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Oceny okresowe

1. Czemu stuzy ocena pracownicza?

W ramach realizacji swoich obowigzkéw stuzbowych kazdy z pracownikéw
nieustannie podlega ocenie. Przetozeni oceniajg swoich pracownikéw na podstawie
realizowanych przez nich zadan, pracownicy wspotpracujgcy ze sobg dokonuja
wzajemnej oceny w oparciu o jako$¢ tejze wspotpracy itd. Jednak z uwagi na swdj
nieformalny charakter takie oceny dokonywane sg w sposéb dorazny i bazujg na
wysoce subiektywnych kryteriach. Powoduje to, iz rezultaty takiego oceniania moga
by¢ wykorzystane tylko na biezgce potrzeby, a ich przydatnosé z punktu widzenia
systemowego zarzadzania organizacjg i personelem jest znikoma.

Z uwagi na to, organizacje na catym Swiecie do oceny swoich pracownikéw
wykorzystujg sformalizowane procesy oceny okresowej, ktére w odrdznieniu od
ocen doraznych:

1) s3 realizowane za pomocy wystandaryzowanych narzedzi (np. arkuszy
i formularzy ocen),

2) sgdokonywane w oparciu o scisle okreslony katalog kryteriéw (np. w modelu
kompetencyjnym),

3) charakteryzujg sie z gory okreslong czestotliwoscia dokonywania oceny
(np. co 12 miesiecy),

4) sg przeprowadzane w oparciu o Sci$le okreslong procedure (np. zawartg
w stosownych regulaminach),

5) stwarzajg mozliwos¢ odwotania sie od otrzymanej oceny,

6) pozwalajg na wykorzystanie ich do realizacji innych proceséw zarzadzania
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 iinnych cech, ktére uzywane
i rozwijane w procesie pracy prowadzg do osiggania rezultatéw zgodnych ze
strategicznymi zamierzeniami organizacji,

2) realizacji zadan — czyli ocena dotychczasowego i obecnego poziomu pracy,
jakosci wykonywanej pracy i sposobu wywigzywania sie z obowigzkdéw na
danym stanowisku pracy.

Dzieki temu informacje uzyskane w trakcie ocen charakteryzujg sie wysokim
stopniem rzetelnosci i wiekszym stopniem obiektywizmu. W wyniku tego mogg one
zosta¢ wykorzystane przez organizacje do realizacji takich celdw jak poprawianie
efektywnosci pracy ocenianych pracownikéw, podejmowanie racjonalnych decyzji
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kadrowych, planowanie rozwoju zawodowego poszczegdlnych pracownikow.

Dodatkowo dobrze przeprowadzony proces oceny pracowniczej oprdcz realizacji
wskazanych powyzej celdw petni réwniez istotng funkcje motywacyjnga. Dzieje sie tak
z uwagi na to, iz pracownicy oczekujg zwrotnych informacji na temat swoich dziatan
i zachowan, by zyska¢ pewnosé co do tego, naile spetniajg lub nie spetniajg wymagan
na stanowisku pracy oraz oczekiwan przetozonego.

Nalezy réwniez pamieta¢ o tym, ze proces oceny pracowniczej dostarcza
informacji zaréwno o silnych stronach ocenianego, jak i o jego obszarach do rozwoju
(stabych stronach), a umiejetne ich przekazanie pracownikowi odgrywa istotng role
w procesie budowania jego motywacji. Przekazywanie przez oceniajgcego informaciji
na temat silnych stron pracownika pozwala, przede wszystkim, ugruntowywac jego
pozytywne wyobrazenia o samym sobie, budujgc motywacje do utrzymania rownie
dobrych wynikédw w przysztosci. Natomiast umiejetnie przekazana informacja na
temat jego stabych stron buduje w nim motywacje do podjecia dziatan majgcych na
celu zniwelowanie zidentyfikowanych luk kompetencyjnych.

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

1) otrzymujg jasng i czytelng informacje dotyczgcg swoich wynikéw 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 rozwijaé
oraz jakiej pomocy mogg w tym zakresie oczekiwaé od przetozonego oraz
organizacji,

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

2) podejmowanie bardziej obiektywnych i racjonalnych decyzji personalnych
(m.in. w zakresie wynagradzania, szkolenia, awansowania, degradowania,
czy zwalniania pracownikéw),
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3) szczegdtowe okreslenie potrzeb rozwojowych poszczegdlnych pracownikéw
oraz zaplanowanie adekwatnych do tych potrzeb dziatai rozwojowych,

4) usprawnienie komunikacji wewnatrz organizacji.

" PAMIETA)!

Nawet najlepiej zaplanowany proces oceny pracownikow nie spetni

stawianych przed nim celow, jeZeli nie przytoZy sie wystarczajgcej starannosci
do jego realizacji, zaréwno ze strony oceniajqcych, jak i ocenianych.

1.1. Metodologie ocen pracowniczych

Metody oceny pracownikdw mozna podzieli¢ na dwie podstawowe kategorie:

1) Metody relatywne — polegajgce na poréwnaniu pracownikow podlegajacych
ocenie pomiedzy sobg,

2) Metody absolutne — polegajgce na poréwnaniu pracownikéw z ustalonymi
przez organizacje standardami (wymaganiami).

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 - pordwnanie kazdego pracownika z kazdym,
a nastepnie przyznawanie punktéw tym, ktorzy w tej ,rywalizacji” wygrywaja.
Efektem jest stworzenie listy rankingowej. Jest to bardzo pracochtonna metoda,
gdyz nalezy dokona¢ poréwnania w parach kazdego pracownika z kazdym innym
pracownikiemiw efekcie przy duzych organizacjach liczba wymaganych poréwnan
moze by¢ ,astronomiczna”. Z uwagi na metode zazwyczaj wykorzystuje sie jg do
oceny pojedynczych grup pracownikéw (np. w ramach danego wydziatu).

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

1.3. Metody absolutne

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

1) podwiadni,
2) wspotpracownicy,
3) klienci zewnetrzni organizacji,

4) przetozony.

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 efektéw pracy oraz fundamentem rozwoju.

Ocenakluczowych wyznacznikow efektywnosci'—realizowanaw oparciu o stopien
wykonania poszczegdlnych zadan przydzielonych pracownikowi. Na poczatku okresu
podlegajgcego ocenie okreslane sg poszczegdlne zadania, ktérych 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), ktéra determinuje istotnos¢ jego realizacji dla poziomu koncowej
oceny.

Ocena w oparciu o portfolio personalne — polegajagca na pogrupowaniu
ocenianych pracownikdw w kategorie istotne ze strategicznego punktu widzenia
organizacji. Kryteriami, na podstawie ktérych dokonuje sie podziatu pracownikow,
moga by¢ doswiadczenie, wyniki sprzedazowe, staz pracy itp. Wyniki takiej analizy
s3 nanoszone na model przypominajgcy macierz, w podziale na cztery kategorie
pracownikow:

LW terminologii angielskiej ,kluczowe wyznaczniki efektywnosci” znane sa jako ,Key Performance
Indicators” i stanowig jeden z gtéwnych elementéw procesu ,Zarzadzania Przez Cele” (w angielskiej
terminologii ,Management By Objectives”).
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1) pracownikéw mato przydatnych — ktérzy majg niskie mozliwosci rozwoju oraz
osiggajg niskie wyniki w zakresie realizowanych zadan,

2) pracownikéwsolidnych—osiggajgcych wysokie wynikiw zakresie realizowanych
zadan, jednak z niskimi mozliwosciami rozwoju. Najczesciej sg to pracownicy;,
ktdrzy osiggneli juz wszystko, co mogli osiggngé w danym zakresie,

3) pracownikéw problematycznych — ktdérzy osiggajg niskie wyniki, ale majg
wysokie mozliwosci rozwoju. Najczesciej sg to mtodzi pracownicy, w ktérych
rozwadj organizacja powinna inwestowac,

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

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

Ocena pracownicza oparta o model kompetencyjny — coraz czesciej
stosowana w praktyce zarzgdzania zasobami ludzkimi metoda 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, ktdre, uzywane i rozwijane w procesie pracy, prowadza
do osiggania rezultatéw zgodnych ze strategicznymi zamierzeniami organizacji. Na
podstawie opisanych w modelu kompetencji tworzony jest profil kompetencyjny
stanowiska, ktéry stanowi liste kompetencji wymaganych do efektywnej realizacji
zadan na zajmowanym stanowisku pracy. Podczas oceny okresla sie, w jakim stopniu
oceniany pracownik przejawia w swojej pracy zawodowej wymagane kompetencje.
Dzieki temu mozliwe staje sie okreslenie, w jakim obszarze pracownik powinien
rozwing¢ swoje kompetencje, aby mdc skutecznie wykonywac¢ powierzone mu
obowigzki.

