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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 8 maja 2009 r.

w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkow korpusu stuzby cywilnej

Na podstawie art. 82 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) za-
rzadza sie, co nastepuje:

8 1. Rozporzadzenie okresla warunki i sposob
przeprowadzania oceny okresowej cztonka korpusu
stuzby cywilnej, zwanego dalej ,ocenianym”, w tym
kryteria, wzory arkuszy, skale ocen i tryb sporzadzania
oceny okresowej.

8 2. 1. Bezposredni przetozony ocenianego albo
osoba, o ktérej mowa w art. 81 ust. 2 pkt 1, 2 i 4 usta-
wy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, zwa-
ni dalej ,oceniajgcym”, dokonujg oceny okresowej
ocenianego, zwanej dalej ,oceng”, na podstawie kry-
teriéow oceny, odpowiednich dla stanowiska pracy zaj-
mowanego przez ocenianego.

2. Ocene sporzadza sie na arkuszu oceny okreso-
wej, zwanym dalej ,arkuszem”, odpowiednim dla sta-
nowiska pracy zajmowanego przez ocenianego.

8 3. 1. Ocene zatrudnionego na stanowisku pracy
niebedacym wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywil-
nej ani stanowiskiem kierownika urzedu, ktére jest
stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej, sporzadza sie
na arkuszu, zwanym dalej ,arkuszem A", na podsta-
wie kryteriow obowiazkowych i kryteriow wybranych
przez oceniajgcego.

2. Wykaz kryteriéw obowigzkowych i kryteriéow do
wyboru, stuzgcych do dokonania oceny, o ktérej mo-
wa w ust. 1, jest okreslony w zatgczniku nr 1 do rozpo-
rzadzenia.

3. Oceniajacy wybiera sposrod kryteriow do wy-
boru nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteriéw oceny,
najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego.

4. Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzed-
nim omowieniu z ocenianym gtéwnych obowigzkéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy zajmowanego
przez ocenianego, oczekiwan co do sposobu spetnia-
nia kryteriow oceny, a takze celow do osiggniecia
w okresie, w ktéorym oceniany podlega ocenie, oraz
sposobu realizacji tych celow.

5. Wybrane kryteria oceny oceniajgcy wpisuje do
arkusza A.

6. Wzor arkusza A jest okreslony w zataczniku nr 2
do rozporzadzenia.

& 4. 1. Ocene zatrudnionego na wyzszym stanowi-
sku w stuzbie cywilnej albo na stanowisku kierownika
urzedu, ktére jest stanowiskiem pracy w stuzbie cywil-

nej, sporzadza sie na arkuszu, zwanym dalej ,arku-
szem B”, na podstawie kryteriow obowigzkowych
i kryteriow wybranych przez oceniajgcego, jezeli zo-
staty one wybrane.

2. Wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriow,
ktore moga by¢ wybrane, stuzacych do dokonania
oceny, o ktérej mowa w ust. 1, jest okreslony w za-
taczniku nr 3 do rozporzadzenia.

3. Oceniajacy moze wybraé nie wiecej niz 2 kryte-
ria oceny, najistotniejsze dla prawidtowego wykony-
wania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy zajmowanego przez ocenianego.

4. Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzed-
nim omowieniu z ocenianym gtéwnych obowigzkow
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy zajmowanego
przez ocenianego, oczekiwan co do sposobu spetnia-
nia kryteriow oceny, a takze celow do osiggniecia
w okresie, w ktorym oceniany podlega ocenie, oraz
sposobu realizacji tych celéw.

5. Wybrane kryteria oceny oceniajgcy wpisuje do
arkusza B.

6. Wz6r arkusza B jest okreslony w zataczniku nr 4
do rozporzadzenia.

8 5. 1. Oceniajagcy wpisuje do arkusza termin spo-
rzgdzenia oceny na pismie.

2. Oceniany potwierdza podpisem zapoznanie sie
z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny na
piSmie.

3. Po dokonaniu czynnosci, o ktérej mowa
w ust. 2, oryginat arkusza niezwtocznie wtacza sie do
akt osobowych ocenianego. Kopie czesci I—lll arkusza
oceniajacy przekazuje ocenianemu.

8 6. Czynnosci, o ktérych mowa w 8§ 3 ust. 3—b5,
8 4 ust. 3—5 i § 5, dokonuje sie w terminie 30 dni od
dnia sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny albo
60 dni od dnia zatrudnienia ocenianego na czas nie-
okreslony.

8 7. W razie zmiany terminu oceny w przypadkach,
o ktérych mowa w art. 81 ust. 8 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008 r. o stuzbie cywilnej, oceniajgcy niezwtocz-
nie zawiadamia pisemnie ocenianego o nowym ter-
minie sporzadzenia oceny na pismie. Kopie pisma do-
tacza sie do arkusza.

8 8. 1. W przypadku gdy w okresie 6 miesiecy od
dnia ustalenia kryteriéw oceny sporzadzanej po raz
pierwszy albo od dnia sporzadzenia ostatniej oceny
nastepuje zmiana stanowiska pracy zajmowanego
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przez ocenianego, wigzaca sie z istotng zmiana zakre-
su obowigzkoéw, w terminie 30 dni od zmiany stanowi-
ska pracy ponownie dokonuje sie czynnosci, o kto-
rych mowa w 8 3 ust. 3—5, § 4 ust. 3—5 i § 5; termin
sporzadzenia oceny nie ulega zmianie.

2. W przypadku zmiany na stanowisku oceniajgce-
go w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega oce-
nie, ocena jest sporzagdzana na podstawie wybranych
wczesniej kryteriow.

8 9. Przed sporzadzeniem oceny na pi$mie ocenia-
jacy przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas
ktorej omawia z nim:

1) gtéwne obowiazki wykonywane przez ocenianego
w okresie, w ktérym podlegat ocenie, oraz sposob
ich realizacji, z uwzglednieniem spetniania przez
ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

2) trudnosci napotykane przez ocenianego w trakcie
realizacji zadan;

3) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby
szkoleniowe ocenianego.

