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I. Pojecie i cele oceniania.

Ocenianie jest kompleksowym narzedziem zajmujacym centralne miejsce w systemie
zarzadzania zasobami ludzkimi, co oznacza ze moze by¢ wykorzystywane praktycznie we
wszystkich obszarach funkcji personalnej. Ocenianie jest sposobem na korygowanie,
utrwalanie, wygaszanie lub rozwijanie sposobu funkcjonowania pracownikow.

Ocenianie traktowane jest jako integralna czesS¢ oceny pracy, na ktora sklada sie ocena
wymagan pracy (wartosciowanie pracy) oraz ocenianie pracownikéw obejmujace ocene
ich kompetencji i wynikéw pracy.

Ocena jako podstawowe narzedzie rozwoju pracownika pozwala na instruowanie oraz
korygowanie zachowan pracownikow w procesie pracy przez dostarczanie im informacji
zwrotnej o sposobie i wynikach wykonywanej przez nich pracy.

Ocena pracownika stuzyc bedzie do realizacji wielu celow, takim jak:

» administracyjnym, tj. wykorzystywanie wynikow oceniania do ksztaltowania
polityki personalnej w zakresie przyje¢, przemieszczen wewnetrznych i
wynagradzania pracownikow;

» informacyjnym, tj. dostarczanie przelozonym danych o tym, jak pracuja ich
podwladni, a pracownikom danych o ich mocnych i stabych stronach;

» motywacyjnym, tj. dostarczanie pracownikom informacji zwrotnej, ktéra powinna
ich motywowac do rozwoju osobistego i doskonalenia efektywnosci pracy;

» organizacyjnym, tj. stluzaca do uzyskiwania informacji niezbednych do
podejmowania decyzji personalnych dotyczacych:

- zatrudniania pracownikow

- przemieszczania pracownikow wewnatrz Urzedu

- przyznawania premii, nagrod lub innych wyréznien
- zwolnien pracownikow

- planowania dzialalnosci szkoleniowej

» psychospotecznym, tj. polegajaca na ksztaltowaniu postaw i zachowan
pracownikow przez regularne dostarczanie im informacji o ich osiagnieciach i

niepowodzeniach oraz szansach ich rozwoju zawodowego.

Wprowadzenie systemu oceny ma na celu dokonywanie okresowego przegladu postepow
w pracy danego pracownika.
Z wprowadzenia systemu okresowych ocen plyna nastepujace korzysci:

1. omowienie i dokonanie oceny catoksztaltu pracy danego pracownika (pracownik
oceniany jest pod katem realizacji biezacych zadan z ostatniego ocenianego okresu
czasu);
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2. omowienie problemow, ktore sie pojawily w pracy danego pracownika,
i mozliwos¢ wprowadzenia korekt shuzacych zwiekszeniu efektywnosci, jakosci
pracy na przyszlosc;

3. ujawniaja sie potrzeby szkoleniowe;

4. udzielania i uzyskania informacji zwrotnych o ich efektywnosSci, o tym co robig
dobrze, a co gorzej i co nalezaloby zmienic;

5. omowienie aspiracji zawodowej pracownika i porownanie ich do aktualnej polityki
personalnej;

6. zwiazek z przegladami placowymi i przyznawaniem podwyzek.

II. SYSTEM OCENIANIA
Ocenianie stanowi spojny zbior wzajemnie ze soba powiazanych elementow, ktore tworza:
cele oceniania, zasady oceniania, kryteria oceniania, podmioty oceniania, przedmiot

oceniania, techniki oceniania, czestotliwo$¢ oceniania, procedury oceniania.

Wprowadzenie systemu ocen pracowniczych odpowiada na pytania: dlaczego oceniamy,

co oceniamy, kogo oceniamy, kto ocenia, jak oceniamy i kiedy oceniamy.

1. Podmiot i przedmiot oceniania.

Stosownie do art. 17 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych.
Spod zakresu ustawy wytaczeni zostali pracownicy samorzadowi, ktérych status prawny
uregulowany zostal w odrebnych przepisach. Przepisow ustawy nie stosuje sie do
nauczycieli, pracownikéw bibliotek, pracownikow instytucji kultury i zakladow opieki
zdrowotne;j.

Ocenie zatem podlegaja: pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace jak i
powotlania (Skarbnik, Sekretarz) oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych: Miejskiego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Administracji Zasobéw Komunalnych, Dyrektor
Biura Obstugi Oswiaty Samorzadowe;.

