ZARZADZENIE NR 77/2023
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

w sprawie: Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéow
samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim

Na podstawie art. 28 w zwigzku z art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz art. 35 ust. 2 ustawy
z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r., poz. 1526 z p6zn.
zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim
stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje sie:

1) pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim do zapoznania
z trescig Regulaminu i ztozenia o$wiadczenia, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia;

2) bezposérednich przetozonych do zebrania i przekazania do kadr w ciggu 14 dni
od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, podpisanych przez pracownikow
oswiadczen, o ktérych mowa w pkt 1. Oswiadczenia przechowywane bedg w aktach
osobowych;

3) komoérke organizacyjng prowadzgcg sprawy kadrowe, do zapoznawania nowo
zatrudnionych pracownikéw z niniejszym zarzadzeniem.

§3
Odpowiedzialni za prawidtowg realizacje postanowien zawartych w Regulaminie
sg bezposredni przetozeni.

§4
Do ocen okresowych rozpoczetych i niezakoriczonych przed dniem wej$cia w zycie
niniejszego zarzadzenia stosuje sie dotychczasowe przepisy.

§5
Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§6
Traci moc Zarzgdzenie nr 56/2009 Starosty Gdanskiego z dnia 1 lipca 2009 r.
w sprawie  Regulaminu  przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. STAROSTA




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 77/2023
Starosty Gdanskiego

z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Rozdziat |
Postanowienia ogdélne

§1

. Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych

zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la zasady dokonywania ocen okresowych,
kryteria na podstawie ktérych sporzadzana jest ocena oraz przebieg tego procesu.

. Celem ocen okresowych jest prowadzenie optymalnej polityki zarzgdzania

zasobami ludzkimi w szczeg6lnosci doskonalenie rozwoju zawodowego
| ksztattowanie postaw pracownikéw oraz zwiekszenie poziomu ich motywagii
| zaangazowania w realizacje obowigzkéw stuzbowych.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

7)

8)

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gdanskiego;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim;

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene, jakiej podlegajg pracownicy
samorzgdowi na podstawie art. 27 ustawy o pracownikach samorzgdowych;
ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ ocene koncowg obejmujaca bardzo
dobry, dobry lub zadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkéw stuzbowych
przez pracownika;

ocenie negatywnej — nalezy przez to rozumie¢ ocene koncowg obejmujgcg
niezadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkow stuzbowych
przez pracownika;

oceniajgcy — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika,
ktory jest uprawniony do dokonania oceny;

oceniany — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym;

kryteria oceny — nalezy przez to rozumie¢ kryteria obowigzkowe okreslone
w Zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz wybrane kryteria istotne
na danym stanowisku okre$lone w Zataczniku nr 2, opisane w Zataczniku nr 3
do niniejszego Regulaminu.



§3

. Ocenie okresowej podlegajg pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach

urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

. Ocenie nie podlegaja:

1) Wicestarosta, Etatowy Cztonek Zarzgdu i Skarbnik;

2) pracownicy bedgcy w okresie wypowiedzenia;

3) pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace na czas okreslony
nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

4) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

5) pracownicy zatrudnieni na zastepstwo.

. Oceny okresowej pracownika dokonuje bezposredni przetozony, wedtug

podlegtosci okreslonej w strukturze organizacyjnej Starostwa.

. Oceniajgcy jest zobowigzany do przeprowadzenia rozmowy oceniajacej

z Ocenianym oraz wypetnienia arkusza oceny, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 4

do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat I
Termin oceny

§4

. Oceny okresowej dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cze$ciej niz raz

na 6 miesiecy.

. Pierwsza ocena okresowa nie moze by¢ przeprowadzona wczeséniej niz po uptywie

6 miesiecy od zatrudnienia, ale nie pézniej niz przed uptywem 2 lat.

. Ocena okresowa przeprowadzana jest za okres dwoch poprzednich lat.

W przypadku braku mozliwo$ci dokonania oceny za okres 2 lat przeprowadza sie jg

za inny okres obejmujgcy co najmniej 6 miesiecy.

