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1. Czemu stuzy ocena pracownicza?

W ramach realizacji swoich obowigzkdéw stuzbowych kazdy z pracownikéw nieustannie
podlega ocenie. Przefozeni oceniajg swoich pracownikdw na podstawie realizowanych
przez nich zadan, pracownicy wspdtpracujgcy ze sobg dokonujg wzajemnejoceny w oparciu
o0 jakosc tejze wspdtpracy itd. Jednak z uwagi na swdj nieformalny charakter takie oceny
dokonywane sg w sposob dorazny i bazujg na wysoce subiektywnych kryteriach. Powoduje
to, iz rezultaty takiego oceniania mogg by¢ wykorzystane tylko na biezgce potrzeby, a ich
przydatnosé z punktu widzenia zarzadzania organizacjg i personelem jest znikoma.

Zuwaginato, organizacje na catym swiecie dla oceny swoich pracownikdéw wykorzystujg
sformalizowane procesy oceny okresowej, ktére w odréznieniu od ocen doraznych:

1) s3 realizowane za pomocy wystandaryzowanych narzedzi (np. arkuszy
i formularzy ocen),
2) sgdokonywane w oparciu o scisle okreslony katalog kryteriow (np. w modelu
kompetencyjnym),
3) charakteryzujg sie z gory okreSlong czestotliwoscig dokonywania oceny
(np. co 12 miesiecy),
4) sg przeprowadzane w oparciu o scisle okreslong procedure (np. zawartg
w stosownych regulaminach),
5) stwarzajg mozliwos$¢ odwotania sie od otrzymanej oceny,
6) pozwalajg na wykorzystanie ich do realizacji innych proceséw zarzgdzania zasobami
ludzkimi (np. w polityce szkoleniowej, wynagradzaniu, motywowaniu).
W trakcie realizacji ocen okresowych najczesciej dokonywana jest ocena:

1) kompetencji — czyli ocena wiedzy, umiejetnosci, uzdolnien, styléw dziatania,
osobowosci, wyznawanych zasad, zainteresowan i innych cech, ktére uzywane
i rozwijane w procesie pracy prowadzg do osiggania rezultatdéw zgodnych ze
strategicznymi zamierzeniami organizacji,
2) realizacji zadan — czyli ocena dotychczasowego i obecnego poziomu pracy, jakosci
wykonywanej pracy i sposobu wywigzywania sie z obowigzkéw na danym stanowisku.
Dzieki temu informacje uzyskane w trakcie ocen charakteryzujg sie wysokim
stopniem rzetelnosci i pozbawione sg elementu uznaniowego, ktéry w znaczagcym
stopniu wptywa na rezultaty ocen nieformalnych. W wyniku tego moga one
zosta¢ wykorzystane przez organizacje do realizacji takich celdw jak poprawianie
efektywnosci pracy ocenianych pracown ikéw, podejmowanie racjonalnych decyzji
kadrowych, planowanie rozwoju zawodowego poszczegdlnych pracownikow.

Dodatkowo dobrze przeprowadzony proces oceny pracowniczej oprocz realizacji
wskazanych powyzej celéw petni réwniez istotng funkcje motywacyjna. Dzieje sie
tak z uwagi na to, iz pracownicy oczekujg zwrotnych informacji na temat swoich
dziatan i zachowan, by zyska¢ pewnos¢ co do tego, na ile spetniajg lub nie spetniajg
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wymagania na stanowisku pracy oraz oczekiwania przetozonego.

Nalezy rdwniez pamieta¢ o tym, ze proces oceny pracowniczej dostarcza informacji
zaréwno o silnych stronach ocenianego, jaki i o jego obszarach rozwojowych (stabych
stronach), a umiejetne ich przekazanie pracownikowi odgrywa istotng role w procesie
budowania jego motywacji. Przekazywanie przez oceniajgcego informacji na temat
silnych stron pracownika pozwala, przede wszystkim, ugruntowywac jego pozytywne
wyobrazenia o samych sobie, budujgc motywacje do utrzymania réwnie dobrych wynikéw
w przysztosci. Natomiast umiejetnie przekazana informacja na temat jego stabych stron
buduje w nim motywacje do podjecia dziatarh majgcych na celu zniwelowanie zwigzanych
z nimi luk kompetencyjnych.

Podsumowujac, dzieki dobrze zorganizowanemu i realizowanemu procesowi ocen
pracowniczych pracownicy:

1) otrzymuja jasng i czytelng informacje dotyczgcg swoich wynikdéw w pracy,

2) majg wiekszg szanse na rozwdj kariery zawodowej, znajac oczekiwania
przetozonego co do sposobu realizacji powierzonych im zadan,

3) wiedzg, co powinni poprawi¢ w swojej pracy i jakie kompetencje rozwija¢ oraz
jakiej pomocy mogg w tym zakresie oczekiwac od przetozonego oraz organizaciji,

4) majg poczucie realnego wptywu na organizacje, mogac podzieli¢ sie
z przetozonym swoimi spostrzezeniami nie tylko na temat wtasnej pracy, ale
tez funkcjonowania organizacji.

Natomiast z punktu widzenia samej organizacji ocena pracownicza umozliwia:

1) zwiekszenie efektywnosci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikéw,

2) podejmowanie bardziej obiektywnych i racjonalnych decyzji personalnych
(m.in. w zakresie wynagradzania, szkolenia, awansowania, degradowania,
czy zwalniania pracownikéw),

3) szczegdtowe okreslenie potrzeb rozwojowych poszczegdlnych pracownikéow
oraz zaplanowanie adekwatnych do tych potrzeb dziatan rozwojowych,

4) skuteczniejsze motywowanie pracownikéw w celu podniesienia ich
efektywnosci pracy, a takze rozwoju zawodowego z uwzglednieniem celéw
i priorytetdw organizacji,

5) usprawnienie komunikacji wewnatrz organizacji.

PAMIETA)

‘ Nawet najlepiej zaplanowany proces oceny pracownikow nie spetni
% stawianych przed nim celdw, jeZeli nie przytoZy sie wystarczajgcej starannosci
6

do jego realizacji.
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1.1. Metodologie ocen pracowniczych

Metody oceny pracownikéw mozna podzieli¢ na dwie podstawowe kategorie:

1) Metody relatywne — polegajgce na poréwnaniu pracownikéw podlegajgcych
ocenie pomiedzy sobg,

2) Metody absolutne — polegajgce na pordwnaniu ocen pracownikow
z ustalonymi przez organizacje standardami.

1.2. Metody relatywne

Ranking - szeregowanie pracownikéw wedtug wybranych kryteriéw od
najlepszego do najgorszego. Jest to prosta technika, jednak powinna by¢ stosowana
tylko w przypadku pracownikéw wykonujgcych podobne zadania, poniewaz przy
bardzo zréznicowanym zakresie obowigzkédw i wykonywanych zadan wyniki moga
by¢ nieobiektywne.

Poréwnywanie parami — poréwnanie kazdego pracownika z kazdym, a nastepnie
przyznawanie punktéw tym, ktérzy w tej ,rywalizacji” wygrywajg. Efektem jest
stworzenie listy rankingowej. Jest to bardzo pracochtonna metoda, gdyz nalezy
dokona¢ poréwnania w parach kazdego pracownika z kazdym innym pracownikiem
i w efekcie przy duzych organizacjach liczba wymaganych poréwnan moze byc
»astronomiczna”. Z uwagi na to, metode te zazwyczaj wykorzystuje sie do oceny
pojedynczych grup pracownikéw (np. w ramach danego wydziatu).

Technika wymuszonego rozktadu — czyli préba wpasowania poszczegdlnych
pracownikow w rozktad normalny jakiegos kryterium. Wymaga zatozenia
reprezentatywnosci préby.

1.3. Metody absolutne

Ocena 360 stopni — realizowana w oparciu o subiektywne informacje na temat
pracy danego pracownika pozyskane z wielu zrédet, jakimi sg np.:

1) podwtadni,

2) wspodtpracownicy,

3) klienci zewnetrzni organizacji,
4) przetozony.
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Metodologia ta pozwala w petni zobrazowac sposdb pracy pracownika oraz ukazaé
rozbieznosci miedzy postrzeganiem pracownika przez samego siebie i przez innych.
Wynikiem tego jest wieksza samoswiadomosé, ktora z kolei jest kluczem do osiggania
lepszych efektdéw pracy oraz fundamentem rozwoju.

Ocena kluczowych wyznacznikéw efektywnosci — realizowana w oparciu o stopien
wykonania poszczegdlnych zadan przydzielonych pracownikowi. Na poczatku okresu
podlegajgcego ocenie okreslane sg poszczegdlne zadania, ktorych realizacja bedzie stanowita
podstawe oceny. Kazdemu z zadan przyznaje sie adekwatng wage (czyli odzwierciedlenie
istotnosci danego zadania z punktu widzenia realizacji zadan na tym stanowisku pracy),
ktéra determinuje istotnos¢ jego realizacji dla poziomu koricowej oceny.

Ocena w oparciu o portfolio personalne — polegajgca na pogrupowaniu ocenianych
pracownikow w kategorie istotne ze strategicznego punktu widzenia. Kryteriami, na
podstawie ktdrych dokonuje sie podziatu pracownikéw, mogg by¢ doswiadczenie,
wyniki sprzedazowe, staz pracy itp. Wyniki takiej analizy s3 nanoszone na model
przypominajgcy macierz, wyrdézniajacg cztery kategorie pracownikéw:

1) pracownikéw mato przydatnych — ktérzy majg niskie mozliwosci rozwoju oraz
osiggaja niskie wyniki w zakresie realizowanych zadan,

2) pracownikéw solidnych — osiggajacych wysokie wyniki w zakresie realizowanych
zadan, jednak z niskimi mozliwosciami rozwoju; najczesciej sg to pracownicy,
ktdérzy osiggneli juz wszystko, co mogli osiggngé w danym zakresie,

3) pracownikéw problematycznych — ktdrzy osiggajg niskie wyniki, ale maja
wysokie mozliwosci rozwoju; najczesciej sg to mtodzi pracownicy, w ktorych
rozwadj organizacja powinna inwestowac,

4) pracownikéw najlepszych — u ktérych zaréwno efekty pracy, jak i mozliwosci
rozwoju sg wysokie.

Przynalezno$¢ do poszczegdlnych grup jest wskazéwky do zastosowania
odpowiednich dziatann wzgledem pracownika (szkolen, awansow itp.).

Ocena pracownicza oparta o model kompetencyjny — bedgca najczesciej
stosowang w praktyce zarzgdzania zasobami ludzkimi metodg organizacji procesu
oceny pracowniczej. Bazuje na funkcjonujgcym w danej organizacji modelu
kompetencyjnym. Model ten zawiera opis kluczowych dla niej kompetencji, czyli
wiedzy, umiejetnosci, uzdolnien, styléw dziatania, osobowosci, wyznawanych zasad,
zainteresowan i innych cech, ktére, uzywane i rozwijane w procesie pracy, prowadzg
do osiggania rezultatéw zgodnych ze strategicznymi zamierzeniami organizacji.
Na podstawie opisanych w nim kompetencji tworzony jest profil kompetencyjny
stanowiska pracy, ktory stanowi liste kompetencji wymaganych do efektywnej

1 W terminologii angielskiej , kluczowe wyznaczniki efektywnosci” znane sg jako ,,Key Performance Indicators”
i stanowig jeden z gtéwnych elementéw procesu ,Zarzadzania Przez Cele” (w angielskiej terminologii
,Management By Objectives”).
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realizacji przypisanych do niego zadan. Podczas oceny okresla sie, w jakim stopniu
oceniany pracownik przejawia w swojej pracy zawodowej kompetencje wymagane
w danym profilu stanowiska. Dzieki temu mozliwe staje sie okre$lenie, w jakim
obszarze pracownik powinien rozwingé swoje kompetencje, aby médc skutecznie
wykonywaé powierzone mu obowigzki.

Swobodny opis - opis dokonan i zachowan pracownika sporzadzany przez
kierownika. Doktadnie odzwierciedla jakos$¢ pracy pracownika, jednak mozliwos$¢
poréwnan w czasie, jak i z innymi pracownikami, jest bardzo ograniczona.

Technika wydarzen krytycznych - systematyczne prowadzenie zapisow
o sukcesach i porazkach pracownika. Zapisy sg okresowo analizowane, a na ich
podstawie powstaje ocena.

Punktowa skale oceny — jedna z najbardziej rozpowszechnionych technik oceny.
Oceny pracownika dokonuje sie z wykorzystaniem punktowej skali ocen. Metoda ta
przypomina swiadectwo szkolne. Na specjalnie przygotowanym do tego celu arkuszu
kolejno umieszcza sie poszczegdlne kryteria, wedtug ktérych pracownik jest oceniany.
Nastepnie przy kazdym kryterium oceniajacy dokonuje oceny poprzez wybranie
adekwatnej wartosci skali. Tym sposobem powstaje ocena natezenia cech kandydata
wedtug uprzednio przyjetej skali punktowe;j.

W praktyce istniejg rozne mozliwosci okreslenia skal, ktérych kilka przyktadow
zostato zaprezentowanych ponizej.

Skala liczbowa

Skala graficzna

ie cechy (wi

Minimum Maximum

Skala przymiotnikowa

N N A B B

Bardzo niska | Ponizej normy W normie ‘ Powyiej Bardzo wysoka

normy

Rysunek nr 1. Przyktady rdéznych skal oceny
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2. Istota i cel pierwszej oceny

Proces dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej zostat wprowadzony
ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505
ze zm.). Stanowi on nowe rozwigzanie — wprowadza obligatoryjng ocene wszystkich
pracownikéw po raz pierwszy podejmujgcych prace w stuzbie cywilnej (chociaz
z pewnymi wyjgtkami — nie dotyczy np. absolwentédw KSAP, ktérzy ztozyli wnioski
0 mianowanie w stuzbie cywilnej).

W trakcie oceny — dokonywanej nie wczesniej niz po uptywie 8 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy i nie pdzniej niz miesigc przed uptywem okresu, na ktéry
zostata zawarta umowa o prace ocenianego — bierze sie pod uwage takie elementy jak:

1) postawa pracownika,

2) jego zaangazowanie,

3) postepy w pracy,

4) relacje ze wspodtpracownikami,

5) terminowos¢ wykonywania zadan,

6) wynik egzaminu ze stuzby przygotowawczej,

7) sporzgdzone przez ocenianego pracownika sprawozdanie dotyczace zadan
realizowanych przez niego w trakcie przepracowanego okresu.

Gtéwnym celem przeprowadzania procedury pierwszej oceny jest zebranie
i dostarczenie rzetelnych informacji, na podstawie ktorych mozliwe jest podjecie decyz;ji
dotyczacej dalszego zatrudnienia ocenianego pracownika w danym urzedzie. Kierujgcy
komorka organizacyjng bedzie wnioskowat do dyrektora generalnego urzedu:

= w przypadku przyznania oceny pozytywnej o zawarcie z ocenionym
pracownikiem umowy o prace na czas nieokreslony,

= |ub w przypadku przyznania oceny negatywnej o niezawieranie z ocenionym
pracownikiem umowy o prace na czas nieokre$lony albo o rozwigzanie
umowy o prace na czas okreslony.

Pierwsza ocena petni wiec role swego rodzaju oceny kwalifikacyjnej pracownika.
Celem jej wprowadzenia byto zapewnienie wykwalifikowanej i profesjonalnej kadry
korpusu stuzby cywilne;j.

Z uwagi na umiejscowienie procesu pierwszej oceny w systemie zarzadzania
zasobami ludzkimi realizuje ona dwie strategiczne, z tego punktu widzenia, funkcje:

1) funkcje rozbudowanej oceny kwalifikacyjnej weryfikujgcej m.in. postawe

ocenianego oraz poziom i sposéb realizacji powierzonych mu zadan,
2) funkcje planowania rozwoju nowych pracownikdow.
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W zwigzku z powyzszym proces pierwszej oceny pozwala z jednej strony ,wytapac”
tych pracownikow, ktérzy pomimo pozytywnej weryfikacji na etapie procesu naboru
i posiadania wszystkich wymaganych umiejetnosci oraz kompetencji, nie wypetniaja
w sposéb oczekiwany powierzonych im obowigzkéw lub nie potrafia dopasowac
sie do specyfiki funkcjonowania zatrudniajgcej ich jednostki. Natomiast z drugiej
strony pozwala okresli¢, w ramach ktérych kompetenc;ji, niezbednych do realizacji
powierzonych mu zadan, pracownik posiada luki i jakie dziatania nalezy podja¢, aby je
zniwelowad. Dzieki temu pierwsza ocena pozwala rowniez ukierunkowac poczgtkowe
kroki w procesie rozwoju zawodowego nowego pracownika w urzedzie. W ten sposdb
skraca sie takze okres jego ,wdrazania” w nowe obowigzki stwarzajgc tym samym
wieksze szanse na to, iz bedzie spetniat oczekiwania zwigzane z profesjonalnym
wypetnianiem powierzonych mu zadan.

pierwsza ocena

w stuzbie cywilnej

rozbudowana ocena

oee . lanowanie rozwoju
kwalifikacyjna, na ktéra P )

sktadaja sig nastepujace nowego pracownika

elementy:

e postawa pracownika okreslenie dziatan jakie

nalezy podja¢ w celu
zniwelowania luk

* postepy w pracy kompetencyjnych

e relacje ze pracownika

® jego zaangazowanie

wspotpracownikami

e terminowos¢ wykonywania
FELED]

¢ wynik egzaminu ze stuzby
przygotowawczej

® sporzadzone przez
pracownika sprawozdanie

Rysunek nr 2. Podstawowe funkcje pierwszej oceny w stuzbie cywilnej
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2.1. Zrédta regulacji dotyczacych pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

Procedura pierwszej oceny zostata uregulowana w nastepujgcych aktach prawnych:

1) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505
ze zm.) — zwanej w dalszej czesci niniejszego poradnika ustawg,

2) rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie
szczegdtowych warunkdw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie
cywilnegj (Dz. U. Nr 94, poz. 772) — zwanego w dalszej czesci niniejszego poradnika
rozporzadzeniem.

Zawarte w rozporzadzeniu przepisy okreslajg m.in.:

1) sposéb itryb dokonywania pierwszej oceny,

2) wazdr arkusza pierwszej oceny,

3) zakres i wzér formularza sprawozdania dotyczgcego zadan realizowanych
przez ocenianego pracownika w trakcie przepracowanego okresu,

4) warunki przyznawania oceny pozytywnej lub negatywne;j.

2.2. Kto podlega pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej?

Ustawa okresla w art. 37 ust. 1, iz pierwszej ocenie obligatoryjnie podlega osoba, o ktorej
mowawart. 35 ust. 3 ustawy, a wiec osoba podejmujgca poraz pierwszy prace wstuzbie cywilnej,
z ktérg zawarto umowe o prace na czas okreslony 12 miesiecy z mozliwoscig wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Ustawa dopuszcza
rowniez — na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy — mozliwos¢ przeprowadzenia pierwszej oceny
pracownika zatrudnionego w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace
w stuzbie cywilnej rozumie sie osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona w stuzbie
cywilnej na czas nieokreslony albo nie byta zatrudniona na czas okre$lony 12 miesiecy
i nie otrzymata pozytywnej oceny, o ktérej mowa w art. 37, albo nie jest osobg
zatrudniang w stuzbie cywilnej na podstawie art. 34 ust. 1.

Jednoczesnie art. 37 ust. 3 ustawy wskazuje, ze nie podlega pierwszej
ocenie absolwent Krajowej Szkoty Administracji Publicznej, ktéry ztozyt wniosek
0 mianowanie w stuzbie cywilnej.

Wobec powyzszego:

= jezeli przyjmowana jest do pracy osoba, ktdra miata wezedniej zawartg umowe
0 prace na czas nieokreslony w stuzbie cywilnej lub byta zatrudniona w stuzbie
cywilnej na podstawie mianowania zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia
16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 86,
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poz. 953, z pdzn. zm.), nawet w innym urzedzie, nie podlega ona pierwszej ocenie,

= jezeli osoba byfa zatrudniona na podstawie umowy o prace zawartej na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy i otrzymata negatywng pierwszg ocene, to obowigzkiem nowego
pracodawcy bedzie przeprowadzi¢ w stosunku do niej proces pierwszej oceny;,

= 0soba, ktdra byla zatrudniona w stuzbie cywilnej wytacznie na podstawie umowy
0 prace na czas okreslony i nie otrzymata pierwszej oceny (np. rozwigzata stosunek pracy
przed dokonaniem pierwszej oceny; byta zatrudniona przed dniem wejscia w zycie
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej), podlega pierwszej ocenie.

W celu utatwienia postugiwania sie ponizszym materiatem, w dalszej czesci
poradnika na okreslenie pracownika, ktéry podlega procedurze pierwszej oceny,
bedzie wykorzystywane sformutowanie ,,nowy pracownik”.

Tabela nr 1. Osoby podlegajgce procesowi pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

Podlega pierwszej ocenie Nie podlega pierwszej ocenie

e osoba zwolniona z zawodowej stuzby wojskowej,
petnionej na stanowisku stuzbowym w Ministerstwie
Obrony Narodowej Ilub terenowym organie
administracji rzgdowej podlegtym ministrowi obrony
narodowej, wskutek wypowiedzenia stosunku
stuzbowego zawodowej stuzby wojskowej i zatrudniona
w tej jednostce organizacyjnej na stanowisku pracy
utworzonym w miejsce zlikwidowanego stanowiska
stuzbowego lub stanowisku réwnorzednym
e osoba podejmujgca po raz
pierwszy prace w stuzbie cywilnej
zatrudniona na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy. e 0soba, ktdra byta wczesniej zatrudniona na czas
nieokreslony w stuzbie cywilnej,

e absolwent Krajowej Szkoty Administracji Publiczne;j,
ktory ztozyt wniosek o mianowanie w stuzbie cywilnej,

e 0soba, ktdra byta zatrudniona na czas okreslony 12
miesiecy i otrzymata pozytywna pierwszg ocene,

e 0soba, ktéra byfa zatrudniona w stuzbie cywilnej
na podstawie mianowania zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 16 wrzesnia
1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych
(Dz. U.z 2001 r. Nr 86, poz. 953, z pdzn. zm.).

Moze podlega¢ pierwszej ocenie

¢ osoba zatrudniona w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

2.3. Termin sporzgdzenia pierwszej oceny

Pierwszej oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 8 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy i nie pdzniej niz miesigc przed uptywem okresu, na ktéry
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zawarta zostata umowa o prace ocenianego. Termin 8—miesieczny oblicza sie zgodnie
z art. 112 Kodeksu cywilnego.

PRzZYKtAD
3 Pracownik podjgt po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej 1 wrzesnia
2010 r. Umowa o prace zawarta zostata na okres 12 miesiecy. Pierwszej
oceny mozna byto w tym przypadku dokonac najwczesniej 2 maja 2011 r.,
najpdzniej 30 lipca 2011 .

Data przeprowadzenia rozmowy? (dd — mm — 11y Termin zlozenia sprawozdania® (dd — mm — rrr)
14 wrzes$nia 2010 29 kwietnia 2011

‘\od (dd —mm —gar) — do (dd -

————

Okres, w ktérym powinna zostaé dokonana pierwsza ocena / .
w sluzbie cywilnej 2 maja 2011 30 lipea 2011
1 — 111y}

Zapoznalam/em sie ze sposobem dokonywania pierwszej oceny w shuzbie cywilnej oraz terminem zlozenia sprawozdania.

migjscowass data (dd — wen — rrer) padpis acanianage

Rysunek nr 3. Czes¢ | arkusza pierwszej oceny - okreslenie okresu, w ktérym powinna zosta¢ dokonana ocena

Zgodnie z powyzszym okres na dokonanie pierwszej oceny wynosi fgcznie 3 miesigce.
Trzeba jednak pamietaé, ze dokonanie pierwszej oceny polega m.in. na przeprowadzeniu
z ocenianym rozmowy, podczas ktdrej omawia sie m.in. sprawozdanie ztozone przez
ocenianego. Termin na ztozenie sprawozdania wyznacza bezposredni przetozony w taki
sposodb, aby dokonanie pierwszej oceny mogto nastgpic nie wezesniej niz po uptywie 8 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy i nie pdzniej niz miesigc przed uptywem okresu, na ktéry
zostata zawarta umowa o prace z nowym pracownikiem (§ 2 ust. 4 rozporzgdzenia).