Okresowej oceny dokonuje bezposrednio przelozony pracownika. Oceny Skarbnika i
Sekretarza oraz Kierownikow MGOPS, AZK, BOOS dokonuje Burmistrz.

Na podstawie art. 3' § 1 Kodeksu pracy Burmistrz moze upowazni¢ inna osobe¢ do

dokonania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem procedury okresowych ocen.

Przedmiotem oceny jest zachowanie oséb wykonujacych prace i osiagane przez nich
wyniki pracy, oraz okreslanie ich potencjatu, tj. cech i wlasciwosci decydujacych
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o mozliwosciach dalszego rozwoju i podejmowania innych zadan niz dotychczas
wykonywane wedlug 6 podstawowych kryteriow i 3-5 kryteriow wybranych przez
oceniajacego. Dla zachowania prawidlowego przebiegu oceny kwalifikacyjnej pracownika
sporzadzona zostala pomocnicza Lista sprawdzajaca dla bezposredniego przelozonego —

wzor stanowi zalacznik nr 8 do niniejszej Oceny.

2. Czestotliwo$é oceniania.
Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest raz w roku za okres poprzedni, przy

czym pierwsza ocena dokonana zostanie do 10 pazdziernika 2007 roku. Termin

przeprowadzania oceny ustala sie do 30 listopada danego roku.

Pracownik moze byc¢ oceniany za okres od dnia przedstawienia mu arkusza oceny
z zatwierdzonymi kryteriami. Zgodnie z § 3 Rozporzadzenia, w przypadku zatrudnienia
nowego pracownika, rozmowy z pracownikiem, wyboru kryteriow oraz ich zatwierdzenia,
a takze wyznaczenia terminu sporzadzenia oceny na piSmie bezposredni przelozony
zobowiazany jest dokona¢ w terminie 6 miesiecy od dnia zatrudnienia (pierwsza ocena
kwalifikacyjna). W razie przeprowadzenia kolejnej oceny kwalifikacyjnej czynnosci,
o ktérych mowa wyzej, bezposredni przelozony zobowiazany jest dokona¢ w terminie 30

dni od sporzadzenia poprzedniej oceny na piSmie.

3. Techniki oceniania.
Przy dokonywaniu okresowych ocen przyjeto nastepujace techniki opisowe:

> technika samooceny, polegajaca na stworzeniu ocenianym pracownikom
mozliwosci komentowania wlasnych osiggnie¢ w postaci opiséw zamieszczonych
na arkuszach oceny. Technika ta pozwala osobie ocenianej na aktywne
uczestnictwo w procesie oceny. Ponadto jej aktywnoS¢ sprzyja ograniczeniu
zachowan defensywnych i zapewnia warunki do przeprowadzenia dialogu
Z oceniajacym.

» technika wydarzen krytycznych, polega na sporzadzaniu przez przelozonego
zapisow o zachowaniach ocenianych pracownikow, ktore odbiegaja od tzw.
zachowan normalnych na plus i minus. Notowaniu podlegaja zaro6wno osiagniecia,
jak i potkniecia podwladnych. Zapisy nalezy dokonywaé¢ na biezaco, w trakcie
catego okresu pracy pracownika. Konsekwentne dokonywanie takich zapisow
prowadzi do powstania rejestru sukcesow i niepowodzen ocenianych pracownikow,
ktore nastepnie moga stanowi¢ podstawe sformulowania opinii o pracowniku.
Zaleta takiej techniki jest to, iz przeciwdziala ona wystepujacej u wielu
przetozonych sklonnosci do usredniania ocen swoich podwladnych. Stosujac
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technike wydarzen krytycznych systematycznie otrzymujemy informacje

o zachowaniach ocenianych pracownikow.

4. Kryteria oceniania.

Istotnym elementem w systemie ocen pracowniczych sa kryteria ocen stanowiace baze
kazdego systemu oceniajacego. Kryteria okreslaja cechy, umiejetnosci, zdolnosci bedace
przedmiotem oceny oraz ich waznos¢. Kryteria oceny pozwola zminimalizowac¢ lub nawet
wyeliminowa¢ czynniki subiektywne i emocjonalne. Wykaz kryteriow oceny -
obowiazkowych i do wyboru stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Oceny. Oprocz 6
kryteriow obowiazkowych oceniajacy wybiera nie mniej niz 3 i nie wiecej niz
5 najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez ocenianego pracownika. Niezaleznie od kryteriow obowiazkowych i
fakultatywnych, bezposredni przelozony moze ustalic jedno kryterium nieobjete
wykazem. Moze to zrobi¢ wylacznie, gdy uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike
stanowiska pracy. Musi przy tym dokonac opisu tego kryterium. Wybor kryterium musi
by¢ zatwierdzony przez Burmistrza.

