. Umiejetnosé

pracy w zespole

Znacznie
powyzej
oczekiwan
(6 punktow)

Pracownik tworzy bardzo przyjazng atmosfere w zespole. Doradza kolegom
w kazdej potrzebie, rozumie cel i korzysci wynikajgce ze wspdlnego realizowania
zadan, wspotpracuje a nie rywalizuje, zgtasza pomysty usprawniajgce prace zespotu.

Zgrlelll(zi\?vjaﬁ Pracownik jest bardzo kolezenski, uprzejmy, zyczliwy wobec wspotpracownikow,
G chetnie bierze udziat w pracach zespotowych, zawsze chetny do pomocy.

punkty)
f%?:ggllgwaniami Pracownik jest kolezenski, niekonfliktowy, opanowany, ewentualne nieporozumienia
(4 punkty) zatatwia w taktowny sposob. Czesto pomaga wspotpracownikom.
Poziom Pracownik na ogét jest kolezenski, niekonfliktowy i chetny do podejmowania zadan
wymagajacy .
doskonalenia zespotowych, czasem ma problemy ze wspofpracg w zespole.
(3 punkty)
Zgznglz(?\j;vaﬁ Pracownik jest niekolezenski, nieuprzejmy, niechetny do podejmowania wspdinych
(2 punkty) dziatan. Pomaga innym, gdy mu sie to optaca.

Znacznie ponizej

Pracownik jest kiotliwy, ztosliwy, nieszczery. Czesto wywotuje konflikty

IX. Umiejetnos¢
podejmowania
decyzji

oczekiwan i nieporozumienia albo tez jest zamkniety w sobie, catkowicie izolujgcy sie od grupy,
(1 punkt) krytycznie nastawiony do wspétpracownikow.

Znacz_nl.e Pracownik bardzo sprawnie podejmuje decyzje réwniez w sprawach trudnych
powyzej N e . Jiko iak | diugotermi kutki podei h
oczekiwan i ztozonych. Przewiduje zaréwno krétko jak i dtugoterminowe skutki podejmowanycl

(6 punktéw)

decyzji, bierze za nie petng odpowiedzialnos¢.

zg::ell,(zi\?vjaﬁ Pracownik sprawnie uzyskuje, selekcjonuje i ocenia dane do podjecia decyzji,

(5 punkty) przewiduje ich konsekwencje.

f%%gg:(?waniami Pracownik nie ma trudnosci z podejmowaniem decyzji w sytuacjach standardowych.
Rzadko ma problemy z podejmowaniem decyzji w sytuacjach trudnych.

(4 punkty)

‘I?voac;ma_ c Pracownik w sytuacjach typowych na ogét podejmuje trafne decyzje, jednak czasem

dgsko% all?a n)i/a czas reakcji jest zbyt diugi. W sprawach odbiegajgcych od schematu nie reaguje

(3 punkty) oczekujgc na decyzje ze strony przetozonego.

zg:;lz(?‘:v an Pracownik zbyt czesto podejmuje decyzje nietrafne i zbyt wolno w stosunku do

(2 punkty) koniecznosci. Oczekuje od przetozonych szczegotowych instrukciji dziatania.

Znacznie ponizej

Pracownik absolutnie nie przejawia umiejetnosci podejmowania decyzji, selekcji
i oceniania danych do podjecia decyzji. Nie podejmuje decyzji nawet w prostych

X. Organizowanie

pracy zespotu
podwiadnych

oczekiwan

(1 punkt) sprawach.

Znacznie Pracownik doskonale organizuje prace zespotu podwtadnych, zapewniajgc
owvzei efektywng realizacje zadan zespotu. Umiejetnie deleguje i rozgranicza uprawnienia.

gczell,(zi vJar'\ Bardzo dobrze koordynuje prace zespotu nawet w trudnych warunkach. Stymuluje

(6 punktow)

pracownikéw do efektywnej pracy.