Swobodny opis - opis dokonan i zachowan pracownika dokonywany przez
kierownika. Dokfadnie odzwierciedla jako$¢ pracy pracownika, jednak mozliwos¢
poréwnan w czasie, jak i z innymi pracownikami, jest bardzo ograniczona. Ponadto
ocena ta wymaga duzych umiejetnosci oceniajgcego w zakresie zarzgdzania zasobami
ludzkimi oraz komunikacji pisemnej. Metoda ta jest dos¢ czasochtonna.

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

Skola liczbowa

Skola graficzna

Notezenie cechy (wlasciwosci)

Minimum Maximum

Skala przymiotnikowa

Bardzo niska | Poniiejnormy W normie ‘ Powyiej Bardzo wysoka

normy

Rysunek nr 1 — przyktady réznych skal oceny
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2. Istota i cel oceny okresowej w stuzbie cywilnej

Gtownymi celami prowadzenia oceny okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej
sg przede wszystkim:

1) podnoszenie efektywnosci i jakosci jego pracy,
2) przekazywanie pracownikowi informacji na temat oceny jego pracy,
3) zwiekszanie poziomu motywacji,

4) dostarczanie przetozonemuinformacjipozwalajgcych podejmowacéracjonalne
decyzje kadrowe i personalne,

5) sporzadzanie wnioskow do indywidualnego programu  rozwoju
zawodowego,

6) uzyskiwanie dodatkowych informacji do opracowania planu szkolen.

Dodatkowo dzieki swojej cyklicznosci ocena okresowa w stuzbie cywilnej rowniez
pobudza zaangazowanie pracownikéw poprzez przypomnienie im, ze petniona
przez nich rola jest istotna dla obywateli. Pracownicy, ktérzy czuja, ze organizacja
wysoko ceni ich wkfad pracy i dba o ich powodzenie, pracujg dobrze. Nic nie dziata
bardziej niekorzystnie na zaangazowanie pracownika (a w konsekwencji na jakos¢
wykonywanej przez niego pracy) niz Swiadomos¢, ze jest on jedynie kolejng pozycja
na liscie ptac, a jego poglady czy odczucia nikogo nie interesuja.

Dokonywanie okresowej oceny pracy jest dodatkowym zajeciem dla kierownikéw
i czasem moze by¢ postrzegane jako ucigzliwe, bo wymaga przeciez wypetnienia duzej
ilosci dokumentéw. Ponadto sytuacja oceny zawsze wigze sie z pewng niepewnoscia
i napieciem. Jednak korzysci, jakie mogg ptynac ze sformalizowanego oceniania, moga
to nie tylko zrdwnowazy¢, ale i przewyzszyé, o ile ocena zostanie przeprowadzona
umiejetnie i z przekonaniem o jej przydatnosci. Podstawowa réznica miedzy oceng
okresowga a bhiezgcym codziennym ocenianiem pracy pracownika polega na tym,
ze mozemy sie wtedy skoncentrowac na catosci zachowan pracownika i bardziej
obiektywnie niz to sie dzieje na co dzien.

W tym miejscu nalezy réwniez zauwazyé, iz obowigzujaca aktualnie metodologia
oceny okresowej cztonkéw korpusu stuzby cywilnej jest oceng bardziej intuicyjng
i kompleksowa, poprzez wprowadzenie punktowej skali ocen oraz wymogu
dokonywania ocen czgstkowych, niz wczesniejsze rozwigzania funkcjonujgce w stuzbie
cywilnej. Natomiast dzieki mozliwosci (a w niektérych przypadkach obowigzkowi)
umieszczenia uzasadnienia przyznawanych ocen unika sie zagrozenia ,sptycenia”
oceny, ktére moze wystgpi¢ w przypadku zastosowania samej punktowej skali oceny.

11
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Dodatkowo szeroki katalog kryteridw wykorzystywanych w procesie oceny
okresowej oraz duza swoboda w ich doborze umozliwiajg wierne oddanie specyfiki
pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej, zwiekszajac tym
sposobem rzetelno$¢ oceny oraz adekwatnos¢ do specyfiki zadan realizowanych
przez poszczegdlnych pracownikow. Na szczegdlng uwage zastuguje réwniez fakt, iz
uniwersalny sposob opisu poszczegdlnych kryteridéw oceny umozliwia wykorzystanie
tego samego kryterium do oddania charakteru zadan realizowanych na réznych
stanowiskach. Np. kryterium oceny ,,umiejetnos$¢ obstugi urzadzen technicznych lub
narzedzi informatycznych” moze zosta¢ wykorzystane zarowno w przypadku oceny
prawnika? (umiejetnos¢ obstugi np. pakietu MS Office), jak i inspektora gérniczego®
(umiejetnos¢ obstugi specjalistycznego sprzetu).

dostarczanie przetozonemu
informacji pozwalajacych
podejmowac racjonalne
decyzje

zwiekszenie poziomu sporzadzenie wnioskow
motywacji do indywidualnego
programu rozwoju
zawodowego

przekazywanie uzyskanie dodatkowych
pracownikowi informacji informacji do

na temat jego pracy opracowania planu

szkolen

podnoszenie
efektywnosci i jakosci
pracy

Rysunek nr 2 — cele realizowane przez proces oceny okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej

2 Zajmujacego np. stanowisko pracy radcy prawnego, okreslone w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréow z dnia 9 grudnia 2009 r. w sprawie okres$lenia stanowisk urzedniczych,
wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikédw stuzby cywilnej, mnoznikéw
do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad ustalania i wyptacania innych swiadczen
przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 211, poz. 1630, ze zm.).

3 Zajmujacego np. stanowisko pracy inspektora zaktadéw gérniczych, okreslone w zatgczniku nr 1 do
ww. rozporzadzenia.
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2.1. Zrédta regulacji dotyczacych oceny okresowej w stuzbie cywilnej

Tematyka oceny okresowej w stuzbie cywilnej zostata uregulowana
w nastepujacych aktach prawnych:

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

2) rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie
warunkdéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz. 633) —zwanego w dalszej czesci niniejszego
poradnika ,rozporzadzeniem”.

W ramach ustawy dla procesu oceny okresowej najistotniejsze tre$ci mozna
znalez¢ w nastepujgcych przepisach:

1) w art. 81 ust. 1 — definicje osoby podlegajgcej ocenie okresowej w stuzbie
cywilnej (ocenianego),

2) w art. 81 ust. 2 — okreslenie oséb przeprowadzajgcych ocene okresowa
(oceniajacych),

3) wart. 81 ust. 35— przedmiot oceny okresowej,
4) wart. 81 ust. 4,6, 7, 8, 9 — terminy oceny okresowej w stuzbie cywilne;j,

5) art. 81 ust. 9 — ponowna ocena okresowa po otrzymanej ocenie
negatywnej,
6) w art. 83 — procedura sprzeciwu od oceny okresowej,

7) wart. 71 ust. 1 pkt 1 — skutki otrzymania dwukrotnej, nastepujacej po sobie,
negatywnej oceny okresowej przez urzednika stuzby cywilnej,

8) w art. 89 — otrzymywanie przez urzednika stuzby cywilnej kolejnych stopni
stuzbowych w wyniku oceny okresowe;.