. Bezposredni przetozony:

1) informuje pracownika o terminie sporzadzenia oceny okresowe;;

2) moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny okresowej w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy. Woéwczas wyznacza nowy
termin sporzadzenia oceny okresowej, o czym niezwtocznie powiadamia
Ocenianego na piSmie. Wzo6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi
Zatacznik nr 5 do Regulaminu. Kopie pisma dofgcza sie do arkusza oceny.

. Gdy termin przeprowadzenia oceny okresowej przypada na czas wykonywania

pracy zdalnej:

1) przez Ocenianego, jego ocena powinna zosta¢ dokonana w terminie 7 dni
od powrotu pracownika do pracy stacjonarnej;

2) przez Oceniajgcego, dopuszcza sie przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej
za pomocg sSrodkdw komunikacji teleinformatycznej z zastrzezeniem, ze
Oceniany powinien potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania sie z oceng w dniu
rozmowy oceniajgce;.



6. W szczegdlnych przypadkach np. wakatu na stanowisku bezposredniego
przetozonego, oceny okresowej dokonuje przetozony na wyzszym szczeblu
w hierarchii stuzbowej.

7. Za przestrzeganie terminébw dokonywania oceny pracownikéw odpowiadajg
bezposredni przetozeni.

Rozdziat Il
Tryb dokonywania oceny

§5
1. Przedmiotem oceny jest wywiazywanie sie pracownika z obowigzkéw wynikajgcych

z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych

w art. 24 i art. 25 ustawy o pracownikach samorzgdowych:

1) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Starostwa;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspoétpracownikami;

6) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) dbatos¢ o wykonywanie polecen przetozonego, z zastrzezeniem, iz jezeli
w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie jest niezgodne
z prawem, pracownik powinien mu przedstawi¢ swoje zastrzezenia. W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonac,
zawiadamiajgc jednoczesnie Staroste o zastrzezeniach. Pracownikowi
samorzgdowemu nie wolno wykona¢ polecen, jezeli jest przekonany,
ze prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami.

§6

1. Ocena pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
dokonywana jest na podstawie kryteriow obowigzkowych, wspolnych dla wszystkich
pracownikéw podlegajgcych ocenie oraz na podstawie wybranych kryteriéw
istotnych na danym stanowisku, wskazanych przez bezposrednich przetozonych.

2. Wykaz i szczegbdtowy opis kryteriow obowigzkowych stanowi Zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz kryteriow istotnych na danym stanowisku wraz z opisem kryteriow stanowig
Zatacznik nr 2 i Zatagcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§7
1. Oceniajgcy wyznacza indywidualny termin rozmowy, o czym informuje pracownika
Z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem.



2. Rozmowa oceniajgca powinna obejmowacé m.in.:
1) analize trudnosci napotykanych przez pracownika oraz jego inicjatywy
i usprawnienia w czasie wykonywania zadan;
2) realizacje zalecen z poprzedniej oceny okresowej;
3) okreslenie stopnia spetnienia ustalonych kryteriéw oceny;
4) omdwienie dalszego rozwoju zawodowego pracownika.

§8

1. Kohcowym wynikiem oceny jest wypetnienie przez Oceniajgcego arkusza
okresowej oceny pracownika samorzadowego.

2. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegdélnosci na:
1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteridw:

stopien bardzo dobry (5 punktow) — przyznawany, jezeli Oceniany stale
spetniat dane kryterium czesto w sposéb przewyzszajgcy oczekiwania,
stopien dobry (4 punkty) — przyznawany, jezeli Oceniany spetniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom,

stopieh zadowalajacy (3 punkty) — przyznawany, jezeli Oceniany zazwyczaj
spetniat dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom,

stopien niezadowalajacy (2 punkty) — przyznawany, jezeli Oceniany czesto
nie spetniat danego kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom,

2) ustaleniu uzyskanej przez ocenianego pracownika sumy punktow
i odpowiadajgcego im poziomowi wykonywania obowigzkow:

a)

dla stanowisk kierowniczych:

