Zarzadzenie Nr 2372003
Starosty Nowodworskiego

z dnia 10 paZdziernika 2005 roku

w sprawie przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej pracownikéw  Starostwa

Powiatowego za rok 2005,

Na podstawie § 48 pkt 1 — 3 Regulaminu Organizacyjncgo Starostwa  Powiatu
Nowodworskiego, stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr TV/25/2003 z dnia 12 lutego 2003
roku Rady Powiatu Nowodworskiego wraz z poOzniejszymi ~mianami, zarsgadzam, co
nastepuje:
81
Przeprowadzié¢ oceng kwalifikacyjna pracownikow Starostwa Powiatowego w dniach od 15
listopada do 10 grudnia 2005 roku.
§2
Oceny dokonuje Komisja w skiadzic:
1) Sekretarz Powiatu — Stanistaw Bobrowicz -- Przewodniczacy;
2) Halina Bukowska — Sekretarz;
3) Michat Bubnowski — Glowny Specjalista;
4) Kierownik Wydziatu —w odnicsicniu do podleglych jemu pracownikéw Wydzah.
Oceny Kierownikow dokonuje Komisja w skiadzie od punktu 1 do 3.
§3
Oceny dokonuje sig na podstawie arkusza kwalifikacyjnepo, stanowigcego zalgcznik do
nini¢jszego Zarzadzenia.
§4
Whnioski z przegladu nalezy przedstawi¢ Staroscie Nowodworskiemu w terminic do 15
grudnia 2005 roku.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z diiem podpisania i podlega ogloszeniu w Starostwic.
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Zakgeznik do Zarzadzenia Nr 23/2005
Starasty Nowodworskiego
z dnia 10 pazdziernika 205 roku

KWESTIONARIUSZ OCENY PRACOWNIKA
CzesSc 1.
(wypclnia pracownik Kadr}
Imig i pazwisko: s
Wydzial / Stanowisko: b

Data przegladiis e

1. Wnhnioeski z poprzedniego przegladu i ich wykonanie:

5. Udzial w szkoleniach w roku 2005 :
1. w wewngtrznych (w Starostwie):

Cresc 2.
(wypetnia pracownik)
1. Jakie s Pana/i zdaniem , najwainicjsze Pana/i obowigzki i zadania w pracy?
Innymi slowy, ktore zadania Pana/i zdaniem wymagajy najwigcej wysitku i
trudu? Jak Pan/i ocenia wykonywanie ohowigzkow przez siebie?



2. Ile spraw zalatwil/a Pan/i w roku 2005?

ilos¢ wydanych lub przygotowanych decyzji: RO U USSP PRSPPI

H0SE Wydanych OPINGED ..o

ilo§é przyjetych KIEntow @ ..o
- ilogé wyjazdow sluzbowych zwigzanych z obowigzkami: ..o
- wilu naradach i konferencjach bral/a Pan/i udzial: ..
- ile opracowal/a I'an/i informacji, dokumentow, protokoldw =i

- wilu przypadkach zastapit/a Pan/i swojego wspolpracowmika: ...

4. W jukim zakresie oczekuje Pan/i szkolen w roku 2006 ?

a) wewnetrznych (W SAr0SIWIE) .o e

5. Czy jest taki obszar zadan z ktérym Pan/i nic radzi sobie? Jakiej pomocy Pan/i
oczekuje (itp. pomocy wspolpracownikéw, zmiany rakresu obowiazkdw, itp.) ..o



1. Prawda czy falsz — zakresl znakicm X" falszywe twierdzenia, jest ich 5.

cenlrum uwagl.

~ Ludzie, ktérzy sobic dobrze radzg z inlcresantami, musza by¢ ciagle W

- Wlasciwe traklowanic inleresantow oznacza koncentrowanie sig w Swojcj

2. pracy na relacjach miedzyludekich.
Urzednicy pierwszego kontaktu sa na lasce interesantow 3 majy maly wplyw
3 ha wyniki osiggane w pracy
" | Dobra obstuga interesantdw 0Znacza ¢#¢sto koniecznoé¢ przepraszania nie 74 o
4 swoje bledy.
[ Nie warto stéﬁiﬁ)aﬁ'yﬁ twarze i nazwiska intercsanlow 1
5.
| Jesti ni—emﬁzbytniej ochoty sprawiaé przyjemhoéci innyni, nie pomcﬁe?— o
6. .
pracowaé w ustugach.
N _7‘5,?;; dobrze radzisz. sobie z fnﬁccduralnm'iﬁmnq)—bﬁonﬁwaﬁ'—pracy: o
7 wplywa bezposrednio na to, jak sobie radzisz ze strong personalni.
Dobre przewidywanie oznacza dostarczanie  potezebnych  informacii il
8. pomocy, zanim jesscze interesant o nic poprosi,
| |Rozmawiajac a innymi ‘powiniencs braé pod uwage i ochrania¢ pQCZ‘LlL‘iCr T
9 wiasnej wartosci rozmoOwcy.
" [Kontakt wzrokowy nicﬁﬁszégo Znaczenia w ;Fr&umiewaniu sie. T
10.

i W zasadzie, postawa innych “wobce Cicbie, jiest odbiciem Twoje] wiasne]

o

11. .

postawy wobec nich.