2.2. Kto podlega ocenie okresowej w stuzbie cywilnej?

Zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej ocenie okresowej podlega kazdy cztonek
korpusu stuzby cywilnej zatrudniony na czas nieokres$lony. Realizowana jest ona przez
bezposredniego przetozonego pracownika i w odréznieniu od pierwszej oceny w stuzbie
cywilnej nie uczestniczy w niej kierownik komérki organizacyjnej zatrudniajgcej

13
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ocenianego (chyba, ze jest jego bezposrednim przetozonym). Szczegétowsq informacje
na temat osdb oceniajgcych mozna znalez¢ w ponizszej tabeli:

Oceniany

Oceniajacy

Stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej

® pracownik stuzby cywilnej

® urzednik stuzby cywilnej

bezposredni przetozony

Stanowiska bedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej

® dyrektor generalny urzedu

po zasiegnieciu opinii Szefa Stuzby Cywilnej.

Szef Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
wiasciwy minister,

wiasciwy przewodniczacy komitetu wchodzacego
w sktad Rady Ministréw,

wiasciwy kierownik urzedu centralnego organu
administracji rzadowej,

wiasciwy wojewoda,

® kierujgcy departamentem lub komérka

Nasiennictwa Lesnego i jego zastepcy

[ ]
réwnorzedng dyrektor generalny urzedu
® zastepca kierujgcego departamentem | ® kierujagcy  departamentem lub komorka
lub komorka réwnorzedng réwnorzedng
® \wojewddzki lekarz weterynarii i jego|® wojewoda po zasiegnieciu opinii Gtdwnego Lekarza
zastepca Weterynarii
® kierujgcy komdrka organizacyjng w Biurze °

bezposredni przetozony

Tabela nr 1 — osoby dokonujqce oceny w procesie oceny okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej

Z uwagi na powyzsze ocenie okresowej w stuzbie cywilnej nie podlegajg np.:

1) pracownicy zatrudnieni w oparciu 0 umowe o prace na czas okreslony 12
miesiecy z mozliwoscig wczedniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem (art. 35 ust. 3 ustawy), ktérzy podlegaja
jedynie pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej,
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2) pracownicy zatrudnieni w oparciu o umowe o prace na czas okreslony (np. 6, 8
lub 24 miesiecy) oraz pracownicy zatrudnieni w celu zastepstwa nieobecnego
cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktérzy — co do zasady — nie podlegajg ani
ocenie okresowej, ani pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej, jednak moga by¢
podmiotem oceny biezgcej realizowanej w ramach procedur okreslonych
przez zatrudniajgce ich urzedy.

W przypadku powstania trudnosci we wskazaniu bezposredniego przetozonego,
ktory ma dokonaé oceny okresowej pracownika, nalezy siegng¢ do informacji
zawartych w czesci 2.2 opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego
pracownika, gdzie mozna odnalez¢ informacje na temat osoby bezposrednio
nadzorujgcej dane stanowisko pracy.

e STANOWISKO DO SPRAW

15. | SYMBOL STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1. | Stanowisko pracy posrednio
nadzorujace

2.2. | Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace

2.3. | Liczba podleglych pracownikéw | O brak podlegtych pracownikow

Rysunek nr 3 — czesc¢ 2.2 opisu stanowiska pracy

@, PAMIETA)!

" W sytuacji dokonywania oceny osob kierujgcych departamentem lub
komorkq rownorzednq przez dyrektora generalnego urzedu pozgdane
bytoby zasiegniecie opinii podmiotu nadzorujgcego dane stanowisko pracy
(np. ministra, sekretarza stanu, wojewody, wiceprezesa urzedu,).

2.3. Terminy oceny okresowej w stuzbie cywilnej

Ocene okresowq cztonka korpusu stuzby cywilnej sporzgdza sie co 24 miesigce,
liczac od dnia zakonczenia poprzedniej oceny okresowej lub od dnia zatrudnienia
cztonka korpusu stuzby cywilnej na czas nieokreslony (np. zawarcie umowy o prace

15
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na czas nieokreslony z pracownikiem stuzby cywilnej, zatrudnienie urzednika stuzby
cywilnej na podstawie art. 35 ust. 7 ustawy). Nalezy zwrdci¢ uwage, ze czestotliwosci
sporzgdzania oceny okresowej nie mozna myli¢ z okresem, ktéry podlega ocenie.
Okres podlegajacy ocenie* rozpoczyna sie od dnia zapoznania pracownika z kryteriami
oceny, wedtug ktérych bedzie oceniany, a koriczy z dniem sporzgdzenia oceny na
pismie. Zatem okres podlegania ocenie rzadko kiedy bedzie réwny 24-miesigcom,
w szczegdlnosci, ze rozporzadzenie naktada wymég zapoznania pracownika
z kryteriami oceny w terminie 30 dni od dnia sporzadzenia na piSmie poprzedniej
oceny albo 60 dni od dnia zatrudnienia ocenianego na czas niekreslony. W zwigzku
z tym realny okres podlegajgcy ocenie moze wynies¢ np. 23 miesigce.

Zapoznanie Sporzadzenie oceny Rozpoczecie
ocenianego z okresowej na pismie kolejnego
kryteriami oceny i rozpoczecie cyklu oceny

kolejnego cyklu
oceny

/N

Okres podlegajacy ocenie

Koniec poprzedniego
okresu oceny /
zatrudnienie na czas

nieokreslony

Wykres nr 1 — relacja pomiedzy czestotliwosciq procesu oceny okresowej a okresem podlegajgcym ocenie

Poniewaz ustawa nie zawiera regulacji dotyczgcych sposobu obliczania terminéw ocen
okresowych w niej okreslonych to w zwigzku z art. 9 ust. 1 ustawy oraz art. 300 Kodeksu
pracy terminy realizacji oceny okresowej oblicza sie zgodnie z zasadami prawa cywilnego,
okreslonymi w art. 110 i nastepnych Kodeksu cywilnego. Zgodnie z tymi zasadami:

1) jezeli termin okreslony jest w dniach (np. ,,60 dni od dnia zatrudnienia
ocenianego na czas nieokreslony”) to termin rozpoczyna bieg od nastepnego
dnia po zatrudnieniu ocenianego na czas nieokreslony, a uptywa on z koricem
ostatniego dnia (z uptywem ostatniej godziny w danej dobie),

4 Czes¢ IV arkusza oceny.
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PRZYKtAD
Jezeli oceniany zostat zatrudniony na czas nieokreslony 4 marca 2012 r,
wpisanie do arkusza oceny wybranych kryteriow powinno nastqgpic najpozZniej
\) 3 maja 2012 r. (w terminie 60 dni). Majgc na wzgledzie obowigzki wynikajgce
z § 12 rozporzqdzenia (prawo ocenianego do wglgdu do arkusza oceny,
obowigzek wigczenia arkusza do akt osobowych cztonka korpusu stuzby
cywilnej), faktycznie termin uptynie z ostatniq godzing pracy urzedu.

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

PRZYKLAD
W przypadku terminu 24 miesiecy na sporzqdzenie oceny okresowej, gdy
poczqgtek terminu (sporzqdzenie ostatniej oceny okresowej) wypadat 4
) marca 2012 r,, termin sporzqdzenia kolejnej oceny okresowej przypadnie na
. 4 marca 2014 r. (24 miesigce pozniej — data koricowa jest zgodnie z art. 112
Kodeksu cywilnego datq odpowiadajgcq dacie poczgtkowej).

3) jezeli termin uptywa w dniu uznanym ustawowo za wolny od pracy
(w niedziele lub swieto), zgodnie z art. 115 Kodeksu cywilnego termin
uptywa dnia nastepnego, przy zachowaniu wszystkich zasad ogdlnych.

Dni wolne od pracy znajdujace sie w srodku terminu sg liczone do biegu
terminu.

PRZYKLAD
Jezeli 30-dniowy termin okreslony w § 8 rozporzqdzenia rozpoczynat swoj
bieg 4 lutego 2011 r. to koniec terminu przypadat na 6 marca 2011 r., czyli na
) niedziele, ktéra byta dniem ustawowo wolnym od pracy. W takim przypadku
. zgodnie z art. 115 Kodeksu cywilnego termin uptyngt z koicem dnia 7 marca
(poniedziatek).