— bardzo dobry — od 55 do 50 punktow,

— dobry — od 49 do 42 punktow,

— zadowalajgcy — od 41 do 33 punktow,

— niezadowalajgcy — 32 punkty i ponizej;
dla pozostatych stanowisk urzedniczych:

— bardzo dobry — od 45 do 41 punktéw,

— dobry — od 40 do 35 punktéw,

— zadowalajgcy — od 34 do 27 punktow,

— niezadowalajacy — 26 punktow i ponizej;

3) przyznaniu Ocenianemu oceny kohcowej — pozytywnej lub negatywne;j:

a)

b)

ocena pozytywna obejmuje nastepujgce poziomy wykonywania obowigzkdw
przez Ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,

ocena negatywna obejmuje niezadowalajgcy poziom wykonywania
obowigzkow przez Ocenianego;

4) uzasadnieniu oceny poprzez opisanie sposobu wykonywania przez Ocenianego
obowigzkoéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem obowigzkéw wykonywanych
na poziomie niezadowalajacym; wskazaniu wnioskéw i zalecen. Uzasadnienie
jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny
okresowej. W przypadku przyznania oceny pozytywnej uzasadnienie jest
fakultatywne.



. Arkusz oceny okresowej sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach.

. Zapoznanie sie z oceng okresowg pracownik potwierdza podpisem na obu
egzemplarzach.

. W przypadku odmowy podpisania oceny przez Ocenianego, Oceniajgcy sporzgdza
na arkuszu oceny notatke stuzbowg o tym fakcie oraz o zapoznaniu ocenianego
pracownika z ocenag.

. Bezposredni przetozony niezwtocznie dorecza ocene pracownikowi i poucza
0 przystugujacym prawie ztozenia odwotania w przypadku braku akceptacji
dla wystawionej oceny.

. Drugi egzemplarz arkusza ocen przekazywany jest Staroscie, w celu zapoznania.

. Po zapoznaniu sie z oceng kierownik jednostki przekazuje podpisane przez siebie
arkusze ocen do kadr.

Rozdziat IV
Tryb odwotania od oceny okresowej

§9

. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje prawo do ztozenia odwotania
do Starosty w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

. Jezeli koniec terminu ztozenia odwotania przypada na dzien ustawowo wolny
od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

. Gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przetozonym Ocenianego, Ocenianemu
przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny.

. Odwotanie nalezy sporzadzi¢ na pismie i ztozy¢é w sekretariacie Starosty,
przedstawiajgc w nim, pod rygorem odrzucenia, uzasadnienie poparte dowodami.

. Oceniajacy, niezwiocznie po otrzymaniu kopii odwotania, odnosi sie na piSmie
do przedstawionych uwag.

. Starosta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia, po zapoznaniu
sie ze stanowiskiem Ocenianego i Oceniajgcego.

. O wyniku postepowania odwotawczego Oceniany zostaje powiadomiony na pismie.
. W przypadku uwzglednienia odwotania, ocene zmienia sie badz dokonuje sie oceny
po raz drugi, nie pdzniej niz w ciggu miesigca od dnia doreczenia odpowiedzi
na odwotanie, z zastrzezeniem § 10 ust. 1.

. Udzielenie pisemnej odpowiedzi na odwotanie wyczerpuje tryb postepowania
odwotawczego.

Rozdziat V
Ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki

§10

. W razie uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sie nie wczeSniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny i nie pdzniej niz 6 miesiecy od dnia zapoznania sie pracownika
z oceng albo odpowiedzig na odwotanie od dokonanej oceny.



. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajagcy, niezwtocznie
powiadamiajgc o tym Ocenianego na piSmie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza
oceny.

. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Rozdziat VI
Przepisy koncowe

§11

. Arkusz okresowej oceny dotgcza sie do akt osobowych pracownika.
. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

-



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdarskim

Kryteria obowigzkowe

dla stanowisk kierowniczych i pozostatych stanowisk urzedniczych

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennos$¢

Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie; z nalezytg
starannoscia.

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkow
bez zbednej zwioki.

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie i realizowanie spraw. Sprawiedliwe traktowanie
wszystkich stron, bez osobistego faworyzowania.