Pracownik potrafi wykorzysta¢ potencjat zespotu rozpoznajgc stabe i mocne strony

zgxﬁfdaﬁ pracownikow, odpowiednio dobierajgc pracownikom zadania, dostosowujgc je do
sytuacji. Ustala kolejnos¢ wykonywania prac wedtug ich waznosci, pilnosci.

(5 punkty)

. Pracownik w sposéb zadowalajgcy organizuje prace zespotu podwltadnych. Zadania
Zgodnie i b . Py .

; .. |podlegtego zespotu pracownikbw w zdecydowanej wigekszosci przypadkow

z oczekiwaniami konywane s3g prawidfowo i terminowo
(4 punkty) wykony ap ’
Poziom . . R . . . L
wymagajacy Prac’ownllk zwykle w sposob qdeW|edn| dokonuje pod2|alu zadan. Zdarzajg sie
doskonalenia zaklo_cema w pracy _zespoh_J, kt_ore z_reg'ul_y 3 przez niego opanowywane. Zdarzaja
(3 punkty) mu sie problemy z hierarchizacjg waznosci zadan.
Ponizej Pracownik zwykle dokonuje niewtasciwego podziatu zadan i pracy, czesto czynnosci
oczekiwan sie powtarzajg i nawarstwiajg, wystepujg spietrzenia pracy. Wystepujg zakiocenia,
(2 punkty) ktorych nie potrafi opanowac.

Znacznie ponizej
oczekiwan
(1 punkt)

Pracownik nie dba o organizacje pracy zespotu podwtadnych. W pracy zespotu
panuje chaos, brak warunkéw do realizacji zadan. Pracownicy pozostawieni sg sami
sobie.
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Znacznie
powyzej
oczekiwan
(6 punktéw)

Pracownik jasno komunikuje pracownikom oczekiwania dotyczace jakosci ich pracy
i wiasciwie ocenia pracownikéw. Wykazuje troske o warunki pracy pracownikéw.
Stymuluje pracownikéw do rozwoju i podnoszenia wiasnych kwalifikacji. Umiejetnie
wykorzystuje mozliwosci wynikajgce z systemu wynagrodzen, roli awansu oraz
instrumentow pozafinansowych w celu zachecania pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikéw. Pracownicy odczuwajg satysfakcje z pracy w zespole
kierowanym przez pracownika.

Pracownik jest sprawiedliwy w ocenie podwtadnych. Oddziatuje mobilizujgco

Powyzej i h . - . . s -
oczekiwan i integrujgco na zespot pracownikéw. Dostosowuje styl i sposob kierowania do
(5 punkty) zamierzonego celu i sytuacji. Uruchamia instrumenty motywacji finansowej
P y i pozafinansowej.
: Zgodnie . . . o . ) -
XI. Motywowanie 2 oczekiwaniami Pracownik troszczy sie o warunki pracy pracownikéw. Prawidtowo potrafi oceni¢
pracownikow (4 punkty) pracownikow. Wiasciwie wykorzystuje dostepne instrumenty motywacyjne.
Poziom . . . o L
. Pracownik wykazuje troske o warunki pracy pracownikéw, ale zdarza mu sie, ze zbyt
wymagajacy stabo mobilizuje pracownikéw i nie do konca wykorzystuje dostepne instrumenty
doskonalenia motvwacii
(3 punkty) ywacy.
Ponizej Pracownik niewystarczajgco dobrze dba o podleglych pracownikow. Ma duze
oczekiwan trudno$ci w poznawaniu i wlasciwym ocenianiu pracownikéw. Zapomina
(2 punkty) 0 motywowaniu pracownikow.
Znacznie ponizej | Pracownik nie integruje zespotu. Nie wykazuje troski o warunki pracy podwtadnych.
oczekiwan Jest niesprawiedliwy, nie chwali za dobrze wykonang prace, zauwaza wylgcznie
(1 punkt) btedy, nadmiernie krytykuje i demotywuje podwtadnych.
Znacznie Pracownik wykazuje ogromng dbato$¢ o wizerunek wiasnej osoby, swojego
powyzej stanowiska pracy oraz jako$¢ wykonywanej przez siebie pracy. Zaréwno przez
oczekiwan klientéw urzedu, jak i wspotpracownikéw pracownik odbierany jest, jako osoba
(6 punktéw) bardzo kompetentna, godna zaufania.
Powyzej Pracownik wykazuje duzg dbatos¢ o wizerunek wtasnej osoby oraz miejsca pracy.
oczekiwan Jest bardzo uprzejmy i bardzo dobrze merytorycznie przygotowany do pracy
(5 punkty) z klientami.
Zgodnie Pracownik dba o wyglad wtasnej osoby oraz stanowiska pracy. Przywigzuje uwage
z oczekiwaniami |do wlasciwego przygotowania merytorycznego w kontaktach z klientami. Jest
Xll. Dbato$é o wizerunek |(4Punkty) uprzejmy.