Data przeprowadzenia rozmowy?) (dd — mm — rrr) Termin zlozenin sprawozdanin® (dd — mm — rrir)
14 wrzesuin 2010 ( W kwiemin 2011 Y
_—

———

Okres, w ktérym powinna zestac dokonana pierwsza ocena . .
w sluzbie cywilne) 2 maja 2011 30 lipca 2011

od (dd —mm - my) — do (dd — mum - 1111)

Zapoznalam/em sig ze gpogobem dokonywania pierwszej oceny w shizbie cywilnej oraz terminem zlozenia sprawozdania.

migiscowoss data (dd — mm — rree) podpis ocenianega

Rysunek nr 4. Czes¢ | arkusza pierwszej oceny - okreslenie daty ztozenia sprawozdania
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Zatem konkretna data faktycznego sporzadzenia pierwszej oceny bedzie
uzalezniona od terminu ztozenia przez ocenianego sprawozdania z realizowanych
zadan. W przypadku, gdy termin ten bedzie wyznaczony przed uptywem 8 miesiecy
od nawigzania stosunku pracy na dokonanie pierwszej oceny bedg 3 miesigce.
Natomiast w sytuacji, kiedy termin na ztozenie sprawozdania bedzie wyznaczony po
uptywie 8 miesiecy od nawigzania stosunku pracy, okres w ktérym bedzie mozna
w praktyce sporzadzi¢ ocene ulegnie odpowiedniemu skréceniu.

Przy omawianiu termindw sporzadzenia pierwszej oceny nalezy pamietaé, iz przepis
art. 37 ust. 2 ustawy stwarza réwniez mozliwos¢ przeprowadzenia procedury pierwszej
oceny — na zasadach okreslonych w art. 38 ustawy — pracownikowi zatrudnionemu
w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej. W takim przypadku
proces pierwszej oceny rozpoczyna sie w momencie wyrazenia zgody na poddanie sie
procedurze pierwszej oceny przez ocenianego i dyrektora generalnego urzedu. Od tego
momentu powinny by¢ liczone terminy zwigzane z procesem pierwszej oceny.

Nalezy jednak pamietad, izrozpoczecie procesu pierwszej oceny wobec pracownika
zatrudnionego w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej,
z uwagi na przepisy ustawy oraz charakter nawigzanego z ocenianym stosunku pracy
moze wigzac sie z nastepujgcymi konsekwencjami:

1) proces pierwszej oceny moze nie zosta¢ zakoriczony w przypadku
zakoniczenia umowy w celu zastepstwa (np. zwigzanego z powrotem do pracy
zastepowanego pracownika),

2) koniecznoscig — zgodnie z art. 38 ust. 3 ustawy — ztozenia przez kierujgcego
komadrka organizacyjng do dyrektora generalnego urzedu wniosku o zawarcie
z ocenianym umowy na czas nieokreslony w sytuacji uzyskania przez niego
pozytywnej pierwszej oceny.

PRzZYKLAD

Zuwagina planowang 16 miesieczng nieobecnosc pracownika stuzby cywilnej,
w dniu 23 lutego 2011 roku (poczqtek nieobecnosci pracownika) w urzedzie
zostata zatrudniona osoba w celu jego zastepstwa. Dnia 25 lutego 2011
) pracownik zatrudniony w celu zastepstwa oraz dyrektor generalny urzedu
\ wyrazili zgode na przeprowadzenie wobec pracownika procedury pierwszej
oceny, rozpoczynajqc tym samym tego dnia bieg termindw tejze oceny.

" DOBRA PRAKTYKA
S < Wskazane jest, aby zaréwno zgoda osoby zatrudnionej w celu zastepstwa
P nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej, jak i zgoda dyrektora

generalnego urzedu, na przeprowadzenie procedury pierwszej oceny byty
sporzgdzone w formie pisemnej.
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Wszystkie wyzej wymienione terminy oblicza sie zgodnie z przepisami Kodeksu
cywilnego, okreslonymi w art. 110 i n. Kodeksu cywilnego. Zgodnie z tymi zasadami:

1) jezeli termin okreSlony jest w dniach liczonych od nawigzania stosunku
pracy (np. ,21 dni” zgodnie z § 1 rozporzadzenia), to termin rozpoczyna bieg
z poczatkiem dnia nastepujgcego po dniu, w ktédrym nawigzano z ocenianym
stosunek pracy a uptywa on z koricem ostatniego dnia (z uptywem ostatniej
godziny w danej dobie).

2) zgodnie z art. 112 Kodeksu cywilnego termin oznaczony w tygodniach,
miesigcach lub latach konczy sie z uptywem dnia, ktéry nazwg lub datg
odpowiada poczgtkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim
miesigcu nie byto — w ostatnim dniu tego miesigca,

3) jezeli termin uptywa w dzien uznany za ustawowo wolny od pracy (niedziele
lub Swieto), zgodnie z art. 115 Kodeksu cywilnego termin uptywa dnia
nastepnego, przy zachowaniu wszystkich zasad ogdlnych. Dni wolne od pracy
znajdujgce sie w srodku terminu sg liczone do biegu terminu.

2.4. Usprawiedliwiona nieobecno$¢ ocenianego dtuzsza niz 3 miesigce

Na podstawie art. 35 ust. 4 ustawy — w sytuacji usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika trwajgcej dtuzej niz 3 miesigce — dyrektor generalny urzedu moze,
po ztozeniu przez nowego pracownika odpowiedniego wniosku, podja¢ decyzje
o przedtuzeniu okresu trwania umowy o prace zawartej z tym pracownikiem. Okres,
o jaki przedtuza sie umowe o prace, powinien byc¢ takiej samej dtugosci jak okres
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika. Powyzszy przepis nie wprowadza
obowigzku przedtuzenia okresu trwania umowy, o ktérej mowa w art. 35 ust. 3
ustawy, a jedynie daje takg mozliwosc i tylko w sytuacji, gdy nowy pracownik ztozy
whniosek a dyrektor generalny urzedu rozpatrzy go pozytywnie.

Okresami usprawiedliwionej nieobecnosci, w rozumieniu art. 35 ust. 4 ustawy, s
wszystkie okresy pozostawania w stosunku pracy i nieswiadczenia pracy, ktore nalezy
uzna¢ za usprawiedliwione na mocy przepisow Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie
cywilnej, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281, z pézn. zm.), a takze innych przepisow,
na podstawie ktérych niektére kategorie pracownikdédw korzystajg z dodatkowych
zwolnien od pracy.

Literalne brzmienie omawianych przepisbw mogtoby wskazywa¢, iz
usprawiedliwiona nieobecnos$é¢ w pracy powinna by¢ nieobecnoscig nieprzerwang,
przy czym bez znaczenia jest czy przyczyna tej nieobecnosci w catym okresie jej



Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej

trwania byfa taka sama. Jednak majgc na uwadze cel regulacji okreslonej w art. 35
ust. 4 ustawy, nie mozna wykluczyé rowniez, iz przedtuzenie umowy o prace bytoby
uzasadnione w przypadku krétszych nieobecnosci w pracy, ktérych suma w okresie
12 miesiecznego zatrudnienia bedzie wieksza niz 3 miesigce i spowoduje niemoznos$¢
odbycia stuzby przygotowawcze] przez pracownika lub dokonanie pierwszej oceny.
Przedtuzenie terminu obowigzywania umowy bedzie mie¢ zasadniczo wptyw na
terminy dokonania pierwszej oceny, o ktérej mowa w art. 38 ustawy.

Nalezy réwniez podkresli¢, iz przedtuzenie umowy w trybie art. 35 ust. 4 ustawy
nie jest kolejng umowa. Zastosowanie przepisu art. 35 ust. 4 ustawy oznacza zmiane
terminu rozwigzania sie umowy o prace zawartej na podstawie przepisu art. 35 ust.
3 ustawy. Nowy termin rozwigzania sie umowy ustala sie poprzez dodanie okresu
usprawiedliwionej nieobecnosci do terminu, w ktérym umowa ulegtaby rozwigzaniu
z uptywem 12 miesiecy od dnia jej nawigzania. W dokumencie stwierdzajgcym
przedtuzenie umowy nalezy wskaza¢ nowa date rozwigzania umowy, ustalong wedtug
zasady opisanej powyzej. Jezeli jednak w dniu wyrazenia przez dyrektora generalnego
urzedu zgody na zastosowanie przepisu art. 35 ust. 4 ustawy (lub w dniu podpisania
dokumentu przedtuzajgcego umowe) usprawiedliwiona nieobecnos¢ pracownika
trwa nadal, termin rozwigzania sie umowy bedzie niemozliwg do ustalenia datg
dzienng. W takim przypadku nalezy jedynie wskazaé, ze umowa ulega przedtuzeniu
o czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

Jednoczesnie nalezy doda¢, iz przepisy ustawy o stuzbie cywilnej nie ograniczajg
stosowania art. 35 ust. 4 ustawy do jednorazowej sytuacji.
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3. Rola i miejsce stuzby przygotowawczej w pierwszej
ocenie

Zgodnie z art. 36 ustawy nowy pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza.
Ma ona na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie nowego pracownika do
nalezytego wykonywania powierzonych mu obowigzkéw. Na zakonczenie stuzby
przygotowawczej nowy pracownik przystepuje do egzaminu koricowego, ktérego
pozytywne zaliczenie jest jednym z warunkdéw uzyskania pozytywnej pierwszej
oceny.

3.1. Organizacja stuzby przygotowawczej

Stuzba przygotowawcza powinna mie¢ charakter zindywidualizowany. Zawartos¢
merytoryczng tego szkolenia nalezy dopasowac do indywidualnych potrzeb kazdego nowego
pracownika, uwzgledniajac jednoczesnie specyfike urzedu, w ktérym jest on zatrudniony.

Nowy pracownik jest kierowany do odbycia stuzby przygotowawczej przez dyrektora
generalnego urzedu, ktdry okresla jej zakres i czas trwania. Jednakze, aby zachowac indywidualny
charakter stuzby przygotowawczej, dyrektor generalny urzedu wykonuje powyzsze czynnosci
na podstawie opinii osoby kierujgcej komorkg organizacyjng, w ktérej nowy pracownik jest
zatrudniony. Opinia ta dotyczy poziomu przygotowania pracownika do wykonywania przez
niego obowigzkéw wynikajgcych z opisu zajmowanego stanowiska pracy.

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem, ktérego zakres, sposdb
przeprowadzania oraz warunki zaliczenia okresla dyrektor generalny urzedu. Przepisy
ustawy okreslajg réwniez ramy czasowe stuzby przygotowawcze]. Szkolenie to powinno
trwaé nie dtuzej niz 4 miesigce i koriczyé sie nie pdzniej niz z uptywem 8 miesiecy od
podjecia pracy przez nowego pracownika.

W urzedzie mogg zostac sprecyzowane (np. za pomocg zarzadzenia dyrektora generalnego
urzedu) konkretne, a takze jednolite dla wszystkich nowych pracownikéw, zasady okreslajace
sposob organizacji i przeprowadzania stuzby przygotowawczej. Powinny to by¢ jednak zasady
okreslone na duzym poziomie ogdlnosci tak, aby mimo sformutowanych wytycznych w tym
zakresie, wspolnych dla wszystkich nowych pracownikéw, nie zostat zagubiony indywidualny
charakter stuzby przygotowawczej. Tego rodzaju zasady mogg np. wskazywac minimalny
okres trwania stuzby przygotowawczej w danym urzedzie, pozostawiajgc jednak pewng
swobode w tym zakresie w zaleznosci od konkretnej komérki organizacyjnej, czy konkretnego
pracownika. W kwestii zawartosci merytorycznej stuzby przygotowawczej, okreslone wytyczne
moga np. wskazywac obszary tematyczne obowigzkowe dla wszystkich nowych pracownikéw,
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niezaleznie od tego w jakiej komdrce organizacyjnej sg oni zatrudnieni i jaka jest specyfika
wykonywanych przez nich zadan. Nie powinny one jednak stanowi¢ jedynego zakresu
tematycznego w ramach stuzby przygotowawczej. Nalezy bowiem pamietac, iz kierujacy
komorka organizacyjng poprzez sporzadzenie opinii dotyczacej poziomu przygotowania
pracownika do wykonywania przez niego obowigzkdw wynikajgcych z opisu zajmowanego
stanowiska pracy rowniez ma pewng mozliwos¢ wptywu na ostateczng decyzje dyrektora
generalnego co do zakresu i czasu trwania stuzby przygotowawczej. Przygotowywana
opinia dla dyrektora generalnego urzedu moze np. zawiera¢ sugestie co do zakresu wiedzy
niezbednej do zdobycia przez pracownika kierowanego na stuzbe przygotowawczg. Niemniej
podkreslenia wymaga, ze dyrektor generalny urzedu nie jest zwigzany tg opinig.

Tabela nr 2. Organizacja stuzby przygotowawczej

Stuzba przygotowawcza

Terminy

Nie dtuzej niz 4 miesigce
Nie pdzniej niz z uptywem 8 miesiecy od podjecia pracy
przez nowego pracownika

Podmioty

. Dziatani
Zaangazowane alania

e skierowanie nowego pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej

e okreslenie zakresu i czasu trwania stuzby przygotowawczej

e okreslenie zakresu, sposobu realizacji i warunkéw zaliczenia
egzaminu ze stuzby przygotowawczej

¢ zwolnienie nowego pracownika z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej

e przygotowanie opinii na temat poziomu przygotowania
nowego pracownika do wykonywania obowigzkéw
wynikajgcych z opisu zajmowanego stanowiska

¢ ztozenie umotywowanego wniosku o zwolnienie nowego
pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

e odbycie stuzby przygotowawczej (w przypadku gdy nowy
pracownik nie zostat z niej zwolniony)

e przystgpienie do egzaminu korczacego stuzbe przygotowawczg
3.2. Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

W mysl art. 36 ustawy, stuzbe przygotowawczg odbywajg, co do zasady, wszystkie
osoby podejmujace po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej. Jednoczesénie przepisy
ustawy przewidujg wyjatki od obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
obejmujgce pracownikéw stuzby cywilnej:
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1) bedacych absolwentami KSAP — czyli osobami, ktére otrzymaty dyplom
Krajowej Szkoty Administracji Publicznej,

2) z ktérymi —zgodnie z art. 59 ust. 1, 2, 4, 5 ustawy — zawarto umowe o prace
na czas nieokreslony na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej. Osoby te
niezaleznie od tego, czy spetniajg warunki umozliwiajgce zawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony (art. 37 ust. 2 ustawy) zatrudniane s3 na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony. Nie beda zatem podlegaty
pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej i w zwigzku z tym nie beda réwniez
kierowane na stuzbe przygotowawczg (art. 60 ustawy),

3) indywidualnie zwolnionych z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
— jezeli kierujgcy komédrka organizacyjng, w ktérej nowy pracownik jest
zatrudniony, uzna, iz posiada on wiedze lub umiejetnosci umozliwiajgce
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, moze ztozy¢ wniosek do
dyrektora generalnego urzedu o zwolnienie nowego pracownika z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej. Wniosek taki musi by¢ umotywowany;,
powinien wskazywaé¢ argumenty dotyczagce wiedzy i umiejetnosci
pracownika uzasadniajgce jego zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej (art. 36 ust. 7 ustawy).

PAMIETA)

Zwolnienie nowego pracownika przez dyrektora generalnego urzedu
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, na podstawie art. 36
ust. 7 ustawy, nie jest obligatoryjne, ani nie stanowi zrédta roszczen dla
takiego pracownika. Jest to jedno z uprawnien dyrektora generalnego
urzedu, z ktérego moze skorzystac po otrzymaniu od kierujgcego komaorkqg
organizacyjng umotywowanego wniosku w tej sprawie. Jednak nalezy
pamietac, ze dyrektor generalny nie jest zwigzany takim wnioskiem.

2

Trzeba w tym miejscu réwniez zwrdéci¢ uwage na osoby, ktdre sg przenoszone
na wyzsze stanowiska pracy w stuzbie cywilnej i poprzednio rozpoczety pierwsza
ocene. Przeniesienie — bez wzgledu na podstawe prawng dokonania tej czynnosci
— oznacza kontynuacje dotychczasowego stosunku pracy pracownika, ze zmianami
polegajgcymi co do zasady jedynie na zmianie stanowiska pracy oraz wynagrodzenia
zasadniczego. Nie ulega natomiast zmianie rodzaj umowy o prace, a w przypadku
gdy przed przeniesieniem pracownik stuzby cywilnej byt zatrudniony na podstawie
umowy o prace na czas okreslony nie ulega zmianie czas, na ktéry ta umowa byta
zawarta. Jezeli przenoszony pracownik stuzby cywilnej byt zatrudniony na podstawie
umowy o prace zawartej na podstawie przepisu art. 35 ust. 3 ustawy, albo podlegat
pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej na mocy przepiséw art. 37 ust. 2 lub art. 192 ust.
2 ustawy — ocena ta powinna by¢ kontynuowana na nowym stanowisku pracy.
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3.3. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

Art. 36 ustawy formutuje szczegdlng zaleznos¢ miedzy stuzbg przygotowawcza
a egzaminem ze stuzby przygotowawczej. Art. 36 ust. 5 ustawy okresla, ze stuzba
przygotowawcza konczy sie egzaminem. Egzamin ten jest organizowany przez
dyrektora generalnego urzedu, ktéry ustala réwniez jego zakres i forme (sposéb
przeprowadzania).

Urzedy mogg wprowadza¢ — np. na podstawie zarzgdzenia dyrektora generalnego
urzedu — szczegdétowe wewnetrzne zasady dotyczgce sposobu przeprowadzania
i zaliczania egzaminu ze stuzby przygotowawczej.

PRzZYKLAD

W Komendzie Gtéwnej Policji, na podstawie zarzqdzenia Komendanta
Gfownego Policji wprowadzono szczegofowe zasady dotyczgce egzaminu
koriczgcego stuzbe przygotowawczq. Uregulowano zakres egzaminu
(dziedziny wiedzy, ktorych egzamin dotyczy) i zdefiniowano komisje

\) egzaminacyjng. Ustalono forme egzaminu (pisemna), czas jego trwania,
liczbe pytan testowych i punktacje. Zarzqdzenie okresla réwniez minimalny
prog punktowy, wystarczajqcy do zaliczenia egzaminu.

Jak wczesniej wskazano, pracownicy stuzby cywilnej zatrudniani na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej
nie sg kierowani na stuzbe przygotowawczg (art. 60 ustawy), a absolwenci KSAP sg
zwolnieni z odbywania stuzby przygotowawczej (art. 36 ust. 6 ustawy), co w obu
przypadkach oznacza réwniez zwolnienie z egzaminu. Natomiast osoby zwolnione
ze stuzby przygotowawczej w trybie art. 36 ust. 7 ustawy, pomimo zwolnienia z obowigzku
odbywania samej stuzby przygotowawczej, muszg przystgpi¢ do egzaminu, co wynika
wprost z przepisu art. 36 ust. 8 ustawy. Tym samym nie zawsze zwolnienie ze stuzby
przygotowawczej oznacza jednoczesne zwolnienie z obowigzku zdawania egzaminu.
Ponadto nalezy pamietaé, ze pozytywne zaliczenie wspomnianego egzaminu jest
jednym z warunkow uzyskania pozytywnej pierwszej oceny.
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4. Procedura dokonywania pierwszej oceny w stuzbie
cywilnej

4.1. Etapy dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

Na proces realizacji pierwszej oceny sktadajg sie nastepujgce etapy:

1) etap | — rozmowa wstepna?) bezposredniego przetozonego z ocenianym
poswiecona zapoznaniu pracownika z zasadami i trybem dokonywania
pierwszej oceny,

2) etap Il — odbycie stuzby przygotowawczej oraz zaliczenie egzaminu ze stuzby
przygotowawczej,

3) etap lll — sporzgdzenie i ztozenie sprawozdania przez ocenianego,

4) etap IV — rozmowa oceniajgca® bezposredniego przetozonego z ocenianym
poswiecona ocenie pracy i postawy ocenianego (w rozmowie tej moze
uczestniczy¢ kierujgcy komarka organizacyjng),

5) etap V — dokonanie przez bezposredniego przetozonego w porozumieniu
z kierujgcym komorka organizacyjng, w ktdrej pracownik jest zatrudniony
pierwszej oceny na pismie (wypetnienie arkusza pierwszej oceny i przyznanie
pozytywnej lub negatywnej pierwszej oceny),

6) etap VI — ztozenie przez kierujagcego komédrky organizacyjng wniosku do
dyrektora generalnego urzedu.

Ponizsza tabela przedstawia zebrane w syntetycznej formie gtdwne zadania

realizowane na poszczegdlnych etapach procesu pierwszej oceny i zwigzane z nimi
terminy. Kazdy z wymienionych etapéw zostanie omoéwiony szerzej w dalszych
rozdziatach.

2

Rozmowa, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 rozporzadzenia, czyli rozmowa przeprowadzana przez bezposredniego
przetozonego z nowym pracownikiem, w terminie 21 dni od dnia nawigzania z ocenianym stosunku pracy.
W poradniku, w celu ufatwienia postugiwania sie prezentowanym materiatem, na okreslenie tej rozmowy
przyjeto nazwe ,rozmowa wstepna”.

Rozmowa, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia, czyli rozmowa przeprowadzana przez
bezposredniego przetozonego z nowym pracownikiem niezwtocznie po uptywie terminu wyznaczonego na
ztozenie sprawozdania. W poradniku, w celu utatwienia postugiwania sie prezentowanym materiatem, na
okreslenie tej rozmowy przyjeto nazwe ,rozmowa oceniajgca”.
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Tabela nr 3. Gtowne zadania realizowane na poszczegdlnych etapach procesu pierwszej oceny i zwigzane z nimi terminy

. . Osoba q
I N P

Rozmowa
wstepna

Stuzba
przygotowawcza

Ztozenie
sprawozdania

Rozmowa
oceniajaca

Sporzadzenie
pierwszej
oceny na

pisSmie

e Zapoznanie ocenianego
z trybem i elementami
oceny

e Wyznaczenie terminu
ztozenia przez ocenianego
sprawozdania

¢ Odbycie stuzby
przygotowawczej

e Zaliczenie egzaminu
konczacego stuzbe
przygotowawczg

Sporzadzenie i ztozenie
sprawozdania obejmujgcego
okres nie krétszy

niz 7 miesiecy
przepracowanych przez
ocenianego

Przeprowadzenie

Z ocenianym rozmowy,
podczas ktérej omowione
zostang poszczegdlne
elementy oceny (postawa,
postepy w pracy itd.)

e Przyznanie ocen
czastkowych dla
poszczegdlnych
elementéw oceny wraz
z uzasadnieniami

e Ustalenie oceny facznej za
postawe ocenianego, jego
zaangazowanie i relacje ze
wspotpracownikami

e Przyznanie oceny
za postepy w pracy
i terminowos¢
wykonywania zadan wraz
z uzasadnieniem

¢ Sporzadzenie wnioskéw
dotyczacych rozwoju
zawodowego ocenianego

® Przyznanie pozytywnej lub
negatywnej pierwszej oceny

Bezposredni
przetozony
ocenianego

Dyrektor
generalny
urzedu

Oceniany

Oceniany i jego
bezposredni
przetozony
(moze tez
uczestniczyé
kierujacy
komarka
organizacyjna)

Bezposredni
przetozony
ocenianego
W porozumieniu
z kierujacym
komarka
organizacyjng,
w ktorej
oceniany jest
zatrudniony

W ciggu 21 dni od
dnia nawigzania
z ocenianym
stosunku pracy

Stuzba
przygotowawcza
trwa nie dtuzej niz
4 miesigce i koriczy
sie nie pdzniej niz
z uptywem 8 miesiecy
od podijecia pracy
przez nowego
pracownika

Zgodnie z ustalonym
podczas rozmowy
wstepnej terminem
jego ztozenia
(wpisanym w czesci
| arkusza oceny)

Niezwtocznie po
uptywie terminu
wyznaczonego
na zfozenie
sprawozdania

Nie wczesniej niz po
uptywie 8 miesiecy
od zatrudnienia
i nie pdzniej niz
na miesigc przed
uptywem okresu,
na ktory zostata
zawarta umowa
0 prace
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¢ W zaleznosci od
przyznanej oceny ztozenie
do dyrektora generalnego
urzedu wniosku o:

Ztozenie przez . ;
P ® zawarcie z ocenianym

kierujacego Kierujacy
komérka umowy °kpr?|°‘3 ha komérka
organizacyjng czas nieokresiony = organizacyjnga, Po dokonaniu
whniosku do w przypadk_u oceny w ktérej pierwszej oceny
dyrektora e ] . oceniany jest
eneralnego ¢ NIEZAWIErANIE 2 0Cenianym zatrudniony
g d UMOWY O prace na czas
urzedu nieokreslony albo rozwigzanie
UMOWY O prace na czas
okreslony —w przypadku oceny
negatywnej

| Miesigce od dnia zatrudnienia nowego pracownika
0 1 2 3 ) S 6 7 8 9 10 11

21 dni na przeprowadzenie
rozmowy wstepne;j

SPRAWOZDANIU

Okres na sporzadzenie
pierwszej oceny na pismie

Okres na ztozenie wniosku

Okres podiegajacy ocenie

Rysunek nr 5. Przedzialy czasowe w procesie pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

4.2. Rozmowa wstepna z nowym pracownikiem (ocenianym)

Zgodnie z § 1 rozporzadzenia w terminie 21 dni od dnia nawigzania stosunku pracy
z nowym pracownikiem jego bezposredni przetozony ma obowigzek przeprowadzi¢

Z nim rozmowe poswiecong pierwszej ocenie. Rozmowa wstepna stuzy:

1) zapoznaniu ocenianego z procedurg i elementami dokonywania pierwszej oceny,
2) okresleniu oczekiwan oceniajgcego wzgledem ocenianego w zakresie

poszczegdlnych elementéw oceny,

do dyrektora generalnego urzedu
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3) wyznaczeniuterminunaztozenie przez ocenianego sprawozdania dotyczgcego
zadan realizowanych w trakcie przepracowanego okresu.
Rozmowe wstepng z nowym pracownikiem nalezy rozpoczg¢ od przedstawienia
ocenianemu procedury realizacji procesu pierwszej oceny. W czasie tej rozmowy
oceniany musi przede wszystkim zapoznac sie z:

1) poszczegdlnymi elementami i etapami pierwszej oceny,

2) warunkami przyznania pozytywnej pierwszej oceny,

3) cigzgcymi na nim obowigzkami na poszczegdlnych etapach,

4) obowigzujgcymigo terminami (w szczegdlnosci wyznaczonym terminem na ztozenie

przez ocenianego sprawozdania dotyczgcego realizowanych przez niego zadan).