Przywigzywanie wagi do obiektywizmu urzednika oraz wiarygodnosci
przedstawianych danych, faktéw i informacji.

4. Umiejetnosc¢
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomosc¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy.

Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow i ich zastosowania

w zaleznosci od rodzaju sprawy/zadania. Przestrzeganie zgodnosci
wykonywanych obowigzkéw z obowigzujgcymi przepisami.

Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspdtdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

5. Planowanie
i organizowanie
pracy

Planowanie dziatar i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania.

Ustalenie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu.
Tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planéw krotko-

i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Uczciwos¢, nieposzlakowana opinia, postepowanie zgodne z etykg
zawodowa.

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb niebudzgcy podejrzen o stronniczose,
interesownos¢.

Zachowywanie sig z godnoscig i dbanie o dobrg opinie w miejscu pracy

i poza nim.

7. Zarzagdzanie
personelem *

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy, przez:

zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialno$ci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie ich
do wyrazania wtasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

ocene osiggnie¢ pracownikow,

wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu wynagrodzen

oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecenia pracownikdéw

do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczgcych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

inspirowanie i motywowanie pracownikdéw do realizowania celéw i zadan
urzedu,

stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.




8. Utozsamianie sie
ze strategig Powiatu,
misjg i celami
dziatania Starostwa *

Gotowosc¢ do pracy, che¢ podjecia wysitku dla osiggniecia zamierzonych
celéw/zadan.

Utozsamianie sie ze Srodowiskiem pracy.

Dziatanie na korzy$¢ catego zespotu zaangazowanego

w wykonywanie celow/zadan Starostwa.

* kryteria dotyczace wytacznie pracownikdw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach

urzedniczych.




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzgadowych zatrudnionych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Kryteria oceny istotne na danym stanowisku

Sekretarz

Zarzgdzanie wprowadzaniem zmian
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Wydziat Organizacyjny

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

Zarzgdzanie wprowadzaniem zmian
Zarzgdzanie zasobami
Samodzielnos¢

Inne stanowiska kierownicze
(zastepca naczelnika)

Myslenie strategiczne
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Podejmowanie decyzji

Pozostate stanowiska urzednicze
(kryteria oceny dla catego wydziatu)

Komunikatywnosc¢

Pozytywne podejscie do klienta zewnetrznego — petenta
i klienta wewnetrznego — wspdipracownika

Inicjatywa

Wydziat ds. Informatyki

Naczelnik Wydziatu ds. Informatyki

Wiedza specjalistyczna
Umiejetnosci analityczne
Samodzielnos¢

Pozostate stanowiska urzednicze
(kryteria oceny dla catego wydziatu)

Wiedza specjalistyczna
Umiejetnosé pracy w zespole
Samodzielnosé

Wydziat Komunikacji

Naczelnik Wydziatu Komunikacji

Myslenie strategiczne

Wiedza specjalistyczna

Pozytywne podejscie do klienta zewnetrznego — petenta
i klienta wewnetrznego — wspédtpracownika

Inne stanowiska kierownicze
(zastepca naczelnika)

Umiejetnosci analityczne
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Zarzadzanie informacja/dzielenie sie informacjami

Pozostate stanowiska urzednicze
(kryteria oceny dla catego wydziatu)

Komunikatywnos¢
Podejmowanie decyzji
Umiejetnosé pracy w zespole

Wydziat Finansowy

Naczelnik Wydziatu Finansowego

Wiedza specjalistyczna
Podejmowanie decyzji
Myslenie strategiczne

Inne stanowiska kierownicze
(kierownicy referatow)

Wiedza specjalistyczna
Zorientowanie na rezultaty pracy
Inicjatywa

Pozostate stanowiska urzednicze
(kryteria oceny dla catego wydziatu)

Wiedza specjalistyczna
Nastawienie na wiasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji
Samodzielnos¢




Wydziat Architektury i Budownictwa

Naczelnik Wydziatu Architektury
i Budownictwa

Wiedza specjalistyczna
Podejmowanie decyzji
Samodzielnos¢

Inne stanowiska kierownicze
(zastgpca naczelnika, kierownicy referatow)