Wybrane kryteria nie podlegaja zmianie w toku procedury oceny. Zasada ta obowigzuje
takze w razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu,
w ktorym oceniany podlega ocenie. Zgodnie z § 5 Rozporzadzenia ocena sporzadzana jest
na podstawie wybranych wczesniej kryteriow. Kryteria moga by¢ zmieniane przy kazdej
nowej ocenie, ktéra zawsze rozpoczyna wybor Kkryteriow przez bezposredniego

przelozonego.

III. PROCEDURA PRZEPROWADZANIA OCENY

Procedura oceniania jest wieloetapowa i przedstawia sie nastepujaco:

1. Omoéwienie z ocenianym pracownikiem sposobu realizacji obowiazkow.

W trakcie rozmowy oceniajacy zapoznaje ocenianego z kryteriami jakie zamierza
wobec ocenianego zastosowac. Kryteria nalezy z ocenianym przedyskutowac.
W niektorych przypadkach moze okazac¢ sie przydatna notatka stuzbowa, oddajaca
wynik rozmowy.

Ze wzgledow praktycznych, jak i rowniez na wypadek koniecznosci wykazania
prawidlowosci oceny w ewentualnym postepowaniu sadowym w sprawie odwolania
zwolnionego wskutek np. negatywnej podwojnej oceny pracownika, celowe jest
udokumentowanie takze rozmowy pracownika 2z bezposrednim przelozonym

poprzedzajacej wybor kryteriow, rozmowy oceniajacej i pouczenia pracownika o prawie
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2.

wniesienia odwotania, wedlug wzoréw stanowigcych zatacznik nr 6 i 7 do niniejszej

Oceny.

Wybor kryteriow oceny.

Rozporzadzenie okresla dwa rodzaje kryteriow oceny: obligatoryjne i fakultatywne, ktore
wymienione sa w zalaczniku do niniejszej Oceny.

Sposrod 23 kryteriow do wyboru oceniajacy wybiera nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5.
Niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu, moze ustali¢c dodatkowo jedno kryterium i
dokonac jego opisu. Wybor kryteriow nie powinien by¢ dowolny. Oceniajacy dysponuje
pewna swoboda, z tym ze nie moze np. wobec urzednika, ktéry nie zajmuje stanowiska
kierowniczego stosowac dla tego stanowiska.

Kryteria wybrane zachowuja swa aktualnosc¢ przez caly okres objety ocena, nawet w

przypadku zmiany osoby oceniajacej.

Wyznaczenie terminu sporzadzenia oceny na piSmie.

Oceniajacy wyznacza termin dokonania oceny poprzez okreslenie miesiagca, w ktorym
nastapi dokonanie oceny i rok. Termin jest ustalany indywidualnie dla kazdego
pracownika i nie musi by¢ jednakowy dla wszystkich pracownikow.

Oceniajacy moze zawsze zmieni¢ termin oceny. Moze zosta¢ wydhuzony lub skrécony.
Stosownie do postanowien § 4 ust. 2 Rozporzadzenia, mozliwe jest jego przesuniecie
(wydtuzenie) W sytuacji  usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny. Bedzie to dotyczylo takich sytuacji jak: dltugotrwala nieobecnosc¢
pracownika spowodowana np. choroba lub urlopem macierzynskim.

Termin sporzadzenia oceny moze zosta¢ rowniez skréocony i sytuacja ta bedzie miala
miejsce w razie zmiany stanowiska pracy lub zakresu obowiazkéw na zajmowanym
stanowisku. Wowczas sporzadzenie oceny na piSmie powinno odbyc¢ sie przed zmiang
stanowiska pracy lub zakresu obowiazkow, z tym ze zmiana zakresu obowiazkéw musi
by¢ istotna.

O kazdej zmianie terminu sporzadzania oceny oceniany jest zawiadamiany na piSmie,

ktorego kopie zalgcza sie do arkusza oceny.