W sposodb szczegdtowy bezposredni przetozony powinien oméwi¢ z nowym
pracownikiem podstawowe elementy pierwszej oceny, w ramach ktérych beda
przydzielane oceny czgstkowe i oceny faczne. Doktadnie powinny zosta¢ omdéwione
nie tylko oczekiwania oceniajgcego wzgledem nowego pracownika, ale réwniez
sposdb dokonywania oceny w zakresie jego:

e postawy, zaangazowania i relacji ze wspotpracownikami,
e postepdw w pracy i terminowosci wykonywania zadan.

W czasie rozmowy wstepnej bezposredni przetozony, zapoznajagc nowego
pracownika ze sposobem dokonywania oceny jego postawy, zaangazowania i relacji
ze wspotpracownikami, powinien oméwic elementy tej oceny oraz zwigzane z nimi
przyktady zachowan skutecznych i nieskutecznych. W ramach pierwszej oceny
wyrézniono cztery takie elementy:

1) podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢, w tym umiejetnos¢ okreslenia,
kiedy i jakg decyzje nalezy podjgé w oparciu o obiektywng analize dostepnych
informacji i rozwigzan, oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za rezultaty,

2) organizacja pracy i osigganie rezultatdow, w tym planowanie, organizowanie
i nadzorowanie realizacji zadan przez okreslenie priorytetéw i celéw przy
optymalnym wykorzystaniu posiadanych zasobdéw,

3) komunikacja i budowanie stosunkéw przez wspodfprace, w tym efektywne
pozyskiwanie i przetwarzanie informacji oraz przekazywanie ich w jasny
i rzetelny sposéb; skuteczna argumentacja na rzecz swoich racji, otwartos¢
na kontakty z innymi, dgzenie do wspétpracy,

4) doskonalenie zawodowe, w tym wzbogacanie wtasnej wiedzy i doswiadczenia
w celu uzyskiwania lepszych wynikdéw pracy.

Szczegbtowy opis wymienionych elementdéw oceny postawy, zaangazowania
i relacji ze wspotpracownikami znajduje sie w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia.
Zawiera on zarowno definicje kazdego z wyrdznionych elementdéw oceny, jak rowniez
wykaz zachowan uznanych za pozadane i skuteczne oraz zachowan uznanych za
nieskuteczne i niepozgdane w ramach kazdego elementu oceny.

25



26

Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej

Elementy oceny

1. PODEJMOWANIE
DECYZII »
| ODPOWIEDZIALNOSC,
w tym umiejetnosé
okreslenia, kiedy

i jaka decyzje nalezy
podjaé w oparciu

0 obiektywna analize
dostepnych informacji

i rozwigzan. Ponoszenie
odpowiedzialnosci za
rezultaty.

2. ORGANIZACIA
PRACY | O§IAGANIE
REZULTATOW,

w tym planowanie,
organizowanie

i nadzorowanie realizacji
zadan przez okreslenie
priorytetow i celéw
przy optymalnym
wykorzystaniu
posiadanych zasobdw.

zachowan skutecznych zachowan nieskutecznych

Przektada decyzje i zadania na
poziom operacyjny.

Bierze odpowiedzialnos¢ za
skutki podjetych decyzji.

Jest gotowy ponownie przemysleé
decyzje i przyznac sie do btedu.
Podejmuje niezalezne decyzje na
podstawie wiarygodne;j

i doktadnej analizy informacji.
Potrafi uzasadnic i obronic¢ swoje
decyzje.

Podejmuje decyzje

w odpowiednim czasie.
Podejmuje decyzje w granicach

i na podstawie przepisow prawa.
Wykazuje sie rzetelnoscia,
bezstronnoscig,
profesjonalizmem i etyczng
postawa.

Wykazuje samodzielnosé

W rozwigzywaniu problemow

w ramach strategii.

Potrafi rozpoznac istote
problemu oraz okresli¢ jego
przyczyne.

Planuje prace, okreslajac swoje
priorytetowe zadania.
Przygotowuje harmonogramy
oraz plany dziatania.
Efektywnie zarzadza czasem.
Sledzi postep w realizacji planéw
dziatania w celu osiaggniecia
wysokiej jakosci rezultatow.
Okresla i pozyskuje zasoby oraz
narzedzia potrzebne do realizacji
celéw.

Potrafi oceni¢, kiedy nalezy
szuka¢ wsparcia i angazowaé
innych.

Ocenia prace pod katem
zaktadanych rezultatéw.
Planuje na wypadek sytuacji
kryzysowych.

Prace wykonuje zgodnie

z planem, zachowujac terminy

i wypracowujac jednoczesnie
rezultaty wysokiej jakosci.

Potrafi dokonac korekty planow
w zwigzku ze zmieniajgca sie
sytuacja.

Wykorzystuje nowe technologie
w celu poprawy skutecznosci.

Unika podejmowania

decyzji, przenosi na innych
odpowiedzialnos¢ za
podejmowanie decyzji.

Trwa przy ztych decyzjach.
Podejmuje pochopne decyzje

w oparciu o subiektywng analize
informaciji.

Nie analizuje nastepstw decyzji.

Nie potrafi prawidtowo okresla¢
priorytetéw w realizowaniu
zadan.

Nie planuje i nie organizuje
pracy w celu osiggniecia
rezultatow, skupiajac sie na
biezgcych problemach, a nie na
rozwigzaniach.

W obliczu trudnosci zbyt tatwo
przesuwa terminy.

Nie przewiduje mozliwosci
modyfikacji planéw ze wzgledu
na zmieniajacy sie sytuacje.
Nie okresla lub btednie okresla
i nie pozyskuje zasobdéw
potrzebnych do wykonania
zadan.
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3. KOMUNIKACIA

| BUDOWANIE
STOSUNKOW PRZEZ
WSPOLPRACE, w tym
efektywne pozyskiwanie

i przetwarzanie informacji
oraz przekazywanie ich

w jasny i rzetelny sposob.
Skuteczna argumentacja
na rzecz swoich racji.
Otwartos¢ na kontakty
zinnymi. Dazenie do =
wspOtpracy.

4. DOSKONALENIE
ZAWODOWE, w tym
wzbogacanie wiasnej
wiedzy i doswiadczenia
w celu uzyskiwania coraz
lepszych wynikdw pracy.

Rysunek nr 6. Wykaz elementow oceny postawy ocenianego, jego zaangazowania i relacji ze wspofpracownikami

Komunikuje sie poprawnie pod
wzgledem jezykowym zaréwno
w formie pisemnej, jak i ustne;j.
Przekazuje informacje jasno,

W sposob precyzyjny, ale zwiezty.
Jest otwarty na kontakty z innymi,
aktywnie poszukuje zdania innych.
Dzieli sie wiedzg i informacjami
oraz tworzy z innymi pozytywne
relacje, sprzyjajace wspotpracy.
Prébuje zrozumiec¢ opinie,
argumenty i pomysty innych.
Przedstawia konkretne
argumenty na poparcie swojego
zdania, umiejetnie przekonuje.
Jest uprzejmy i okazuje szacunek.
Traktuje wspotpracownikéw jako
waznych klientéw wewnetrznych.
Dobiera styl komunikacji do
odbiorcow oraz wykorzystuje

rézne metody komunikacji, w tym
technologie informatyczne.

Buduje wspotprace, wypowiada
swoje zdanie stanowczo, ale

z szacunkiem dla innych.
Wykazuje otwarty stosunek do
klienta, okazuje che¢ pomocy.

Sledzi postep w obszarze zwigzanym
z wykonywana przez niego praca.
Podgaza za trendami wynikajgcymi
z najlepszych praktyk
dotyczacych jego dziedziny.
Potrafi zidentyfikowaé swoje

mocne i stabe strony oraz okresli¢ ~

obszary, w ktdrych potrzebuje
uzupetnienia lub rozwiniecia
kwalifikacji zawodowych.
Planuje swoj rozwdj zawodowy.
Uczy sie na podstawie wiedzy

i doswiadczenia innych.
Aktywnie dzieli sie wiedzg

i doswiadczeniem z innymi.
Wyciagga wnioski i uczy sie na
btedach swoich oraz innych.
Wdraza w zycie wiedze nabytg
podczas szkolenia.

Korzysta z okazji angazowania sie
w nowe projekty, aby podnies¢
swoje kwalifikacje zawodowe.
Wycigga wnioski

z konstruktywnej krytyki i oceny
swojego dziatania.

oraz przyktady zachowarn skutecznych i nieskutecznych

Komunikuje sie niejasno,
niepoprawnie pod wzgledem
jezykowym, rozwlekle lub

W sposob wywotujgcy
zamieszanie.

Nie przejawia zainteresowania
pogladami innych i nie szuka ich
opinii.

Blokuje przeptyw informaciji i nie
dzieli sie informacjami/opiniami.
Krytykuje pracownika

w obecnosci innych.

Wykazuje brak szacunku wobec
innych.

Wykazuje nadmierne emocje,
nie zgadza sie z opiniami innych
0s6b w sposéb mogacy zburzyé
stosunki z innymi.

Nie dopasowuje jezyka
komunikacji do odbiorcow.
Argumentuje w sposob
nielogiczny i nieprzekonywujacy,
nie ma sity perswazji.

Jest niecierpliwy i nieprzyjazny
w stosunku do klienta, nie
okazuje checi pomocy.

Nie wykazuje zainteresowania
szkoleniami i rozwojem zawodowym.
Nie sledzi na biezgco zmian w obszarze
wykonywanej przez siebie pracy.
Wykazuje nadmierng pewnos¢
swojej wiedzy i umiejetnosci.
Nie pracuje aktywnie nad karierg
zawodowa.

Blokuje innym mozliwos¢
rozwoju zawodowego.

Nie potrafi zastosowac

w praktyce nabytej wiedzy lub
najlepszych praktyk.

Postrzega szkolenia raczej jako
koszt, niz inwestycje.

Nie wycigga wnioskow i nie uczy
sie na btedach.

Odrzuca jakiekolwiek uwagi co do
SWojej pracy, nie wycigga wnioskow
zoceny.

Usprawiedliwia swéj brak
kwalifikacji zawodowych
zewnetrznymi okolicznoSciami.
Niechetnie podejmuje sie nowych
zadan, ktére mogtyby przyczynic sie
do jego rozwoju zawodowego.
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Z uwagi na uniwersalny charakter wymienionych w zafaczniku nr 2 do
rozporzadzenia elementéw oceny postawy nowego pracownika, jego zaangazowania
i relacji ze wspotpracownikami mozna uzna, iz zostaty one dopasowane do specyfiki
catej stuzby cywilnej. Wskazane elementy zostaty tak okreslone, ze odnoszg sie do
kazdego stanowiska pracy niezaleznie od rodzaju przypisanych do niego zadan.
Réwniez wypunktowane przyktady zachowan skutecznych i nieskutecznych
zostaty sformutowane na takim poziomie ogdlnosci, ze mozna je dopasowac
niemalze do kazdego stanowiska pracy. Réznice mogg sie pojawié w czestotliwosci
ich wystepowania lub przy prébie doprecyzowywania konkretnych przyktadéw
W powigzaniu z wykonywanymi zadaniami.

Z tego wzgledu, w trakcie zapoznawania nowego pracownika z poszczegdlnymi
elementami oceny postawy, zaangazowania i relacji ze wspdtpracownikami
ocenianego, bezposredni przetozony powinien wskaza¢, ktére wsréd wymienionych
w katalogu zachowan skutecznych sg dla niego szczegdlnie istotne oraz jakie sg jego
oczekiwania w odniesieniu do realizacji poszczegdlnych zadan (w oparciu o liste
zachowan skutecznych).

PRZYKLAD

Jezeli na danym stanowisku pracy — z uwagi na wykonywane zadania —
najistotniejsza jest umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania pojawiajgcych
sie problemow, wowczas bezposredni przetozony moze przekaza¢ nowemu
pracownikowi swoje oczekiwania (w ramach obszaru ,,podejmowanie decyzji
i odpowiedzialnosc¢”) w formie nastepujgcego komunikatu:

) ,Marku, jak wiesz bardzo istotne jest, aby na tym stanowisku pracy umiec

. szybko i samodZzielnie rozwigzywac problemy, ktore pojawiajq sie w trakcie
realizacji naszych projektéw. Dla mnie w praktyce oznacza to, ze w przypadku
pojawienia sie problemu, w pierwszej kolejnosci starasz sie rozwiqzac¢ go
sam, korzystajgc z zasobow, ktére masz do dyspozycji, a dopiero wéwczas,
gdy okaze sie to niemozliwe, zwracasz sie z proshg o pomoc do mnie lub do
innych cztonkéw naszego zespotu.”

Dzieki szczegétowemu omodwieniu zachowan skutecznych nowy pracownik
otrzyma od oceniajgcego czytelny komunikat na temat tego, ktére z nich sg
najistotniejsze z punktu widzenia zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy. Tego rodzaju informacja bedzie wyrazng wskazowka, jakiego rodzaju
zachowania sg pozadane i pozytywnie oceniane. Dodatkowo umozliwi
rowniez ustalenie swego rodzaju przejrzystych zasad dotyczgcych sposobu
dokonywania oceny. Dzieki temu oceniany bedzie swiadomy, jakie warunki
musispetni¢, aby jego postawa, zaangazowanieirelacje ze wspétpracownikami
w ramach poszczegdlnych elementdéw oceny zostaty uznane za spetniajgce
oczekiwania.
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Oprécz okreslenia ,,optymalnego” sposobu zachowania nowego pracownika
(czyli sposobu zachowania wystarczajgcego do prawidtowego wykonywania zadan
na zajmowanym stanowisku pracy) istotne jest rowniez, aby bezposredni przetozony
poinformowat ocenianego o tym, jakiego rodzaju dziatania i zachowania beda
oceniane na poziomie ,powyzej oczekiwan”.

PRZYKLAD

llustracjg tego rodzaju komunikatu niech bedzie uzupetnienie wypowiedzi
) bezposredniego przetozonego przedstawionej w poprzednim przyktadzie:

,Natomiast w sytuacji gdy przychodzqc do mnie, aby zgfosi¢ problem,
przedstawisz jednoczesnie konstruktywny pomyst na jego rozwigzanie, bedzie
to dla mnie jedno z tych dziatar, ktore wykraczajg ponad poziom oczekiwan.”

W trakcie rozmowy wstepnej z ocenianym bezposredni przetozony nie powinien sie
koncentrowac jedynie na oméwieniu ,,zachowan skutecznych”. Warto, aby podkreslit
réwniez te zachowania, ktdére w jego opinii sg szczegdlnie niepozgdane i ktorych
wystepowanie moze mie¢ negatywny wptyw na ocene postawy ocenianego. Tego rodzaju
informacja przekazana juz na samym poczgtku wspotpracy bedzie cenng wskazéwka dla
nowego pracownika, jakiego rodzaju zachowan, czy dziatan, powinien on unikac.

PRZYKLAD

W przypadku omawiania zachowania niepozgdanego jakim jest ,,blokowanie
przeptywu informacji i nie dzielenie sie informacjami” bezposredni przetozony
mogtby przedstawic swoje oczekiwania w tym zakresie w nastepujgcy

Sposob:
) ,Anno, koriczqc naszq rozmowe na temat tego elementu oceny postawy
= [w domysle: ,komunikacja i budowanie stosunkéw przez wspotprace”]

chciatbym szczegolnie podkreslic, jak wazng role odgrywa dla mnie dzielenie
sie z innymi informacjami. Zalezy mi na tym, aby kazdy z cztonkéw naszego
zespotu — a Ty do niego tez naleZysz — dbat o nasz wewnetrzny przeptyw
informacji. Gwarantuje to dobrg wspdtprace zespotu. Dziatania majgce na celu
blokowanie przeptywu informacji bedq przeze mnie oceniane negatywnie.”

Na zakonczenie rozmowy wstepnej nalezy ustali¢ termin na ztozenie przez
ocenianego sprawozdania z realizowanych przez niego zadan. Sprawozdanie powinno
obejmowac okres nie krétszy niz 7 miesiecy i musi zosta¢ ztozone w wyznaczonym
terminie. Jest to nie tylko jeden z warunkdéw niezbednych do przyznania
ocenianemu pozytywnej pierwszej oceny, ale rdwniez moment warunkujgcy
termin przeprowadzenia pdézniejszej rozmowy oceniajgcej (zgodnie z § 4 ust. 1
rozporzgdzenia bezposredni przetozony rozmowe takg przeprowadza niezwtocznie
po uptywie terminu wyznaczonego na ztozenie sprawozdania). Z tych przyczyn warto
aby termin ten zostat ustalony wspdlnie przez obie strony.
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Rozmowa wstepna z nowym pracownikiem powinna zakonczy¢ sie uzupetnieniem
informacji na pierwszej stronie arkusza pierwszej oceny stanowigcego zatgcznik nr 3 do
rozporzadzenia. Oprdcz uzupetnienia informacji na temat osdb uczestniczacych w procesie
pierwszej oceny danego pracownika, bardzo istotne jest wypetnienie czesci podsumowujgcej
rozmowe wstepna. Zawarte w tej czesci informacje (np. o terminie odbycia tej rozmowy
i wyznaczonej dacie na ztozenie sprawozdania) i podpisy sg potwierdzeniem zapoznania sie
Znimi przez obie strony—zaréwno przetozonego, jak i ocenianego—oraz sg kluczowe z punktu
widzenia obowigzujgcych w catym procesie termindw. Dlatego nalezy dotozy¢ szczegdlnej
starannosci przy wypetnianiu tej czesci arkusza w sposéb czytelny i zgodny z regulacjami.

Data przeprowadzenia rozmowy? (dd — mm — rrrr) Termin zlozenia sprawozdania® (dd — mm— rrrr)

Okres, w ktérym powinna zostac dokonana pierwsza ocena
w shuzbie cywilnej

od (dd — mm —rrrr) —  do (dd — mm — rrrr)

Zapoznalam/em sie ze sposobem dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej oraz terminem zlozenia sprawozdania.

migjscowosc data (dd — mm — rrir) podpis ocenianego

Rysunek nr 7. Czes¢ arkusza pierwszej oceny poswiecona podsumowaniu rozmowy wstepnej — podpis
ocenianego

' PAMIETAJ
Z uwagi na znaczenie rozmowy wstepnej w procesie pierwszej oceny
(np. ze wzgledu na ustalenie obowigzujgcych termindw poszczegdlnych
Jjej elementow) szczegdlnie istotne jest, aby oceniany potwierdzit swoim
podpisem zapoznanie sie z zasadami i terminami.

4.3. Sporzadzenie i ztozenie sprawozdania przez ocenianego

Omawiane sprawozdanie, jak juz wspomniano wczesniej, musi obejmowac
przepracowany przez ocenianego okres nie krétszy niz 7 miesiecy i przede wszystkim
opisywac takie zagadnienia jak:

1) dominujgce zadania z opisu stanowiska pracy i ewentualnie inne istotne
zadania, ktore oceniany wykonywat w trakcie przepracowanego okresu,

2) problemy, z ktérymi pracownik spotkat sie przy wykonywaniu zadan, i sposéb
ich rozwigzania (np. trudnosci zwigzane ze wspotpracg z innymi jednostkami
lub ktopoty z dziataniem sprzetu biurowego),
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3) zakres i przedmiot samodzielnych zadan (np. samodzielne sporzgdzanie
sprawozdan lub raportéw),

4) zdobyte nowe umiejetnosci i wiedza (np. umiejetnos¢ obstugi urzadzen
biurowych lub narzedzi informatycznych),

5) wnioski dotyczace usprawnienia sposobu wykonywania zadan (np. informacja
o potrzebnych nowemu pracownikowi szkoleniach lub propozycje zmiany
sposobu realizacji powierzonych zadan).

Wskazane powyzej tematy nie stanowig katalogu zamknietego. Jezeli bezposredni
przetozony w uzgodnieniu z kierujgcym komarka organizacyjng uznaja, ze z punktu widzenia
obiektywnej i prawidtowej oceny postepdw w pracy nowego pracownika istotne sg réwniez
inne informacje, nieujete w zadnym z powyzszych obszaréw, moze rozszerzy¢ zakres zagadnien,
ktére oceniany powinien opisa¢ w swoim sprawozdaniu. Dodatkowo w sprawozdaniu moze
zosta¢ zawarty rédwniez opis zadan realizowanych przez nowego pracownika, ktére nie
posiadajg swojego odzwierciedlenia w opisie danego stanowiska pracy. Do sporzadzenia
sprawozdania nalezy wykorzysta¢ formularz stanowigcy zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia.

Dobdr opisywanych w sprawozdaniu konkretnych zadan, czy dziatan nalezy do
osoby sporzadzajacej to sprawozdanie, czyli do ocenianego. Nie oznacza to jednak
catkowitej dowolnosci, bowiem forma sporzadzenia sprawozdania zostata jasno
okreslona we wspomnianym wyzej zatgczniku do rozporzadzenia.

Dobrg praktyka podczas sporzadzania przez ocenianego sprawozdania bytoby réwniez
unikanie tzw. ,kompozycyjnego chaosu” i pamietanie, iz sprawozdanie, jako forma
wypowiedzi pisemnej, powinno polega¢ na mozliwie wiernym odtwarzaniu przebiegu
rzeczywistych wydarzen. Realizowane przez nowego pracownika dziatania powinny zostac
opisane w porzadku chronologicznym — tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej wystepowaty.
Dobrze bytoby unika¢ réwniez nadmiernego uszczegdtawiania prezentowanych dziafan.
W trakcie sporzadzania sprawozdania nalezy przede wszystkim skoncentrowaé sie na
kluczowych z punktu widzenia danego stanowiska pracy zadaniach. Dlatego zalecane jest,
aby przed rozpoczeciem pracy utozy¢ sobie plan i okredli¢, ktdre elementy realizowanych
zadan pokrywajg sie z dominujgcymi zadaniami zawartymi w opisie danego stanowiska
pracy. Poszczegdlne zadania mozna przedstawiac, przestrzegajac nastepujgcych zasad:

1) chronologii faktow,

2) uwzgledniania w opisie miejsca i czasu dziatania,

3) obiektywnego prezentowania sytuaciji,

4) selekcji faktow, tak aby najwazniejsze informacje nie zginety w nattoku danych,
5) czytelnosci, przejrzystosci i konkretnosci w formutowaniu.