2.4. Zmiana terminu oceny okresowej

Zgodnie z przepisami ustawy ocene okresowg cztonka korpusu stuzby cywilnej
sporzadza sie co 24 miesigce. Od tej zasady sg jednak wyjatki. Jedne z nich maja
charakter obligatoryjny, inne fakultatywny.
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Zmiana terminu oceny okresowe] nastepuje w sposéb obligatoryjny:

1) w razie wystgpienia okolicznosci okreslonych w przepisie art. 81 ust. 6
ustawy (zmiana stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego wigzaca
sie z istotng zmiang zakresu obowigzkéw):

a) jezeliod dniasporzadzenia ostatniej oceny okresowej uptyneto wiecej
niz 6 miesiecy,

PRZYKLAD

Ostatnia ocena okresowa czfonka korpusu stuzby cywilnej miata miejsce 3
czerwca 2010 r. W dniu 1 grudnia 2010 r. doszto do zmiany dotychczasowego
) stanowiska zajmowanego przez ocenianego, co wigzafo sie z istotng zmiang
‘ zakresu obowigzkow. W omawianym przypadku w dniu 1 grudnia 2010 r. nie
mogta by¢ dokonana ocena okresowa poniewaz nie uptyneto 6 miesiecy od
sporzqdzenia ostatniej oceny okresowej. W takiej sytuacjach zastosowanie
znajdzie § 8 ust. 1 rozporzgdzenia.

b) jezeliokres podlegajacy ocenie jest dtuzszy niz 6 miesiecy w przypadku
0s6b ocenianych po raz pierwszy,

PRZYKLAD

Pracownik stuzby cywilnej zostat zatrudniony od dnia 15 czerwca 2010 r. na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony. W dniu nawigzania stosunku

) pracy — 15 czerwca 2010 r. pracownik ten zapoznat sie rowniez z kryteriami

. oceny. Pracownik, ktorego dotyczy przyktad zajmuje sie zamowieniami
publicznymi i bedzie osobq oceniang po raz pierwszy, o ktérejf mowa w art.
81 ust. 6 zdanie drugie ustawy. Pracownik ten zostat przeniesiony w dniu 28
grudnia 2010 r. na inne stanowisko pracy, na ktorym zajmuje sie obstugg
medialng kierownika urzedu. W zwigzku z istotng zmiang realizowanych
zadan i uptywem 6 miesiecy od dnia zapoznania sie z kryteriami oceny,
nalezato mu sporzqdzi¢ mu ocene okresowq przed uptywem 24 miesiecy
od dnia zatrudnienia na czas nieokreslony, a zatem termin oceny ulegt
skréceniu.

W przypadku, gdy do zmiany stanowiska pracy dojdzie przed uptywem okresu,
oktérym mowaw art. 81 ust. 6 ustawy, zastosowanie znajdzie § 8 ust. 1 rozporzadzenia,
zgodnie z ktorym oceniajgcy dokonuje wyboru nowych kryteriéw oceny w ciggu 30 dni
od dnia zmiany stanowiska, po uprzednim przeprowadzeniu z ocenianym rozmowy
poprzedzajgcej wybor kryteridw. Oceniany potwierdza zapoznanie sie z kryteriami
oceny na pismie, natomiast termin oceny nie ulega zmianie.
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Zmiana
stanowiska
pracy wigzaca
sie z istotng
zmiang zakresu
obowigzkéw

Okres objety oceng okresowq diuzszy niz 6 miesiecy

i rozpoczecie

oceny

Sporzadzenie oceny
okresowej na piSmie

kolejnego cyklu

Okres objety oceng krétszy niz 6
miesiecy

na czas
nieokreslony

obowigzkéw

¢ Okres 30 dni na dokonanie wyboru
nowych kryteriéw oceny

terminy

Koniec Zmiana Kontynuacja Sporzadzenie oceny
poprzedniego stanowiska procesu oceny okresowej na pismie
okresu pracy wigzaca W oparciu o i rozpoczecie
oceny/ sie z istotng dotychczasowe kolejnego cyklu

zatrudnienie zmiang zakresu /niezmienione oceny

Wykres nr 2 — wptyw zmiany stanowiska pracy wigzqcej sie z istotng zmiang zakresu obowiqzkdw ocenianego na
terminy realizacji oceny okresowej

2) W razie usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy, trwajgcej dtuzej
niz miesigc, termin sporzadzenia oceny okresowe] ulega przedtuzeniu o czas
tej nieobecnosci (art. 81 ust. 7 ustawy).

PRZYKLAD

N\

W stosunku do pracownika stuzby cywilnej zatrudnionego na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony bezposredni przetozony miat dokonac
oceny okresowej pracownika 6 maja 2011 r. Pracownik byt jednak nieobecny
w pracy w listopadzie i grudniu 2010 r. tfqcznie przez 44 dni. Byfa to
nieobecnos¢ ciggta. Zgodnie z art. 81 ust. 7 ustawy, termin na dokonanie
oceny okresowej ulega wydtuzeniu o caty okres nieprzerwanej nieobecnosci
w pracy, dfuzszej niz miesigc. Okres 44 dni jest dtuzszy niz miesigc, zatem
poczqwszy od 7 maja 2011 r. nalezato dodac 44 dni. W rezultacie dniem,
w ktorym nalezato dokonac oceny byt 19 czerwca 2011 r. Poniewaz jednak
byta to niedziela, dzieri na dokonanie oceny okresowej zostat automatycznie

przesuniety na 20 czerwca 2011 r.
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Nalezy pamietaé, iz okresami usprawiedliwionej nieobecnosci, o ktérych
mowa w art. 81 ust. 7 ustawy, sg wszystkie okresy pozostawania w stosunku pracy
i nieSwiadczenia pracy, ktére uznaje sie za usprawiedliwione na mocy przepiséw
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 ze zm.),
a takze innych przepisdw, na podstawie ktdorych niektére kategorie pracownikéw
korzystajg z dodatkowych zwolnier od pracy.

Zatem okolicznosciami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ mogg byé np.:
a) urlop wypoczynkowy,
b) urlop szkoleniowy,
c) choroba,
d) urlop bezptatny (na podstawie art. 174 lub 174 Kp),
e) urlop macierzynski,

f) urlop wychowawczy.

Ponadto usprawiedliwiona nieobecnos¢ trwajgca dtuzej niz miesigc oznacza
nieobecnos¢ nieprzerwang, bez wzgledu na fakt czy przyczyna tej nieobecnosci
w catym okresie jej trwania byfa taka sama. Biorgc pod uwage cel przepisu, jakim jest
umozliwienie przetozonemu dokonania oceny okresu faktycznie przepracowanego
przez pracownika nalezy zauwazy¢, ze dni, ktére nie sg dla pracownika dniami
pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy — a co za tym idzie nie
jest zobowigzany do usprawiedliwienia swojej nieobecnosci w tych dniach — nie
przerywaja tej nieobecnosci.

Nalezy réwniez doda¢, ze przepis art. 81 ust. 7 ustawy nie wskazuje zadnego
szczegdlnego momentu, w ktérym wystgpienie nieobecnosci ocenianego w pracy
powoduje przedtuzenie terminu sporzadzenia oceny, a zatem trzeba uznac, ze kazda
usprawiedliwiona nieobecnos¢ trwajgca diuzej niz miesigc, przypadajgca miedzy
sporzgdzeniem jednej oceny okresowej a przewidywanym terminem sporzgdzenia
kolejnej oceny, powoduje odpowiednie przedtuzenie dwudziestoczteromiesiecznego
terminu dokonania tej oceny (o czas tej nieobecnosci).