&8 10. 1. Oceniajacy, przed przeprowadzeniem roz-
mowy z ocenianym zatrudnionym na stanowisku dy-
rektora generalnego urzedu, zwraca sie do Szefa Stuz-
by Cywilnej o przekazanie opinii dotyczacej pracy oce-
nianego, okreslajgc co najmniej 14-dniowy termin na
przekazanie opinii.

2. Oceniajacy, przed przeprowadzeniem rozmowy
z ocenianym zatrudnionym na stanowisku wojewoddz-
kiego lekarza weterynarii lub stanowisku zastepcy wo-
jewoddzkiego lekarza weterynarii, zwraca sie do Gtow-
nego Lekarza Weterynarii o przekazanie opinii doty-
czgcej pracy ocenianego, okreslajgc co najmniej
14-dniowy termin na przekazanie opinii.

3. Opinie dotyczaca pracy ocenianego, o ktorej
mowa w ust. 1i 2, sporzadza sie na podstawie kryte-
riow obowigzkowych i kryteriow wybranych przez
oceniajgcego, jezeli zostaty one wybrane.

4. Po otrzymaniu opinii dotyczacej pracy ocenia-
nego albo po bezskutecznym uptywie terminu na jej
przekazanie oceniajgcy przeprowadza z ocenianym
rozmowe, o ktérej mowa w 8 9, omawiajac w niej tak-
ze tres¢ opinii, w przypadku jej otrzymania.

5. Opinie dotyczaca pracy ocenianego, o ktorej
mowa w ust. 1i 2, dotgcza sie do arkusza B.

8 11. 1. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:

1) przyznaniu ocen czastkowych odpowiednio do po-
ziomu spetniania przez ocenianego kazdego z kry-
teriow obowiazkowych i kryteriow wybranych
przez oceniajacego, w trakcie wykonywania przez
ocenianego gtéwnych obowigzkéw wynikajacych
z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez oce-
nianego, wedtug skali ocen:

a) 1 punkt — znacznie ponizej oczekiwan,

b) 2 punkty — ponizej oczekiwan,
c) 3 punkty — na poziomie oczekiwan,
d) 4 punkty — powyzej oczekiwan,

e) 5 punktéw — znacznie powyzej oczekiwan;

2) sporzadzeniu uzasadnienia ocen czastkowych
W razie przyznania ocen, o ktérych mowa w pkt 1
lit.a, bie;

3) ustaleniu ogolnego poziomu spetniania kryteriow
oceny — przez wyliczenie $redniej arytmetycznej
z ocen czgstkowych — wedtug skali ocen:

a) od 1 punktu do 1,5 punktu — znacznie ponizej
oczekiwan,

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

c) powyzej 2,5 punktu do 3,5 punktu — na pozio-
mie oczekiwan,

d) powyzej 3,5 punktu do 4,5 punktu — powyzej
oczekiwan,

e) powyzej 4,5 punktu do 5 punktéw — znacznie
powyzej oczekiwan;

4) przyznaniu oceny pozytywnej — w przypadku
ustalenia ogodlnego poziomu spetniania kryteriow
oceny na poziomie znacznie powyzej oczekiwan,
powyzej oczekiwan albo na poziomie oczekiwan,
pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego
zadnej z ocen czgstkowych na poziomie znacznie
ponizej oczekiwan;

5) przyznaniu oceny negatywnej — w przypadku
ustalenia ogdlnego poziomu spetniania kryteriow
oceny na poziomie ponizej oczekiwan albo znacz-
nie ponizej oczekiwan, a takze w przypadku uzy-
skania przez ocenianego co najmniej jednej oceny
czastkowej na poziomie znacznie ponizej oczeki-
wan;

6) wpisaniu do arkusza wnioskéw dotyczacych indy-
widualnego programu rozwoju zawodowego oce-
nianego.

2. Sporzadzajgc ocene na piSmie, oceniajacy bie-
rze pod uwage wnioski z rozmowy, o ktérej mowa
w 8§ 9.

3. Oceniajagcy moze sporzadzi¢ podsumowanie
oceny zawierajgce dodatkowe informacje na temat
ocenianego oraz sposobu wykonywania przez niego
obowigzkdw.

4. W przypadku przyznania oceny pozytywnej oce-
nianemu bedacemu urzednikiem stuzby cywilnej, oce-
niajagcy moze zamiesci¢ w wyznaczonym miejscu ar-
kusza umotywowany wniosek o przyznanie oceniane-
mu kolejnego stopnia stuzbowego.

8 12. 1. Oceniajacy niezwtocznie umozliwia oce-
nianemu zapoznanie sig¢ z oceng sporzadzona na pis-
mie.
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2. Po dokonaniu czynnosci, o ktoérej mowa
w ust. 1, oryginat arkusza witagcza sie do akt osobo-
wych ocenianego. Kopie arkusza oceniajacy dorecza
ocenianemu.

8 13. W stosunku do ocenianego bedacego pra-
cownikiem stuzby cywilnej zatrudnionym na czas nie-
okreslony w dniu wejscia w zycie ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz do ocenia-
nego bedacego cztonkiem korpusu stuzby cywilnej,
do ktérego majg zastosowanie przepisy art. 193—195
lub 197 tej ustawy, czynnosci, o ktérych mowa w 8§ 3
ust. 3—5, § 4 ust. 3—5 i § 5, dokonuje sie w terminie
90 dni od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia.

8 14. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.”

Prezes Rady Ministrow: D. Tusk

1 Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone rozporzadze-

niem Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 kwietnia 2007 r.
w sprawie szczegotowych zasad przeprowadzania ocen
urzednikow stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 69, poz. 453), kto-
re traci moc z dniem wejscia w zycie niniejszego rozpo-
rzadzenia na podstawie art. 207 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505).

Zataczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 8 maja 2009 r. (poz. 633)

Zatacznik nr 1

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH | KRYTERIOW DO WYBORU, SLUZACYCH DO DOKONANIA OCENY
CZt ONKA KORPUSU StUZBY CYWILNEJ ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU PRACY NIEBEDACYM
WYZSZYM STANOWISKIEM W St UZBIE CYWILNEJ ANI STANOWISKIEM KIEROWNIKA URZEDU,
KTORE JEST STANOWISKIEM W StUZBIE CYWILNEJ

Kryteria obowiagzkowe

Kryterium

Opis kryterium

1. Rzetelnos$é i terminowosé

Dbato$é o przedstawianie wiarygodnych danych, faktéw i informacji, po
whnikliwym rozpoznaniu sytuacji z wykorzystaniem dostepnych Zrédet.
Dbatosé o przestrzeganie okreslonych przepisami terminéw dotyczacych
wykonywanych zadan. Wywigzywanie sie z zadan w wyznaczonym przez
przetozonego terminie i bez zbednej zwtoki.

2. Wiedza specjalistyczna
i umiejetnosé jej
wykorzystania

Posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujacej odpowiedni po-
ziom merytoryczny realizowanych zadan. Umiejetnos$é zastosowania po-
siadanych informacji w praktyce przy wykonywaniu obowigzkéw. Umiejet-
nos¢ doboru odpowiednich narzedzi lub technologii w celu wykonania za-
dania. Znajomos¢ przepisow niezbednych do wtasciwej realizacji obowiaz-
kow. Umiejetnosé wyszukania i zastosowania wtasciwych przepiséw odpo-
wiednich do rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

3. Zorientowanie na osigganie
celow

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Umie-
jetnosé identyfikacji celéw, okreslania ram czasowych dziatania, przyjmo-
wanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywiagzywanie sig
z zobowigzan. Ustalanie priorytetéow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu. Opracowywanie planéw na odpowiednim poziomie szczegétowosci
i mozliwych do realizacji. Planowanie sposobu osiggniecia celow, spraw-
dzanie realizacji dziatan z planem. Dostosowanie plandéw i organizacji pra-
cy do zmieniajacych sie okolicznosci. Wykazywanie zaangazowania w reali-
zacje celow.

4. Doskonalenie zawodowe

Nastawienie na wtasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji. Zdolnos$¢ i skton-
nos$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak,
aby zawsze posiadaé aktualng wiedze i odpowiednie umiejetnosci. Wyka-
zywanie zainteresowania rozwijaniem swoich kompetencji, w szczegolno-
$ci przez samodoskonalenie, szkolenia, uczenie sie od innych czy rozwigzy-
wanie problemow.
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Kryteria do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych lub
narzedzi informatycznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
sprzetu komputerowego, urzadzen biurowych, innego sprzetu specjali-
stycznego oraz odpowiednich narzedzi (aplikacji) informatycznych.

2. Znajomos¢ jezyka obcego

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych za-
dan, pozwalajaca na:

— czytanie i rozumienie dokumentow,

— pisanie dokumentow,

— rozumienie ze stuchu,

— moéwienie w jezyku obcym.

3. Skuteczna komunikacja

Komunikacja werbalna:
Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie przez:
— wypowiadanie sie w sposdb zwiezty, jasny i precyzyjny,
— dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
— udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
— wyrazanie poglagdow w sposob przekonujacy,
— postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju wykonywanych
spraw/wykonywanej pracy,
— umiejetnosé zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

Komunikacja pisemna:
Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie przez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
— przedstawianie zagadnieh w sposob jasny i zwiezty,
— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, budowanie zdan
poprawnych ortograficznie, gramatycznie i logicznie.

Umiejetnos$¢ argumentacji i przekonywania:

— przekazywanie polecen, informacji, opinii i argumentéw w sposob
precyzyjny i rzetelny,

— przedstawianie konkretnych argumentow i rozwigzan na poparcie
wtasnego punktu widzenia,

— zachecanie do dyskusji w kwestiach spornych i sprzyjanie wypraco-
wywaniu rozwigzan konfliktéw,

— bycie przekonujgcym w rozmowie i dgzenie do zapewnienia obopol-
nie korzystnych rezultatow,

— przekazywanie krytycznych uwag w sposob konstruktywny.

4. Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ pracy w grupie, budowania kontaktu z inng osobg przez oka-
zywanie poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego zrozumienia jej
racji, okazanie zainteresowania jej opiniami.

Realizacja zadan w zespole przez:

— pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby,

— dostrzeganie i docenianie wktadu pracy innych,

— przekazywanie posiadanych informacji, ktére moga wptywaé na pla-
nowanie lub proces podejmowania decyzji, osobom, dla ktorych in-
formacje te beda stanowity istothg pomoc w realizowanych przez nie
zadaniach,

— zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania
zadan,

— wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

— zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,

— aktywne stuchanie innych, budowanie zaufania,

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one
istotne znaczenie.

5. Pozytywne podejscie
do klienta

Zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie sza-
cunku, stuzenie pomoca, wtasciwa i sprawna obstuga klienta wewnetrzne-
go i zewnetrznego, przejrzyste dziatanie, tworzenie przyjaznej atmosfery.
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1

2

6. Umiejetno$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzieki:
— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osoéb,
— przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska,
— przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw lub zmiany sta-
nowiska,
— rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,
— stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
— utfatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
— tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

7. Zarzadzanie zasobami

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

Nadzorowanie prowadzonych dziatah w celu uzyskiwania pozadanych
efektow, w szczegolnosci przez:
— tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli dziatania,
sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
— modyfikowanie planéw w razie koniecznosci.

Umiejetne zarzadzanie zmiang przez:

— okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

— wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

— skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

— wprowadzanie zmian w spos6b pozwalajacy osiagnaé pozytywne re-
zultaty,

— monitorowanie i analizowanie rezultatéw wprowadzanych zmian.