Zgodnie z § 2 rozporzadzenia sprawozdanie obejmuje przepracowany przez
ocenianego okres nie krétszy niz 7 miesiecy i powinno obejmowac swoim zakresem
opis zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy.
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4.4. Zmiana stanowiska pracy zajmowanego przez nowego pracownika
w trakcie procesu pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

W trakcie trwania umowy na czas okreslony moze mie¢ miejsce sytuacja, w ktorej
oceniany zmieni dotychczasowe stanowisko pracy — np. zostanie mu powierzone inne
stanowisko pracy w innej komdrce organizacyjnej w urzedzie, albo nawet zostanie
przeniesiony do innego urzedu. W kontekscie przeprowadzania procedury pierwszej oceny
tego rodzaju zmiana stanowiska pracy nie jest sytuacjg komfortowa, ani dla ocenianego,
ani dla jego nowego bezposredniego przetozonego, pociggajac za sobg réznego rodzaju
konsekwencje w tym zakresie. Z tego punktu widzenia wydaje sie, iz ze wzgledu na trudnosci
z zakoniczeniem —w sposdb obiektywny — rozpoczetego procesu oceniania najlepiej bytoby
unika¢ zmiany stanowiska pracy ocenianego podczas przeprowadzania procedury pierwszej
oceny.

Ponizej przedstawione sg przypadkizmiany stanowiska pracy zajinowanego przezocenianego,
w réznym momencie przeprowadzania procedury pierwszej oceny. Ponizsze przykfady odnoszg
sie do sytuacji przeniesienia ocenianego do innego urzedu, nalezy jednak pamietac, ze zmiana
stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego moze réwniez nastgpi¢ w ramach jednego
urzedu.

Nalezy zauwazyé, ze przeniesienie nowego pracownika do innego urzedu stanowi
kontynuacje stosunku pracy u nowego pracodawcy nawigzanego u dotychczasowego
pracodawcy. Nowy pracodawca wstepuje w prawa i obowigzki strony istniejgcego stosunku
pracy, w tym takze w obowigzki wynikajgce z rozpoczetego procesu przeprowadzania
pierwszej oceny, a zatem powinien zakoriczy¢ proces oceniania w terminach i na zasadach
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw. W sytuacji, gdy dochodzi do przeniesienia
nowego pracownika, ktéry ma rozpoczety pierwszg ocene w stuzbie cywilnej, urzad,
z ktérego odchodzi pracownik, powinien przekaza¢ — wraz z aktami osobowymi —
wszystkie dokumenty dotyczace tej oceny, a w szczegdlnosci arkusz pierwszej oceny wraz
ze sprawozdaniem (jezeli zostato ono juz ztozone) i ewentualnymi pismami dotyczgcymi
zmienianych termindéw oceny. Ocena ostatecznie dokonywana bedzie przez nowego
bezposredniego przetozonego.

DOBRA PRAKTYKA

W przypadku opisanych w tym podrozdziale zmian stanowiska pracy

zajmowanego przeznowego pracownika wskazane jest, aby jego nowy przetozony

= » zasiegngt opinii poprzedniego przetoZonego na temat obserwacji, ktdre ten

(\ poczynit na potrzeby dokonania oceny danego pracownika. Nalezy jednak

pamietac, iz przekazane przez poprzedniego przetozonego informacje (np. opinie

na temat sposobu realizacji zadar przez nowego pracownika) nie sq wigzqce

dla nowego przetozonego, na ktérym to w swietle przepisow ustawy spoczywa

obowigzek dokonania pierwszej oceny przeniesionego pracownika. Przekazanie

omawianych wyzejinformacji moze nastqgpic np. w formie przekazania pisemnego
podsumowania lub osobistegospotkania obu przetozonych.
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Zmianastanowiskapracynowegopracownikaprzedzapoznaniemgozesposobem
dokonania pierwszej oceny i wyznaczeniem terminu zfozenia sprawozdania

Na podstawie § 1 rozporzadzenia w terminie 21 dni od nawigzania z nowym
pracownikiem stosunku pracy przetozony przeprowadza z nim rozmowe, podczas ktorej
m.in. zapoznaje ocenianego ze sposobem dokonywania pierwszej oceny i wyznacza
termin na ztozenie przez ocenianego sprawozdania dotyczgcego zadan przez niego
realizowanych. Przepisy nie regulujg sytuacji, w ktorej przeniesienie nowego pracownika
na inne stanowisko u innego pracodawcy nastgpito przed dokonaniem czynnosci
okreslonych w § 1 rozporzadzenia. Z uwagi na to i opisang wczesniej zasade kontynuacji
dotychczasowegostosunku pracy nowego pracownikaunowego pracodawcy, w przypadku
zmiany stanowiska pracy nowego pracownika przed zapoznaniem go ze sposobem
dokonania pierwszej oceny i wyznaczeniem mu terminu na zfozenie sprawozdania,
termin okreslony w § 1 rozporzadzenia bedzie wciaz liczony od dnia nawigzania z nowym
pracownikiem stosunku pracy przez dotychczasowego pracodawce.

| Miesigce od dnia zatrudnienia nowego pracownika |

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

21 dni na przeprowadzenie
rozmowy wstepnej

Okres obejmujacy minimum 7 miesigcy przepracowanych przez ocenianego, ktory nalezy opisa¢ w SPRAWOZDANIU

Okres na odbycie — trwajacej nie dtuzej niz 4 miesiace — StUZBY PRZY GOTOWAWCZES

‘ Okres na sporzadzenie
Zmiana stanowiska pracy pierwszej oceny na pismie
nowego pracownika

Okres na ziozenie wniosku
do dyrektora generalnego urzedu

Okres podiegajacy ocenie

Rysunek nr 8. Zmiana stanowiska pracy nowego pracownika przed zapoznaniem go ze sposobem dokonania
pierwszej oceny i wyznaczeniem terminu ztoZenia sprawozdania

Zmiana stanowiska pracy nowego pracownika przed odbyciem stuzby
przygotowawczej

Podobnie jak w przypadku opisanym powyzej, w sytuacji zmiany stanowiska pracy
nowego pracownika przed odbyciem stuzby przygotowawczej bedzie miata zastosowanie
zasada kontynuacji dotychczasowego stosunku pracy nowego pracownika u nowego
pracodawcy. Oznacza to, ze nowy pracodawca wstepuje w prawa i obowigzki strony
istniejgcego stosunku pracy, w tym takze w obowigzki wynikajgce z rozpoczetego procesu
przeprowadzania pierwszej oceny. Powinien zatem zakoriczyé proces oceniania w terminach
i na zasadach wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdw. Z uwagi na to, zgodnie zart. 36 ust. 3
ustawy dyrektor generalny urzedu, do ktdrego oceniany zostat przeniesiony, kieruje nowego
pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresla czas i zakres jej trwania.
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Miesigce ed dnia zatrudnienia nowego pracownika

0 1 2 3 4 5 6 ) 8 9 10 1 12

21 dni na przeprowadzenie

rozmowy wstepnej

Okres obejmujgcy minimum 7 miesi :cy przepracowanych przez ocenianego, ktory nalezy opisac w SPRAWOZDANIU

Okres na odbycie — trwajacej nie diuz 3j niz 4 miesigce — StUZBY PRZY GOTOWAWCZE)

[\ J

'
w tym przedziale ¢zasowym
oceniany nie odbyt jeszcze
stuzby|przygotowawczej

Okres na sporzgdzenie
Zmiana stanowiska pracy

nowego pracownika

pierwszej oceny na pismie

Okres na ziozenie wniosku
do dyrektora generalnego urzedu

Okres podiegajacy ocenie

Rysunek nr 9. Zmiana stanowiska pracy nowego pracownika przed odbyciem stuzby przygotowawczej

Zmiana stanowiska pracy nowego pracownika przed ztozeniem sprawozdania

Tak jak we weczesniejszych sytuacjach (opisanych w powyzszych akapitach tego
rozdziatu), tak i w przypadku zmiany stanowiska pracy nowego pracownika przed
ztozeniemsprawozdaniabedzie miatazastosowaniezasadakontynuacjidotychczasowego
stosunku pracy nowego pracownika u nowego pracodawcy. W zwigzku z tym terminy
realizacji catego procesu pierwszej oceny nie ulegng zmianie. Jednak z uwagi na to, iz
zgodnie z § 2 ust. 1 rozporzadzenia, sprawozdanie dotyczace zadan realizowanych przez
ocenianego obejmuje przepracowany przez ocenianego okres nie krétszy niz 7 miesiecy,
koniecznym bedzie opisanie w sprawozdaniu zaréwno zadan realizowanych przez
ocenianego przed zmiang stanowiska pracy, jak i po jego zmianie.

| Miesigce od dnia zatrudnienia nowego pracownika

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9; 10 1 12

21 dni na przeprowadzenie
rozmowy wstepnej

OZD
010
N—
—~—
w tym przedziale czasowym oceniany mogt porzadze
jui odbyé (i pra Ndupudun nie odby )
stuzbe przygotowawcza Zmiana stanowiska pracy
nowego pracownika es na zio 0

Rysunek nr 10. Zmiana stanowiska pracy nowego pracownika przed ztozeniem sprawozdania
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Zmiana stanowiska pracy nowego pracownika po ztozeniu sprawozdania

W przypadku zmiany stanowiska pracy nowego pracownika po zfozeniu przez niego
sprawozdania, zgodnie zomawiang juz zasadg kontynuaciji, nie nastgpi zmiana zwigzanych
z procesem pierwszej oceny termindéw. Jednak to nowy przetozony przeniesionego
pracownika bedzie odpowiedzialny za przeprowadzenie z nim rozmowy oceniajacej, jak
i dokonanie pierwszej oceny (zardwno przyznanie oceny, jak i sporzgdzenie jej na pismie).

DOBRA PRAKTYKA

" W przypadkach zmiany stanowiska pracy przez nowego pracownika w trakcie
- » g g o g q 5
‘ % trwania procedury pierwszej oceny rekomendowane jest, o ile pozwalajg na
P to terminy i dopetnione sq procedury, dokonac pierwszej oceny przed zmiang

stanowiska pracy przez ocenianego.

4.5. Sporzadzenie pierwszej oceny na piSmie — wypetnienie arkusza pierwszej
oceny

Po przeprowadzeniu z nowym pracownikiem rozmowy oceniajgcej, podczas ktérej
omawiana jest:
1) postawa ocenianego, jego zaangazowanie i relacje ze wspotpracownikami,
2) jego postepy w pracy i terminowos¢ wykonywania zadan,
3) wynik egzaminu ze stuzby przygotowawczej, jezeli oceniany byt zobowigzany
do przystgpienia do tego egzaminu,
4) sprawozdanie ztozone przez ocenianego,
5) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby szkoleniowe ocenianego,
bezposredni przetozony w porozumieniu z kierujgcym komodrka organizacyjna,
w ktérejzatrudnionyjest pracownik dokonuje podsumowania jejwynikdw wypetniajgc
arkusz pierwszej oceny stanowigcy zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia.

4.5.1. Ocena postawy ocenianego, jego zaangazowania i relacji ze
wspotpracownikami

Skala ocen

Zuwaginato, izczes¢larkusza pierwszejoceny wypetniasie po przeprowadzeniuznowym
pracownikiem rozmowy wstepnej poswieconej zapoznaniu go ze sposobem dokonywania
pierwszej oceny i wyznaczeniu terminu na ztozenie sprawozdania, wypetnianie arkusza
pierwszej oceny w tym momencie oceny rozpoczyna sie od jego czesci ll.

Na tym etapie nastepuje przyznanie ocen czastkowych za postawe ocenianego, jego
zaangazowanie i relacje ze wspdtpracownikami, z uwzglednieniem elementéw oceny oraz
przyktaddéw zachowan skutecznych i nieskutecznych okreslonych w zatgczniku nr 2 do
rozporzadzenia.
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Oceny czastkowe powinny by¢ wystawione przez bezposredniego przetozonego
w porozumieniu z kierujgcym komaorka organizacyjng z wykorzystaniem pieciostopniowej
skali ocen:

1) 1 punkt—znacznie ponizej oczekiwan,

2) 2 punkty — ponizej oczekiwan,

3) 3 punkty —na poziomie oczekiwan,

4) 4 punkty — powyzej oczekiwan,

5) 5 punktéw — znacznie powyzej oczekiwan.

v 8 58 o8 _§ |=._8
ExE| NB EE 2E |E2E
S+gl b5 |zcm 235 (525
S B 2 | =2 g g
Sw| 5o (@ B o
525 23| 25 235|523
=) j=] o ’1'0 o & o

5 4 3 2 1
punktGw | punkty | punkty | punkty | punkt
1. Podejmowanie
decyzji
iodpowiedzialnosé
2 Organizacja
pracy i osigganie
rezultatow

Rysunek nr 11. Czesc Il formularza pierwszej oceny poswiecona poszczegdlnym elementom oceny

Przyznawanie ocen czastkowych

W zwigzku z tym, iz stosowana w procesie pierwszej oceny skala ocen pozostawia
jej uzytkownikom duzg swobode definiowania sposobu rozumienia poszczegdlnych
jej poziomow, mozliwe jest dopasowanie ich definicji do specyfiki oraz charakterystyki
realizowanych w danej jednostce zadan. Z uwagi na to zaleca sie, aby poszczegdlne
jednostki, w ktérych realizowany jest proces pierwszej oceny, w drodze wewnetrznych
ustalen stworzyty specyficzne dla nich wytyczne okreslajgce jakimi kryteriami nalezy
sie kierowac przy przyznawaniu poszczegoélnych poziomow ocen. Przyktadowg metode
definiowania poziomdw skali oceny, bazujgcg na opisie poszczegdlnych elementéw
oceny zawartych w zafgczniku nr 2 do rozporzgdzenia, mozna znalez¢ ponizej:

1) 1 punkt — znacznie ponizej oczekiwar — oceniany nie przejawiat zachowan opisanych
jako skuteczne w ramach danego kryterium oceny i czesto przejawiat zachowania
opisywane jako nieskuteczne. Pracownik jest nieefektywny w realizacji zadan i nie
osigga wymaganych na jego stanowisku standardéw dziatania.
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2)

3)

4)

5)

2 punkty — ponizej oczekiwan — oceniany przejawiat niektére zachowania
opisane jako skuteczne w ramach danego kryterium oceny i niektére
zachowania opisywane jako nieskuteczne. Wykazuje jednak che¢ rozwoju.
Podnosi poziom kompetencji i efektywnosci oraz wykazuje zaangazowanie, aby
w petni zrealizowa¢ wymagane wyniki oraz wprowadzi¢ standardy dziatania.

3 punkty—na poziomie oczekiwan—oceniany czesto przejawiat zachowania opisane jako
skuteczne w ramach danego kryterium oceny i nie przejawiat zachowan opisywanych
jako nieskuteczne. Angazuije sie, aby jak najpetniej wykonaé powierzone zadania.

4 punkty—powyzejoczekiwari—oceniany przejawiat wiekszos¢ zachowar opisanychjako
skuteczne w ramach danego kryterium oceny i nie przejawiat zachowan opisywanych
jako nieskuteczne. Wyrdznia sie on poziomem zaangazowania w realizacje dziatan.

5 punktéw — znacznie powyzej oczekiwan — oceniany stale przejawiat
zachowania opisane jako skuteczne w ramach danego kryterium oceny i nie
przejawiat zachowan opisywanych jako nieskuteczne. Swoim zachowaniem
wyznacza wysokie standardy postepowania i wnosi nowg jakosc.

Wykorzystujgc powyzszy model w przypadku elementu oceny , Podejmowanie
decyzji i odpowiedzialnos¢” definiowanym, jako:

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢, w tym umiejetnosc¢ okreslenia, kiedy
i jakg decyzje nalezy podjg¢ w oparciu o obiektywnq analize dostepnych informacji
i rozwigzan. Ponoszenie odpowiedzialnosci za rezultaty.

i zawierajgcego przyktady nastepujgcych zachowan skutecznych oraz nieskutecznych:

Tabela nr 4. Opis zachowarn skutecznych i nieskutecznych w ramach elementu oceny ,,Podejmowanie decyzji
i odpowiedzialnosc¢”

Zachowania skuteczne Zachowania nieskuteczne

* Przektada decyzje i zadania na poziom
operacyjny.

* Bierze odpowiedzialnos¢ za skutki podjetych
decyzji.

* Jest gotowy ponownie przemysle¢ decyzje
i przyznac sie do btedu.

* Podejmuje niezalezne decyzje na podstawie

* Unika podejmowania decyzji, przenosi

wiarygodnej i doktadnej analizy informaciji. na innych odpowiedzialnosc za

* Potrafi uzasadnic i obroni¢ swoje decyzje.
* Podejmuije decyzje w odpowiednim czasie.

podejmowanie decyzji.
* Trwa przy ztych decyzjach.
* Podejmuje pochopne decyzje w oparciu

* Podejmuje decyzje w granicach i na podstawie o subiektywna analize informaciji.

przepisow prawa.

* Nie analizuje nastepstw decyzji.

* Wykazuje sie rzetelnoscia, bezstronnoscia,
profesjonalizmem i etyczng postawa.

* Wykazuje samodzielnos¢ w rozwigzywaniu
probleméw w ramach strategii.

* Potrafi rozpoznac istote problemu oraz okresli¢
jego przyczyne.
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skala oceny moze przedstawiac sie nastepujgco:

1)

2)

3)

4)

5)

1 punkt — znacznie ponizej oczekiwan — w wiekszosci przypadkéw oceniany unika
podejmowania decyzji w sprawach mu powierzonych i znajdujgcych sie w zakresie
jego kompetencji, czekajgc az decyzje te zostang podjete przez inne osoby.
Dodatkowo w przypadku podejmowania samodzielnej decyzji oceniany nie analizuje
ich nastepstw i pomimo ich negatywnych konsekwencji nie dokonuje ich zmiany.

2 punkty — ponizej oczekiwarn — oceniany podejmuje samodzielne decyzje
w odpowiednim czasie, biorgc réwniez odpowiedzialnos¢ za ich skutki. Jednak
niejednokrotnie sg one podejmowane pochopnie i w oparciu o wysoce subiektywng
analize sytuacji nieuwzgledniajacg réznorodnych punktéw widzenia. Natomiast
w przypadku wystgpienia takowej sytuacji oceniany dokonuije korekty swojej decyzji
i podejmuje dziatania, ktére majg na celu zapobiegniecie popetnieniu takiego
samego btedu w przysztosci. We wtasnym zakresie poszerza réwniez swojg wiedze,
dzieki czemu nastepuije staty wzrost jakosci podejmowanych przez niego decyzji.

3 punkty—na poziomie oczekiwan —oceniany podejmuje samodzielne decyzje
w oparciu o rzetelng i doktadng analize informacji, przektadajac je na poziom
operacyjny. Potrafi rowniez uzasadnic i obronié podjete decyzje wykazujgc sie
przy tym wysokim poziomem rzetelnosci, bezstronnosci i profesjonalizmu.
W trakcie realizacji powierzonych zadan wykazuje sie wysokim poziomem
zaangazowania i dbatosci o wynik koficowy.

4 punkty — powyzej oczekiwan — oceniany samodzielnie rozwigzuje problemy
w ramach okreslone;j strategii dziafania potrafigc precyzyjnie okresli¢ istote problemu
oraz jego przyczyne. Dodatkowo przektadajgc decyzje na poziom operacyjny zwraca
szczegblng uwage na jej konsekwencje i dba o to, aby bazowata ona na obiektywnych
i wiarygodnych informacjach. Wykazuje réwniez bardzo wysokie zaangazowanie
w realizacje powierzonych zadan starajgc sie jak najlepiej je wykonadé. Niejednokrotnie
wspierat réwniez swoich wspédtpracownikéw, pomagajgc im pozyskiwac istotne
informacje, kluczowe do podjecia adekwatnych w danej sytuacji decyzji.

5 punktéw — znacznie powyzej oczekiwan — w kazdej, wymagajacej tego
sytuacji oceniany podejmowat samodzielnie decyzje, oparte o wiarygodng
i nadzwyczaj rzetelng analize dostepnych informacji. Dba on réwniez o to, aby
przed podjeciem decyzji rozpoznac istote problemu i przyczyny jego wystgpienia
oraz sporzadzi¢ uzasadnienie, kazdej podjetej decyzji, wskazujgc w nim podstawe
prawng wiasciwg dla danego przypadku. Z wtasnej inicjatywy stworzyt nowg
metode monitoringu pracy zespotu pozwalajgcg kontrolowaé czy wydawane
przez jego cztonkdw decyzje nie wykraczajg poza ramy obowigzujacej strategii.
Dodatkowo prezentowana przez niego postawa i zaangazowanie motywuja jego
wspotpracownikéw do podnoszenia jakosci i efektywnosci ich pracy.
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Uzasadnienie przyznanych ocen czastkowych

Po przyznaniu ocen czgstkowych obowigzkiem oceniajgcego jest ich pisemne
uzasadnienie. Warto tez zwrdéci¢ uwage, ze uzasadnienia przyznanych ocen bedg nie
tylko informacjg zwrotng dla pracownika na temat spetniania przez niego oczekiwan
bezposredniego przetozonego, ale umozliwig réwniez odtworzenie w pdzniejszym
terminie przyczyn, z powodu ktérych dany element oceny zostat oceniony na takim,
a nie innym poziomie. Ponadto informacje te mogg nastepnie zosta¢ wykorzystane
w takich sytuacjach jak:

1) uzyskanie precyzyjnej informacji na temat kompetencji pracownika przez
nowego przetozonego w przypadku jego zmiany lub przeniesienia pracownika
do nowej jednostki,

2) uzasadnienie decyzji kadrowych podejmowanych w oparciu o dane z procesu
pierwszej oceny,

3) sprawa sgdowa, w ktdrej poprawnie sporzgdzony arkusz oceny, zawierajgcy
uzasadnienie poszczegdlnych ocen czgstkowych, moze stanowié¢ dowdd.

Sporzadzajgc uzasadnienie poszczegdlnych ocen czgstkowych, nalezy pamietad,
aby miato ono forme konstruktywnej informacji zwrotnej, ktéra umozliwi
ocenianemu dokonanie pozgdanej modyfikacji sposobu wypetniania powierzonych
mu obowigzkdw. Aby byto to mozliwe, sporzadzone uzasadnienie musi spetniac¢
podane nizej kryteria.

[J Musi dotyczy¢ konkretnych zachowan ocenianego.

PRzZYKLAD

,Nie odpowiada mi (ocena zachowania), kiedy prowadzisz prywatne
) rozmowy w trakcie naszych stuzbowych spotkar (opis zachowania).

,Uwazam za niewtasciwe (ocena zachowania), Ze nie zwracasz sie do mnie
w chwili, gdy problemy sie zaczynajq, a dopiero w chwili, gdy jest za pézno na
Jjakiekolwiek dziatania (opis zachowania)”.

Gdy informujemy ocenianego o naszym stosunku wobec jego konkretnych
zachowan, to sygnaty te ufatwiajg mu kierowanie wtasnym zachowaniem. Informacje
zwrotne sg bowiem dla ich odbiorcy podstawowym zrédtem wiedzy o wynikach jego
dziatan, o wptywie, jaki wywiera na innych ludzi. Pozwalajg mu wiec konfrontowa¢
wiasne intencje z uzyskiwanymi efektami. Umozliwiajg dokonanie korekty swojego
postepowania, gdy prowadzi ono do odmiennych niz zamierzone skutkéw.

39



40

Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej

[J Nie moze dotyczy¢ ogdlnych wiasciwosci cztowieka.

PRzZYKLAD

,Nie jestem w stanie pracowac z takqg osobgq jak ty”.
) ,Nie potrafi sie pan zachowac”.
A\

,Z tobg nie mozna normalnie rozmawiac”.

Informacje zwrotne udzielone w sposdb ogdlny uniemozliwiajg ocenianemu
wyciggniecie wniosku, co w jego postepowaniu jest oceniane jako pozadane,
a co jako niepozadane. Informacje tego rodzaju mogg by¢ Zzrédtem niepewnosci
rozméwcy, a gdy zostang odebrane jako atak na jego poczucie godnosci, moga
prowokowac¢ ktétnie, awanture i rozpoczg¢ wymiane wzajemnych pretensji. Moga
wprawdzie pozwalaé¢ na roztadowanie ztosci, jednakze uniemozliwiajg osiggniecie
konstruktywnego rezultatu oceny.