Podejmowanie decyzji
Zarzgdzanie informacjg/dzielenie sie informacjami
Samodzielnosé

Pozostate stanowiska urzednicze
(kryteria oceny dla catego wydziatu)

Wiedza specjalistyczna

Zorientowanie na rezultaty pracy

Pozytywne podejscie do klienta zewnetrznego — petenta
i klienta wewnetrznego — wspdtpracownika

Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

Naczelnik Wydziatu Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska

Zarzgdzanie wprowadzaniem zmian
Wiedza specjalistyczna
Samodzielnos¢

Inne stanowiska kierownicze
(zastepca naczelnika)

Komunikatywno$¢
Podejmowanie decyzji
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Pozostate stanowiska urzednicze
(kryteria oceny dla catego wydziatu)

Wiedza specjalistyczna

Pozytywne podejscie do klienta zewnetrznego — petenta
i klienta wewnetrznego — wspotpracownika

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Wydzial Geodezji Kartografii i Katastru

Naczelnik Wydziatu Geodezji Kartografii
i Katastru

Myslenie strategiczne
Zorientowanie na rezultaty pracy
Umiejetnosci analityczne

Inne stanowiska kierownicze
(zastepca naczelnika, kierownicy referatow)

Zarzagdzanie jakoscig realizowanych zadan
Podejmowanie decyzji
Inicjatywa

Pozostate stanowiska urzednicze
(kryteria oceny dla catego wydziatu)

Wiedza specjalistyczna
Umiejetnosé pracy w zespole
Zorientowanie na rezultaty pracy

Wydziat Infrastruktury

Naczelnik Wydziatu Infrastruktury

Wiedza specjalistyczna
Myslenie strategiczne
Zorientowanie na rezultaty pracy

Stanowiska kierownicze
(zastepcy naczelnika, kierownicy referatow)

Umiejetnos¢ negocjowania
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Myslenie strategiczne

Pozostate stanowiska urzednicze
(kryteria oceny dla catego wydziatu)

Kreatywnos$c¢
Samodzielnos¢
Umiejetnos¢ pracy w zespole




Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Naczelnik Wydziatu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego

Wiedza specjalistyczna
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Nastawienie na wiasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji

Pozostate stanowiska urzednicze
(kryteria oceny dla catego wydziatu)

Wiedza specjalistyczna,
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Nastawienie na wiasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji

Wydziat Promocji i Rozwoju

Naczelnik Wydziatu Promocji i Rozwoju

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian
Nastawienie na wtasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Inne stanowiska kierownicze
(kierownicy referatéw)

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Komunikatywnos¢
Zorientowanie na rezultaty pracy

Pozostate stanowiska urzednicze
(kryteria oceny dla catego wydziatu)

Komunikatywno$¢

Pozytywne podejscie do klienta zewnetrznego — petenta
i klienta wewnetrznego — wspoétpracownika

Kreatywnos$é

Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych

Naczelnik Wydziatu Edukacji i Spraw
Spotecznych

Myslenie strategiczne
Wiedza specjalistyczna
Umiejetnosci analityczne

Pozostate stanowiska urzednicze
(kryteria oceny dla catego wydziatu)

Wiedza specjalistyczna
Nastawienie na wtasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Samodzielne stanowiska

Samodzielne stanowisko ds.
prawnych

administracyjno-

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Geodeta Powiatowy

Samodzielne stanowisko ds.
Powiatu
Samodzielne stanowisko ds.
Powiatu

obstugi Rady

obstugi Zarzadu

Zespdt Radcow Prawnych

Wiedza specjalistyczna
Umiejetnosci analityczne
Samodzielnos¢

Wiedza specjalistyczna

Satr)r;.odrz]lelﬂe stanowiska ds. zamoéwien Zorientowanie na rezultaty pracy
publicznyc Komunikatywnosé
Wiedza specjalistyczna
Samodzielne stanowiska ds. kadr Samodzielnosé
Zarzgdzanie informacja/dzielenie sie informacjami
Samodzielne stanowisko ds. audytu Wiedza specjalistyczna
wewnetrznego Umiejetnosci analityczne
Samodzielne stanowiska ds. kontroli Nastawienie na wiasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji

Inspektor Ochrony Danych
(w przypadku zatrudnienia w ramach
stosunku pracy)

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Inicjatywa
Samodzielnosé




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdariskim

Opis kryteriéw istotnych na danym stanowisku

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza
specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnosé obstugi
urzgdzen technicznych

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

3. Znajomosc jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajgca na:

— czytanie i rozumienie dokumentow,

— pisanie dokumentéw,

— rozumienie innych,

— mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie
na witasny rozwdj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolnosc¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich zrozumienie, przez:

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

— dobieranie stylu, jezyka i tre$ci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

— udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

— wyrazanie pogladéw w sposob przekonujgcy,

— postugiwanie sig pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie, przez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezty,

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
— okazywanie poszanowania drugiej stronie,
— probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,
— okazanie zainteresowania jej opiniami,
— umiejetnosé zainteresowania innych witasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie do
klienta zewnetrznego -
petenta

i klienta wewnetrznego -
wspotpracownika

Zaspokajanie potrzeb klienta, przez:
— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
— okazywanie szacunku,
— tworzenie przyjaznej atmosfery,
— umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji,
— stuzenie pomoca.

9. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

— pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania
zadan,

— wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace
zespotu,

— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.




10. Umiejetnose
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
dzieki:
— dagzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
— przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,
— przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sgdow lub zmiany
stanowiska,
— rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej, tworzeniu
i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie
informacja/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywaé
na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacije
te bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie
zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie.

12. Zarzgdzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych, przez:
— okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,
— alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania.

13. Zarzgdzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektéw, przez:
— tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,
— sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
— modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
— ocenianie wynikdw pracy poszczegodlnych pracownikdw,
— wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

14. Zarzgdzanie
wprowadzaniem zmian

Woprowadzanie zmian w urzedzie przez:
— podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
— okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
— wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
- podejmowanie krokdw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
Zmian,

| — skupianie sig na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi

Zmianami,

— przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

— wprowadzanie zmian w spos6b pozwalajacy osiggnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

15. Zorientowanie
na rezultaty pracy

Osigganie zakfadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

— ustalanie priorytetow dziatania,

— identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, moggcych
mie¢ przetomowe znaczenie,

— okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

— przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie sie z zobowigzan,

— zrozumienie koniecznoéci rozwigzywania problemow oraz konczenia
podjetych dziatan.




16. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,
przez:
— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacgji,
— rozwazanie skutkbw podejmowanych decyzji,
— podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,
— podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

17. Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych probleméw, przez:

— wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,

— wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac na kryzys,

— wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto
w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian.

18. Samodzielnosc¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
Zleconego zadania.

19. Inicjatywa

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian
i informowanie o nich.

Inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie.

Mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

20. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajgcych proces pracy, przez:

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

— wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepgiji
i metod,

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

— badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

— zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

21. Myslenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu
o posiadane informacje, przez:
— ocenianie i wycigganie wnioskdw z posiadanych informacji,
— zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,
— identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,
— przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie czasu,
— przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dziatan
i decyzji,
— planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkad,
— ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,
— tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
— analizowanie okolicznosci i zagrozen.




22. Umiejetnosci Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie |

analityczne i interpretowanie danych, tj.:

— rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

— dokonywanie systematycznych poréwnarn réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

— interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
i raportow,

— stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

— prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw
z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.




ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Zatgcznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikoéw samorzgdowych zatrudnionych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdariskim

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej/pieczec¢ Urzedu

Il. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

Nazwisko: ..........

Komorka organizacyjna: .........ooo oo e e e

S ANMOWIS KO ...

Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym .....................