8. Zarzadzanie personelem

Umiejetnosé kierowania grupa pracownikéw w celu osiggania pozadanych
rezultatdw przez rozdzielanie zadan i uprawniehn oraz nadzorowanie reali-
zacji zadan, a takze umiejetno$¢ motywowania pracownikéw do osiggania
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy, przez:

— zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pra-
cy,

— dostrzeganie rdznicy zdan i pogladoéw, skuteczne rozwigzywanie kon-
fliktow w zespole,

— szacunek dla prywatnosci pracownikéw i zachowywanie dyskrecji od-
nosnie do ich osobistych spraw,

— zachowywanie opanowania i spokoju w sytuacji stresu, ochrone pra-
cownikow przed niedopuszczalnymi naciskami,

— traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposéb, z szacun-
kiem, zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wtaczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

— traktowanie pracownikéw indywidualnie i niedyskryminowanie niko-
go,

— rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

— stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,
okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych oraz dopasowanie indy-
widualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wtasnego rozwoju
do potrzeb urzedu,

— bezstronng ocene osiggnie¢ pracownikdéw,

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych m.in. z systemu wynagro-
dzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw
do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

— inspirowanie i zdobywanie zaangazowania pracownikéw w realizacje
celow.
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9. Podejmowanie decyzji
i odpowiedzialnos¢

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny,
w szczegolnosci przez rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn.
Podejmowanie decyzji:

— na podstawie i w granicach przepiséw prawa,

— na podstawie sprawdzonych informacji,

— po rozwazeniu krétko- i dfugoterminowych skutkéw,

— w odpowiednim czasie.

Nieunikanie podejmowania decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach. Podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzy-
ka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat. Przyjmowa-
nie odpowiedzialnosci za skutki podjetych decyzji. Gotowos$é¢ do ponowne-
go przeanalizowania decyzji i umiejetnosé przyznania sie do btedu.

10. Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemoéw przez:
— wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
— szybkie dziatanie majace na celu rozwiagzanie kryzysu,
— dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkdw,
— wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie
ich skutkom,
— informowanie wszystkich, na ktérych bedzie oddziatywaé sytuacja
kryzysowa,
— wycigganie wnioskéw (nauki) z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przysztosci unikngé podobnych sytuaciji,
— skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadza-
nia zmian.

11. Samodzielnos$é i inicjatywa

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, for-
mutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleco-
nego zadania. Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych
zmian i informowanie o nich. Inicjowanie dziatan i podejmowanie odpo-
wiedzialnosci za nie. Méwienie o wystepujacych problemach, badanie zré-
det ich powstania.

12. Kreatywnos¢é

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwia-
zan ulepszajacych proces pracy przez:
— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
— wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia no-

wych,

— otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
i metod,

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdéw
dziatania,

— badanie réznych zréodet informacji, wykorzystywanie dostepnego wy-
posazenia technicznego,

— zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia no-
wych rozwigzan.

13. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez analizowanie
i interpretowanie danych, w tym:
— rozrdéznianie informacji istotnych i nieistotnych,
— dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektow,
— interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
i raportow,
— samodzielne wyszukiwanie potrzebnych informac;ji,
— dostrzeganie, na jakim etapie jest wymagane wsparcie,
— przyjecie logicznego podejscia do analizy przez rozbicie problemu na
czesci, ktdorymi mozna zarzadzaé,
— zauwazanie relacji i powigzan miedzy informacjami, umiejetne wycia-
ganie wnioskéw z posiadanych informaciji,
— stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpo-
wiadajacych stawianym problemom,
— prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowa-
dzonej analizy,
— dobieranie odpowiednich narzedzi i technologii (wtacznie z aplikacja-
mi komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.
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. Zatacznik nr 2
WZOR
ARKUSZ A

OCENA OKRESOWA CZEONKA KORPUSU SEUZBY CYWILNEJ
zatrudnionego na stanowisku pracy niebedacym wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej ani
stanowiskiem kierownika urzedu, ktére jest stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej
Czesé 1 pwypetnia komérka kadrowa albo oceniajacy)

Tmig Nazwisko

Komdérka organizacyjna 22::’:;%2? zajmowane g?:: nmﬂ::s;? na .]:;:L%;r:z;m@::nfx; -
.ds.

Data mianowania® Stopien sl‘nibo_wy? G

Ocena/poziom . :{;t:g___dzenia-

Podsumowanie wnioskow dotyezgeyeh indywidualnego programu rozwoju mwo‘dowego:'

migjscowosd data podpis osoby wypelniajgeef
Czesé H pvypetnia oceniajacy)

Imi¢ Nazwisko

Stanowisko pracy Data rozpoczecia pracy na
Zajmowane przez zajmowanym stanowisku
oceniajgcego pracy

Czesé I pwypelnia aceniajacy)

Nr Kryteria obowigzkowe Nr . K_ryt'et'l_ wybrane przez oceniajacego (od 3 do 5)

I. | Rzetelnodé i terminowosdé 1
5 Wiedza smc_ialistyczna i umiejetnodé jej 2.
wykorzystania 3.
3. | Zorientowanie na osigganie celéw 4
4. Doskonalenie zawodowe 5

Termin sporzadzenia oceny okresowej

miejscowosd data podpis oceniajgeegn
Potwierdzam, Ze:
- oceniajgcy omowit ze mng gléwne obowigzki wynikajqce = opisu zajmowanego przeze mnie stanowiska pracy,
oczekiwania co do sposobu spetniania kryteriow oceny, a takie cele do osiqgnigcia w okresie, w ktérym
podlegam ocenie, oraz sposob realizacji tych celéw, _
- zapoznafam/em sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny okresowej.

miefscaowasdd data podpis ocenianego

1 Nalezy wypetnié tylko w przypadku sporzadzania po raz pierwszy oceny okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej —
z wytgczeniem oséb, o ktérych mowa w 8 13 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie wa-
runkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz. 633).

2 Nalezy wypetnié tylko w przypadku urzednika stuzby cywilnej.
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Czes¢ IV (wipelnia oceniajgey)

Kryteria oceny

Ocena czgstkowa dotyczgca
poziomu spetniania danego
sl

od (data zapoznania ocenianego do (data sporzqdzenia oceny na pismie)
z kryteriami)

Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium

Sporzqdzenie uzasadnienia do ocen czqstkowych jest obligatorvine w razie
preyznania oeen: znacznie powyzej oczekiwan (5 punkiow), ponizej oczekiwan
(2 punkty). znacznie ponizej oczekiwani (1 _pmku.