Wiagciwe ro-umienie interesantdw moze przynies¢ duzo korzysei dla Ciebie i
12,

Urzgdu.

Wickszosé ludzi bardzicj zalezy na tym, by hyé szybcie) obstuzonymi, mz
13. - . .. . .

czué sic waznymi i docenianymi.

Mowa ciala jest czesto wazniejsza niz stowa, ktére wypowiadamy
14.

Jesli interesant jest niegrzeczny, niemily i nicuprzcjmy, masz prawo
15. s

odpowiedzie¢ mu Lym samym.

Powinno si¢ zachecad interesantéw do zglaszania swoich uwag,
16




IL . Zalecane reakcje. Co zrobisz w tych sytuacjach.

Najezestsze skargi interesantéw

Zalecane reakeje. Co zrobisz w tej sytuacji

,» Nic moglam trafic.”

,» Nikogo ni¢ bylo w pokoju.”

,» Nic jest dotrzymany termin wydania

decyzji.”

,» Pan mnie nie stucha.”

» Pan Y byl nieuprzeimy.”

,, Nie chey daé wgladu do dokumentéw i

powielic.”

Inne.

III. Zastanéw sig, co powiniene$ zrobi¢ w ponizszych sytuacjach w trosce o intcresantiw

i ich wlasciwa obsluge.

' Nagle sytuacje

Co robisz

1. Brzydka pogoda —~ deszer

2. Awaria komputera

3. Tlum interesantéw

4. Brak personelu

5. Pozar

6. Zepsute telefony

7. Brak potrzebnych formularzy




Czgsc 3.
(wypelnia przetozony)

OCENA PRACOWNIKA W PUNKTACH (OD 1 DO 4).

CHARAKTERYSTYKA
PRACY

UWAGI

Pracownik w niewielkim stopniu wymaga
nadzoru i pomocy przefozonego, aby osiagngé
dobre wyniki w pracy.

Popetnia niewicle bleddw

Troszczy sig o jakosé pracy i dazy do jej
poprawy

Pracownik wywiazuje sig 7 obowiazkoéw
terminowo

Podnosi wydajnosé pracy

Zdolny do tego, aby wziaé na siebie wigcej
obowiazkow, jesli to konieczne

Potrafi wspdtpracowaé i jest dobrym |
zyczdiwym kolega/kolezanky

Dokfadny i precyzyjny

Czesto zglasza nowe pomysly, peten inicjatywy

Potrafi przewidzieé problemy, zawczasu
zastanawia sie nad ich rozwiazaniem

Rozwija i udoskonala metody pracy

Charakteryzujc sie trafnodcia osadu

Sklonny do podejmowania ryzyka, jesli to
konieczne, trafnie podejmuje decyzje

Elastyczny, otwarly na nowe pomysty i
rozwigzaria

*) chetnic deleguje uprawnienia decyzyjne

Wykazuje zrozumienic i zyczliwosé dia innych
ludzi ich uczué i ambicji

Interesuje sie roxwojem swoich podwiladnych,
ich praca i przyszioseiq w Starostwic

Wszystkie glowne zadania i cele wydziatu sg
realizowane

#)dotyezy jedynie Kierownikéw



KRYTERIA PUNKTACJI

1. NIEZADOWALAJACY - pracownik wymaga koniecznej poprawy, aby speinié
minimalne wymagania.

2. DOSTATECZNY — pracownik w stopniu doslalecmym spetnia wymagania.

3. SATYSFAKCJONUJACY — pracownik zadowalgjgco wywigzuje si¢ zc swoich
zadan, osigga wyniki preecieme.

4. DOBRY  pracownik osigga wyniki ponadprzecigtne, wykazuje zaangazowanie i

zastuguje na wyrdznienie.

Podsumowanie oceny pracownika, wnioskKi:
A) OCBIIA FESTU .ottt oo ee ettt s

Podpis przeloZonego e

Podpisy komisji:

1. Stanistaw Bobrowicz — Przewodniczacy ...
2. Halina Bukowska — Sekretarz = .
3. Michal Bubnowski — Glowny Specjalista
4, Kierownik Wydziala

Z przegladem zapoznalem sig /zapoznalam sig:

(data) (podpis)