4. Wpisanie do arkusza wybranych kryteriow i terminu sporzadzenia oceny.
Wpisow wybranych kryteriow dokonuje sie w pierwszej czesci B arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego. Wzor arkusza stanowi zalacznik numer 1 do

niniejszej Oceny.
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5. Zatwierdzenie wybranych kryteriow.

Zatwierdzenia 3- 5 wybranych kryteriow dokonuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona. Oceniajacy przekazuje Burmistrzowi wypelniona czeS¢ A i pierwszg czesc
B arkusza niezwlocznie.

W drugiej czesci arkusza B Burmistrz znajduje sie miejsce na uwagi przez niego
dokonane do wybranych kryteriow przez bezposredniego przetlozonego ocenianego
pracownika. Burmistrz zatwierdzajac wybrane kryteria nadaje moc obowiazujaca
arkusza.

Burmistrz moze odmoéwi¢ zatwierdzenia kryteriow z odpowiednim uzasadnieniem.
W takiej sytuacji procedure nalezy rozpoczaé¢ od poczatku, zaczynajac od ponownej

rozmowy wstepnej z ocenianym.

6. Przekazanie ocenianemu kopii arkusza.

Oceniany pracownik otrzymuje kopie czesci A i B arkusza oceny z zatwierdzonymi
kryteriami oraz informacja o terminie sporzadzenia oceny na piSmie. Arkusz jest
wypelniany w jednym egzemplarzu. Kopie potwierdzona przez oceniajacego za zgodnosc¢

z oryginalem otrzymuje oceniany pracownik.

7.Rozmowa poprzedzajaca pisemne sporzadzenie oceny.

Oceniajacy omawia z ocenianym pracownikiem:
a) wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkow w okresie objetym ocena,
b) trudnosci napotykane przez ocenianego urzednika podczas realizacji zadan,

c) spelianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

Rozmowe z ocenianym przeprowadza si¢ nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem
oceny na piSmie. Z uwagi na duze znaczenie rozmowy oceniajacej w procesie oceny,
bardzo wazne jest prawidlowe jej przeprowadzenie. Rozmowa ta powinna by¢
przeprowadzona w takiej formie, aby zarowno pracownik jak i przelozony mogli
przedstawi¢ swoje stanowisko oraz ustosunkowac sie do stanowiska przedstawionego
przez druga strone. W trakcie tej rozmowy strony powinny ponadto wspoélnie dojs¢ do
wnioskow dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji oraz wyznaczy¢ cele na przyszlosc.

Z rozmowy oceniajacej powinny wynikac¢ nastepujace korzysci:

1. pracownik otrzyma informacje zwrotna o pracy, wynikach, postawach
i zachowaniach podwtadnego,

2. konfrontacja wlasnej opinii na temat pracownika z jego osobistymi odczuciami,
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3. wskazanie pracownikowi mocnych i stabych obszarow, nad ktérymi powinien
popracowac,

4. poglebienie wiedzy na temat wykonywanych obowiazkow oraz przyjetych
standardéw i norm,

5. ksztaltowanie zachowania pracownika sprzyjajace wykonywaniu zadan na
oczekiwanym przez przelozZonego poziomie,
lepsza motywacja pracownika do pracy,
okreslenie Sciezki rozwoju zawodowego pracownika, jezeli taka potrzeba zaistnieje

budowanie zaufania i relacji do efektywnej wspotpracy z podwladnym.

8. Sporzadzenie oceny na piSmie.

Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkow przez ocenianego
w okresie objetych ocena,
2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkoéw przez ocenianego,

3) przyznaniu oceny pozytywnej lub negatywne;j.

Opinia jest merytoryczna czesScia arkusza, uzasadniajaca okreslenie poziomu
wykonywania obowiazkow i przyznanie oceny ,ostatecznej”. W opinii nalezy odnies¢ sie
do sposobu speliania przez ocenianego kazdego z kryteriow oceny, co zapewnia

rzetelnosc¢ opinii. Miejsce na wpisanie opinii jest w czesci C arkusza.

Poziom wykonywania obowigzkéw ujety jest na 4 poziomach, poczawszy od bardzo

dobrego, poprzez dobry i zadawalajacy, po niezadowalajacy.