Rzetelnosé
1 terminowos¢

Znacznie powyvief
aczekiwan (5 punktdw)

Powyiej oczekiwan
{4 punkiy)

Na poziomie oczekiwan
(3 punkiy)

Ponizej oczekiwai
{2 punkiy)

Anacznie ponizef
oczekiwan (1 punki)

Wiedza
specjalistyczna

i umiejgtnos¢ jej
wykorzystania

Znacznie powvZej
aczekiwan (5 punkiéw)

Powyzef oczekiwan
(+ punkty)

Na poziomie oczekiwan
(3 punkiv)

Ponizej oczekiwan
(2 punky)

Anacznie ponizef
oczekiwarn (1 punkt)

Zorientowanie
na osigganie
celdw

Znacznie powyiej
oczekiwan (3 punktow)

Powyzef oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie oczekiwan
(3 punkiv)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

Znacznie poniZef
oczekiwan (1 punkt)

Doskonalenie
zawodowe

Znacznie powyiej
oczekiwan (5 punktéw)

Powyzef oczekiwan
(+ punkty)

Na poziomie oczekiwari
(3 punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 pmlk{t’)

Znacznie poniZef
oczekiwan (1 punkt)
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Kryteria oceny | 0cena czqstkowa dotyczqca
(nalezy wpisaé poziomu spetniania danego
nazwywybranyeh | kryterium

kryteridéw)

Uzasadnienie proyznanej oceny dla danego kryterium

Sporzqdzenie uzasadnienia do ocen ezgstkowyeh jest obligatoryine w razie
provenania ocen: znacznie powyzej oczekiwan (5 punkidw), ponizej oczekiwan
(2 punkiy), znacznie ponizej oczekiwan (1 punki).

Kryterium 1 Znacznie powyiej
oczekiwan (5 punktiw)

Powyzej oczekiwan
< punktv)

Na poziomie oczekiwan

(3 punkey)

Ponizej oczekiwan

(2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punki)

Kryterium 2 Znacznie powvief
oczekiwan (5 punktéw)

PowyZej oczekiwan
(4 punktyv)

Na poziomie oczekiwan

(3 punkty)

PoniZej oczekiwaii
{2 punkiv)

Znacznie poniZef
oczekivan
{1 punki)

Kryterium 3 Znacznie powvief
oczekiwan (5 punktéw)

PowyZej oczekiwan

(4 punkiv)

Na paziomie oczekiwan

(3 punkty)

Ponizej oczekiwai
(2 punktv)

Znacznie poniZef
oczekiwan (1 punki)

Kt‘yterium 4 Znacznie powyiej
oczekiwan (5 punkidw)

PowyZej oczekiwan
i+ pmrﬁ'!}‘)

Na poziomie oczekivan

(3 punkty)

Ponizej oczekivan

(2 punkty)

Znacznie ponizef
oczekiwan

{1 punkt)

Kryterium 5 Znacznie powviej
oczekiwan (5 punkidw)

Powyzej oczekiwan
(4 punkiv)

Na poziomie oczekiwan

(3 punkiv)

Ponizej oczekiwan

(2 punkiv)

Znacznie ponizef
oczekiwan (1 punki)

Srednia arytmetyczna ze wszystkich ocen
czgstkowych przyenanych za poszezegolne
kryteria oceny (obowigzkowe i wybrane)
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Nala;;wmmé Liczba punikaow stanowigea _
e w) sviedni Sredniq arytmetyczng Ogdlny poziom spetniania kryteriéw oceny
il j ze wszystkich ocen czgstkowych

od1do 1,5 znacznie ponizej oczekiwarn

powyzej 1,5 do 2,5 ponizej oczekiwan

powyzej 2,5 do 3,5 na poziomie oczekiwan

powyzej 3,5 do 4,5 powyzej oczekiwai

powyzej 4,5 do § znacznie powyzej oczekiwan

Przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej
Nalezy wstawid kizyvivk w odpowiednie pole:

pozytywna - jezeli zaznaczono poziom snacznie powyiej oczekiwan, powyzej oczekiwari albo na poziomie oczekiwari oraz
zZadna z ocen czqstkowyeh spetniania poszezegdinych kryteridw nie byta na poziomie znacznie ponizej oczekiwari (1 punkt),
negatvwna - jezeli zaznaczono poziom ponizej oczekiwari albo znacznie ponizej oczekiwani, a takze jezeli co najmniej jedna
z ocen czgstkowyeh spetniania poszczegélnych kryteridw byta na poziomie znacznie ponizej oczekiwaii (1 punki).

POZYTYWNA

NEGATYWNA
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Czes¢ V pwypelnia oceniajgey)

‘Obszary wiedzy i umiejetnosei do rozwijania Proponowane formy i metody rozwoju zawodowego
Tmig Nazwisko

Stanowisko pracy Data rozpoczecia pracy na

zajmowane przez zajmowanym stanowisku

oceniajacego pracy

miejseowosd

data podpis ocenigjgeego

Zapoznatam/em si¢ 7 ocenq okresowq i wnioskami dotyczqeymi  indywidualnego programu  rozwoju
zawodowego.

miejseowosd data podpis ocenianego
Pouczenie:

Od oceny okresowej shuzy, w terminie 7 dni od dnia zapoznania sig z ocens, sprzeciw do dyrektora generalnego urzedu. Zgodnie z art. 83 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) osoby, o ktérych mowa w art, 81 ust, 2 pkt 1, 2 i 4 tej ustawy, wnosza sprzeciw do osoby, kidra
dokonata oceny okresowej, a osoby, o ktérych mowa w art. 81 ust. 2 pkt 5 tej ustawy, wnoszy sprzeciw do 0séb wykonujgeych zadania dyrektora generalnego
urzgdu w jednostkach wymienionych w arl. 52 pki 4 wskazanej ustawy.
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Cze$¢ VI pwypelnia oceniajqey)

W zwiazku z uzyskaniem przez Panig/Pana

pozytywnej oceny okresowej, wnioskuj¢ na podstawie art. 89 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o shuizbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) o przyznanie ....................... stopnia stuzbowego.