[ Informacje zwrotne w uzasadnieniu nie mogg by¢ jednostronne — czyli muszg
zawiera¢ wiadomosci zaréwno o negatywnych, jak i pozytywnych konsekwencjach
zachowan ocenianego (oczywiscie w sytuacji, gdy pojawia sie takze strona negatywna
lub pozytywna):

PRzZYKLAD
,Doceniam, ze terminowo zatatwia pani sprawy (informacja o pozytywnych
konsekwencjach), ale uwazam za nieodpowiednie, kiedy sie pani spéZnia na
\) nasze stuzbowe spotkania (informacja o negatywnych konsekwencjach)”.

,Wysoko oceniam twoje analityczne podejscie w naszych dyskusjach
(informacja o pozytywnych konsekwencjach), ale uwazam za niewtasciwe,
gdy ciggle mi przerywasz (informacja o negatywnych konsekwencjach)”.

Niekonstruktywng postaéinformacjizwrotnych charakteryzujeich jednostronnos¢;
okreslajg one tylko negatywne lub wytacznie pozytywne konsekwencje zachowan
odbiorcy (mimo tego, ze w rzeczywistosci mamy do czynienia ,z dwiema stronami
medalu”), np.:

PRZYKLAD
,Nie podoba mi sie, ze sie pani spdznia” (informacja o negatywnych
konsekwencjach, chociaz pracownik poza tym Swietnie wywiqzuje sie ze
= ) swoich obowiqzkdw).

Jestem pod wielkim wrazeniem twojej wiedzy” (informacja o pozytywnych
konsekwencjach mimo tego, Zze pracownik przerwat nam juz po raz trzeci).




Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej

Posiadanie wiedzy zaréwno o negatywnych, jak i pozytywnych konsekwencjach
wtasnych zachowan utatwia cztowiekowi ich planowanie w przysztosci i wybér takich,
ktére zwiekszg efektywnosé, a rezygnacje z tych, ktdre jg pogarszaja.

[1 Elementy zaprezentowane w uzasadnieniach (ustnych i pisemnych) ocen
musz3a by¢ przekazywane jako bezposrednio pochodzace od ich autora —czyli musza
komunikowa¢ nasze odczucia wprost do ocenianego, czyli bez posrednikéw, np.:

PRzZYKLAD

,Jestem niezadowolony z podjetych przez pana dziatan (informacja

) bezposrednia)”.

W sposdb niekonstruktywny udzielamy zas informacji zwrotnej, gdy wiadomosci
o naszym stosunku do jej odbiorcy nie przekazujemy mu bezposrednio, ale przez
inne osoby, np.:

PRzZYKLAD

,Pana bliski wspdtpracownik mowi (informacja posrednia), Ze jest
niezadowolony z podjetych przez pana dziatari”.

= ) ,Pariskim wspdtpracownikom nie podoba sie (informacja posrednia), ze
. podejmuje pan decyzje bez uzgodnienia z nimi”.

Przekazywanie pracownikowi opinii, jakie wypowiedziat o nim kto$ inny, a takze
wyrazanie opinii o osobach nieobecnych, jest plotkowaniem. W obydwu przypadkach
odbiorcy tatwiej zakwestionowac ich wiarygodnos¢, odrzucic je, niz wéweczas, kiedy
opinie wypowiada bezposrednio jej autor.

PAMI ETA)
Uzasadnienia nie mogq dotyczyc ogdlnych wtasciwosci pracownika,powinny
odnosic sie do jego konkretnych zachowan. Powinny by¢ —w miare mozliwosci
— precyzyjne i tatwo mierzalne oraz powinny by¢ mozliwe do udowodnienia
(udokumentowania).

5

Ocena t3czna za postawe ocenianego, jego zaangaiowanie i relacje ze
wspoétpracownikami

Po przyznaniuiuzasadnieniu poszczegdlnych ocen czgstkowych nalezy ustali¢ocene
taczng za postawe ocenianego, jego zaangazowanie i relacje ze wspdétpracownikami.
Przeprowadza sie to, wyliczajgc srednig arytmetyczng ze wszystkich przyznanych
ocen czgstkowych.
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4 Doskonalenie
zawodowe

Ocena laczna:

(Srednia arytmetyczna ze wszystkich ocen czgsthowyeh)

Rysunek nr 12. Miejsce umieszczenia oceny tgcznej w czesci Il formularza pierwszej oceny

4.5.2. Ocena za postepy w pracy i terminowos$¢ wykonywania zadan

Kolejnym krokiem jest przyznanie oceny za postepy w pracy i terminowos¢
wykonywania zadan odpowiednio do poziomu realizacji zadan wynikajgcych
w szczegdlnosci z opisu stanowiska pracy ocenianego. Pracownikowi nalezy wystawié
jedna ocene za wykonywanie wszystkich zadan tgcznie. Poziom oceny mozna okresli¢
np. w nastepujacy sposdb:

1)

2)

3)

4)

5)

1 punkt—znacznie ponizej oczekiwan —wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy oceniany wykonywat w sposéb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom.
2 punkty — ponizej oczekiwan — czes¢ obowigzkdw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy oceniany wykonywat w sposéb nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom.

3 punkty — na poziomie oczekiwan — oceniany wykonywat wszystkie
obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom.

4 punkty — powyzej oczekiwan — oceniany wykonywat wszystkie obowigzki
wynikajgce z opisu stanowiska pracy, czesto przewyzszajgc oczekiwania.
W razie koniecznosci podejmowat sie zadan dodatkowych i wykonywat je
zgodnie z ustalonymi standardami.

5 punktéw — znacznie powyzej oczekiwan — oceniany wykonywat wszystkie
obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb przewyiszajgcy
oczekiwania. Wykazywat inicjatywe i podejmowat sie zadan dodatkowych,
z ktorych wywigzywat sie wzorowo.

Po wystawieniu oceny za postepy w pracy i terminowos$¢ wykonywanych zadan,

oceniajgcy wypetnia czes¢ formularza oceny ,,Uzasadnienie przyznanej oceny”.
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"

DOBRA PRAKTYKA

Sporzqdzenie uzasadnienia kazdej przyznanej oceny powinno sie odbywac
z wykorzystaniem regut i technik udzielania informacji zwrotnej. Wynika
to z faktu, iz podobnie jak w wypadku uzasadnienia ocen czgstkowych,
konstruktywna informacja zwrotna umozliwi ocenianemu dokonanie
pozqdanej modyfikacji sposobu wypetniania powierzonych mu obowigzkdw.
Dodatkowo sporzgdzenie uzasadnienia umozliwi osobie zapoznajgcej sie
z formularzem oceny uzyskanie w pdzniejszym terminie petniejszego obrazu

kompetencji oraz dokonari ocenianego.

Znacznie !mw’yZe] Powyzej oczekiwan Na pozome Ponizej oczekiwan Zuacmm_pm:sﬁe]
oczekiwan oczekiwan oczekiwan
5 punktow 4 punkty 3 punkty 2 punkty 1 punkt

Rysunek nr 13. Czes¢ Ill formularza pierwszej oceny poswiecona ocenie postepow w pracy i terminowosci
realizowanych zadar

Sporzadzajgc uzasadnienie przyznanej oceny za postepy w pracy i terminowos$é
wykonywania zadan, nalezy kierowaé sie tymi samymi zasadami, jak podczas
sporzadzania uzasadnienia poszczegdlnych ocen czgstkowych.

4.5.3. Przyznanie pozytywnej badZ negatywnej pierwszej oceny w stuzbie
cywilnej

Na zakoriczenie bezposredni przetozony w porozumieniu z kierujgcym komorka
organizacyjng przyznaje pracownikowi ostateczng pozytywng lub negatywng ocene.
Warunkami przyznania pozytywnej pierwszej oceny s3:

1) zaliczenie egzaminu ze stuzby przygotowawczej,
2) ztozenie sprawozdania w wyznaczonym terminie,

43



44

Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej

3)

uzyskanie nie wiecej niz jednej oceny czgstkowej za postawe ocenianego,
jego zaangazowanie i relacje ze wspdtpracownikami w wysokosci 2 punktéw
i nieuzyskanie zadnej oceny czgstkowej w wysokosci 1 punktu,

uzyskanie 1tacznej oceny za postawe, zaangazowanie i relacje
z wspotpracownikami nie nizszej niz 3 punkty,

uzyskanie oceny za postepy w pracy i terminowos¢ wykonywania zadan nie
nizszej niz 3 punkty.

Niespetnienie jednego z powyzszych warunkdéw powoduje przyznanie nowemu
pracownikowi negatywnej pierwszej oceny (z zastrzezeniem § 7 ust. 3 rozporzadzenia
— wskazujgcego ocenianych, ktérzy nie muszg spetnia¢ warunku dotyczgcego
koniecznosci zaliczenia egzaminu ze stuzby przygotowawczej).

TAK NIE
NIE DOTYCZY
[1] ocenianego bed bsobwentem KSAP, ktdry nie zlozyf whiosku o mianowanie w sluzbie cywilnej,
27 ianego bedgcego pr ikiem stuzby cywilnej, ktdry na podstawie art. 192 ust. 2 ustawy z dria 21 listopada 2008 r.

o sluzbie cywilngi wyrazil zgode na zastosowamie wobec wiego zasad dokowywawia pierwszef ocenmy w shuzbie cywilnef
preewidzianych w art. 37 tej ustawy,

[3] ocemanego bedgcego prac thiem stuzhy cywilnej zatrudnionym w celu ey nieobecnego czlonka korpusu stuzby
cywilnej, ktory podlega pierwszej ocenie w sfuzbie cywilnej na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy = dnia 21 listopada 2008 r. @
shuzhie cywilnej.

POZYTYWNAY NEGATYWNA

Rysunek 14. Czes¢ IV arkusza pierwszej oceny poswiecona pierwszej ocenie

Na kolejnych stronach zaprezentowane zostaty dwa przyktady przyznania
pozytywnej pierwszej oceny oraz dwa przyktady przyznania oceny negatywne;j.
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5 4 3 2
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1. Podejmowanie
decyzji X
iodpowiedzialnos¢
2. Organizacja N
pracy i osiaganie ( X >
rezultatow N\ /
3. Komunikacja
ibudowanie x
stosunkow przez
wspblprace
=N
4. Doskonalenie X
zawodowe
R
Ocena laczna:
(érednia ar ze ich ocen czastkowy

Znacznie powvzej - iy Na pozi aon R Znacznie ponizej
Liwan Powyzej Kiwan Ponizej oczekiwan Kivvan
5 punktéw 4 punkty 2 punkty 1 punkt

©

punkty — powyzej oczekiwan”.

spetnionene zostaty pozostate wymagania.

Uzyskana pozytywna pierwsza ocena pomimo otrzymania jednej ocen na poziomie ,2 punkty —
ponizej oczekiwan” (dopuszczalne maksimum), z uwagi na uzyskanie jednej oceny na poziomie ,4
Dzieki temu ocena tgczna nie jest mniejsza niz 3 punkty oraz

bsolv KSAP, ktory me zlozyl wniosku o mianowanie w stuzbie cywilnej,

NIE DOTYCEZY
5 i bedqceg
2] i bedaceg

prac ikiem stuzby cywilnej, kicry na podstawie art. 192 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o sluzbie cywilngi wyrazil zgode na zastosowanie wobec niego zasad dokowywania pierwszej ocenmy w stuzbie cywilnej

proewidzianyeh warr. 37 tef ustawy,

3] i edqceg

eywilnef, .Hwypodlegapmsze}ocmwsﬁabmaymbwjmpodsfawwm37usf.2usfawy di!mEIksbpadaZﬂﬂ&ro

stuzbie cywilnej.

praco

Inie w celu

sl )

ka korpusu sfuzby

POZYTYWNA®

NEGATYWNA

S

Rysunek nr 15. Pozytywna pierwsza ocena — wersja pierwsza
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punktow | punkty punkty | punkt

1. Podejmowanie

decyzji X

iodpowiedzialnos¢

2. Organizacja

pracy i osigganie X

rezultatow

3. Komunikacja

ibudowanie <

stosunkow przez

wspolprace

4. Doskonalenie

X

zawodowe

Ocena lgezna:

(érednia arymetycana ze wszystich ocen caasthowych)

Znacznie powyzej - L Na poziomie . L Znacznie ponizej
oczekiwan B S A oczekiwafi W] @ oczekiwan
5 punktéw 4 punkty 3 punkty 2 punkty 1 punkt

()

Uzyskana pozytywna pierwsza ocena z uwagi na uzyskanie oceny tgcznej na poziomie 3,75 punktu
oraz spetnienie pozostatych wymagan.

X | TAK NIE
| mEDpOTYCZY
1 i bedqcego absob KSAP, kicry mie Hozyl wniosku o mianowanie w stuzbie cywilnej,
f27 fe bedacego pracewnikiem stuzby cywilnej, ktory na podstawie art. 192 ust. 2 ustawy = dnia 21 listopada 2008 r.
o sluzbie cywilngj wyrazil zgode na zastosowanie wobec niego zasad dokomywamia pierwszej oceny w sluzbie cywilne
preewidzianych w art. 37 tef ustawy,

[3] ocenianego bedacego pracownikiom shuzby cywilne] zatrudionym w celu b lonka korpusu shizhy
cywilngl, ktdry podlega pierwszej ocenie w sluzbie cywilngl na podstawie art. 37wrt. 2 ustawy z dnmEIlurmpadaZﬂO«?r o
stuzbie cywilnej.

X POZYTYWNA#Y NEGATYWNA

~——

Rysunek nr 16 Pozytywna pierwsza ocena — wersja druga
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1. Podejmowanie
decyzji X
iodpowiedzialnosé
2. Organizacja
pracy i osigganie X
rezultatow
3. Komunikacja
ibudowanie x
stosunkow przez
wspélprace
4. Doskonalenie
X
zawodowe
Ocena laczna:
(Srednia ar ze ich ocen czqstkowy,

Znacznie pnwyzej - P Na poziomie o - Znacznie pomze]
fwar Powyzej oczekiwan iwari Ponizej oczekiwan iwati
5 punktéw 4 punkty 3 punkty 2 punkty 1 punkt

(=)

Uzyskana negatywna pierwsza ocena z uwagi na uzyskanie oceny tacznej na poziomie 2,75 punktu
pomimo spefnienia pozostatych wymagan.

X ) TAK NIE
| NIEDOTYCZY

1 i bed bsolv KSAP, ktéry nie zlozyt wniosku o mianowanie w stuzbie cywilnej,

2] it bedacego pr ikiem stuzby cywilnej, ktory na podstawie art. 192 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej wyrazil zgode na zastosowanie wobec niego zasad dokowmywania pierwsze] ocemy w sfuzbie cywilnej

m}dznmgmhwm.??.ﬁyuxm

3] i edgcego pracownikiem stuzby cywilne zatrudni w celu b czionka korpusu stuzby
cywilngj, ktdry podlega pierwszej ocenie w shuzbie cywilngi na podstawie art, 37ust.2ustaw_y¢,dxu21ksmpada2008r o
stuzbie cywilnej.

POZYTYWNAY X NEGATYWNA

Rysunek nr 17. Negatywna pierwsza ocena — wersja pierwsza
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sxfl 22| 23 51 et
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punki punkty punkt

1. Podejmowanie

decyzji X

iodpowiedzialnosé

2. Organizacja

pracyi osiaganic X

rezultatow

3. Komunikacja

ibudowanie x

stosunkéw przez

wspolprace

4. Doskonalenie

X

zawodowe

Ocena laczna:

(éredhia ar e ich ocen czastkowy

Znacznie powyzej . L Na poziomie P P Znacznie ponizej
oczekiwaf Ty ce A oczekiwaf TRorE) CeE i oczekiwaf
5 punktéw 4 punkty 3 punkty 2 punkty 1 punkt
P
)
S—

Uzyskana negatywna pierwsza ocena z uwagi na otrzymanie oceny za postepy w pracy i
terminowo$¢ wykonywania zadan ponizej 3 punktdw oraz nieztozenie sprawozdania w
wyznaczonym terminie (kazdy z tych faktéw z osobna wigze sie z otrzymaniem negatywnej
pierwszej oceny) pomimo oceny tgcznej za elementy oceny postawy ocenianego, jego
zaangazowania i relacji ze wspotpracownikami na poziomie 3,75 punktu oraz zaliczenia egzaminu
ze stuzby przygotowawczej.

\ TAK NIE
| ~E DOTYCZY

[ i bedgcego absoly KSAP, kiory nie =lozyl wniosku o mianowanie w stuzbie cywilnej,

2] bedgcego pracownikiem shuzby cywilngj, kiory na podstawie art. 192 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilnej wyrazif zgode na zastosowanie wobec niego zasad dokonywania pierwszel ocemy w stuzbie cywilnef
przewidzicniych w art. 37 tej ustawy,

137 bedacego prac ikiem stuzby cywilnej zatrudni w celu b czlonka korpusu stuzhy
cywilngj, hmypodfegapmsz@ocmwsbzbmcyw&buympodﬂawmm37&12m1a\qy dnm21bsiz)paa'a2008ro
stuzbie cywilngj.

POZYTYWNA® NEGATYWNA

Rysunek nr 18. Negatywna pierwsza ocena — wersja druga
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4.5.4. Wnioski dotyczace rozwoju zawodowego pracownika

Po przyznaniu pozytywne] pierwszej oceny bezposredni przetozony ocenianego
w porozumieniu z kierujgcym komodrkg organizacyjng wypetnia czes¢ arkusza
oceny poswiecong wnioskom dotyczacym dalszego rozwoju zawodowego nowego
pracownika. Przez pojecie ,rozwéj” rozumiane jest kazde dziatanie, ktérego celem
jest nabycie nowych kompetencji. Z uwagi na to przez rozwéj zawodowy pracownika
stuzby cywilnej nalezy rozumiec wszystkie czynnosci podejmowane celem poszerzenia
spektrum mozliwosci i umiejetnosci pracownika przyczyniajgcych sie do realizacji
jego indywidualnych obowigzkéw i celéw zatrudniajgcej go jednostki.

Z tego wzgledu wnioski zamieszczane w arkuszu pierwszej oceny powinny przede
wszystkim koncentrowaé sie na tych dziataniach rozwojowych, ktére umozliwig
nowemu pracownikowi wykonywanie powierzonych mu po zakoriczeniu pierwszej
oceny obowigzkéw. Z uwagi na to kazda ocena czastkowa za postawe, przyznana
ponizej poziomu oczekiwan stanowi obszar rozwojowy pracownika, na ktérym
nalezy sie skoncentrowa¢ w trakcie wypetniania tej czesci arkusza oceny. Natomiast
precyzyjnej informacji na temat tego, na ktérym zachowaniu sktadajgcym sie na dany
element oceny nalezy skupi¢ uwage, dostarcza uzasadnienie danej oceny czastkowej.

We wniosku dotyczagcym rozwoju zawodowego ocenianego (nowego pracownika)
mozna rowniez zawrzeé informacje na temat sugerowanych dalszych kierunkéw jego
rozwoju.

miefscawodd data (dd —wmm—rerr) podpis bezpobredniego przelozonego

Rysunek 19. Czes¢ IV arkusza pierwszej oceny poswiecona wnioskom dotyczqgcym rozwoju zawodowego
ocenianego
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Do planowania dalszego rozwoju kompetencji nowego pracownika w oparciu
0 sporzadzone wnioski na temat jego rozwoju zawodowego mozna wykorzystac
szeroki zestaw dziatan rozwojowych, do ktdrych zaliczajg sie:

1) feedback przetozonego — regularna informacja zwrotna na temat danego
obszaru rozwojowego, konkretnej kompetencji, tego, co w zachowaniu
pracownika byto efektywne, a co warto zmienic,

2) on the job training — szkolenie w miejscu pracy i nauka przez
doswiadczenie,

3) rozszerzenie zakresu obowigzkéw — wykonywanie dodatkowych zadan
w ramach tego samego stanowiska pracy,

4) ministaz — krétki pobyt w innym zespole / jednostce w celu zdobycia nowej
wiedzy i umiejetnosci,

5) rotacja stanowiskowa — zmiana stanowiska pracy lub okresowe petnienie
obowigzkdw z zakresu innego stanowiska,

6) projekt interdyscyplinamy — uczestnictwo w projekcie obejmujagcym swoim zakresem
obszary niezwigzane bezposrednio z tematyka i specyfikg pracy pracownika,

7) doskonalenie we witasnym zakresie — autorefleksja, zwrdcenie uwagi na
pewne zachowania, lektura odpowiednich publikacji, stron www,

8) praca z przetozonym - wspdlna praca z przetozonym polegajgca na
cyklicznych spotkaniach, podczas ktérych przetozony przekazuje informacje
zwrotne w zakresie okreslonego obszaru rozwojowego i inspiruje pracownika
do generowania nowych rozwigzan,

9) dzielenie sie wiedzg z innymi — przekazywanie wiedzy mniej doswiadczonym
wspotpracownikom w celu wzmacniania wiasnych umiejetnosci spotecznych,

10) doradztwo HR - rozmowa o tematyce zwigzanej z obszarem HR
(np. o kompetencjach, ocenie, rozwoju, trudnosciach we wspdtpracy,
problemach w komunikacji) przeprowadzona z konsultantem personalnym
dedykowanym do danego obszaru,

11) szkolenie stacjonarne — uczestnictwo w szkoleniach i warsztatach z réznych
obszaréw tematycznych organizowanych zaréwno przez wewnetrzny zespot
szkolen, jak i przez firmy zewnetrzne,

12) szkolenie  e-learningowe — szkolenie dostepne na platformie
e-learningowej.

4.6. Czynnosci po zakonczeniu pierwszej oceny

Po przeprowadzeniu pierwszej oceny bezposredni przetozony niezwtocznie
umozliwia ocenianemu zapoznanie sie z nig. Nastepnie oryginat arkusza pierwszej
oceny wraz ze sprawozdaniem dotacza sie do akt osobowych ocenianego, a kopie
arkusza pierwszej oceny dorecza sie ocenianemu (§ 8 rozporzadzenia).
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5. Konsekwencje dokonania pierwszej oceny w stuzbie
cywilnej

Po zakonczeniu procesu pierwszej oceny kierujgcy komédrka organizacyjng
zatrudniajgcg nowego pracownika jest zobowigzany, zgodnie z art. 38 ust. 3 ustawy,
do skierowania do dyrektora generalnego urzedu wniosku zawierajgcego wskazania
dotyczace zatrudnienia nowego pracownika. W przypadku:

1. przyznania oceny pozytywnej — kierujgcy komédrka organizacyjng sktada
whiosek o zawarcie z ocenionym umowy o prace na czas hieokreslony,

2. przyznania oceny negatywnej — kierujgcy komadrky organizacyjng sktada
whniosek albo o niezawieranie z ocenionym umowy o prace na czas
nieokreslony, albo o rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony.

W przypadkuprzyznaniapozytywnejpierwszejoceny, kierujgcykomorkgorganizacyjng
whioskuje do dyrektora generalnego urzedu o zawarcie z ocenionym umowy o prace na
czas nieokreslony. Przepis ten powinien by¢ interpretowany w kontekscie przepisu art.
35 ust. 6 ustawy, ktory pozostawia dyrektorowi generalnemu urzedu pewng swobode
decyzyjng co do zawarcia z pracownikiem umowy o prace na czas nieokre$lony na
podstawie pozytywnej pierwszej oceny pracownika. Rozwigzanie to wydaje sie by¢
zgodne z podstawowq zasadg prawa pracy dotyczacg swobody nawigzania stosunku
pracy i ksztaftowania tresci stosunku pracy, w drodze zgodnego oswiadczenia woli stron
stosunku pracy. Swoboda ta jest ograniczona m.in. przepisem art. 35 ust. 2 ustawy,
z ktérego wynika, ze umowy na czas nieokreslony nie mozna zawrzeé z osobg, ktora
nie otrzyma pozytywnej pierwszej oceny. Zwazywszy na zasady dokonywania pierwszej
oceny, nalezy tez wyrazi¢ poglad, ze ewentualna decyzja dyrektora generalnego urzedu
0 niezawieraniu umowy o prace na czas nieokreslony — mimo pozytywnej pierwszej
oceny i stosownego wniosku kierujgcego komérkg organizacyjng — powinna wynikac
jedynie z obiektywnych okolicznosci uniemozliwiajgcych zawarcie takiej umowy (np.
brak srodkéw na wynagrodzenia, reorganizacja, likwidacja stanowiska pracy).