Poziom bardzo dobry, dobry, zadawalajacy zapewnia ocenianemu pozytywna ocene
okresowa. Poziom niezadowalajacy jest rownoznaczny z oceng negatywna. Po doreczeniu
pracownikowi ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej, potwierdzonej ponowna ujemna
ocena, ktora nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie trzech miesiecy,
pracodawca samorzadowy niezwlocznie rozwiazuje stosunek pracy z pracownikiem
samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym za wypowiedzeniem Iub

odwotluje go ze stanowiska.
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9. Doreczenie ocenianemu oceny.
Czes¢ C i D arkusza oceniany pracownik otrzymuje w oryginale. Oznacza to, ze czesc¢ C i
D nalezy sporzadzi¢ w dwoch jednobrzmiacych oryginatach, z czego jeden otrzymuje

pracownik, a drugi egzemplarz podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

10. Pouczenie ocenianego o prawie do odwolania sie od oceny.
Rozporzadzenie z dnia 13 marca 2007 roku nie wymaga pisemnej formy pouczenia.
Jednakze dla celow m.in. dowodowych pozadane jest zachowanie pisemnej formy.

Pouczenie o prawie odwolania sie od oceny nalezy sporzadzi¢ na oddzielnym dokumencie.

Oceniany pracownik moze odwotac¢ sie do Burmistrza w ciagu 7 dni od dnia doreczenia
oceny. Regulacje te stosuje sie rowniez w sytuacji, gdy oceniajacym jest Burmistrz.

Odrzucenie odwolania jest czynnoscig ostateczna.

11.Wlaczenie arkusza do akt osobowych ocenianego.
Po dokonanej ocenie oceniajacy przekazuje arkusz oceny do inspektora ds. personalnych

(za potwierdzeniem odbioru) celem wpiecia do akt osobowych pracownika.

IV. METODOLOGIA
Podstawowym zbiorem narzedzi shuzacym do cyklicznego pomiaru efektéw pracy przyjeto:
2. Rejestr zapiséw o zachowaniach ocenianych pracownikow
3. Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego
4. Arkusz samoopisu dla pracownika
5

. Wyniki liczbowe

1. Rejestr zapisow o zachowaniach ocenianych pracownikéow.
W rejestrze tym kazdy przelozony sporzadza na biezaco zapisy o zachowaniach
ocenianych pracownikow. W konsekwencji powstanie rejestr sukcesow i niepowodzen
pracownika. Rejestr stanowi podstawe do sporzadzenia oceny na temat pracownika, a w
rezultacie wypelnienie arkusza ocen o pracowniku. Rejestr nalezy prowadzic¢

systematycznie. Rejestr stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej Oceny.

2. Opis arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego.

Narzedzie przeznaczone do oceny pracownika samorzgdowego. Zawiera szes¢ kryteriow
obowiazkowych i 3-5 kryteriow wybranych przez przelozonego sposrod 23 kryteriow
fakultatywnych.
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Do oceny kazdego kryterium shuzy skala typu behawioralnego. Skala ta jest
czterostopniowa, przy czym jeden oznacza najnizszy poziom oceny, a czwarty poziom
najwyzszy. Kryteria oceny pracownika samorzadowego wg skali — stanowi zalgacznik nr 3

do niniejszej Oceny.

4. Arkusz Samooceny.

Arkusz samooceny wypelnia kazdy poddany ocenie pracownik. Arkusz samooceny
pracownik zabiera na rozmowe oceniajaca i przekazuje przelozonemu. Wypekienie
arkusza daje ocenianym pracownikom mozliwos¢ przedstawienia wlasnych efektow
i zdarzen dotyczacych jego pracy. Zapisane w arkuszu samooceny zdarzenia poddane
zostaja analizie i ocenie przez przelozonego pracownika w trakcie rozmowy oceniajace;j.
AktywnoS¢ osoby ocenianej w procedurze oceniania sprzyja ograniczeniu zachowan
defensywnych i zapewnia warunki dla przeprowadzenia rozmowy oceniajacej jako
konstruktywnego i otwartego dialogu, poprzez zminimalizowanie niekorzystnych cech
tradycyjnej oceny efektow pracy.

Arkusz samooceny sklada sie z czterech czesci. W pierwszej czesci pracownik
przedstawia konkretne swoje osiagniecia, ktore udalo mu sie uzyska¢ w pracy w ciggu
ocenianego okresu. Moga to by¢ rozne zdarzenia, takie jak: nadzwyczaj dobrze wykonane
zadanie, modernizacja lub modyfikacja stanowiska pracy swojego lub innych osob,
wartosciowe rozwiazanie techniczne lub organizatorskie, dzialanie, ktére przyczynito sie
w znaczacym stopniu do realizacji zadan jednostki czy satysfakcji interesantow.