CUK Poziom Pracownik na ogét wykazuje dbato$¢ o wizerunek wiasnej osoby i swojego
wymagajacy stanowiska pracy. Czasem jako$¢ wykonywanej przez niego pracy budzi
doskonalenia zastrzezenia i odbija sie negatywnie na postrzeganiu wizerunku Urzedu przez
(3 punkty) klientow.

Ponizej Pracownik zbyt czesto przejawia brak dbatosci o wyglad wlasnej osoby i swojego
oczekiwan stanowiska pracy. W wiekszosci przypadkow nie potrafi merytorycznie ustosunkowacé
(2 punkty) sie do zadawanych przez klientéw pytan. Bywa niegrzeczny.
Znacznie ponizej | Pracownik nie dba o wyglad wtasnej osoby ani o swoje stanowisko pracy. Jest
oczekiwan niechlujny, na stanowisku pracy panuje nietad. Pracownik jest niekompetentny
(1 punkt) nieprzyjemny w kontaktach z klientami.
Znacznie . Co . . . .
owyzej Pracownik wystepuje z inicjatywa doksztalcania sie, odpowiadajgcego jego aktualne;
gczekiwaﬁ pracy i potrzebom przysztosciowym. Efektywnie wdraza w swojej pracy wiedze
(6 punktow) i umiejetnosci zdobyte w trakcie szkolen podnoszac jakos$¢ swojej pracy i zespotu.
Powyzej Pracownik dba o pogtebianie wtasnej wiedzy i umiejetnosci. Poszukuje mozliwosci
oczekiwan ich doskonalenia i nabycia nowych umiejetnosci. Systematycznie podnosi jako$¢
(5 punkty) swojej pracy.
Zgodnie Pracownik chetnie uczestniczy w szkoleniach, na ktoére zostaje skierowany przez
z oczekiwaniami |pracodawce, stara sie réwniez samodzielnie pogtebia¢ swoje umiejetnosci. Potrafi
(4 punkty) wlasciwie wykorzystac¢ zdobyte umiejetnosci w pracy.
XII. Dbatos¢ o whasny .
<. Poziom . . . . . .
rozwoj zawodowy wymagajacy Pracownik uczestniczy w szkoleniach, na ktére zostaje skierowany przez
doskonalenia pracodawce, jednak czesto nie potrafi wtasciwie wykorzystac¢ zdobytych umiejetnosci
(3 punkty) w pracy.
Ponizej S . . . PR
o Pracownik niechetnie poszerza swojg wiedze, a efekty szkolen nie przynoszg
oczekiwan .
(2 punkty) zaktadanych rezultatow.