Zgodnie z brzmieniem art. 35 ust. 6 ustawy dyrektor generalny urzedu w przypadku
negatywnej oceny pracownika decyduje o niezawieraniu umowy o prace na czas
nieokreslony z pracownikiem, bgdz o rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony.

5.1. Termin zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony z nowym
pracownikiem, ktory otrzymat pozytywng ocene

Ustawa nie reguluje kwestii terminu zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony
z nowym pracownikiem, ktéry otrzymat pozytywng pierwszg ocene w stuzbie
cywilnej. Zgodnie z art. 9 ust. 1 ustawy w sprawach dotyczacych stosunku pracy
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w stuzbie cywilnej, nieuregulowanych w ustawie, stosuje sie przepisy Kodeksu pracy
i inne przepisy prawa pracy.

Zatem majgc na uwadze art. 11 Kodeksu pracy, w przypadku ztozenia wniosku
— na podstawie art. 38 ust. 3 pkt 1 ustawy o zawarcie z ocenionym umowy o prace
na czas nieokreslony i spetnienia warunku, o ktérym mowa w art. 35 ust. 2 ustawy
— istnieje mozliwo$¢ zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony przed uptywem
okresu na jaki zostata zawarta umowa na czas okreslony 12 miesiecy. W tym celu
mozliwe jest np.:

- wczesniejsze rozwigzanie umowy o prace zawartej na czas okreslony 12 miesiecy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem lub za porozumieniem stron i nawigzanie
umowy o prace na czas nieokreslony;

- nawigzanie umowy o0 prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu sie umowy
0 prace zawartej na czas okreslony 12 miesiecy z uptywem okresu, na ktéry zostata
ona zawarta.
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6. Rozmowa oceniajaca

Celem rozmowy oceniajacej, czyli rozmowy poprzedzajgcej sporzadzenie pierwszej
oceny na pismie, nie powinno by¢ tylko dokonanie jednostronnej (czyli uwzgledniajacej
tylko punkt widzenia przetozonego) oceny przydatnosci nowego pracownika do pracy ze
wzgledu na jego postawe, sposdb zachowania i sposéb wykonywania zleconych mu do
wykonania zadan. Celem tej rozmowy jest réwniez szczegdfowe omowienie poszczegdinych
elementdw oceny, z uwzglednieniem opinii samego ocenianego. Pracownikowi nalezy da¢
mozliwo$¢ wypowiedzenia sie, jak on sam ocenia swojg postawe, zaangazowanie i relacje
ze wspotpracownikami oraz postepy w pracy i terminowos$¢ wykonywania zadan. Rozmowa
na temat kierunkow dalszego rozwoju zawodowego i potrzeb szkoleniowych ocenianego
wydaje sie mie¢ wiekszy sens wdwczas, gdy planowane jest przyznanie pozytywnej
pierwszej oceny. Jednak uzasadniona jest réwniez rozmowa na temat sugestii dotyczacych
dalszego rozwoju zawodowego w przypadku ewentualnego przyznania negatywnej
pierwszej oceny. W takiej sytuacji konstruktywnie przekazane uwagi i spostrzezenia mogg
by¢ nie tylko bardzo pomocne dla ocenianego, ale réwniez stanowic¢ cenne wskazéwki na
przyszto$¢ poprzez wskazanie obszardw wymagajacych dalszego rozwoju.

6.1. Przygotowanie do rozmowy

Pierwsza ocena odgrywa bardzo istotng role w procesie podejmowania decyzji
dotyczacych dalszego zatrudnienia nowego pracownika. Rozmowa oceniajgca, stanowigca
swego rodzaju podsumowanie okresu pracy podlegajgcego ocenie, powinna dawac
mozliwos¢ wypowiedzenia sie zardwno oceniajgcemu, jak i ocenianemu. Z tego wzgledu do
takiej rozmowy starannie powinien sie przygotowac tak przefozony, jak i nowy pracownik.
Rzetelne przygotowanie sie obu stron do spotkania daje podstawy, aby rozmowa oceniajgca
przyjeta forme konstruktywnego i partnerskiego dialogu, umozliwiajgcego nie tylko
wymiane argumentdw, ale rowniez omowienie nawet najbardziej drazliwych zagadnien.

6.1.1. Oceniajacy

Ocenianie pracownikdow przez pryzmat ich postaw, zachowan i poziomu
wykonywania zleconych zadan jest jednym z kluczowych obowigzkéow kazdego
przetozonego. W procesie pierwszej oceny w czynnosci te zaangazowany jest nie
tylko bezposredni przetozony nowego pracownika, ale réwniez kierujgcy komadrka
organizacyjng, w ktoérej pracownik ten jest zatrudniony. Dzieki takiemu rozwigzaniu
ocena nowego pracownika dokonywana moze byc¢ z dwdch perspektyw:

1) zperspektywy indywidualnego stanowiska i zespotu — czyli z punktu widzenia
bezposredniego przetozonego, ktéry ma mozliwosé oceni¢ jak nowy pracownik
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realizuje swoje zadania i jaki wptyw na wyniki catego zespotu ma sposdb ich
wykonywania,

2) zperspektywy komorkiorganizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest nowy pracownik
—czyliz punktu widzenia kierujgcego komadrka organizacyjng, ktéry moze okreslic,
w jaki sposdb nowy pracownik spetnia zatozenia polityki personalnej urzedu
i czy jego praca zgodnie z oczekiwaniami wptywa na efektywne funkcjonowanie
danej komorki organizacyjne;.

To wiasnie z powyzszych wzgleddw istotne jest aby kierujgcy komorka organizacyjng
zatrudniajgcg nowego pracownika réwniez byt zaangazowany w proces jego pierwszej oceny
i znalazto to swoje odzwierciedlenie w przepisach ustawy. Art. 38 ust. 2 ustawy jednoznacznie
wskazuje, iz pierwszej oceny dokonuije bezposredni przetozony w porozumieniu z kierujgcym
komorka organizacyjng, w ktérej nowy pracownik jest zatrudniony, biorgc pod uwage:

1) postawe pracownika, jego zaangazowanie i postepy w pracy, relacje ze
wspotpracownikami oraz terminowos¢é wykonywania zadan,
2) wynik egzaminu ze stuzby przygotowawczej,

3) sporzgdzone przez ocenianego pracownika sprawozdanie dotyczace zadan
realizowanych przez niego w trakcie przepracowanego okresu.
W zwigzku z powyzszym wskazane bytoby, aby — jezeli jest to mozliwe — kierujacy
komodrka organizacyjng rowniez uczestniczyt w rozmowie oceniajgcej. Mozliwosc
taka regulujg tez przepisy zarzadzenia (§ 4 ust. 2 zarzadzenia).

6.1.1.1. Przygotowanie merytoryczne

Wykorzystujgc zgromadzone w trakcie okresu podlegajgcego ocenie informacje, przed
odbyciem rozmowy oceniajgcej z nowym pracownikiem bezposredni przetozony w porozumieniu
z kierujgcym komorka organizacyjng powinien przygotowac roboczg wersje oceny pracownika,
ktdrag najlepiej zapisaé, wykorzystujgc czesci ll, Il IV arkusza pierwszej oceny.
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Przygotowujgc propozycje oceny, przetozony powinien:

1) dokona¢ oceny poszczegdlnych elementdw oceny i przygotowac liste konkretnych
przyktadéw zachowan pracownika, uzasadniajgcych poszczegdlne oceny,

2) na podstawie zgromadzonych w trakcie okresu podlegajacego ocenie
informacji oraz sprawozdania ocenianego dokonac oceny zadan i kluczowych
dziatan pracownika w kontekscie zajmowanego przez niego stanowiska,

3) okresli¢ poziom pierwszej oceny,

4) przygotowac¢ propozycje wnioskow dotyczacych dalszego rozwoju
zawodowego nowego pracownika w przypadku pozytywnej pierwszej oceny.

6.1.1.2. Przygotowanie organizacyjne

Oproécz whasciwego przygotowania merytorycznego kluczowe dla osiggniecia celu
rozmowy oceniajgcej jest réwniez jej odpowiednie przygotowanie organizacyjne.
Planujgc rozmowe:

1) nalezy pamietadotym,abyterminodbyciarozmowyumozliwiat pracownikowi
nalezyte sie do niej przygotowanie,

2) zaréwno przetozony, jak i pracownik, powinni zarezerwowa¢ na nig
wystarczajgco duzo czasu (od 1 do 1,5 godziny),

3) nalezy pamieta¢ o tym, ze musi sie ona odby¢é w terminie zgodnym ze
stosownymi regulacjami.

Nalezy réwniez pamietac¢ o tym, iz bardzo istotny wptyw na przebieg rozmowy
oceniajgcej majg warunki, w jakich zostanie ona przeprowadzona. Kluczowe jest, aby
rozmowa odbyfa sie w warunkach zapewniajacych:

1) prywatno$¢ rozmowy — rozumiang przez sytuacje, w ktérej rozmowa
odbywana przez oceniajgcego i ocenianego nie bedzie styszana przez
inne osoby, a w pomieszczeniu, w ktédrym bedzie sie ona odbywata, beda
znajdowalty sie jedynie osoby w niej uczestniczace,

2) brak zaktécen — czyli brak rozpraszajgcych elementéw zaktécajgcych przebieg
rozmowy, takich jak dzwonigce telefony, gtosna muzyka, osoby przechodzace
przez pomieszczenie,

3) brak elementdw rozpraszajgcych uczestnikdw rozmowy — czyli np. koniecznosci
odbierania telefonéw, udzielania odpowiedzi na pytania podwtadnych itp.

Z uwagi na powyzsze, planujac rozmowe oceniajgcg nalezy zadbac o to, aby na czas
jej przeprowadzenia oceniajgcy i oceniany mieli mozliwos¢ skorzystania z pomieszczenia
zapewniajgcego spetnienie powyzszych wytycznych, jak i takie zorganizowanie pracy
oceniajgcegoiocenianego, ktdre umozliwi unikniecie rozpraszajgcych elementéw opisanych
w punkcie trzecim. Jezeli z uwagi na warunki lokalowe oceniajgcy nie posiada wtasnego

55



56

Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej

pomieszczenia, ktére umozliwi spetnienie opisanych wytycznych, nalezy wykorzystac¢
ogolnodostepne pomieszczenia znajdujgce sie w danej jednostce, np. sale szkoleniowa
lub konferencyjna. Nalezy przy tym upewnic sig, czy dane pomieszczenie nie bedzie w tym
terminie wykorzystywane, oraz poinformowac pracownikéw jednostki o tym, iz w czasie
przeprowadzania rozmdw oceniajacych nie nalezy z tego pomieszczenia korzystaé.

'I Wskazane jest przekazanie przez oceniajgcego podlegajgcym mu

PAMIETA)J

Przed rozpoczeciem rozmowy nalezy wytqczyc telefony komorkowe i w miare
mozliwosci wyciszyc stacjonarne telefony znajdujgce sie w pomieszczeniu.

pracownikom informacji (np. przez rozestanie odpowiedniego maila lub
przekazanie tychze informacji ustnie), iz w danym terminie odbywac on
bedzie rozmowe oceniajgcq i nie nalezy mu w jej trakcie przeszkadzac.

Na drzwiach pomieszczenia, w ktérym bedzie odbywac sie rozmowa, warto
umiescic¢ informacje (np. w postaci kartki lub tabliczki), iz realizowane sq
w nim rozmowy oceniajgce i nie nalezy do tego pomieszczenia wchodzic.

Kazda rozmowa oceniajgca musi byé réwniez odpowiednio zaplanowana
i przygotowana. Przy ukfadaniu planu rozmowy oceniajgcej nalezy pamietac
o uwzglednieniu nastepujgcych punktow:

1)

2)

3)

4)

5)

Stworzenie wtasciwej atmosfery — na poczatku przetozony powinien przypomnieé
cele rozmowy i podkresli¢ ptynace z niej korzysci. Nastepnie powinien zostac
uzgodniony plan rozmowy i oczekiwany wkfad pracownika w jej przeprowadzenie.
Gdzie jesteSmy? — przetozony przypomina zakres obowigzkéw pracownika,
podsumowuje swoje oczekiwania i omawia zadania, ktére pracownik
realizowat w danym okresie, oraz kryteria, wedtug ktérych jest oceniany
(kryteria oceny). Podsumowaniem tej czesci rozmowy jest uzgodnienie listy
faktoéw dotyczacych dziatan i wynikéw pracownika.

Autoanaliza pracownika — kluczowa cze$¢ oceny, w ktorej przetozony przez
zadawane przez siebie pytania powoduje, iz pracownik sam analizuje swoje
dziatania i ocenia wyniki swojej pracy. Metoda skuteczna zwtaszcza tam, gdzie
pojawity sie problemy iistotne jest, aby pracownik zrozumiat przyczyny swoich
bteddéw i powzigt postanowienie na rzecz poprawy sytuacji. Nalezy uwazac,
aby ta czes¢ rozmowy nie przerodzita sie w ,,przestuchanie” pracownika.
Dokonanie oceny przez przetozonego — na podstawie arkusza ocen przetozony
punkt po punkcie omawia ocene pracy podwtadnego, uzasadniajgc swoje
decyzje i odwotujgc sie do samooceny pracownika. Kluczem do sprawnego
i konstruktywnego przeprowadzenia tej czesci rozmowy jest koncentracja na
faktach. Nalezy unika¢ uogdlinien i nigdy nie krytykowac osobowosci pracownika.
Komentarz pracownika — pracownik ma prawo nie zgodzi¢ sie z oceng
przetozonego i uzasadni¢ swdj punkt widzenia. W tej czesci kluczowa
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umiejetnoscig przetozonego jest zdolnosé aktywnego stuchania pracownika.
Za wszelkg cene nalezy unika¢ przerywania pracownikowi i wdawania sie
w petng emocji dyskusje, ktéra czesto prowadzi do otwartego konfliktu.

6) Woyciggniecie wnioskdw rozwojowych — rozmowe z pracownikiem
nalezy zakoriczyé omowieniem wnioskdow na temat jego dalszego rozwoju
zawodowego. Nalezy skoncentrowac sie w tym przypadku w szczegdlnosci
na zaplanowaniu tych dziatan rozwojowych, ktére pozwolg zniwelowac
stwierdzone w trakcie oceny luki.

6.1.1.3. Wskazowki, jak prowadzi¢ rozmowe oceniajaca

Réwnie istotnym elementem rozmowy oceniajacej, jak wiasciwe do niej
przygotowanie, jest sposob jej prowadzenia. W jej trakcie przetozony w szczegdlnosci
nie powinien:

1) dominowac - rozmowa oceniajgca powinna by¢ partnerskim dialogiem,

2) poddawac ocenie czy wrecz krytyce cechy osobowosci pracownika — nalezy
mowic o pracy i konkretnych zachowaniach, a nie o cechach osobowosci,

3) poréwnywac pracownika do innych oséb w organizacji — przyktad innych nie
motywuje, chyba ze poréwnujemy konkretne wyniki.

W trakcie samej rozmowy nalezy réwniez pamietac o tym, ze:

1) nietylko przetozony, ale réwniez pracownik musi mie¢ szanse na ustosunkowanie
sie do wynikdw swojej pracy i prezentowanych argumentoéw,

2) wraz z pracownikiem trzeba przeanalizowa¢ wszelkie informacje i dane na
temat zwigzku miedzy rezultatami pracy a wczesniej uzgodnionymi obszarami
odpowiedzialnosci i postawionymi zadaniami,

3) wspdlnie nalezy ustali¢, co wymaga poprawy, oraz okresli¢ sposoby, srodki
prowadzgce do tego oraz czas,

4) jesli wyniki pracownika sg doskonate, nalezy to podczas rozmowy wyraznie
podkredli¢ oraz wyrazi¢ swoje uznanie,

5) jesli pracownik w jakiej$ dziedzinie lub obszarze osigga niezadowalajgce
wyniki, nalezy je z nim przedyskutowac w sposéb rzeczowy i spokojny.

6.1.2. Oceniany

Poniewaz rezultaty pierwszej oceny w stuzbie cywilnej majg istotne znaczenie dla dalsze-
go rozwoju zawodowego pracownika, istotne jest, aby on rowniez starannie sie do niej przy-
gotowat. Powinno sie to odby¢ w formie samooceny, do ktdrej najlepiej wykorzystac czesé |l
i Il arkusza pierwszej oceny w stuzbie cywilnej. Przeprowadzajgc samoocene, nalezy:
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1)
2)

3)
4)

przypomniec¢ sobie zakres obowigzkdéw na zajmowanym stanowisku,
okresli¢ propozycje pozioméw oceny poszczegdlnych kryteriow oceny
i przygotowac liste konkretnych przyktadéw zachowan i sytuacji
uzasadniajgcych oceny poszczegdlnych elementéw, aby w trakcie trwania
rozmowy moc odwotywad sie do konkretnych zachowan i faktéw,

dokonac oceny poziomu realizacji powierzonych zadan,

okresli¢ propozycje zmian, ulepszen czy dziatan rozwojowych, ktére
pozwolityby uzyskac wiekszg wydajnosé i lepszg jakos¢ pracy.

W przeprowadzeniu samooceny oraz przygotowaniu do rozmowy oceniajacej
pomocne bedzie udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Z wykonania ktorych zadan w ocenianym okresie jeste$ najbardziej
zadowolona/zadowolony? Podaj konkretne zachowania i zdarzenia.

Z wykonania ktorych zadan w ocenianym okresie jestes najbardziej
niezadowolona/niezadowolony? Podaj konkretne zadania.

Jakie byty przyczyny niewykonania wymienionych wyzej zadan?

Co mogtas/mogtes zrobi¢, aby wyniki Twojej pracy byty lepsze?

Co mozesz zrobi¢, aby pracowac bardziej wydajnie w przysztosci? Jakich dziatan
z Twojej strony to wymaga? W jaki sposéb moze Ci w tym pomac przetozony?
Ktdre z zadan najbardziej lubisz wykonywac¢ w swojej pracy? Dlaczego?
Ktdrych zadan najbardziej nie lubisz wykonywaé w swojej pracy? Dlaczego?
Ktdre zadania sprawiajg Ci najwiecej trudnosci? Co mogtoby pomdc w ich
przezwyciezeniu?

Co bys zmienita/zmienit w pracy swojego dziatu, aby byto mozna pracowac
z wiekszym zadowoleniem i zaangazowaniem? Co jest potrzebne, aby tak sie stato?

10) Jakie zadania/cele/wyzwania chciataby$/chciatbys podjgé w nastepnym

okresie oceny?

Udzielenie odpowiedzi na powyisze pytania pozwala przygotowac sie do
dokonania samooceny, jak i aktywnego udziatu w rozmowie oceniajacej. Dzieki temu
pierwsza ocena nie bedzie jedynie czasem przeznaczonym na wystuchanie tego, co
ma do powiedzenia bezposredni przetozony, ale réwniez sam oceniany bedzie mdgt
przedstawiac argumenty i propozycje zmian.

6.2. Udzielanie informacji zwrotnej

Wedtug teorii modyfikacji zachowan autorstwa B.F. Skinnera zachowaniami ludzi
steruje Srodowisko spoteczne, stgd mozna wyjasnic¢ i kierowac zachowaniem jednostki
(tzn. formowac rézne wzorce zachowania) przez manipulowanie srodowiskiem, gdyz
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cztowiek jest istotg reaktywng i jego zachowanie zaprogramowane jest przez aktywne
Srodowisko. Ludzie postepuja tak, jak postepujg, poniewaz nauczyli sie w przesztosci,
ze pewne zachowania wigzg sie z przyjemnymi efektami, a inne z nieprzyjemnymi.
Na tej podstawie sformutowa¢ mozna tzw. prawo skutku. Méwi ono, ze zachowanie
przynoszace przyjemne konsekwencje prawdopodobnie zostanie powtdrzone, zas
nieprzyjemne bedzie zaniechane w przyszfosci.

W Reakqa |::> Konsekwencje il:{)[PrzyszlereakCJe ]J

Rysunek 21. Proces modyfikacji zachowan

Przenoszgc przestanki Skinnera na grunt organizacji, mozna powiedzie¢, ze modyfikacja
zachowan koncentruje sie na ustanawianiu sytuacji roboczych - jak polityka nagradzania
i wyrazanie uznania - ufatwiajgcych pracownikom nabycie przyzwyczajen w pracy
przynoszacych zadowolenie i pomagajacych w osigganiu celéw organizacji. Prowadzi to
downiosku, iz przetozeni moga wptywaé na zachowania podwtadnych przez przydzielanie
lub wstrzymywanie nagréd. Odnoszac to do procesu pierwszej oceny, mozna stwierdzic,
ze metodg takiego wptywu jest mechanizm udzielania pracownikowi informacji zwrotnej
na temat elementdéw skfadajgcych sie na jego ocene oraz wynikow pracy.

Informacja zwrotng jest kazda informacja, ktéra dotyczy danego postepowania
i prowadzi do dziatania majgcego potwierdzi¢ je, rozwing¢ Ilub zmienic.
W oddziatywaniu na ludzi w miejscu pracy jest to bodaj najistotniejsza sprawnos¢
interpersonalna, jakg nalezy rozwija¢. Informacja ta moze byc¢:

1) pozytywna —wzmacniajgca , dobre” dziatania i zachowania,
2) negatywna — korygujgca oraz poprawiajgca ,stabe” dziatania i zachowania.
Oba rodzaje informacji zwrotnej muszg by¢ jednak konstruktywne.

6.2.1. Funkcja informacji zwrotnej w ocenie pracownika

Do kluczowych funkcji informacji zwrotnej w procesie oceny pracownikéw naleza:

1) utrzymanie i poprawa wynikdw — im szybciej pracownik dowie sie, co robi
dobrze, a co Zle, tym mniejsze zmiany w metodach pracy bedg konieczne dla
osiggnieciazamierzonego celu. Niewielkiezmiany wprowadzone odpowiednio
wcze$nie mogg zapobiec koniecznosci wiekszych zmian pdzniej.

2) coaching i doradztwo — uwzgledniajgca braki w wiedzy, umiejetnosciach
czy zachowaniu pracownika konstruktywna informacja zwrotna odgrywa
kluczowg role w ukierunkowaniu na rozwigzanie konkretnego problemu lub
tez w pomocy w znalezieniu wtasnego sposobu rozwigzania go,
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3) zdobywanie nowych kompetencji — informacja zwrotna jest nieodtgczng
czescig kazdego procesu uczenia sie. Dzieki niej uczacy dowiaduje sie, jakie
poczynit postepy oraz nad czym jeszcze powinien pracowac.

4) rozwijanie i uwalnianie potencjatu — konstruktywna informacja zwrotna
w istotnych momentach rozwoju kariery moze zapewni¢ odpowiednie
wykorzystanie rozwoju jednostki dla konkretnych celéw,

5) podnoszenie morale, motywacja i zaangazowanie — uznanie dla dobrze
wykonanej pracy, poczucie osiggniecia celu, uruchomienie potencjatu
wzrostu i rozwoju stanowig kluczowe czynniki motywacyjne.

6.2.2. Sposoby udzielania informacji zwrotnej

Kazdy z nas kazdego dnia ,,pochtania” ogromng porcje problemdw oraz jest pod ciggty
presjg, i to czesto tak wielkg, ze niewiele brakuje, abysmy eksplodowali jak przektuty
balon. Dlatego tez posiadamy psychiczne mechanizmy obronne, ktére pozwalajg nam
wyrazi¢ w bardziej lub mniej racjonalny sposdb nasze bolesne doswiadczenia. Wtasnie
dzieki takim mechanizmom wiekszos$¢ z nas moze zy¢ i czué sie dobrze.

Ciggte bronienie sie jest wiec bardzo waznym, a zarazem naturalnym aspektem
naszego zycia. Dlatego kiedy pracownikowi zarzuca sie zte czy stabe wykonanie pracy,
moze on zaprezentowac jedng z nastepujacych reakgji:

1) zaprzeczenie lub lekcewazenie bedgce manifestacjg oporu —dzieki nim dana
osoba unika postawienia sobie pytania o wtasne kompetencje;

2) gniew i zto$¢ — pozwalajg one wytadowaé nadmiar energii i odroczyc
konfrontacje z rzeczywistym problemem az do czasu, gdy dany pracownik
bedzie w stanie stawi¢ im czota;

3) ukrycie sie we ,wiasnej skorupce” — czyli odgrodzenie sie od trudnosci
swoistg barierg np. obojetnosci lub bezradnosci.