Tym samym réwniez kazda nieobecnos¢ trwajgca diuzej niz miesigc przypadajaca
miedzy dniem, w ktédrym cztonek korpusu stuzby cywilnej zaczyna podlegac
obowigzkowi oceny okresowej, a dniem rozpoczecia oceny okresowej (zapoznania
sie ocenianego z kryteriami oceny), bedzie powodowata przedtuzenie terminu
sporzgdzenia oceny okresowej o czas tej nieobecnosci.
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PRzZYKLAD

Urzednik stuzby cywilnej rozpoczyna w dniu 5 wrzesnia 2011 r. (poniedziatek)
urlop, na ktory sktada sie 26 dni przystugujgcego mu urlopu wypoczynkowego.
) Do pracy urzednik powinien wrdcic we wtorek 11 paZdziernika 2011 r.,
b Jjednak z powodu choroby (stwierdzonej orzeczeniem lekarskim) moze wrécic¢
do pracy dopiero w poniedziatek 17 pazdziernika 2011 r. W tym przypadku
miesieczny okres usprawiedliwionej nieobecnosci uptywa 5 pazdziernika
2011 r. Jezeli caty miesieczny okres przypadt w okresie 24 miesiecy pomiedzy
kolejnymi ocenami okresowymi, to termin dokonania kolejnej oceny wydtuzy
sie 0 42 dni (taka jest liczba dni od 5 wrzesnia do 16 pazdziernika 2011 r.

wigcznie).
Zapoznanie Sporzgdzenie oceny
ocenianego z okresowej na pismie
kryteriami oceny i rozpoczecie
kolejnego cyklu
oceny

Okres podlegajacy ocenie

Rozpoczecie okresu
nieprzerwanej,

45 dniowa
nieprzerwana
nieobecnosc

usprawiedliwionej Przedtuzenie czasu
nieobecnosci realizacji oceny
ocenianego Zakoriczenie okresu okresowej o czas
- - nieprzerwanej, nieprzerwanej,
Koniec poprzedniego usprawiedliwionej usprawiedliwionej
okresfu O.CGI‘IV/ nicobecnodei nieobecnosci
zatrudnienie na czas ocenianego ocenianego
nieokreslony

Wykres nr 3—wptyw usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy, trwajqgcej dtuzej niz miesigc, na terminy
realizacji oceny okresowej

3) W razie uzyskania negatywnej oceny okresowej cztonek korpusu stuzby
cywilnej podlega ponownej ocenie po uptywie 6 miesiecy od dnia zapoznania
sie zoceng (art. 81 ust. 9 ustawy). Uzycie wyrazenia ,,po uptywie 6 miesiecy od
dnia zapoznania sie z oceng” oznacza, ze ponowna ocena okresowa powinna
by¢ sporzadzona niezwtocznie po dniu, w ktérym minie 6 miesiecy od dnia
Zapoznania sie ocenianego z oceng negatywna.
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PRzZYKLAD

Jesli cztonek korpusu stuzby cywilnej zapoznat sie z negatywng oceng
okresowq 15 lutego 2011 r., ponowna ocena powinna zostac dokonana 16
= sierpnia 2011 r.

Rozpoczecie
kolejnego 6
miesiecznego
procesu oceny

Zapoznanie
ocenianego z
kryteriami oceny

Okres podlegajacy ocenie

nieokreslony

zapoznanie sie z nig

okresowej \
|
Koniec poprzedniego Otrzymanie Sporzadzenie oceny
okresu oceny / negatywnej oceny okresowej na pismie
zatrudnienie na czas okresowej i i rozpoczecie

kolejnego cyklu

ocenianego oceny

Wykres nr 4 — wptyw otrzymania negatywnej oceny okresowej na terminy realizacji oceny okresowej

Zmiany terminu sporzgdzenia oceny okresowej na podstawie art. 81 ust. 8 ustawy
moze dokonac oceniajgcy w przypadku:

a)

b)

c)

d)

zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie okresu, w ktérym oceniany
podlega ocenie,

przewidywanej dtuzszej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
ocenianego, ktéra moze uniemozliwi¢ przeprowadzenie oceny,

przewidywanej dtuzszej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
oceniajgcego, ktéra moze utrudnié przeprowadzenie oceny,

ztozenia przez ocenianego wniosku 0 zmiane terminu przeprowadzenia oceny;,

jezeliod dniasporzadzenia ostatniej oceny okresowejuptyneto wiecej niz 6 miesiecy,
a w przypadku oséb ocenianych po raz pierwszy, jezeli okres podlegajacy ocenie jest
dtuzszy niz 6 miesiecy. W przypadku dokonania takiej zmiany terminu oceniajgcy ma
obowigzek poinformowac pisemnie ocenianego o nowym terminie sporzadzenia
oceny na pismie, a kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny (§ 7 rozporzadzenia).
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2.5. Ocena okresowa cztonka korpusu stuzby cywilnej przenoszonego do
innego urzedu

Od oceny okresowej zalezy przebieg kariery zawodowej cztonka korpusu stuzby
cywilnej. W wyniku dwukrotnej, nastepujacej po sobie, oceny negatywnej stosunek
pracy urzednika stuzby cywilnej rozwigzuje sie (art. 71 ust. 1 pkt 1 ustawy), natomiast
ocena pozytywna moze by¢ przestankg fakultatywnego lub obligatoryjnego przyznania
urzednikowi stuzby cywilnej wyzszego stopnia stuzbowego (art. 89 ust. 1 i 2 ustawy).
Dlatego niesporzgdzenie oceny oraz jej nieprzekazanie do urzedu, do ktérego
przenoszony jest oceniany, moze oznacza¢ zatrzymanie awansu zawodowego.

Niedokonanie oceny w terminie powoduje dodatkowo trudnosci dla urzedu,
ktory przyjmuje przenoszonego pracownika, gdyz rozpoczecie nowego cyklu oceny
uzaleznione jest od zakonczenia poprzedniego cyklu oceny.

Nalezy przy tym zauwazy¢, ze niedokonanie czynnosci, o ktéorych mowa m.in.
w art. 81 ust. 6 ustawy, moze zostac¢ uznane za naruszenie obowigzkéw pracowniczych
i by¢ podstawg do podjecia przez pracodawce réznych dziatan, w tym do objecia
oceniajgcego odpowiedzialnoscig dyscyplinarna.

Problemy ze zmiang stanowiska pracy wigzacg sie z istotng zmiang zakresu
obowigzkdw mozna przesledzi¢ na ponizszym przyktadzie:

Cztonek korpusu stuzby cywilnej, zajmujgcy stanowisko np. ksiegowego, zostaje
przeniesiony do innego urzedu, w ktérym réwniez bedzie zajmowat stanowisko
ksiegowego i wykonywat zadania zbiezne z tymi, ktére do tej pory realizowat. Nie
ma wowczas koniecznosci wczesniejszego sporzgdzenia oceny okresowej w zwigzku
z tg zmiang (na podstawie art. 81 ust. 6 ustawy). Jednakze nalezy przy tym pamietaé
o potencjalnych trudnosciach przy dokonywaniu oceny w takim przypadku. W sytuacji,
gdy omawiana zmiana nastepuje np. w 2 miesigcu rozpoczetej oceny mozna uznaé, ze
zmiana miejsca pracy nie powinna mie¢ wiekszego wptywu na mozliwos¢ dokonania
rzetelnej i obiektywnej oceny przez nowego oceniajgcego. Natomiast w sytuacji,
gdy ww. przeniesienie nastepuje np. 2 miesigce przed terminem sporzadzenia
oceny okresowej to nowy oceniajacy praktycznie nie bedzie mdgt dokonaé oceny
za poprzednie 22 miesigce pracy. W takiej sytuacji najlepszym rozwigzaniem bytoby
albo poczekanie z dokonaniem przeniesienia albo dokonanie wcze$niejszej oceny
na podstawie przepisu art. 81 ust. 1 pkt 1 ustawy, ktéry umozliwia wczedniejsze
sporzadzenie oceny okresowej w zwigzku ze zmiang oceniajgcego. Nalezy tez zwrdcic¢
uwage, ze w sytuacji gdy nowy oceniajgcy ma mozliwos¢ dokonania oceny tylko
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za cze$¢ okresu podlegajgcego ocenie (np. przeniesienie nastgpito po 1 roku od
rozpoczecia oceny) wskazane bytoby wtedy zasiegniecie przez nowego oceniajgcego
opinii u poprzedniego bezposredniego przetozonego nt. sposobu wykonywania
pracy przez ocenianego. Opinia ta mogtaby by¢ pomocna przy dokonywaniu oceny
okresowej w pierwotnie ustalonym terminie.

" PAMIETAJ!