Znacznie ponizej
oczekiwan
(1 punkt)

Pracownik nie poszerza swojej wiedzy i umiejetnosci, nawet wtedy, gdy jest to
niezbedne ze wzgledu na potrzeby realizowanych zadan. Odmawia udziatu
w szkoleniach, natomiast odbyte szkolenia nie znajdujg efektywnego odbicia
w jego biezacej pracy.
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Znacznie
powyzej
oczekiwan
(6 punktéw)

Pracownik wczesnie rozpoznaje potencjalne sytuacje kryzysowe, btyskawicznie
dziata w celu rozwigzania kryzysu. Wycigga konstruktywne wnioski z wtasnych
doswiadczen podczas sytuacji kryzysowych, tak aby w przysziosci unikngé
podobnych sytuacji. Jest asertywny i odporny na stres.

Pracownik nie traci pola widzenia istoty problemu, obiektywnie analizuje i ocenia

Powyzej L . . - - h ] .
oczekiwan przyczyny wystgpienia trudnosci w danej sytuacji. Planuje dalsze dziatania stosownie
do sytuacji w jakiej sie znajduje, jest elastyczny w ich podejmowaniu. Zachowuje
(5 punkty)
P y sie w sposob zrownowazony i opanowany.
XIV. Umiejetnosé f%?:(igllgwaniami 'Pracoyvnik' w sytrugcjach krygysowych rozpoznaje istote problemu. Reaguje spokojnie
radzenia sobie (4 punkty) i podejmuje wiasciwe decyzje lub dziatania.
w sytuacjach Poziom
trudnych wymagajacy Pracownik w sytuacjach kryzysowych ma trudnosci w rozpoznaniu istoty problemu.
doskonalenia Przy Wspar_ciu podej_muje wiasciwe decyzje lub dziatania, cho¢ ma problemy
Z opanowaniem emociji.
(3 punkty)
Ponizej Pracownik niewtasciwie reaguje w trudnych sytuacjach. Nie potrafi dziata¢
oczekiwan konstruktywnie, jest mato elastyczny, nie dostosowuje swoich dziatan do aktualnej
(2 punkty) sytuacii.
Znacznie ponizej | Pracownik przejawia cechy dezorganizacji, jest chaotyczny lub wyraza swoje
oczekiwan negatywne emocje w sposob nieopanowany (wybuchy gniewu, agresji, obarczanie
(1 punkt) innych wing) albo tez poddaje sie, rezygnuje, zamyka sie w sobie.
Pracownik wnikliwie i na biezgco kontroluje wykonywanie pracy przez podwfadnych,
Znacznie przewidujgc ewentualne przeszkody w realizacji zadan przez pracownikéw. Analizuje
powyzej przypadki niedociggnie¢ w pracy pracownikow, omawia je z nimi zwracajgc rowniez
oczekiwan uwage na aspekty pozytywne ich pracy iustala wraz z pracownikami dziatania
(6 punktéw) korygujgce i zapobiegawcze. Konsekwentnie egzekwuje wykonywanie wydanych
polecen.
Powyzej Pracownik na biezaco i z nalezytg starannosciag kontroluje wykonywanie pracy przez
oczekiwan podwtadnych. Omawia 2z pracownikami przyczyny niedociggnie¢ i brakéw
(5 punkty) wystepujacych w ich pracy, zwracajgc rowniez uwage na aspekty pozytywne.
; Zgodnie Pracownik wtasciwie dokonuje kontroli i oceny pracy podwtadnych, dba o realizacj
XV. Kontrolowanie z oczekiwaniami | - 80 e ks acveh Y pracy p yen, e
i ocenianie (4 punkty) wnioskow i decyzji z nich wynikajgcych.
pracownikow Poziom
wymagaiac Pracownik z reguly poprawnie dokonuje kontroli oceny pracy podwtadnych, ma
dgskogr,\ajla:an)i’a problemy z egzekwowaniem wynikow zleconych zadan i umiejetnoscig korekty
(3 punkty) powtarzajgcych sie btedow.
Ponizej Pracownik niewystarczajgco wywigzuje sie z obowigzkéw sprawowania kontroli.
oczekiwan W niedostatecznym stopniu obserwuje tok pracy kierowanego zespotu pod kgtem
(2 punkty) wiasciwej realizacji zadan, w zwigzku z czym zespét nie pracuje prawidtowo.
Znacznie ponizei Pracownik w ogole nie wywigzuje sie z obowigzkéw sprawowania kontroli. Pracownik
nie p 1 nie obserwuje toku pracy kierowanego zespotu pod katem wiasciwej realizacji zadan,
oczekiwan
(1 punkt) w zwigzku z czym zespot pracuje nierzetelnie, nieefektywnie. Nie wycigga wnioskow
P ani z wynikéw kontroli ani z przeprowadzonych ocen.
Znacznie Pracownik bardzo umiejetnie zarzadza czasem pracy w celu jak najlepszej realizacji
powyzej Zleconych zadan. Rzetelnie gromadzi informacje do wykonywania zadan, bardzo
oczekiwan umiejetnie ustala cele i srodki do ich realizacji, ocenia sytuacje. Zawsze bardzo
(6 punktow) doktadnie porzadkuje dokumenty i narzedzia pracy.
Powyzej Pracownik potrafi zorganizowa¢ swojg prace w sposob zapewniajgcy jej wtasciwag
oczekiwan realizacje. Potrafi bardzo dobrze zaplanowa¢ czas pracy oraz zdoby¢ potrzebne
(5 punkty) narzedzia i $rodki do wykonania zadania.
Zgodnie P ik radzi sobie z whasci izacj } isku. Potrafi
7 oczekiwaniami | Pracownik radzi sobie z wiadciwg organizacjg pracy na wtasnym stanowisku. Potrafi
(4 punkty) zorganizowac czas i narzedzia potrzebne do realizacji zadania.
XVI. Organizacja pracy na P y
wiasnym stanowisku \Ijv(;f\;(;rgajqcy Pracownik przewaznie potrafi zorganizowaé swojg prace w spos6b zapewniajacy jej
doskonalenia wiasciwg realizacje, zdarzajg mu sie zakiécenia, ktére nie zawsze jest w stanie
(3 punkty) samodzielnie skorygowac.
Ponizej Pracownik zbyt czesto jest chaotyczny, niezorganizowany, ma kiopoty
oczekiwan z zaplanowaniem czasu pracy, zapewnieniem narzedzi pracy. Ma trudnosci
(2 punkty) z przewidywaniem przysztych uwarunkowan.