Nastepnie pracownik prezentuje zdobyte kwalifikacje w ocenianym okresie —
ukonczone kursy, szkolenia, udzial w konferencjach. Chodzi tu o kwalifikacje zdobyte w
czasie zatrudnienia u pracodawcy, jak i poza, a ktore mialy istotny wplyw na efekty
pracy.

W ostatnim bloku pracownik przedstawia zadania ktore nie udato mu sie wykonac
z podaniem przyczyny jego niezrealizowania, nawet jezeli nie byla ona zalezna od niego.

Arkusz samooceny stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej Oceny.

5. Wyniki liczbowe.

Jest to narzedzie, ktore wykorzystywane jest przez przelozonych dokonujacych ocen.
Laczna suma uzyskanych punktéw (kryteria obowiazkowe i kryteria do wyboru) odbywa

sie przez odniesienie do jednego z czterech obszarow kompetencyjnych.
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Sa to nastepujace poziomy oceny:

Kryteria przyznawania poziomu oceny

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposOb czesto przewyzszajacy oczekiwania.
W razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie =z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale spelnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Dobry

Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spelnial wiekszosS¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy

Oceniany wiekszo$S¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale spelnial niektére kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy

Oceniany wiekszoS¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowiazkow nie speinial wcale badz spelnial
rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

Interpretacja wynikow liczbowych dla pracownika samorzadowego

Wyniki liczbowe podlegaja okreslonej interpretacji slownej, ktéra zostanie zapisana

w Arkuszu oceny pracownika.

Ustala sie przedzialy punktow zroznicowane z uwagi ilos¢ wybranych kryteriow do

wyboru, a mianowicie:

L. Kryteria obowigzkowe i 5 kryteriow do wyboru
Przedziat punktowy Poziom
Od11-15 Poziom niezadowalajacy
Od 16 - 27 Poziom zadowalajacy
Od 28 - 39 Poziom dobry
Od 40- 44 Poziom bardzo dobry

II. Kryteria obowigzkowe i 4 kryteria do wyboru

Przedzial punktowy

Poziom

Od 10- 14 Poziom niezadowalajacy
Od 15-25 Poziom zadowalajacy
Od 26- 36 Poziom dobry

Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownikéw samdavych 11
Urzedu Miejskiego
w Wiecborku




| 0d 37 - 40 | Poziom bardzo dobry

III. Kryteria obowigzkowe i 3 kryteria do wyboru

Przedzial punktowy Poziom

0d 9- 13 Poziom niezadowalajacy
Od 14- 23 Poziom zadowalajacy
Od 24- 33 Poziom dobry

Od 34- 36 Poziom bardzo dobry

V. Pulapki i bledy w procesie oceny pracownikow

Nieumiejetne przeprowadzenie oceny moze wyrzadzi¢ wiecej szkod niz korzysci.
W zwiazku z tym nalezy przede wszystkim pamietac o typowych ryzykach zwiazanych
z ocenianiem pracownikow. Pozwala to ograniczy¢ prawdopodobienstwo popelnienia
btedow, ktore wplywaja ujemnie na jakoS¢ dokonanej oceny oraz na stan stosunkow
miedzyludzkich.

Do najczestszych niedociggnie¢ wystepujacych w procesie oceniania nalezy tzw. efekt
halo, zwany rowniez bledem oslepienia. Polega on na zasugerowaniu sie przez osobe
oceniajaca jedna cecha ocenianego pracownika, ktéra moze by¢ zaro6wno dodatnia, jak
i ujemna, co w efekcie doprowadza do uogolnienia calej oceny na podstawie jednej cechy.
Innym bledem jest zbytnia pobtazliwos¢ lub zbytnia surowos¢ w ocenianiu pracownikow,
niezaleznie od ich osiagniec i zachowan.

Tendencja do usredniania wydawanych ocen to nastepny potencjalny btad w ocenianiu

pracownikow. Jego skutkiem jest brak gotowosci oceniajacego do réznicowania ocen
poszczegolnych pracownikow.

Przy ocenach okresowych wystepuje ryzyko bledu ostatniego spostrzezenia, ktory polega

na tym, ze w pamieci oceniajacego lepiej utrwalone sa fakty z ostatniego okresu przed
ocenianiem. W zwiazku z tym fakty, ktére wystapily na poczatku okresu oceniania moga
ulec zatarciu lub zosta¢ w mniejszym stopniu uwzglednione w ocenie.