1) W przypadku przeniesienia cztonka korpusu stuzby cywilnej do innego
urzedu, ktore bedzie wiqzato sie z istotng zmiang zakresu obowigzkéw,
sporzadzenie oceny okresowej bedzie obowigzkowe, jeZeli od dnia
sporzqdzenia ostatniej oceny okresowej uptynie wiecej niz 6 miesiecy.

2) W przypadku, o ktérym mowa w art. 81 ust. 6 ustawy, ostatni dzier
Swiadczenia pracy na stanowisku pracy zajmowanym w dniu ustalania
kryteriow oceny powinien byc¢ jednoczesnie ostatnim dniem okresu
podlegajgcego ocenie, a wtasciwym do jej sporzgdzenia jest dotychczasowy
bezposredni przetozony.

3) W przypadku, gdy w okresie 6 miesiecy od dnia ustalenia kryteriow oceny
sporzqdzanej po raz pierwszy albo od dnia sporzqdzenia ostatniej oceny
nastepuje zmiana stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego
wigzqgca sie z istotng zmiang zakresu obowigzkow, w terminie 30 dni od
zmiany stanowiska pracy ponownie dokonuje sie wyboru kryteriow po
uprzednim odbyciu z ocenianym rozmowy, a nastepnie kryteria wpisuje
sie do arkusza oceny okresowej. Sam termin sporzgdzenia oceny nie ulega
zmianie (§ 8 ust. 1 rozporzqdzenia).

4) W przypadku zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie okresu,
w ktérym oceniany podlega ocenie i niesporzqgdzeniu wczesniejszej oceny
— na podstawie art. 81 ust. 8 pkt 1 ustawy — przez dotychczasowego
przetoZzonego, ocena jest sporzqdzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriow w niezmienionym terminie przez nowego oceniajgcego (§ 8 ust.
2 rozporzgdzenia).

5) W przypadku zmiany terminu oceny w sytuacjach okreslonych w art. 81
ust. 8 ustawy oceniajgcy niezwtocznie zawiadamia pisemnie ocenianego
o0 nowym terminie sporzgdzenia oceny na piSmie a kopie tego pisma
dofgcza sie do arkusza oceny okresowej (§ 7 rozporzqdzenia).

DOBRA PRAKTYKA

" W przypadku zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie okresu, w ktorym

= #  oceniany podlega ocenie, ustawa nie naktada obowiqzku sporzqdzenia oceny

(-\ okresowej jednak wskazane jest, aby dotychczasowy przetozony takg ocene

sporzqdzit, szczegdlnie jezeli zbliza sie jej termin (art. 81 ust. 8 pkt 1 ustawy).
Dzieki temu nowy przetozony bedzie mogt rozpoczqc nowy cykl oceny.




Oceny okresowe
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3. Procedura sporzadzania oceny okresowej cztonka
korpusu stuzby cywilnej

3.1. Etapy sporzadzania oceny okresowej w stuzbie cywilnej

Proces realizacji oceny okresowej w stuzbie cywilnej sktada sie z nastepujacych

etapow:

1) etap | —rozmowa rozpoczynajaca proces oceny,

2) etap Il —wybdr dodatkowych kryteriow oceny,

3) etap lll—ocena,

4) etap IV—rozmowa oceniajaca,

5) etap V —sporzadzenie oceny na pismie,

6) etap VI — sporzadzenie wnioskéw dot. indywidualnego programu rozwoju
zawodowego pracownika.

Ponizszatabelazawierazebrane w syntetycznejformie gtéwne zadaniarealizowane
na poszczegolnych etapach i zwigzane z nimi terminy. Poszczegdlne etapy zostang
omowione szerzej w dalszych podrozdziatach.

proces oceny.

Etap Dziatania Terminy
Omdwienie z ocenianym gtéwnych
obowigzkdéw wynikajacych z opisu
zajmowanego stanowiska pracy,
Rozmowa omowienie oczekiwan oceniajgcego, co
rozpoczynajgca do sposobu spetniania kryteriéw oceny, |Przed wyborem kryteriow.

omowienie celdw do osiggniecia

w okresie, w ktérym oceniany podlega
ocenia, oraz sposobu realizacji tych
celéw.

Wybér kryteridw.

Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriéw
kryteria dodatkowe (dla stanowisk
niebedacych wyzszymi stanowiskami

w stuzbie cywilnej od 3 do 5, dla
wyzszych stanowisk maksymalnie 2).

30 dni od dnia sporzadzenia na
piSmie poprzedniej oceny albo
60 dni od dnia zatrudnienia
ocenianego na czas nieokreslony.
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Ocena.

Obserwacja pracownika pod katem
ocenianych kryteriow,

udzielanie pracownikowi informacji
zwrotnych nt. wykonywanej przez niego
pracy,

gromadzenie informacji potrzebnych do
dokonania oceny,

przygotowanie bezposrednio przed
rozmowa oceniajgcg wypetnionego na
roboczo arkusza oceny.

Caty okres podlegajacy ocenie.

Rozmowa oceniajgca.

Omoéwienie z pracownikiem:
gtéwnych obowigzkéw wykonywanych
przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, oraz sposobu ich realizacji,
z uwzglednieniem spetniania przez
ocenianego ustalonych kryteridow oceny;,
trudnosci napotykanych przez
ocenianego w trakcie realizacji zadan,
kierunkéw dalszego rozwoju
zawodowego i potrzeb szkoleniowych
ocenianego.

Sporzadzenie oceny
na pismie.

Przyznanie ocen czgstkowych

i okreslenie ogdlnego poziomu
spetniania kryteriow oceny przez
pracownika,

przyznanie oceny pozytywnej lub
negatywne;j.

Sporzadzenie
whioskéow dot. IPRZ.

Umieszczenie w arkuszu oceny
whioskéw na temat indywidualnego
programu rozwoju zawodowego
pracownika.

24 miesigce od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny okresowej lub
zatrudnienia pracownika na czas
nieokreslony.

Tabela nr 2 — etapy procesu oceny okresowej w stuzbie cywilnej

3.2. Rozmowa poprzedzajgca wybor kryteriéw oceny

W terminie 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie poprzedniej oceny albo 60 dni
od dnia zatrudnienia ocenianego na czas nieokreslony jego bezposredni przetozony
ma obowigzek przeprowadzi¢ z nim rozmowe poswiecong omdéwieniu z ocenianym:

1) gtéwnych obowigzkéw wynikajgcych z opisu zajmowanego stanowiska pracy,

2) oczekiwan oceniajgcego, co do sposobu spetniania kryteriéw oceny,

3) celéw do osiggniecia w okresie, w ktérym oceniany podlega ocenie, oraz
sposobu realizacji tych celéw.
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W tym kontekscie warto jeszcze raz przypomniec o koniecznosci zapewnienia aktualnosci
opisu stanowiska pracy, ktory jest podstawowym Zrédtem wykorzystywanym przy
omawianiu gtéwnych obowigzkéw pracownika. Trzeba bowiem pamietac, iz w przypadku,
gdy opis nie odzwierciedla rzeczywistych zadan wykonywanych przez pracownika lub
innych jego elementéw na jego zmiane badz aktualizacje przed dokonaniem ww. rozmowy
i rozpoczeciem oceny okresowej moze juz byc¢ za pdzno.

Ponadto w trakcie rozmowy nalezy zastanowic sie nad tym, ktdre kryteria bedg pasowac
do wykonywanych przez ocenianego zadan. Nalezy rowniez zwrdci¢ uwage na okreslone
w opisie stanowiska pracy wymagane kompetencje, czes¢ z nich moze znalez¢ sie wsréd
kryteridw oceny wybieranych przez oceniajgcego.

Omawiajac cele, nalezy pamietaé, ze powinny one wynikac z realizowanych przez
pracownika zadan i zosta¢ okreslone w taki sposob, ktéry umozliwi ich rzetelng ewaluacje
oraz jasno wskaze pracownikowi, czego sie od niego oczekuje.