Umotywowanie wniosku

miejscowosd data

podpis ecentajgeego
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Zatacznik nr 3

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH | KRYTERIOW, KTORE MOGA BYC WYBRANE, SLUZACYCH
DO DOKONANIA OCENY CZEONKA KORPUSU StUZBY CYWILNEJ ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU
PRACY BEDACYM WYZSZYM STANOWISKIEM W StUZBIE CYWILNEJ ALBO STANOWISKIEM
KIEROWNIKA URZEDU, KTORE JEST STANOWISKIEM PRACY W StUZBIE CYWILNEJ

Kryteria obowiazkowe

Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Zarzadzanie zasobami Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw przez:

— okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

— alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod wzgledem
czasu, kosztéw i jakosci,

— kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania.

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow, w szczegdlnosci przez:
— tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli dziatania,
sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
— modyfikowanie planéw w razie koniecznosci.

Umiejetne zarzadzanie zmiang przez:

— okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

— wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

— skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

— wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy osiggnaé¢ pozytywne re-
zultaty,

— monitorowanie i analizowanie rezultatéw wprowadzanych zmian.

2. Zarzadzanie personelem Umiejetnosé kierowania grupa pracownikéw w celu osiggania pozadanych
rezultatow przez rozdzielanie zadan i uprawnien oraz nadzorowanie reali-
zacji zadan, a takze umiejetno$s¢é motywowania pracownikow do osiggania
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy, przez:

— zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci ich pra-
¢y,

— dostrzeganie rdznicy zdan i pogladow, skuteczne rozwigzywanie kon-
fliktow w zespole,

— szacunek dla prywatnosci pracownikow i zachowywanie dyskrecji od-
nosnie do ich osobistych spraw,

— zachowywanie opanowania i spokoju w sytuacji stresu, ochrone pra-
cownikow przed niedopuszczalnymi naciskami,

— traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposoéb, z szacun-
kiem, zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wtaczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

— traktowanie pracownikéw indywidualnie i niedyskryminowanie niko-
go,

— rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

— stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,
okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych oraz dopasowanie indy-
widualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wtasnego rozwoju
do potrzeb urzedu,

— bezstronng ocene osiggnieé pracownikow,

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych m.in. z systemu wynagro-
dzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw
do uzyskiwania jak najlepszych wynikdw,

— inspirowanie i zdobywanie zaangazowania pracownikow w realizacje
celow.
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3. Podejmowanie decyzji
i odpowiedzialnosé

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,
w szczegolnosci przez rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn.
Podejmowanie decyzji:

— na podstawie i w granicach przepisow prawa,

— na podstawie sprawdzonych informacji,

— po rozwazeniu krotko- i dtugoterminowych skutkow,

— w odpowiednim czasie.

Nieunikanie podejmowania decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach. Podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzy-
ka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat. Przyjmowa-
nie odpowiedzialnosci za skutki podjetych decyzji. Gotowos$¢ do ponowne-
go przeanalizowania decyzji i umiejetno$¢ przyznania sie do btedu.

4. Skuteczna komunikacja

Komunikacja werbalna:
Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie przez:
— wypowiadanie sie w sposdb zwiezty, jasny i precyzyjny,
— dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stucha-
CZyI
— udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
— wyrazanie poglagdow w sposob przekonujacy,
— postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju wykonywanych
spraw/wykonywanej pracy,
— umiejetnos$é¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

Komunikacja pisemna:
Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie przez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
— przedstawianie zagadnieh w sposob jasny i zwigzty,
— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, budowanie zdan
poprawnych ortograficznie, gramatycznie i logicznie.

Umiejetnos$¢ argumentacji i przekonywania:

— przekazywanie polecen, informacji, opinii i argumentéw w sposob
precyzyjny i rzetelny,

— przedstawianie konkretnych argumentow i rozwigzan na poparcie
wtasnego punktu widzenia,

— zachecanie do dyskusji w kwestiach spornych i sprzyjanie wypraco-
wywaniu rozwigzan konfliktéw,

— bycie przekonujgcym w rozmowie i dgzenie do zapewnienia obopol-
nie korzystnych rezultatow,

— przekazywanie krytycznych uwag w sposob konstruktywny.

5. Zorientowanie na osiaganie
celdw

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Umie-
jetnosc identyfikacji celdw, okreslania ram czasowych dziatania, przyjmowa-
nie odpowiedzialnos$ci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie sie z zobo-
wigzan. Ustalanie priorytetdw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu.
Opracowywanie plandw na odpowiednim poziomie szczegétowosci i mozli-
wych do realizacji. Planowanie sposobu osiggnigecia celéw, sprawdzanie re-
alizacji dziatah z planem. Dostosowanie planéw i organizacji pracy do zmie-
niajgcych sie okolicznosci. Wykazywanie zaangazowania w realizacje celow.

Kryteria, ktore moga by¢ wybrane

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Rzetelnos$é i terminowosé

Dbato$¢ o przedstawianie wiarygodnych danych, faktéw i informacji, po
whnikliwym rozpoznaniu sytuacji z wykorzystaniem dostepnych zrddet.
Dbatosé o przestrzeganie okreslonych przepisami terminéw dotyczacych
wykonywanych zadan. Wywigzywanie si¢ z zadan w wyznaczonym przez
przetozonego terminie i bez zbednej zwtoki.
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2. Planowanie i myslenie
strategiczne

Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiada-
ne informacje przez:

— umiejetnosé identyfikacji priorytetow,

— zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

— identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i kierunkéw

dziatania,

— przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyz;ji,

— planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

— ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

— analizowanie okolicznosci i zagrozen.

3. Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemoéw przez:
— wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
— szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
— dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkoéw,
— wczesnhiejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,
— informowanie wszystkich, na ktérych bedzie oddziatywaé sytuacja
kryzysowa,
— wyciagganie wnioskow (nauki) z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przysztosci unikngé podobnych sytuaciji,
— skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadza-
nia zmian.

4. Umiejetno$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzieki:
— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osdb,
— przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska,
— przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sagdow lub zmiany sta-
nowiska,
— rozpoznawaniu najlepszych propozyc;ji,
— stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktéw,
— utfatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
— tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

5. Umiejetnosé obstugi
urzadzen technicznych lub
narzedzi informatycznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
sprzetu komputerowego, urzadzen biurowych, innego sprzetu specjali-
stycznego oraz odpowiednich narzedzi (aplikacji) informatycznych.

6. Znajomos¢ jezyka obcego

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych za-
dan, pozwalajaca na:

— czytanie i rozumienie dokumentow,

— pisanie dokumentoéw,

— rozumienie ze stuchu,

— moéwienie w jezyku obcym.

7. Umiejetnosé wspotpracy

Umiejetnos¢ pracy w grupie, budowania kontaktu z inng osobg przez oka-
zywanie poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego zrozumienia jej
racji, okazanie zainteresowania jej opiniami.

Realizacja zadan w zespole przez:

— pomoc i doradzanie wspoétpracownikom w razie potrzeby,

— dostrzeganie i docenianie wktadu pracy innych,

— przekazywanie posiadanych informacji, ktére mogag wptywaé na pla-
nowanie lub proces podejmowania decyzji, osobom, dla ktérych in-
formacje te beda stanowity istothng pomoc w realizowanych przez nie
zadaniach,

— zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania
zadan,

— wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

— zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace zespotu,

— aktywne stuchanie innych, budowanie zaufania,

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie.
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8. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwia-
zan ulepszajacych proces pracy przez:
— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
— wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia no-

wych,

— otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
i metod,

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposoboéw
dziatania,

— badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego wy-
posazenia technicznego,

— zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia no-
wych rozwigzan.

9. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie
i interpretowanie danych, w tym:
— rozréznianie informacji istotnych i nieistotnych,
— dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow,
— interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
i raportow,
— samodzielne wyszukiwanie potrzebnych informacji,
— dostrzeganie, na jakim etapie jest wymagane wsparcie,
— przyjecie logicznego podejscia do analizy przez rozbicie problemu na
czesci, ktorymi mozna zarzadzaé,
— zauwazanie relacji i powigzan miedzy informacjami, umiejetne wycia-
ganie wnioskow z posiadanych informacji,
— stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowia-
dajacych stawianym problemom,
— prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskdw z przeprowa-
dzonej analizy,
— dobieranie odpowiednich narzedzi i technologii (wtacznie z aplikacja-
mi komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.

10. Doskonalenie zawodowe

Nastawienie na wtasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji. Zdolnos¢ i skton-
nos$é do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak,
aby zawsze posiadaé aktualng wiedze i odpowiednie umiejetnosci. Wyka-
zywanie zainteresowania rozwijaniem swoich kompetencji, w szczegolno-
$ci przez samodoskonalenie, szkolenia, uczenie sig¢ od innych czy rozwiazy-
wanie problemow.

11. Wiedza specjalistyczna
i umiejetnosé jej
wykorzystania

Posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujacej odpowiedni po-
ziom merytoryczny realizowanych zadan. Umiejetnos$é zastosowania po-
siadanych informacji w praktyce przy wykonywaniu obowigzkéw. Umiejet-
nos¢ doboru odpowiednich narzedzi lub technologii w celu wykonania za-
dania. Znajomos¢ przepisow niezbednych do wtasciwej realizacji obowiaz-
kow. Umiejetnos$é wyszukania i zastosowania wtasciwych przepiséw odpo-
wiednich do rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
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ARKUSZ B

Czes$¢ I wyy

Zatacznik nr 4

WZOR

OCENA OKRESOWA CZLONKA KORPUSU SEUZBY CYWILNEJ
zatrudnionego na wyzszym stanowisku w shuzbie cywilnej albo na stanowisku kierownika urzedu,
ktore jest stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej

retnia komdrka kadrowa albo oceniajacy)

Ocena/poziom

Imig Nazwisko
. Data rozpoczecia pracy na
Komérka organizacyjna Stanowisko pracy zajmowane przez ocenianego zajmowanym stanowisku
pracy
ds.
Data przvznani.
Data mianowania' Stopien stuzbowy' Ry

Data
sporzgdzenia

Podsumowanie wnioskéw dotyczacyceh indywidualnego programu rozwoju zawodowego:

miejscowosé data

podpis osoby wypelniajgcej

Tmig¢

Czes¢ I pwypelnia oceniajacy)

Nazwisko

Stanowisko pracy
zajmowane przez
oceniajacego

Data rozpoczecia pracy na
zajmowanym stanowisku

pracy

Nr

Czes¢ I pwypetnia oceniajacy)

Kryteria obowigzkowe

Nr | Kryteria wybrane przez oceniajacego (nie wigcej niz 2)

Zarzadzanie zasobami

1.
2.

Zarzadzanie personelem

LS ]

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosc

Skuteczna komunikacja

I

Zorientowanie na osiaganie celéw

Termin sporzadzenia oceny okresowej

miegjscowesd

data podpis oceniajgeego

oczekiwania co do sposobu s
podlegam ocenie, oraz sposob realizacji tych celow,
- zapoznatam/em sig 7 kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny okresowej.