Radzenie sobie z tego typu postawami jest niezbedng umiejetnoscig kazdego
przetozonego. Dziekiwykorzystaniujednegozopisanych ponizejmodeliprzekazywania
informacji zwrotnej pozwala unikng¢ wywotania u ocenianego jednej z opisanych
powyzej reakcji obronnych i pozwala:

1) dostarczy¢ informacji na temat zachowan i dziatarh ocenionych na podstawie
obiektywnych standardéw w taki sposéb, ze odbiorca informacji zachowuje
pozytywny stosunek do siebie i swojej pracy,

2) zacheci¢ rozmoéwce do modyfikacji swojego postepowania zgodnie
z przyjetymi standardami zachowan i dziatan.

Model trojwarstwowej kanapki — najprosciej méwigc jest to przekazanie kolejno
informaciji, jak na schemacie ponizej, pozytywnej — negatywnej — i zndw pozytywnej.
Przekazywanie informacji zwrotnych tg metodg zaktada rozpoczecie rozmowy od zwrdcenia
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uwagi na pozytywne aspekty zachowania pracownika. Nastepnie nalezy wspomnie¢
o tych elementach zachowania rozmdwcy, ktére nalezy poprawi¢, nad ktérymi nalezy
nadal pracowad. | wreszcie aby zakoriczy¢ omawianie danej kwestii, nalezy podsumowac
pozytywnie i zmotywowac do dziatania, poprawy. W stosowaniu tego modelu nadzwyczaj
istotne jest, aby jasno podkresli¢, iz zawarta w nim informacja jest obszarem, w ktérym
oczekuje sie od odbiorcy poprawy. Wynika to z faktu, iz niektérzy odbiorcy, nieposiadajacy
wewnetrznej motywacji do poprawy swoich zachowan i dziafa, mogg skupic sie jedynie
na pozytywnych elementach tak skonstruowanej wypowiedzi i mogg uzna¢, iz nadawca
dopuszcza wystepowanie zachowan okreslonych jako negatywne. Innym zagrozeniem jest
tez to, ze informacja krytyczna przedstawiona w taki sposéb zostanie niezauwazona, gdyz
informacje pozytywne bedg w niej dominowad i przykryjg —,,0d gory i od dotu” —informacje
negatywne. Dlatego w niektdrych sytuacjach i w przypadku niektérych oséb lepiej jest
stosowac model kanapki dwuwarstwowej, o ktdrej bedzie mowa w dalszej czesci rozdziatu.

= Powiedz konkretnie co bylo Zle

PRZYKLAD TROJWARSTWOWEJ KANAPKI

+ ,Moéwites w jasny i zrozumiaty sposéb oraz date$ klientowi mozliwosé

MY/ ,wygadania sie”.
— ,Przepraszajac, nie patrzytes w oczy klientowi, a na poczatku rozmowy nie

przedstawites sie”.

+ ,Uzywates wielu zwrotéw grzecznosciowych i widac byto, ze w miare, jak
rozwija sie rozmowa, radzisz sobie coraz lepiej”.

Model dwuwarstwowej kanapki—mozliwe jest réwniez zastosowanie powyzszego
modelu w wersji, ktéra nie bedzie zawierata naprzemiennie informacji pozytywnej
i negatywnej, a jedynie dwie informacje, z ktérych jedna zwraca uwage na pozytywne
aspekty dziatania, a druga sugeruje korekte dziatarh negatywnych.

+ Zwroc¢ uwage na pozytywne aspekty
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PRZYKLAD DWUWARSTWOWEJ KANAPKI

+ ,Widac, ze bytes zaangazowany w rozwiqgzanie problemu naszego zespotu
) i podjgtes odpowiednie dziatania”.

— ,Powinienes jednak uwazniej stuchac¢ uwag pozostatych cztonkow zespotu
i nie przerywac ich wypowiedzi”.

Model ,,Z” (schemat ponizej) — udzielajgc informacji zwrotnej, powinnismy wyjs¢ od
pozytywnego aspektu zachowania ocenianej osoby na poziomie ogdlnym jej dziatania. Po
takim ogdlnym wstepie nalezy wskazac konkretne wydarzenie, fakt, ktory wptynat na taki
pozytywny odbidr. Kolejnym krokiem jest zwrdcenie uwagi osoby ocenianej na negatywny
aspekt, ktéry chcielibySmy poprawi¢ lub wyeliminowaé. Médwimy o nim na poziomie
szczegdtowym, a wiec co konkretnie zauwazylismy. Ostatnim elementem, domykajgcym
informacje zwrotng, jest pokazanie rozmoéwcy konsekwencji jego zachowania.

Zacznijod Wskaz co
I:D:I pozytywnych konkretnie
aspektéw na wplyneto na Twéj
poziomie ogélnym pozytywny odbiér
Wskaz negatywne Pokaz
== aspekty na konsekwencje tego
poziomie szczegdtu dziatania

PRZYKtAD MODELU ,,Z2”

+ ogot: ,, Bardzo podoba mi sie, w jaki sposob okazates zainteresowanie Panu
) Kowalskiemu”.
R

+ szczegot: ,,Obserwowatem Cie wczoraj i zauwazytem, w jaki sposob starafes
sie pomoc mu rozwiqgzac trudng dla niego sytuacje”.

— szczegot: ,,Powinienes zwrdci¢ wiekszg uwage na barwe swojego gfosu,
jest bardzo powazna, bez usmiechu, odniostem wrazenie, ze jest to ton
lekcewazgcy”.

— konsekwencje: , Taki ton i brak usmiechu moze byc Zle odbierany przez inne
osoby, mogq odniesc¢ wrazenie, Ze nie traktujesz ich spraw powaznie”.

6.2.3. Wiasciwe dopasowanie metody udzielania informacji zwrotnej do odbiorcy

Rézni ludzie majg rdézng tolerancje przyjmowania informacji zwrotnej. Te
mozliwosci mogg zmieniac sie z dnia na dzien w zaleznos$ci od samopoczucia.
W literaturze przedmiotu mozna spotkac sie z podziatem na trzy kategorie*:

4 R.F. Bee, Constructive feedback, London, CIPD House 2000, s. 28-29.
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1) ,kubty” — s gotowe i chetne do przyjecia informacji zwrotnej, a nawet
same jej poszukujg. Majg zaufanie do wtasnych mozliwosci, rozwoju i zmian
oraz pozytywne nastawienie do konstruktywnej krytyki. Uwaza¢ nalezy na
»kubty z dziurg” — osoby, ktdre zdajg sie pragnaé konstruktywnej krytyki, ale
W rzeczywistosci nic sie nie dzieje.

2) ,kubki” — potrafig przyjac rozsgdng ilos¢ krytyki (trzy, cztery informacje na
swoj temat);

3) ,naparstki” — osoby wymagajgce szczegdlnej ostroznosci. By¢ moze czujg
sie niepewnie, watpig w swoje mozliwosci poprawy lub po prostu majg uraz
z przesztosci, kiedy poddane zostaty nadmiernej krytyce. Nie sg zdolne przyjac
wiecej niz jedng porcje krytyki na raz.

Istotne jest zdanie sobie sprawy, ze ludzie réznig sie w swoich mozliwosciach
przyjmowania konstruktywnej krytyki (a jednostka moze rézni¢ sie w réznym
czasie). Trzeba przygotowac ich na samym wstepie, a potem, przez caly czas
trwania rozmowy, zwracaé baczng uwage na ich reakcje, obserwowac ich i aktywnie
stuchajgc odpowiedzi, dostosowywac do nich tempo i tres¢ przekazywanej krytyki.
Trzeba kontrolowac stopien napetnienia ,kubtéw”, ,kubkéw” i ,naparstkow”.
Jezeli mozliwosci odbiorcy sg w jaki$ sposdb limitowane, nalezy ustali¢ priorytety
i skoncentrowac sie na kwestiach najistotniejszych.

Zachecajgc do wykorzystywania umiejetnosci formufowania informacji
zwrotnych w sposdb konstruktywny, nie zamierzano zarazem sugerowag, ze ta forma
komunikatow jest jedyng wiasciwg i skuteczng w kazdych okolicznosciach. Oczywiscie
w pewnych sytuacjach konieczne lub efektywne jest podawanie nakazéw i zakazow.
Nasze komunikaty powinny by¢ dostosowane do partnera, z ktdrym porozumiewamy
sie, i do sytuacji, w jakiej rozmowa przebiega.

6.2.4. Radzenie sobie z oporem wobec informacji zwrotnej

Udzielanie informacji zwrotnych na temat zachowania drugiej osoby powinno
wspomagac rozwdj i zmiane zachowania, a nie zniechecac do dziatania. Nikt nie lubi
by¢ oceniany, ostro krytykowany lub traktowany z géry. Osobom uczgcym sie nalezy
okazac akceptacje i pokazaé, ze majg prawo popetniac btedy. Moze sie jednak okazag,
Ze nawet przy zastosowaniu powyzszych zasad natrafimy u osoby ocenianej na opor.
Wiekszo$¢ oséb ma trudnosci w wystuchiwaniu uwag krytycznych i reaguje postawa
obronng. Najczestszymi postawami obronnymi przyjmowanymi w sytuacji oceny s3:
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1)

2)

3)

4)

5)

zaprzeczanie faktom —osoba oceniana nie chce przyznac sie do popetnianych
bteddéw lub negatywnego zachowania. Jednym z rozwigzan w obliczu takiej
reakcji jest skoncentrowanie sie na faktach, a nie na osobie, i jesli to mozliwe,
pokazanie argumentow, ktérym zaprzeczyc sie nie da.

usprawiedliwianie sie — osoba oceniana probuje nas przekona¢, ze btedy czy
nieprawidtowosci nie wynikajg z jej winy, ale z czynnikéw niezaleznych od
niej. Najczesciej s to jakies przyczyny zewnetrzne (np. ,Nie dato sie inaczej
w tej sytuacji’, ,Zostatem do tego zmuszony”). Mogg byc to réwniez przyczyny
wewnetrzne (np. ttumaczenie sie brakiem pewnych predyspozycji). Mozliwym
rozwigzaniem podczas takiej reakcji ocenianego jest odwotywanie sie do faktow,
niegeneralizowanie zachowania, wskazywanie réznych warunkéw, w ktérych
dany btad sie pojawia. Mozemy réwniez zapytac osobe oceniang, co musiatoby
sie sta¢, aby miata wptyw na przebieg swojego zachowania w tej sytuac;ji.
agresywne reakcje — najczes$ciej zdarzajg sie, gdy osoba oceniana czuje
sie skrzywdzona informacjg zwrotng (pojawia sie mysl typu: ,Zamiast
docenic, tylko krytykujg”). Wtasnie kiedy rozmdéwca poczuje sie zraniony,
zaczyna oskarza¢ krytykujacego i atakowac go, aby pokazaé, ze to on jest nie
w porzadku. Wazne jest, aby oceniajgcy w takiej sytuacji nie czut sie winny
i nie reagowat emocjonalnie na ataki. Nalezy podkresla¢ zaobserwowane
konkretne zachowania i wyraznie oddziela¢ je od osoby i jej zdolnosci.
bierna reakcja — bywa rowniez i tak, ze po udzieleniu informacji zwrotnej nie
zauwazymy zadnej reakcji zewnetrznej. Czasami osoba oceniana boi sie, ze
jakakolwiek reakcja moze tylko pogorszy¢ sprawe. Czasami takie postepowanie
moze by¢ wywotane strachem lub poczuciem winy. W konsekwencji powoduje
to powstanie duzego dystansu pomiedzy oceniajgcym a ocenianym. W tej
sytuacjiwartopodkreslaépozytywneaspektyudzielanychinformacjizwrotnych.
Aby przetamac biernos¢ i milczenie rozmdwcy, warto réwniez zadaé pytania
otwarte, wywotujgce pozytywng motywacje do samodzielnego znalezienia
rozwigzania zaistniatych problemdéw (np. ,Jakie widzisz rozwigzane w tej
sytuacji?”, ,, Jakie masz propozycje?”, , Jak bedziesz nad tym pracowac?”).
lekcewazenie — reakcja moze przejawiac sie podwazaniem autorytetu osoby
oceniajacej i nieakceptowaniem informacji zwrotnej. Warto dotrze¢ do
przyczyny takiego zachowania. Moze by¢ wywofane negatywnym stosunkiem
do rozmdéwcy, strachem przed oceng itp. Mozliwym rozwigzaniem jest
podkreslanie pozytywnych aspektéw udzielania informacji zwrotnej (celem
jest poprawa, a nie ocena sama w sobie). Skuteczng metodg moze by¢
zaangazowanie takiej osoby w rozwigzywanie zaobserwowanych zachowan,
np. przez zadawanie pytan otwartych: ,Jak Twoim zdaniem mozna to
rozwiqzac?”.
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7. Najczesciej popetniane btedy przy prowadzeniu
rozmowy oceniajjcej z pracownikiem

Sktonnos¢ do generalizowania ocen — zwykle chodzi o tzw. efekt hallo polegajacy
na przypisywaniu danej osobie generalnie pozytywnych lub negatywnych atrybutéw,
w zaleznosci od emocjonalnego ustosunkowania sie do nie;j.

PRZYKLAD
Ludzie, ktorych lubimy, sq zwykle oceniani jako mqdrzy, inteligentni, sprawni,
) sympatyczni, zdolni etc.
AS

Ludzie, ktdrych nie lubimy, sq oceniani zarazem jako niezbyt mqdrzy, mniej
inteligentni, niesprawni, mato sympatyczni.

Btedy atrybucji — tendencja do przypisywania ludziom wewnetrznych uwarunkowan
réznych zdarzen, szczegdlnie, gdy zdarzenia te majg negatywny wydzwiek.

PRzZYKLAD

Gdy mamy do czynienia z porazkqg, szukamy jej Zzrodet w obrebie cech

) cztowieka.
R Gdy mamy do czynienia z sukcesem, szukamy przyczyn w uwarunkowaniach
zewnetrznych, niezaleznych od cech osoby oceniane;.

Efekt fatszywej zgodnosci — sprowadza sie do tego, ze zachowania rézne od
naszych sg postrzegane jako nienormalne, zatem ich przyczyn nalezy szuka¢ w obrebie
wiasciwosci jednostki.

PRZYKLAD
Gdy inni majqg zdanie odmienne od naszego, jesteSmy przekonani, ze jest
) to objaw ztej woli z ich strony. Pomijamy wtedy fakt, ze kazdy znajduje sie
R w innej sytuacji, a jego bagaz doswiadczen jest takze inny.

Btad czestosci oceniania — im czesciej stosuje sie ocene, tym mniej okazji do jej
zmiany. Nie obserwujemy zmian w zachowaniach, poniewaz czesty kontakt czyni nas
niewrazliwymi na to, ze kto$ pracuje dobrze lub zaczat niedobrze.

PRZYKLAD
Nadmierna czestotliwosc oceny doprowadza do sytuacji, w ktorej ciezko nam
sie zdystansowac, spojrze¢ na sytuacje, jako na proces. Tym samym przy
\) kazdym nastepnym spotkaniu powielamy schematy i wnioski opracowane
przy okazji poprzednich sesji.
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Uleganie koneksjom i powigzaniom wewnatrzorganizacyjnym — bfad ten,
najkrécej méwiac, polega na faworyzowaniu ,,swoich”.

PRZYKLAD
W wiekszym stopniu identyfikujemy sie z grupg, do ktdrej nalezymy, a wiec
Jestesmy sktonni do przypisywania bardziej pozytywnych cech pracownikom
\) wtasnego zespotu, a ich dokonania sq czesciej oceniane, jako godne pochwaty.
Jednoczesnie surowiej oceniamy osoby spoza tej grupy.

Efekt tendencji centralnej—w przypadku skali punktowej tendencja do wybierania
wartosci $rednich (Srodkowych) — co zafatszowuje ocene, gdyz wszyscy pracownicy sg
oceniani jako przecietni. Dzieje sie tak, poniewaz ocena przecietna jest postrzegana,
jako ,,bezpieczna” (,nikogo nie zranig”).

PRzZYKtAD
Przeprowadzajgc rozmowy trzymamy sie zwykle srodka skali, doprowadzajgc
tym samym do matego zréznicowania ocen kandydatow pod wzgledem
= ) okreslonych kryteriow. Wszyscy wydajq sie byc ,tacy sami”, a wiec nie jestesmy
w stanie zréznicowac pracownikéw naprawde wydajnych, zaangazowanych
oraz tych, ktorzy tych cech nie wykazujq.

Brak znajomosci faktow — osoby oceniajgce nie sg w stanie np. podczas rozmowy
oceniajgcej przytoczy¢ konkretnych zdarzen wptywajacych na ocene danego
pracownika, ktére miaty miejsce w procesie pracy. Czasami przetozony jest w stanie
przytoczy¢ tylko ostatnio zaistniate zdarzenia lub tez te, ktdre szczegdlnie zapadty mu
w pamieé (albo bardzo pozytywne, albo szczegdlnie negatywne).

PRZYKLAD
Gdy nie jesteSmy w stanie przytoczy¢ konkretnych faktow dotyczqcych pracy
osoby ocenianej trudniej nam o kompleksowq ocene. Skupiajqgc sie jedynie
\) na kilku aspektach, kierujgc sie ,,096lnym wrazeniem” mozemy na przyktad
nadmiernie skupiac sie na relacjach interpersonalnych danej osoby, pomijajgc
Jjej dokonania zawodowe, bqd? tez przeceniac wage jednego zdarzenia, ktére
moze catkowicie znieksztafcic odbior pracownika.

Brak precyzji w wypowiedziach — btagd ten polega na nieprecyzyjnym lub tez
zbyt skomplikowanym formutowaniu swoich wypowiedzi. Jego konsekwencjg moze
by¢ catkowite lub czesciowe btedne zrozumienie przekazywanej informacji przez
pracownika.

66



Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej

PRzZYKLAD

Zrozumienie przekazywanych tresci przez pracownika warunkuje realizacje

naszych potrzeb. Brak precyzji w wypowiedzi moze jedynie wprowadzi¢

niepotrzebny zamet w miejscu pracy oraz zbedne napiecie gdy pracownik nie
) zrozumie naszych oczekiwarn czy przekazywanych mu informacji zwrotnych.
-

Najbardziej efektywna i skuteczna komunikacja jest wtedy, kiedy okreslona
wypowiedz? jednej ze stron jest odczytana i zinterpretowana zgodnie
z zatozeniami nadawcy.

Zalecenia:

1) przetozony powinien zawsze bardzo precyzyjnie formutowac swoje mysli —
tak aby unikngé dwuznacznosci swojej wypowiedzi,

2) warto postugiwac sie krétkimi, pojedynczymi zdaniami,

3) dobdr jezyka i stylu wypowiedzi powinien by¢ dostosowany do rozmoéwcy
i specyfiki jego pracy.

Skupianie sie na formie, a nie tresci wypowiedzi pracownika—polega na odbiorze
przekazywanych informacji z natozeniem na nie subiektywnych wrazen zwigzanych
ze stylem wypowiedzi pracownika lub tez jego wyglagdem i zachowaniem.

PRzZYKLAD
Skupianie sie na formie pocigga za sobg zobojetnienie na tresc. Tym samym
) mozemy nie dostrzegac prawdziwych intencji pracownika, jego potrzeb oraz
R wagi omawianego problemu.

Zalecenia:

1) nalezy oddzieli¢ tres¢ od formy przekazywanej informacji,
2) nalezy skupi¢ sie na tym, co pracownik chce przekazaé, a nie na tym, jak to
robi.

Rutyna — bfad ten polega na podchodzeniu do wszystkich pracownikéw
w jednakowy sposdb, wedtug z géry ustalonego schematu, bez uwzgledniania réznic
indywidualnych poszczegdlnych pracownikéw.

PRzZYKLAD

Rutyna w ocenianiu doprowadza do sytuacji, w ktorej niedostrzegane
sq indywidualne potrzeby pracownikow. Jednakowe traktowanie oraz
) ignorowanie faktu, ze kazdy jest inny, ma odmienne oczekiwania,
= doswiadczenie, moze mie¢ negatywny wptyw na ocene oraz spowodowac,
ze indywidualne potrzeby pracownikéw bedg pomijane.
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Zalecenia:

1) nalezy zwréci¢ uwage na specyficzne potrzeby kazdego pracownika,

2) kazdy pracownik jest inny — a wiec nawet stosujgc pewne ogdlne schematy
postepowania, nalezy indywidualnie dostosowywa¢ je do kazdego
z pracownikow,

3) nie nalezy umawiaé zbyt wielu rozmdéw oceniajgcych w ciggu jednego dnia
bez zaplanowania przerw miedzy nimi.

Brak kontroli wtasnych emocji — niekontrolowane wyrazanie emocji podczas
prowadzenia rozmowy oceniajgcej wptywa zaktécajgco na jej przebieg. Trudno jest
bowiem rozmawiaé w sytuacji, kiedy jedna ze stron jest zaangazowana emocjonalnie
w stopniu znaczgco utrudniajgcym jej kontrolowanie swoich reakcji.

PRzZYKLAD

Brak kontroli wtasnych emocji utrudnia poszukiwanie wspolnego rozwigzania
) oraz udzielenie precyzyjnych informacji zwrotnych bedgcych przedmiotem
_ rozmowy oceniajgcej.

Zalecenia:

1) nalezy uwaznie analizowa¢ swoje emocje pojawiajgce sie w trakcie
rozmowy,

2) nie nalezy okazywac silnych emocji,

3) nalezy kontrolowaé mimike oraz sposéb wypowiedzi,

4) jeslijedna ze stron nie moze sobie poradzi¢ z kontrolowaniem swoich emocji,
rozmowe nalezy przetozy¢ na inny termin.

Brak spdjnosci miedzy przekazywanymi komunikatami werbalnymi
i niewerbalnymi — jest to jeden z najpowazniejszych bteddw, jakie mozna popetnié
podczasrozmowy oceniajgcej—przekazywanie sprzecznych komunikatdw na poziomie
werbalnym (stéw) i niewerbalnym (mimiki, gestéw, tonu gtosu itd.), np. docenianie
wktadu pracy (na poziomie wypowiedzi) i jednoczesnie wzruszanie ramionami oraz
robienie lekcewazgcej miny.

PRZYKLAD

W przypadku braku spdjnosci pomiedzy przekazem stownym a pozastownym
jestesmy bardziej sktonni by wierzy¢ kanatom innym niz stowny.

) Kiedy stowa przeczq sygnatom wizualnym, wéwczas odbiorca zdaje sie na
b sygnaty wizualne, traktujgc je, jako bardziej wiarygodne. Ponadto dostrzegajgc
niespdjnos¢ przekazow poddajemy w wqtpliwosc szczeros¢é nadawcy.
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Zalecenia:
1) nalezy panowac¢ nad mimika,

2) nalezy formutowa¢ komunikaty, ktére nie budzg watpliwosci badz
sprzeciwu,

3) w przypadku tzw. trudnych pracownikéw warto przeéwiczy¢ wypowiedz
przed lustrem.

Podawanie zbyt duzej ilosci informacji na raz — podawanie kilku badz kilkunastu
informacji w jednej wypowiedzi. Prowadzi to do powstania chaosu informacyjnego.
Trudno jest odbiorcy takiej wypowiedzi zapamietaé wszystkie istotne informacje.
Moze sie zdarzyc tak, ze pracownik zamiast stuchaé informacji zwrotnych skupia sie
tylko i wytgcznie na wychwytywaniu i zapamietywaniu tresci wypowiedzi.