Znacznie ponizej
oczekiwan
(1 punkt)

Pracownik absolutnie nie potrafi planowa¢ wtasnego czasu pracy, jak réwniez nie
dba o narzedzia pracy potrzebne do realizacji zadan. Brak umiejetnosci organizacji
pracy przez pracownika prowadzi do spietrzen w pracy oraz zalegtosci, ktérych nie
potrafi opanowac.
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XVII.  Dyspozycyjnosc¢

Znacznie
powyzej
oczekiwan
(6 punktéw)

Pracownik dobrowolnie podejmuje sie wykonania prac zmudnych, dodatkowych,
wykraczajgcych poza normalne obowigzki i czas pracy. Zawsze punktualnie
rozpoczyna prace. Unika Korzystania z czasu pracy dla zatatwiania spraw

osobistych.

Pracownik podejmuje sie wykonania dodatkowych prac. Pracownik nie spdznia sie

Powyzej do pracy. Zawsze informuje o swojej, nawet niedtugiej nieobecnosci w miejscu pracy,
oczekiwan . . . . . . .
(5 punkty) w sposéb zwyczajowo przyjety, co utatwia skontaktowanie sie z nim w razie
potrzeby.
5%%32Ii(?waniami Pracownik podejmuje sie realizacji dodatkowych zadan oraz punktualnie rozpoczyna
(4 punkty) prace.
Poziom Jesli to konieczne pracownik podejmuje sie realizacji dodatkowych zadan. Zdarzajg
\éver(agajlalcy mu sie spdznienia do pracy. Czasami opuszcza stanowisko pracy nie pozostawiajgc
oskonalenia
(3 punkty) wspotpracownikom informacji, dokad sie udaje.
Pracownik bardzo czgsto szuka usprawiedliwienia do niewykonania dodatkowych
Ponizej zadan. Pracownik zbyt czesto spdznia sie do pracy. Czesto wychodzi w czasie pracy
oczekiwan . L " L . . L
(2 punkty) nie zostawiajgc informacji gdzie i kiedy wychodzi, co utrudnia skontaktowanie sig

Z nim w razie potrzeby.