3.2.1. Oméwienie oczekiwan oceniajacego wzgledem ocenianego co do spo-
sobu spetniania kryteriow oceny

Po omdwieniu z ocenianym obowigzkdéw zwigzanych z zajmowanym przez niego
stanowiskiem oceniajgcy przystepuje do oméwienia swoich oczekiwan wzgledem
sposobu spetniania przez niego kryteriow oceny.

PRzZYKLAD

Jezeli omawiane jest kryterium obowigzkowe ,rzetelnosc i terminowosc”,
warunki jego spetniania mogq zostac okreslone np. poprzez wskazanie,
) jaki procent spraw powierzonych ocenianemu musi zostac zrealizowanych
" w wyznaczonym terminie (np. 85 %). Tym samym oprocz precyzyjnego
wyrazenia oczekiwan przetozonego wskazany zostanie ocenianemu takze cel
do osiggniecia w okresie podlegajgcym ocenie.

Dzieki temu pracownik bedzie wiedziaft, jakie sg kryteria skutecznego wypetniania
powierzonych mu obowigzkéw i zadan, co pozwoli mu na takie ukierunkowanie swojego
zachowania, ktére zagwarantuije ich spetnienie.

Oprdcz okreslenia ,,optymalnego” sposobu realizacji wyrazonych w danym kryterium
oczekiwan istotne jest rowniez, aby oceniajacy poinformowat takze pracownika o tym,
jakie zachowania i w jaki sposéb powinien przejawiaé, aby mdc zyska¢ ocene
przekraczajgcg oczekiwania w ramach danego kryterium.
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PRzZYKLAD

Przetozony moze przekaza¢ te informacje za pomocq nastepujgcej

wypowiedzi:

\) ,Marku, jak wiesz, bardzo istotnqg kompetencjq na zajmowanym przez Ciebie
stanowisku jest umiejetnos¢ szybkiego i samodzielnego rozwigzywania
problemdéw, ktdére sie pojawiajg w trakcie realizacji naszych projektow.
Oznacza to dla mnie, ze w przypadku pojawienia sie problemu najpierw
postarasz sie rozwigza¢ go sam, korzystajgc z zasobow, ktore masz do
dyspozycji, a dopiero kiedy to okaze sie niemozliwe, zwrdcisz sie do mnie
lub innych cztonkow naszego zespotu z prosbg o pomoc w jego rozwigzaniu.
Natomiast jezeli w sytuacji wystgpienia problemu nie tylko przyjdziesz
zinformacjqg o tym, ale réwniez z propozycjq prawidfowego jego rozwigzania,
uznam to za przewyzszenie zywionych w stosunku do Ciebie oczekiwan”.

DOBRA PRAKTYKA

Ustalenia poczynione w trakcie omawiania oczekiwan oceniajgcego
= » wzgledem ocenianego co do sposobu spetniania poszczegdlnych kryteriow
oceny oraz powierzonych mu obowigzkow mozna sporzgdzic w formie
pisemnej. Dzieki temu mozliwe stanie sie odwotanie sie do nich w trakcie
przeprowadzania rozmowy oceniajgcej i unikniecie nieporozumien, ktore
mogqg wynikngc¢ z uptyniecia znacznej ilosci czasu miedzy ich okresleniem
aoceng.

3.2.2. Wybor kryteriow oceny

Ocena okresowa cztonkéw korpusu stuzby cywilnej jest realizowana w oparciu
o dwa rodzaje kryteridw:

1) kryteria obowigzkowe,

2) kryteria do wyboru.

Z uwagi na istotne réznice w zadaniach realizowanych przez pracownikéw zajmujgcych
wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej albo stanowiska kierownikéw urzedéw bedace
stanowiskami w stuzbie cywilnej oraz pozostatych pracownikéw wykorzystuje sie w procesie
oceny okresowej dwa katalogi kryteriéw oceny (obowigzkowych i do wyboru):

1) przeznaczony dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach niebedacych
wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej ani stanowiskami kierownikéw
urzeddéw, ktore sg stanowiskami pracy w stuzbie cywilnej® (zamieszczony
w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia),

*> Dalej zwanymi niebedgcymi wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej.
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Kryteria obowiazkowe

Kryterium Opis kryterium

1. Rzetelnosé i terminowosé Dbatosé o przedstawianie wiarygodnych danych, faktéw i informacji, po
whikliwym rozpoznaniu sytuacji z wykorzystaniem dostepnych zrodet.
Dbatosé o przestrzeganie okreslonych przepisami terminow dotyczacych
wykonywanych zadan. Wywigzywanie sie z zadan w wyznaczonym przez
przetozonego terminie i bez zbednej zwioki.

2. Wiedza specjalistyczna Posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujacej odpowiedni po-
i umiejetnosc jej ziom merytoryczny realizowanych zadan. Umiejetno$¢ zastosowania po-
wykorzystania siadanych informacji w praktyce przy wykonywaniu obowigzkow. Umiejet-

nosé¢ doboru odpowiednich narzedzi lub technologii w celu wykonania za-
dania. Znajomos¢ przepisow niezbednych do wtasciwej realizacji obowiaz-
kow. Umiejetnosé wyszukania i zastosowania wtasciwych przepisdw odpo-
wiednich do rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja
wspoéldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

3. Zorientowanie na osiaganie | Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Umie-
celow jetnoséc¢ identyfikacji celow, okreslania ram czasowych dziatania, przyjmo-

Rysunek nr 4 — kryteria obowigzkowe dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach niebedgcych wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej

2) przeznaczony dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach bedgcych wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej albo na stanowiskach kierownikdw urzeddw, ktére sg
stanowiskami pracy w stuzbie cywilnej ¢ (zamieszczony w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia).

Kryteria obowiazkowe

Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Zarzadzanie zasobami Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie | wykorzystanie zasobow przez:

— okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

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

— kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dziatania.

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

Umiejetne zarzadzanie zmiang przez:

— okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

— wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

— skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

— wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajacy osiagnac pozytywne re-
zultaty,

— monitorowanie i analizowanie rezultatow wprowadzanych zmian.

2. Zarzadzanie personelem Umiejetnosc kierowania grupa pracownikow w celu osiggania pozadanych
rezultatéw przez rozdzielanie zadan i uprawniern oraz nadzorowanie reali-
zacji zadan, a takze umiejetnos¢ motywowania pracownikow do osiggania

Rysunek nr 5 — kryteria obowigzkowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach bedqcych wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej

6 Dalej zwanymi bedgcymi wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilne;j.
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Obowigzkowe kryteria oceny dla obydwu kategorii pracownikdw mozna uznac
za uniwersalne i dopasowane do specyfiki catej stuzby cywilnej. Natomiast kryteria
dodatkowe stanowig opis specyficznych kompetencji wykorzystywanych przez rézne
obszary dziatania stuzby cywilneji odpowiedniich dobdr pozwala na odzwierciedlenie
specyfiki pracy na konkretnym stanowisku.

W przypadku wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej wystepuje 5 kryteriow
obowigzkowych. Oceniajgcy moze tez dodatkowo wybra¢ nie wiecej niz 2 kryteria
sposrdd kryteridw do wyboru, ktére uzna za najistotniejsze dla prawidtowego
wykonywania obowigzkédw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy zajmowanego
przez ocenianego. Nalezy przy tym pamietac, ze dla tej grupy stanowisk mozna nie
wybra¢ zadnego kryterium do wyboru.

Pozostate stanowiska dysponujg katalogiem zawierajgcym 4 kryteria obowigzkowe
i 13 kryteriéw dodatkowych. W tym przypadku oceniajagcy ma obowigzek wybrania
sposrdd kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteriéw oceny,
najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkéow wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego.