Potwierdzam, Ze:
- oceniajgcy omowif ze mng gltéwne obowiqzki wynikajqce z opisu zajmowanego przeze mnie stanowiska pracy,
niania kryteriow oceny, a takze cele do osiqgnigcia w okresie, w ktérym

miejscowosd

data podpis ocenianego

T Nalezy wypetnic¢ tylko w przypadku urzednika stuzby cywilne;.
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Czes¢ IV (wypetnia oceniajqcy)

Ocena czgstkowa dotyczqea
poziomu spefniania danego

Kryteria oceny

od {data zapoznania oeenianego
= krvteriami)

do (data sporzgd=zenia oceny na pismie)

Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium

Sparzqdzeme uzam'menm do vcen czgstkowyeh jest abbgalmyue W razie
ocen wiej oczekiwari (5 punkidw), ponizej oczekiwan
r2 punkxy) ..uacfznw pbnlﬂej mkrmri (1 punki).

Zarzadzanie
zasobami

Lnacznie powyvief
aczekivan (5 punktdw)

Powyzej oczekiwari
{4 punkty)

Na poziomie oczekiwan
(3 punkty)

Ponizej oczekivan
(2 punkiy)

Znacznie ponizef
oczekiwar (1 punkt)

Zarzadzanie
personelem

Znacznie powyviej
oczekiwan (5 punkidw)

Powyzef oczekiwarn
(4 punkiy)

Na poziomie oczekiwan
(3 punkty)

Ponizej oczekiwan
{2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)

Podejmowanie
decyzji
i odpowiedzialno§é

Enacznie powiief
aczekiwan (3 punktow)

FPowyiej oczekiwani
{4 punkty)

Na poziomie oczekiwan
(3 punkiy)

FPonizej oczekivan
{2 punkiv)

Znacznie poniZef
aezekiwan (1 punkt)

Skuteczna
komunikacja

Znacznie powyZej
oczekiwan (5 punkidw)

Powyzej oczekiwan
{4 punkiv)

Na poziomie oczekivan
(3 punkty)

Ponizej oczekiwar
(2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwani (1 punkt)

Zorientowanie na
osiaganie celdéw

Znacznie powvief
oczekiwan (5 punktdw)

Powyviej oczekiwan
{4 punkry)

Na poziomie oczekiwan
(3 punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkiy)

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)
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Kryteria oceny
(nalezy wpisad nazwy
wybranveh kryteridw)

Ocena czgstkowa

‘spefniania danego

kryterium

Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium

Sporzqdzenie uzasadnienia do acen czqstkowyeh jest obligatoryine w razie
prayenania ocen: znacznie powyief oczekiwani (3 punktdw), ponizej oczekiwan
(2 punkty), znacznie ponizej oczekiwaii (1 punki).

Kryterium 1

Znacznie powyief
oczekiwan (5 punkidw)

Powyviej oczekiwan

(4 punkty)

Na poziomie oczekiwan

(3 punkty)

Ponizej oczekiwaii

(2 punkty)

Znacznie ponizef
oczekiwan (I punkt)

Kryterium 2

Znacznie powyiej
oczekiwan (5 punkidw)

Powyiej oczekiwan

(4 punkty)

Na poziomie oczekiwan

(3 punkty)

Ponizef oczekiwai

(2 punkty)

Znacznie poniZej
oczekiwan (1 punkt)

Srednia arytmetyczna ze wszystkich ocen
czgstkowych przyznanych za poszczegilne
kryteria oceny (obowigzkowe i wybrane)
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T,

bk et e | O86ny pesiom sptuiania kyteriow oceny a poisavie
;’*’deﬂdw e wszysthich ocen czastkowych: wykonywanych przez ocenianego obowigzkéw
od1do15 znacznie ponizej oczekiwan
powyzej 1,5 do 2,5 ponizej oczekiwai
powyzej 2,5 do 3,5 na poziomie oczekiwar
powyzej 3,5 do 4,5 powyzej oczekiwan
powyzej 4,5 do § znacznie powyzej oczekiwan

Przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej
Nalezy wstawié krzyzvk w odpowiednie pole:

pozvtywna - jezeli zaznaczono poziom znacznie powyiej oczekiwar, powyZej oczekiwaii albo na poz:mw oczekiwari oraz
Zadna z ocen ezqstkowyeh spelniania poszezegéinyeh kryteridw nie byta na poziomie znacznie ponizej oczekiwai (I pkt),

negatvwna - jezeli zaznaczono poziom ponizej oczekiwari albo znacznie ponizej oczekiwaii, a takze jezeli co najmniej jedna
z ocen czqstkowych spetniania poszezegdlnyeh kryteriéw byla na poziomie znacznie ponizej oczekiwari (I pkt).

POZYTYWNA

NEGATYWNA
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Czesé V pwypelnia oceniajgey)

Obszary wiedzy i umiejetmosei do rozwijania Proponowane formy i metody rozwoju zawodowego.

Tmig. | Nazwisko

Stanowisko pracy Data rozpoczgcia pracy na
zajmowane przez zajmowanym stanowisku
oceniajacego PEACY
s momsapn e

Zapoznatam/em sig 7 oceng okresowq i wnioskami dotyczgcymi indywidualnego programu rozwoju
zawodowego.

miejscowosd data padpis ocenianego
Pouc H

Od oceny okresowej stuzy, w terminie 7 dni od dnia zapoznania sig 2 oceny, sprzeciw do dyrektora generalnego urzedu. Zgodnie z art, 83 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej (Dz, U, Nr 227, poz. 1505) osoby, o ktdrych mowa w art. 81 ust. 2 pkt 1,2 i 4 tej ustawy, wnoszg sprzeciw do osoby, kidra
dokonaly oceny okresowej, a osoby, o ktérych mowa w art. 81 ust. 2 pkt 5 tej ustawy, wnoszg sprzeciw do oséb wykonujgeych zadania dyrektora generalnego
urzgdu w jednostkach wymienionych w an. 52 pkt 4 wskazanej ustawy.
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Cze$¢ VI (wypefnia oceniajacy)

W zwigzku z uzyskaniem przez Pania/Pana

Umotywowanie wniosku

pozytywnej oceny okresowej, wnioskuj¢ na podstawie art. 89 ust, | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) o przyznanie ..................... stopnia stuzbowego.

miejscowosd

data

podpis oceniajgeego