Znacznie ponizej

Pracownik odmawia wykonania dodatkowych zadan lub ich nie realizuje. Pracownik

XVIIl. Odpowiedzialnosé

oczekiwan notorycznie spoznia si¢ do pracy. Czesto korzysta z czasu pracy dla zatatwienia
(1 punkt) spraw osobistych, nawet wtedy gdy mogtby je zatatwi¢ poza czasem pracy.

Pracownik pod kazdym wzgledem zastuguje na catkowite zaufanie. Perfekcyjnie
Znacznie wykonuje zadania. Bierze odpowiedzialno$¢ nie tylko za podejmowane przez siebie
powyzej dziatania, ale réwniez za skutki swoich dziatan (potrafi je samokrytycznie ocenic).
oczekiwan

(6 punktéw)

Racjonalnie gospodaruje przydzielonymi mu S$rodkami, reaguje na przejawy

marnotrawstwa i nieodpowiedzialnosci.

Pracownik wykonuje swoje obowigzki starannie, z zaangazowaniem, biorgc petng

Powyzej o . . . . . . .
oczekiwan odpowiedzialnosc za podejmowane dziatania. Potrafi wiasciwie, rozsadnie
(5 punkty) gospodarowaé przydzielonymi srodkami.

Zgodnie Pracownik wykonuje swoje obowigzki na dobrym poziomie, z zaangazowaniem,
z oczekiwaniami |, . o . . . . .

biorgc odpowiedzialnosc za podejmowane dziatania oraz posiadane zasoby.

(4 punkty)

Poziom Pracownik przejawia poczucie odpowiedzialnoéci za powierzone mu zadania,
wymagajacy czasami jednak zdarza sie, iz potrzebuje wsparcia ze strony przetozonego lub
doskonalenia )

(3 punkty) wspotpracownikow.

Ponizei Na pracowniku zbyt rzadko mozna polegac. Pracownik nie przyktada sie do pracy.
onize,

oczeki‘{vaﬁ Unika odpowiedzialno$ci za podejmowane przez siebie dziatania. Nie do konca
(2 punkty) racjonalnie gospodaruje przydzielonymi zasobami.

Znacznie ponizej
oczekiwan
(1 punkt)

Na pracowniku nie mozna polega¢. Pracownik catkowicie lekcewazy prace. Usituje
przerzuci¢ odpowiedzialnos¢ za wiasne dziatania na innych pracownikow.
Marnotrawi posiadane zasoby.




Kryterium

Opis kryterium

XIX.Umiejetnos¢ obstugi

programow
komputerowych

Znacznie
powyzej
oczekiwan
(6 punktéw)

Pracownik doskonale wykorzystuje posiadany sprzet komputerowy
i oprogramowania w realizacji zleconych zadan. Wykorzystuje absolutnie wszystkie
funkcjonalnosci oprogramowan zwiekszajac wydajno$¢ pracy i szybkos¢

wykonywania zadan. Bardzo chetnie uczy sie nowych oprogramowan i pomaga
wdrozy¢ sie kolegom z pracy w nowe aplikacje.

Pracownik bardzo dobrze radzi sobie z obstugg programéw komputerowych.