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU .............oiueuie o

Imie i nazwisko oraz stanowisko bezposredniego przetozonego:

| Ill. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM: ..ot e e

Lieta) SPOTZEDEEIMIEL 1 s vore s s 502 s 508 6508 055 500 565 6 805k = s s s s s . s s i e A e e

UV. Informacja dotyczgaca rozmowy oceniajacej

Rozmowe oceniajgcg przeprowadzono z pracownikiem w dniu

ROZMOWE Przeprowadzit/a ..o

SEANOWISKO ...

podpis pracownika

V. Okresélenie stopnia spetniania przez ocenianego pracownika zadanych kryteriéw

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu stosownie do stopnia spetniania
przez ocenianego pracownika kryteriow

Kryteria obowigzkowe
dla wszystkich pracownikow

Niezadowalajacy
(2 pkt.)

Zadowalajacy
(3 pkt.)

Dobry
(4 pkt.)

Bardzo dobry
(5 pkt.)

Sumiennos$é

Sprawnosc¢

Bezstronnosé

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Kryteria oceny istotne
wybrane przez przetozonego

Niezadowalajacy
(2 pkt.)

Zadowalajacy
(3 pkt.)

Dobry
(4 pkt.)

Bardzo dobry
(5 pkt.)

1.

2.

3.




Kryteria obowigzkowe
dla stanowisk kierowniczych

(2 pkt.)

Niezadowalajacy

Zadowalajacy
(3 pkt.)

Dobry
(4 pkt.)

Bardzo dobry
(5 pkt.)

Zarzgdzanie personelem

Starostwa

Utozsamianie sie ze strategig
Powiatu, misja i celami dziatania

Suma punktow za wszystkie kryteria: .......

VI. Przyznanie oceny okresowej

Wstawle X Frzedzialpunkiow Poziom wykonywania Przedzial punktéw
w odpowiednim dla pozostatych stanowisk b y Sk g:vv disise isk k‘? 4 ki
polu urzedniczych WIQ. a stanowi ierowniczyc
45-41 Bardzo dobry 55-50
40-35 Dobry 49-42
34-27 Zadowalajgcy 41-33
26 i ponizej Niezadowalajgcy 32 i ponizej

Nazwisko i imie Oceniajgcego: .....................oo.

SEANOWISKO. ..o

Przyznaje¢ Ocenianemu nastepujaca okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywng — jezeli pracownik wykonuje obowigzki na poziomie bardzo dobrym, dobrym
lub zadowalajgcym, wpisa¢ negatywna — jezeli pracownik wykonuje obowigzki na poziomie niezadowalajgcym)

Uzasadnienie / Wnioski i zalecenia:

(Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny okresowe;j.
W przypadku przyznania oceny pozytywnej uzasadnienie jest fakultatywne.)

Pruszcz Gdanski, dnia ........................
podpis Oceniajgcego

VIIl. Poswiadczenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam otrzymanie arkusza okresowej oceny wraz z przyznang oceng.
Zostatam/em pouczonaly o prawie odwofania sie od przyznanej oceny do Starosty Gdanskiego

w terminie 7 dni od jej otrzymania.

Pruszcz Gdanski, dnia ........................
podpis ocenianego pracownika



Zatgcznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Pruszcz GdansKi, .........ccovveeeeeii

Komérka organizacyjna

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 4 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim informuje Pana/Panig
.................................................................. , iz termin przeprowadzenia okresowej oceny
zaplanowany nadzien ........................... zostaje przesuniety na inny termin.

Nowy termin sporzgdzenia oceny zostaje wyznaczony Na dzien ............ccccceeeeeeeeceeeeeeeeeeeeen,

Przyczyng przesuniecia terminu jest:

(wskaza¢ przyczyny przesunigcia oceny okresowej: usprawiedliwiona nieobecnos¢ Oceniajgcego
lub Ocenianego, zmiana zakresu obowigzkéw Ocenianego, zmiana stanowiska pracy)

piecze¢ i podpis pracodawcy
lub bezposredniego przetozonego

podpis pracownika



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 77/2023
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 30 pazdziernika 2023

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

JENZR IO DTS EINBY i 5 5 55 45007 55 35585550 55 2 e e 5 s 1 s s . s s e e 4 s SO = 5
zatrudnionaly na stanoWisKU ............ ...

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim, o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie
z Regulaminem  przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim.

Pruszcz Gdanski, dnia ...... ...
(czytelny podpis pracownika)



