Zarzgdzenie Nr 35/2004
Starosty nowodworskiego

z dnia 03 grudnia 2004 roku

W sprawie: przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej pracownikéw  Starostwa

Powiatowego za rok 2004.

Na podstawie § 48 pkt. 1 — 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu
nowodworskiego, stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr 1V/25/2003 z dnia 12 lutego 2003
roku Rady Powiatu nowodworskiego oraz z poOZniejszymi zmianami, zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Przeprowadzi¢ oceng kwalifikacyjng pracownikoéw Starostwa Powiatowego w dniach od
10 do 31 grudnia 2004 roku.

§2
Oceny dokonuje Komisja w sktadzie:
1) Sekretarz Powiatu — Stanistaw Bobrowicz — Przewodniczacy;
2) Halina Bukowska — Sckretarz;
3) Michat Bubnowski — Glowny Specjalista;
4) Kierownik Wydziatu — w odniesieniu do podleglych jemu pracownikow Wydziahu.
Oceny Kierownikéw dokonuje Komisja w skladzie od punktu 1 do 3.

§3
Oceny dokonuje si¢ na podstawie arkusza kwalifikacyjnego, stanowiacego zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§4
Whnioski z przegladu nalezy przedstawi¢ Staroscie nowodworskiemu w  terminie
do 15 stycznia 2005 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Starostwie.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 35/2004
Starosty Nowodworskiego
z dnia 03 grudnia 2004 roku

KWESTIONARIUSZ OCENY PRACOWNIKA.

Czesé 1.

(Wypelnia pracownik Kadr)

Nazwisko i iIDig: e
Wydzial / Stanowisko: s
Data przegladiis

1. Whnioski z poprzedniego przegladu i ich wykonanie.

2. Udzial w szkoleniach:
a) w wewnetrznych (w Starostwie):



Czesé 2.

(Wypelnia pracownik)

1. Jakie s3 Pana/i zdaniem, najwaznicjsze Pana/i obowiazki i zadania w pracy? Innymi
slowy, ktére zadania Pana/i zdaniem wymagaja najwiecej wysilku i trudu? Jak Pan/i
ocenia wykonywanie obowigzkéw przez siebie?

2. Czy jest taki obszar / zadanie, z ktorym Pan/i nie radzi sobie? Czy potrzebuje Pan/i
dodatkowych informacji, szkolenia, dalszej praktyki, pomocy wspélpracownikéw,
czy moze zmiany zakresu obewigzkéw, by poradzi¢ sobie z tymi problemami (jezeli
takie wystegpuja)?



EFEKTYWNE POROZUMIEWANIE SIE.

Zaznacz, ktére twierdzenie jest prawdziwe.

9.

. Zawsze powiniene§ straé si¢ zrobi¢ na interesancie wrazenie swoja wiedza

i do$wiadczeniem.

Zawsze powiniene$ dazy¢ do tego, aby interesant zachowat poczucie wlasne)
wartosci.

Podsumowanie tego, co powiedzial interesant, pozwala zmniejszy¢ ryzyko
niezrozumienia.

Przekazywanie informacji wymaga uzywania fatwych do zrozumienia stow.
Milczenie interesanta zwykle oznacza zrozumienie i akceptacje Twojej
wypowiedzi.

Im wiecej méwisz, tym lepiej si¢ komunikujesz.

Umiejetnosci efektywnego porozumiewania si¢ s wrodzone.

Kiedy pomagasz lub udzielasz wskazowek interesantowi lub koledze
(kolezance), powinienes si¢ skoncentrowaé na jego zachowaniu, a nie na
osobowosci.

Ton glosu komunikuje tyle samo lub nawet wigcej niz same stowa.

10.Mowa ciata jest wprost odczytywana przez innych, niezaleznie od tego,

co MOWISZ.

11.Zte zrozumienie prosby interesanta nie stanowi powaznego problemu.

12.Dobre komunikowanie sie z interesantami jest znacznie wazniejsze,

niz dobre porozumiewanie si¢ z kolegami.

13.Dobrzy pracownicy dbaja o to, aby ich przetozeni byli zawsze dobrze

poinformowani.



Czesé 3.
(Wypelnia przelozony)

OCENA PRACOWNIKA W PUNKTACH (OD 1 DO 5).

CHARAKTERYSTYKA 12137147 5 UWAGH
PRACY

Pracownik w niewielkim stopniu wymaga
nadzoru i pomocy przetozonego,

aby osiagna¢ dobre wyniki w pracy.

Popelnia niewiele bledow.

Troszczy si¢ o jakosé pracy i dazy
do jej poprawy.

Pracownik wywiazuje sig¢

z obowiazkow terminowo.

Podnosi wydajnos¢ pracy.

Zdolny do tego, aby wziac na siebie

wigcej obowigzkow, jesli to konieczne.

Potrafi wspdtpracowac i jest dobrym kolega.

Dokiadny i precyzyjny.

Czesto zglasza nowe pomysty,

pefen inicjatywy.

Potrafi przewidzie¢ problemy, zawczasu

Zastanawia si¢ nad ich rozwiazaniem.

Rozwija i udoskonala metody pracy.

Charakteryzuje sie trafnoscia osadu.

Sktonny do podejmowania ryzyka, jesli to

konieczne, trafhie podejmuje decyzje.

Elastyczny, otwarty na nowe

rozwigzania i pomysty.

*) Chetnie deleguje uprawnienia decyzyjne.

Wykazuje zrozumienie i wrazliwosé dla

innych ludzi, ich uczué i ambicji.

Interesuje sig rozwojem swoich

podwtadnych, ich praca i przyszioscia




w Starostwie.

Wszystkie gtéwne zadania i cele Wydziatu

sg realizowane.

*) dotyczy jedynie Kierownikow.

KRYTERIA PUNKTACJI:

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

2. DOSTATECZNY - pracownik w stopniu dostatecznym spetnia wymagania.

3. SATYSFAKCJONUJACY - pracownik zadowalajaco wywiazuje si¢ ze swoich zadaf,
osiaga wyniki przecietne.

4. DOBRY — pracownik osiaga wyniki ponadprzecigine, wykazuje zaangazowanie
i zastuguje na wyrdznienie.

5. BARDZO DOBRY - pracownik osigga wyniki lepsze od przecigtnych, wykazuje
zaangazowanie i zdolny jest do dalszego rozwoju; pod kazdym wzgledem zastuguje na

wyréznienie.

Podsumowanie oceny pracownika, wnioski:

.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................



Podpis przelozonego:

Podpisy Komisji:

1. Stanistaw Bobrowicz — Przewodniczacy
2. Halina Bukowska — Sekretarz
3. Michal Bubnowski - Glowny Specjalista

4. Kierownik Wydzialu

Z przegladem zapoznalem si¢ / zapoznalam sig:

(podpis)