PRzZYKLAD

Ludzie nie sq w stanie odebrac bardzo duzej ilosci informacji bez wzgledu

na to co mowimy oraz w jaki sposob. Skutkiem tego moze byc¢ wybidrcze
) traktowanie, pomijanie lub zapominanie informacji, co moze znacznie
R utrudnic realizacje wyznaczonych przez nas

Zalecenia:
1) nalezy zaplanowac swojg wypowiedz,
2) nalezy mowic krétkimi, prostymi zdaniami,
3) nalezy skraca¢ wypowiedzi,

4) nalezy robi¢ przerwy — aby rozmdéwca miat czas na zapamietanie informacji
lub tez wyrazenie swojej opinii na dany temat.
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9. Zataczniki

Zatacznik nr 1 — Arkusz pierwszej oceny w stuzbie cywilnej — przyktad oceny pozytywnej

ARKUSZ PIERWSZEJ OCENY W SLUZBIE CYWILNEJ

Urzqd Wojewdodzki
Imie Nazwisko
Jan Kowalski
Komoérka organizacyjna Stanowisko pracy ;)l;tgynawiqzania e
Biuro Inwestycji Strukturalnych Specjalista 1-06-2010
Imie Nazwisko
Marta Nowak
. Zastepca dyrektora Biura Inwestycji | Komérka . .
Stanowisko pracy Strukturalnych organizacyjna Biuro Inwestycji Strukturalnych
Imie Nazwisko
Andrzej Lipinski
Stanowisko prac Dyrektor Biura Inwestycji Komérka Biuro Inwestycji Strukturalnych
PrAY | Strukturalnych organizacyjna vd 4
2-06-2010

data (dd — mm —rrrr)

podpis bezposred)

Data przeprowadzenia rozmowy" (dd — mm — rrrr)

Termin zlozenia sprawozdania® (dd — mm — rrrr)

14-06-2010

21-01-2011

Okres, w ktérym powinna zosta¢ dokonana pierwsza ocena

2-02-2011 29-04-2011
od (dd—mm —rrrr) — do (dd — mm — rrrr)

w stuzbie cywilnej

Zapoznatam/em sig ze sposobem dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej oraz terminem zlozenia sprawozdania.

14-06-2010
data (dd — mm —rrrr)

miejscowosé

podpis ocenianego

1 Rozmowa powinna odby¢ sie w terminie 21 dni od nawigzania stosunku pracy z ocenianym pracownikiem stuzby cywilnej albo
od dnia wyrazenia—na podstawie art. 192 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505)—
zgody przez ocenianego bedacego pracownikiem stuzby cywilnej na zastosowanie wobec niego zasad dokonywania pierwszej
oceny, przewidzianych w art. 37 wskazanej ustawy albo od dnia wejscia w Zycie rozporzadzenia — jezeli oceniany zostat
zatrudniony na podstawie umowy o prace nawigzanej w okresie miedzy dniem wejscia w zycie wskazanej ustawy a dniem
wejscia w zycie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 czerwca 2009 . w sprawie szczegdtowych warunkéw i sposobu
dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 94, poz. 772) lub w tym samym okresie na podstawie art. 192 ust. 2
wskazanej ustawy wyrazit zgode na zastosowanie wobec niego zasad dokonywania pierwszej oceny.

2 Nalezy wpisac termin, o ktérym mowa w § 1 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 czerwca
2009 r. w sprawie szczegétowych warunkdw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej.
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ll. OCENA ELEMENTOW OCENY POSTAWY OCENIANEGO, JEGO
ZAANGAZOWANIA | RELACJI ZE WSPOLPRACOWNIKAMI
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punkty [ punkty | punkty | punkt

Pan Jan Kowalski
profesjonalizmem przy realizacji powierzonych mu
zadan. Wykazywat sie odpowiedzialnq postawgq, potrafit
X przyznac¢ sie do bfedu, jezeli go popetnit, ale tez
samodzielnie starat sie poprawi¢ jakos¢ wykonywanej

wykazywat sie rzetelnosciq i

1. Podejmowanie
decyzji
i odpowiedzialno$¢

pracy, jak np. miato to miejsce w okresie realizacji

projektu X.
2. Organizacja W ocenianym okresie Pan Jan Kowalski wykazat sie
pracy i osiaganie umiejetnosciq skutecznego zarzqdzania czasem, co
rezultatow wyrazato sie m.in. systematycznym przygotowywaniem
X planéw tygodniowych oraz harmonograméw dziatan. W

ramach wykonywania tego zadania wykorzystywat nowe
technologie w celu poprawy jakosci i skutecznosci swojej

pracy.
3. Komunikacja Podczas readlizacji projektu X Oceniany wykazat sie
i budowanie szczegolnie wysoko rozwinietymi umiejetnosciami pracy
stosunkow przez X w grupie. Potrafit komunikowac sie w sposéb stanowczy,
wspotprace ale z szacunkiem w stosunku do innych osob, dzielit sie

wiedzq i wielokrotnie pomagat kolegom z pracy, co
budowato pozytywne relacje w zespole.

4. Doskonalenie Oceniany wyciqgat wnioski i uczyt sie na btedach swoich
zawodowe oraz innych. W sposob szczegdlny dato sie to zauwazy¢
X podczas realizacji projektu X, gdzie pomimo licznych
pomytek popetnionych w poczqtkowych jego fazach, Pan
Jan Kowalski skorygowat swoje postepowanie i uzupetnit
braki wiedzy.
Ocena laczna: 4

(Srednia arytmetyczna ze wszystkich ocen czastkowych)

3 Opis poszczegdlnych elementéw oceny oraz przyktadowych zachowan skutecznych i nieskutecznych jest
okreslony w zatgczniku nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie
szczegdtowych warunkdw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej.
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l1l. OCENA POSTEPOW W PRACY | TERMINOWOSCI WYKONYWANIA

ZADAN

Znacznie Povs{yZej ol Na poz.iom'ie it G Znacznie'pon'iZej
oczekiwan oczekiwan oczekiwan
5 punktow 4 punkty 3 punkty 2 punkty 1 punkt
X

Pan Jan Kowalski w okresie podlegajgqcym ocenie wykonywat wszystkie powierzone mu obowigzki w stopniu
spetniajgcym okreslone w trakcie rozmowy wstepnej oczekiwania. 90% skierowanych do niego spraw byta zatatwiona w
okreslonym dla nich terminie, a w wypadku pozostatych 10% Oceniany podejmowat adekwatne dziatania, ktére
pozwalaly utrzymac wysoki poziom zadowolenia zlecajqcego dziatanie pomimo koniecznosci przesuniecia terminu
zakoriczenia prac. W sytuacjach, w ktorych posiadane przez niego kompetencje lub wiedza nie byly wystarczajgce, we
wtasnym zakresie zdobywat niezbedne informacje. Dodatkowo regularnie sporzqdzat harmonogramy swoich dziatan,
umozliwiajgc tym samym biezqcy monitoring stopnia realizacji powierzonych mu zadan, jak i bardziej efektywne
wykorzystanie jego osoby w ramach realizacji zadan Biura.
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IV. PIERWSZA OCENA W StUZBIE CYWILNEJ

X TAK NIE
NIE DOTYCZY

[1] ocenianego bedqcego absolwentem KSAP, ktory nie zlozyl wniosku o mianowanie w stuzbie cywilnej,

[2] ocenianego bedqcego pracownikiem stuzby cywilnej, ktory na podstawie art. 192 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o sluzbie cywilnej wyrazil zgode na zastosowanie wobec niego zasad dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej
przewidzianych w art. 37 tej ustawy,

[3] ocenianego bedqcego pracownikiem stuzby cywilnej zatrudnionym w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby
cywilnej, ktéry podlega pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej.

X TAK NIE

X POZYTYWNA? NEGATYWNA

W ramach zwigkszania efektywnosci wykonywania zadar na zajmowanym stanowisku pracownik powinien poszerzyc

wiedze z zakresu prawa zamowien publicznych, a w szczegdlnosci sporzqdzania dokumentacji dotyczqcej specyfikacji
warunkoéw zaméwienia. Rekomenduje skierowanie pracownika na szkolenie poswiecone temu tematowi oraz wspotprace
z bardziej doswiadczonym w tym zakresie pracownikiem.

18-03-2011
miejscowos¢ data (dd — mm — rrrr) podpis bezposredniego przelozonego
........................ 18-03-2011
miejscowosc data (dd — mm — rrrr) podpis i pieczqtka kierujqcego komorkq organizacyjng

Zapoznalam/em si¢ z pierwsza ocena w stuzbie cywilnej.

......................... 21-03-2011

miejscowos¢ data (dd — mm — rrrr) podpis ocenianego

4 Pozytywng pierwszg ocene nalezy przyzna¢ ocenianemu, ktory tgcznie spetnit nastepujgce warunki: 1) zaliczyt
egzaminu ze stuzby przygotowawczej, chyba ze nie dotyczyt go obowigzek przystgpienia do tego egzaminu,
2) ztozyt sprawozdanie w wyznaczonym terminie, 3) nie uzyskat zadnej oceny czgstkowej za postawe,
zaangazowanie i relacje ze wspdtpracownikami w wysokosci 1 punktu, 4) uzyskat nie wiecej niz jedng ocene
czastkowa za postawe, zaangazowanie i relacje ze wspdtpracownikami w wysokosci 2 punktow, 5) uzyskat ocene
faczng za postawe, zaangazowanie i relacje ze wspotpracownikami nie nizszg niz 3 punkty oraz 6) uzyskat ocene
za postepy w pracy i terminowos¢ wykonywania zadan nie nizszg niz 3 punkty.
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Zatacznik nr 2 — Arkusz pierwszej oceny w stuzbie cywilnej — przyklad oceny negatywnej
ARKUSZ PIERWSZEJ OCENY W StUZBIE CYWILNEJ

Urzqd Wojewddzki
Imig Nazwisko
Jan Kowalski
Komoérka organizacyjna Stanowisko pracy l]))l?;ilynawiazania stosunku
. " s Starszy inspektor ds. kontroli
Wydziat Informacji Europejskiej projektow 1-06-2010
Imi¢ Nazwisko
Marta Nowak
i : i ; Komorka . " s
Stanowisko pracy Kierownik Oddziatu organizacyjna Wydziat Informacji Europejskiej

miejscowos¢

Imi¢ Nazwisko
Andrzej Lipinski
. Dyrektor Wydziatu Informacji Komérka . " s
Stanowisko pracy Europejskiej organizacyjna WydZziat Informacji Europejskiej
....................... 2-06-2010

data (dd — mm —rrrr)

podpis bezposredniego przeloionego

Data przeprowadzenia rozmowy> (dd — mm — rrrr)

Termin zloZenia sprawozdania® (dd — mm — rrrr)

14-06-2010

21-01-2011

Okres, w ktérym powinna zosta¢ dokonana pierwsza ocena

2-02-2011 29-04-2011
od (dd—mm —rrrr) — do (dd — mm — rrrr)

w shuzbie cywilnej

Zapoznalam/em si¢ ze sposobem dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej oraz terminem zlozenia sprawozdania.

14-06 - 2010
data (dd — mm — rrrr)

miejscowosé

podpis ocenianego

1 Rozmowa powinna odby¢ sie w terminie 21 dni od nawigzania stosunku pracy z ocenianym pracownikiem stuzby cywilnej albo
od dnia wyrazenia—na podstawie art. 192 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) —
zgody przez ocenianego bedacego pracownikiem stuzby cywilnej na zastosowanie wobec niego zasad dokonywania pierwszej
oceny, przewidzianych w art. 37 wskazanej ustawy albo od dnia wejscia w Zycie rozporzadzenia — jezeli oceniany zostat
zatrudniony na podstawie umowy o prace nawigzanej w okresie miedzy dniem wejscia w zycie wskazanej ustawy a dniem
wejscia w zycie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 czerwca 2009 . w sprawie szczegdtowych warunkéw i sposobu
dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 94, poz. 772) lub w tym samym okresie na podstawie art. 192 ust. 2
wskazanej ustawy wyrazit zgode na zastosowanie wobec niego zasad dokonywania pierwszej oceny.

2 Nalezy wpisac termin, o ktérym mowa w § 1 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 czerwca
2009 r. w sprawie szczegétowych warunkdw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej.
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ll. OCENA ELEMENTOW OCENY POSTAWY OCENIANEGO, JEGO
ZAANGAZOWANIA | RELACJI ZE WSPOLPRACOWNIKAMI

3| 2. B2
58 % | 28| £ |58
g g Z K
5 4 3 2 1
unktOw| punkty | punkty | punkty | punkt
1. Podejmowanie Oceniany przejawiat tendencje do przenoszenia
decyzji odpowiedzialnosci za wykonywane zadania na innych, co
i odpowiedzialnosé byto szczegélnie widoczne podczas realizacji zleconego
X zadania Y. Oceniany zbyt pochopnie podejmowat
decyzje, bez wczesniejszej obiektywnej analizy sytuacji,
natomiast zdarzato sie, e potrafit rozpoznaé istote
problemu, nie rozwiqzujqc go jednak samodzielnie.
2. Organizacja Oceniany  nie wyznaczat  priorytetéw oraz nie
pracy i osiaganie organizowat sobie samodzielnie pracy. Pomimo licznych
rezultatow uwag nie wypetniat regularnie planu dziennego i
X tygodniowego, co czesto skutkowafo przesuwaniem
terminéw bez uzasadnionych podstaw (w szczegdlny
sposéb zachowania tego rodzaju pojawity sie podczas
realizacji projektu Y).
3. Komunikacja Oceniany miat problemy z komunikowaniem sig. Jego
i budowanie wypowiedzi formutowane w niejasny i nieprecyzyjny
stosunkow przez X sposéb utrudnialy wspétfpracownikom nawiqzywanie z
wspolprace nim wspéipracy. Czesto wypowiadat sie w sposéb
opryskliwy i pozbawiony szacunku w stosunku do innych
0s6b.
4. Doskonalenie X Oceniany chetnie brat udziat w szkoleniach, wykazujqc
zawodowe sie w tym zakresie wysokim stopniem zaangazowania.
Ocena laczna: 2
(Srednia arytmetyczna ze wszystkich ocen czqstkowych)

3 0pis poszczegdlnych elementdw oceny oraz przyktadowych zachowarn skutecznych i nieskutecznych jest okreslony w
zafgczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw i
sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej.
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lll. OCENA POSTEPOW W PRACY | TERMINOWOSCI WYKONYWANIA
ZADAN

Znacznie powyzej . ., Na poziomie . ., Znacznie ponizej
& W_] Powyzej oczekiwan Lr § Ponizej oczekiwan . i !
oczekiwan oczekiwan oczekiwan
5 punktow 4 punkty 3 punkty 2 punkty 1 punkt
X

Podczas realizacji powierzonych zadan oceniany przejawiat wybitnie pasywng postawe podejmujqc dziatania jedynie w

momencie otrzymania wyraznego polecenia przetozonego. Dodatkowo realizujqc je nie przyktadat wystarczajgcej wagi,
do jakosci wykonywanej pracy, co zmuszafo bezposredniego przetoionego do nieustannego monitoringu rezultatow

Jjego pracy.

Oceniany rowniez pomimo wielokrotnych uwag i polecen nie wypetniat regularnie planu dziennego i tygodniowego oraz
nie realizowat powierzonych mu zadan zgodnie z okreslonymi priorytetami. Doprowadzato to do koniecznosci
przesuwania ustalonych termindw realizacji zleconych zadan bez obiektywnie uzasadnionej przyczyny.
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IV. PIERWSZA OCENA W StUZBIE CYWILNEJ
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X TAK NIE

NIE DOTYCZY

[1] ocenianego bedqcego absolwentem KSAP, ktory nie zlozyl wniosku o mianowanie w stuzbie cywilnej,

[2] ocenianego bedqcego pracownikiem stuzby cywilnej, ktéry na podstawie art. 192 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o sluzbie cywilnej wyrazil zgode na zastosowanie wobec niego zasad dokonywania pierwszej oceny w sluzbie cywilnej
przewidzianych w art. 37 tej ustawy,

[3] ocenianego bedqcego pracownikiem stuzby cywilnej zatrudnionym w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby
cywilnej, ktéry podlega pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

stuzbie cywilnej.

X TAK NIE

POZYTYWNA® X NEGATYWNA
.......................... 18-03-2011
miejscowosé data (dd — mm — rrrr) podpis bezposredniego przelozonego
.......................... 18-03-2011
miejscowosé data (dd — mm — rrrr) podpis i pieczqtka kierujq komdrkq organizacyjng

Zapoznalam/em sig¢ z pierwsza oceng w stuzbie cywilnej.

......................... 21-03-2011

miejscowosé data (dd — mm — rrrr) podpis ocenianego

“ Pozytywnapierwszgocenenalezyprzyznacocenianemu, ktdrytaczniespetnitnastepujgcewarunki: 1)zaliczytegzaminuzestuzby
przygotowawczej, chybaze nie dotyczytgo obowigzek przystapieniadotego egzaminu, 2) Ztozyt sprawozdanie w wyznaczonym
terminie, 3) nie uzyskat zadnej oceny czastkowej za postawe, zaangazowanie i relacje ze wspdtpracownikami w wysokosci
1punktu,4)uzyskatniewiecejnizjedngoceneczastkowazapostawe, zaangazowanieirelacjezewspdtpracownikamiwwysokosci
2 punktdw, 5) uzyskat ocene tgczng za postawe, zaangazowanie i relacje ze wspétpracownikami nie nizszg niz 3 punkty oraz
6) uzyskat ocene za postepy w pracy i terminowos¢ wykonywania zadan nie nizsza niz 3 punkty.
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Zatacznik nr 3 — Formularz sprawozdania dotyczgcego zadan realizowanych
przez ocenianego w trakcie przepracowanego okresu — przyktad

FORMULARZ SPRAWOZDANIA DOTYCZACEGO ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ
OCENIANEGO W TRAKCIE PRZEPRACOWANEGO OKRESU

Urzqd Wojewodzki

Imie Nazwisko

Jan Kowalski

Komérka organizacyjna Stanowisko pracy ll)):::ynawmzanla stosunku
Biuro Inwestycji Strukturalnych Specjalista ds. obstugi systeméw 1-06-2010

W ramach powierzonych mi obowigzkow w okresie objetym ponizszym sprawozdaniem realizowatem
nastepujqgce zadania:

e administrowanie Systemem Obiegu Dokumentow i Spraw celem wsparcia pracownika
odpowiedzialnego za zarzqdzanie tym systemem oraz wsparcia technicznego jego
uzytkownikow,

e administrowanie domenq Urzedu Wojewddzkiego polegajgce na konfiguracji, aktualizacji oraz
wykonywaniu codziennych kopii bezpieczeristwa celem wsparcia pracownika odpowiedzialnego za
zarzqdzanie systemem sieci wewnetrznej oraz zapewnienia prawidfowego i bezawaryjnego dziatania
oraz ciggfosci pracy w zakresie dostepu do zasobow teleinformatycznych pracownikom Urzedu,

e dodatkowo w okresie od 20-08-2010 do 12—12-2010 bytem odpowiedzialny za sporzqdzenie
czesci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia projektu X zwigzanych z wymaganiami
formalnymi wobec sprzetu i oprogramowania informatycznego okreslonymi na podstawie
otrzymanych specyfikacji potrzeb.

W ramach administrowania Systemem Obiegu Dokumentéw | Spraw powierzone mi zadania
realizowatem samodzielnie z wykorzystaniem funkcjonujgcego w Urzedzie systemu. W 80%
realizowane przeze mnie zadania polegaty na biezqcym wsparciu uzytkownikow systemu w zakresie
korygowania bfednie okreslonych Sciezek obiegu dokumentdow i definiowaniu uprawnier. Zadania
te wykonywatem samodzielnie. Gtdwngq trudnosciqg napotkang przeze mnie w ramach realizacji tych
zadan byt brak precyzyjnej znajomosci struktury organizacyjnej Urzedu. Trudnos¢ tq zniwelowatem
poprzez wspotprace z komdrkq kadrowgq, z ktdrej uzyskatem informacje na temat aktualnej struktury
Urzedu wraz z opisem zakresu kompetencji i zadan poszczegdinych komérek. W 20% realizowane
przeze mnie zadania wiqzaty sie ze wsparciem mojego przetozonego w zakresie realizowanego przez
niego projektu rozbudowy Systemu Obiegu Dokumentow i Spraw Urzedu.

Wykonywane przeze mnie zadania wiqzaly sie ze sporzqdzaniem zbiorczego zestawienia potrzeb
systemowych opracowanego na podstawie informacji otrzymanych z poszczegdlnych komdrek
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Urzedu. W ramach realizacji tychze dziatan wspotoracowatem z wyznaczonymi przedstawicielami
poszczegolnych komdrek odpowiedzialnymi za zebranie potrzeb systemowych swojego obszaru
i przekazania ich mojej osobie.

W ramach realizacji tego projektu gtdwne trudnosci wigzaty sie z rozng formgq (pisemne notatki,
pliki programu MS Word i MS Excel) przekazywanych przez komdrki materiatow, w efekcie czego
koniecznym byto przenoszenie zawartych w nich informacji do formularzy wykorzystywanych w trakcie
realizacji projektu. W celu wyeliminowania tej trudnosci sporzgdzitem wystandaryzowany formularz
potrzeb systemowych komorki, ktory nastepnie zostat wykorzystany do zbierania informacji.

W zakresie administrowania domeng Urzedu Wojewddzkiego moje gtdwne obowigzkiwigzaty sie z aktualizacjg
oraz wykonywaniem codziennych kopii bezpieczeristwa danych zgromadzonych w systemie i realizacjq procesu
ich odzyskiwania. W pierwszych dwdch tygodniach mojej pracy wykonywatem te obowiqgzki pod nadzorem
pracownika odpowiedzialnego za zarzqdzanie systemem sieci wewnetrznej, nastepnie samodzielnie.
W ramach realizacji opisanych obowigzkdw nie pojawity sie znaczqce trudnosci, ani problemy.

Podczas realizacji projektu X do moich zadan naleZato sporzgdzenie czesci Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamdwienia zwigzanych z wymaganiami formalnymi wobec sprzetu i oprogramowania
informatycznego okreslonymi na podstawie otrzymanych specyfikacji. Z uwagi na brak znajomosci
zasad sporzgdzania tego rodzaju dokumentow oraz stabej znajomosci technologii wykorzystywanej
w projekcie na poczgtkowych etapach realizacji powierzonych mi zadan popetniatem liczne btedy.
W celu ich unikniecia pozyskatem wsparcie bardziej doswiadczonych wspdtoracownikow, ktdrych
wiedza umozliwita mi unikniecie popetniania dalszych btedow przy sporzqdzaniu SIWZ.

Realizujqc opisane powyzej zadania nabytem wiedze z zakresu:
e aktualnej struktury Urzedu,

e procedur i narzedzi wykorzystywanych w procesie sporzqdzania i aktualizacji kopii
zapasowych sporzqdzanych w systemie Urzedu Wojewddzkiego,

e zasad sporzgdzania SIWZ oraz podstawowych informacji na temat technologii
wykorzystywanych w realizacji projektu X.

Nabyta wiedza, a w szczegdlnosci znajomos¢ aktualnej struktury Urzedu i procedur sporzqdzania
kopii zapasowych, w znaczqcy sposob przyczynita sie do zwiekszenia efektywnosci i samodzielnosci
wykonywanych przeze mnie zadan (brak koniecznosci konsultowania dziatari z przetozong
i pracownikiem odpowiedzialnym za zarzqdzanie systemem sieci wewnetrznej) oraz szybszym
tempem pracy.

W celu dalszego zwiekszenia mojej efektywnosci proponuje, aby zwiekszy¢ zakres moich uprawnieri
administratorskich w ramach administrowania Systemem Obiegu Dokumentdw i Spraw celem umozliwienia
mi dokonywania wiekszej modyfikacji w zakresie obiegu dokumentow i definiowania uprawnien.

Z uwagi na obowigzujgce w Urzedzie regulacje pracownik posiadajgcy moj poziom uprawnieri nie moze
dokonywac modyfikacji dziatari zrealizowanych przez osoby zajmujgce wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej,
co wymaga przekazania zwigzanych z nimi spraw przetozonej posiadajgcej szerszy zakres uprawnien.
Dziatania realizowane dla tej grupy uzytkownikow nie rézniq sie od dziatar realizowanych przeze mnie dla
pozostatych uzytkownikow systemu i angazowanie przetozonego w ich realizacje jest zbedne.

Dodatkowo z uwagi na trudnosci, z ktorymi spotkatem sie w ramach realizacji powierzonych mi zadan
w projekcie X, wskazanym bytoby, abym mdgt poszerzy¢ swojq wiedze z zakresu prawa zamaowien
publicznych, a w szczegdlnosci w zakresie sporzqdzania dokumentacji dotyczqcej specyfikacji
warunkdéw zamowienia. Pozwoli mito na bardziej efektywnq realizacje dziatan w przysztych projektach
tego typu bez koniecznos¢ positkowania sie wiedzq i doswiadczeniem wspotoracownikow.
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