Powyzej Wk . K sk -
oczekiwar ykorzystuje 'sprzet .ompute'rowy na 's.tanowus u pracy oraz p95|adan'e
oprogramowania do zwiekszenia wydajnosci pracy i szybszej realizacji zadan.
(5 punkty) . . .
Pracownik chetnie poszerza wiedze z tego obszaru.
Zgodnie Pracownik posiada dobrg znajomos¢ obstugiwanych przez siebie programéw
z oczekiwaniami | komputerowych. Potrafi skorzysta¢ z nich podczas realizacji zadan. Poszerza swojg
(4 punkty) wiedze z tego obszaru i dzieli sie nig ze wspotpracownikami.
Poziom . . . . iy . - .
wymagaiac Pracownik posiada niezbedng znajomos¢ obstugiwanych przez siebie programéw
dgsko% ajlqe n)i,a komputerowych. Jednakze czesto nie potrafi odpowiednio skorzysta¢ z niej podczas
(3 punkty) realizacji zadan, wymaga wsparcia i pomocy.
Ponizei Pracownik nie zna w stopniu niezbednym do zajmowanego stanowiska pracy
onizej . T A : . .
oczekiwan programow komputerowych i apllkg(':p.k(')nleczny(.:h d9 wykor;ystywamayv chmennq
2 punkty) pracy, czym doprowadza do opo6znien w realizacji zadan. Pracownik niechetnie

podejmuje sie nabywania wiedzy informatyczne;.

Znacznie ponizej
oczekiwan
(1 punkt)

Pracownik absolutnie nie radzi sobie z pracg w programach komputerowych
niezbednych do pracy na zajmowanym przez niego stanowisku pracy, czym
powoduje obcigzenie praca innych pracownikéw . Pracownik nie jest zainteresowany
nabywaniem potrzebnej mu wiedzy z zakresu obstugi programéw komputerowych.

XX.

Komunikacja
pisemna

Znacznie
powyzej
oczekiwan
(6 punktéw)

Pracownik przywigzuje bardzo duzg uwage do odpowiedniego sformutowania tresci
pism kierowanych, czy to do klienta zewnetrznego, czy tez do pracownikéw urzedu
Dba réwniez o estetyke przygotowywanych pism. Pracownik formutuje tre$¢ pism
w sposéb czytelny i zrozumiaty dla odbiorcy, uzywajac odpowiedniego jezyka i stylu
wypowiedzi.

Powyzej Pracownik przywigzuje duzg uwage do wiasciwego formutowania tresci pism
oczekiwan kierowanych do klientbw. Dba o ich zwiezio$¢ i czytelno$¢. Potrafi uzyé
(5 punkty) odpowiedniego stylu i jezyka stosownie do wymagan sytuaciji.
Zgodnie . ) i . - ) ) )

- .. | Pracownik potrafi formutowaé¢ tresci pism w sposéb jasny i zrozumiaty dla odbiorcy.
z oczekiwaniami | \y\-¢civie dopasowuje jezyk i styl iedzi do sytuacji
(4 punkty) je jezyk i styl wypowiedzi do sytuaciji.
Poziom
wymagajacy Pracownik ma czasem problemy z formutowaniem tresci pism w sposéb czytelny
doskonalenia i zrozumiaty dla odbiorcy. Zdarzajg mu sie potkniecia stylistyczne i gramatyczne.
(3 punkty)
Ponizej Pracownik w.niewystarczajqcy.m stopniy radzi sobie na zajmow.any.m .stanowis.ku
oczekiwan pracy z V\{’faémwym f(_)rmu_’fowamem tre_écu ktore ma przekaza¢ w pismie, jak rowmez_
(2 punkty) z dobraniem odpowiedniego jezyka i budowaniem zdan pod kgtem poprawnosci

gramatycznej i stylistyczne;.

Znacznie ponizej
oczekiwan
(1 punkt)

Pracownik nie dba oto, aby pismo skierowane do klienta sformutowane byto
w sposéb zwiezty i dla niego zrozumiaty lub tez ma duze problemy z wtasciwym
formutowaniem tresci, ktére ma przekaza¢ w pisémie. Nie potrafi dobra¢
odpowiedniego jezyka oraz budowa¢ poprawnych gramatycznie i stylistycznie zdan.