Kolejnym potencjalnym bledem w sztuce oceniania jest blad projekcji, polegajacy

na podswiadomym przenoszeniu przez oceniajagcego wlasnych cech na osoby oceniane i w
konsekwencji réznicowaniu z tego powodu wydawanych sadow wartosciujacych
kompetencje, zachowania oraz efekty, np. ,skoro ja moge zosta¢ codziennie dluzej

w pracy, moja kolezanka powinna czynic to rownie chetnie”.
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Do bledow w praktyce oceniania zalicza sie takze tzw. efekt hierarchii, ktéry polega na
zawyzaniu oceny w miare wyzszej pozycji osoby ocenianej w hierarchii stanowisk pracy.
Inaczej mowiac, sytuacja zajmowania wyzszych miejsc w hierarchii wplywa na efekt
oceniania.

Innym bledem, ktéry moze wystapi¢ jest nieznajomoS¢ celow, kryteriow i technik

oceniania lub nieakceptowanie ich przez pracownikéw podlegajacych ocenie.

Niedoinformowanie pracownikéw o wynikach oceny to nastepny mozliwy blad, ktorego
efektem jest nieosiagniecie celu motywacyjnego oceniania.

Wytypowane bledy sa najczesSciej wystepujacymi, jednak nie jedynymi, ktére moga
wystapi¢ w procesie oceniania. Ryzyko ich popelnienia mozna zmniejszy¢ poprzez fakt
uswiadomienia sobie mozliwosci ich wystapienia, a nastepnie przestrzeganie ustalonych

regul wystepujacych w samym procesie oceniania.

Wsrod najczesciej wystepujacych nieprawidlowosci wymienic¢ nalezy:

Brak obiektywizmu - btad najtrudniejszy do unikniecia, wynika z wykazywanej
przez kazdego czlowieka tendencji do oceny wszystkich zjawisk przez pryzmat wlasnych
doswiadczen, przekonan i oczekiwan. Moze pojawia¢ sie sytuacja, ze wiekszoSc
pracownikow ocenionych przez jednego z przetozonych uzyskuje wyniki bardzo wysokie,
podczas gdy u drugiego sa inne wyniki oceny. RoOznice moga wynikac, nie z innego
podejscia do wykonywania obowiazkow przez przelozonych, co z innego podejscia do
dokonywania oceny.

Efekt pierwszego wrazenia - czesto opinie na temat danej osoby ksztaltowane sa

w trakcie poczatkowej fazy wspolpracy. Wywarte wowczas wrazenie wplywa na ocene
wszelkich dziatan i zachowan pracownika. Ocena pracownika powinna by¢ jednak oparta
na rzetelnych podstawach. Oceniajacy wydajac opinie na temat sposobu wykonywania
obowiazkow przez pracownika musi umie¢ oddziela¢ fakty od powierzchownych
spostrzezen.

Dogmatyzm - wielu przelozonych posiada sztywne zasady i przekonania.
Przykladem moze by¢ np. przeswiadczenie, ze mlodzi pracownicy nie powinni
podejmowac odpowiedzialnych zadan. Przekonania tego nie sg w stanie zmieni¢ najlepsze
nawet wyniki osiagane przez pracownika.

Efekt Horna - polega na ,rozszerzeniu” negatywnej oceny jednej cechy

zatrudnionego. Przykladowo pracownik majacy trudnosci z dotrzymywaniem terminow
otrzymuje niska ocene takze w odniesieniu do pozostalych kryteriow, chociaz, wykonuje

je na dobrym poziomie.
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Zalaczniki:

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
Kryteria oceny pracownika samorzadowego ze skalg
Rejestr zapisow o zachowaniach ocenianych pracownikow
Arkusz samooceny

Protokoét z rozmowy wstepne;j

Protokotl z rozmowy oceniajacej
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Lista sprawdzajaca — dla bezposredniego przelozonego

Okresowa ocene kwalifikacyjna pracownikow samorzadowych Urzedu Miejskiego

w Wiecborku opracowano na podstawie:

» Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. 2001r., Nr 142, poz. 1593 z pézn.zm.),

» Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i
trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych (Dz. U.
Nr 35, poz. 361),

Ocene opracowala:

Sekretarz Gminy Urzedu Miejskiego w Wiecborku

mgr Renata Jesionowska-Zawieja

Wiecbork, lipiec 2007 roku
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