Stanowiska niebedgce wyzszymi stanowiskami

L s Wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej
w stuzbie cywilnej

Kryteria obowigzkowe

1 Rzetelnos¢ i terminowos¢ Zarzgdzanie zasobami

Wiedza specjalistyczna i umiejetnosc jej

2 wykorzystania Zarzgdzanie personelem

3 Zorientowanie na osigganie celow Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosé
4 Doskonalenie zawodowe Skuteczna komunikacja

5 Zorientowanie na osigganie celéw

Kryteria dodatkowe

Umiejetnosé obstugi urzadzen technicznych | Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych lub

. lub narzedzi informatycznych narzedzi informatycznych
2 Znajomos¢ jezyka obcego Znajomos¢ jezyka obcego
3 Kreatywnos¢ Kreatywnos¢

4 Umiejetnos¢ wspotpracy Umiejetnos¢ wspotpracy

5 Umiejetnos¢ negocjowania Umiejetnos¢ negocjowania

6 Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych | Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
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7 Umiejetnosci analityczne Umiejetnosci analityczne
8 | Zarzadzanie zasobami Planowanie i myslenie strategiczne
9 Zarzgdzanie personelem Doskonalenie zawodowe

Wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej

10 | Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢ wykorzystania

11 | Pozytywne podejscie do klienta Rzetelnosc¢ i terminowos¢

12 | Samodzielnos¢ i inicjatywa

13 | Skuteczna komunikacja

Tabela nr 3 — katalog obowigzkowych i dodatkowych kryteriéw oceny

Przy wyborze kryteriéw dodatkowych nalezy kierowac sie wykonywanymi przez
pracownika obowigzkami oraz wymaganymi kompetencjami na danym stanowisku
pracy. W tym celu nalezy wykorzysta¢ wtasciwy dla ocenianego opis stanowiska
pracy, a w szczegdlnosci informacje zawarte w czesci 5, 7, 8 i 11, gdzie mozna
znalez¢ odpowiednie informacje. W ten sposéb fatwiej bedzie wybraé kryteria, ktére
adekwatnie opisujg specyfike danego stanowiska pracy.

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
(nalezy wpisa¢ maksymalnie 8 zadan okreslonych w taki sposob, aby wynikata z nich rola stanowiska pracy)

Zadanie 1: Prowadzenie dialogu z organizacjami przedstawicielskimi dziatajgcymi
w Urzedzie celem uzgodnienia z nimi ich stanowiska w indywidualnych sprawach pracowniczych oraz
w sprawach dot. zbiorowych interesow i praw pracownikow. (codziennie - 30% czasu pracy).

Zadanie 2: Wspdlpraca z grupami przedstawicielskimi celem sprawowania wiasciwe] kontroli nad
przestrzeganiem w Urzedzie przepiséw prawa pracy. (kilka razy w tygodniu - 15% czasu pracy)

Zadanie 3: Wspdlpraca ze spolecznymi inspektorami pracy dziatajacymi w Urzedzie oraz
z panstwowa Iinspekcja pracy celem sprawowania wiasciwe] kontroli nad przestrzeganiem
w Urzedzie przepiséw prawa pracy. (kilka razy w tygodniu - 15% czasu pracy).

Zadanie 4. Rozwiazywanie problemoéw poruszanych przez organizacje przedstawicielskie dziatajace
w Urzedzie celem ksztaltowania pozytywnych relacji pracodawcy z tymi grupami. (kilka razy w
miesiacu - 15% czasu pracy).

Rysunek nr 6 — czes¢ pigta opisu stanowiska pracy

Nalezy jednak pamietaé, ze przy wyborze kryteridw dodatkowych, oprécz
wspomnianych juzinformacji zawartych w opisie stanowiska pracy, wazna jest réwniez
znajomosc¢ indywidualnej specyfiki zadan na nim realizowanych. Tak na przyktad,
postugujac sie zaprezentowanymi powyzej opisami czterech gtdwnych zadan mozna
wywnioskowaé, iz kryteriami dodatkowymi dla danego stanowiska mogg by¢:
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1) Umiejetnos¢ negocjowania — kluczowa dla realizacji dziatan opisanych
w ,Zadaniu 1”, z uwagi na to, iz wigze sie z posiadaniem kompetencji w takich
obszarach jak np.:

a) dazenie do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osdb,

b) przygotowanie i prezentowanie réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

c) ufatwianie rozwigzywania problemu, kwestii spornej.

2) Umiejetnos¢ wspotpracy — kluczowa dla realizacji dziatan opisanych
w ,Zadaniu 2” i ,Zadaniu 3”, z uwagi na to, iz wigze sie z posiadaniem
kompetencji w takich obszarach jak np.:

a) przekazywanie posiadanych informacji, ktére mogag wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, osobom, dla ktdérych
informacje te bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,

b) zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania
zadan,

c) pomocidoradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby.

3) Pozytywne podejscie do klienta — kluczowe dla realizacji dziatar opisanych
w ,Zadaniu 4”, z uwagi na to, iz wigze sie z posiadaniem kompetencji w takich
obszarach jak np.:

a) zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
b) wtasciwa i sprawna obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego,

c) przejrzyste dziatanie, tworzenie przyjaznej atmosfery.

Jednak, jezeli na przyktad w skutecznej realizacji dziatan opisanych w ,Zadaniu 4”
bardziej istotna od umiejetnosci pozytywnej obstugi klienta jest umiejetnos¢ radzenia
sobie w kryzysowych sytuacjach, ktére pojawiajg sie na linii urzad a organizacje
przedstawicielskie bezposredni przetozony ocenianego moze, zamiast kryterium
dodatkowego , Pozytywne podejscie do klienta”, wybra¢ kryterium ,,Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych”, w obrebie, ktérego zawierajg sie takie kompetencje, jak:

1) wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
2) szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

3) wycigganie wnioskdw (nauki) z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto
w przysztosci unikngé podobnych sytuacji.
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Natomiast, jezeli dla realizacji omawianego zadania najistotniejszym jest to, aby
wykonujgca je osoba umiata komunikowac sie z organizacjami przedstawicielskimi
w sposéb, ktory zacheci je do podijecia dyskusji w sprawach kwestii konfliktowych
oraz umozliwi przekazanie uwag i zastrzezen urzedu w sposob, ktéry zapobiegnie
»,Zaognieniu” sytuacji bezposredni przetozony moze wybra¢ kryterium dodatkowe
,Skuteczna komunikacja”, w obrebie, ktérego zawierajg sie takie kompetencje, jak:

1) zachecanie do dyskusji w kwestiach spornych i sprzyjanie wypracowywaniu
rozwigzan konfliktow,

2) bycie przekonujgcym w rozmowie i dgzenie do zapewnienia obopdlnie
korzystnych rezultatow,

3) przekazywanie krytycznych uwag w sposéb konstruktywny.

Dlatego istotnym jest, aby w procesie wyboru dodatkowych kryteriow oceny
bezposredni przetozony postugiwat sie zardwno informacjami zawartymi w opisie
danego stanowiska jak i swojg wtasng wiedzg na temat specyfiki wykonywanych na
danym stanowisku zadan. Dzieki temu mozliwym stanie sie taki dobdr dodatkowych
kryteridw oceny, ktéry umozliwi najrzetelniejszg ocene pracownika zajmujgcego
dane stanowisko, dokonang wedtug tych wymagan, ktére sg najbardziej istotne dla
realizacji powierzonych mu zadan.

DOBRA PRAKTYKA

Wskazane jest, aby w przypadku stanowisk, na ktorych wykonywane sq
w danym urzedzie jednakowe zadania (np. stanowiska oséb obstugujgcych
sekretariaty, legislatoréw, inspektoréw gdrniczych), wybrane dla
poszczegdlnych pracownikéw kryteria dodatkowe byty takie same. W tym
celu mozliwe jest wydanie np. zalecen dyrektora generalnego urzedu w tej
sprawie. Takie dziatanie pozwoli miedzy innymi na dokonanie rzetelnego
poréwnania pracownikéw zajmujgcych takie same stanowiska w danej
jednostce, jak i zapobiegnie sytuacji, w ktorej osoby wykonujgce te same
zadania bedq oceniane wedtug réznych kryteriow oceny, w efekcie obnizajgc
stopieri obiektywnosci i rzetelnosci procesu oceny.

4
N
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Z uwagi na fakt, iz to bezposredni przetozony jest jedyng uprawniong osobg do
przeprowadzania oceny okresowej podlegtych mu pracownikdw, w przypadku jego
krotkiej nieobecnosci wyznaczenie kryteridw sporzadzenia oceny okresowej powinno
nastgpi¢ niezwtocznie po powrocie oceniajgcego do pracy. Natomiast w przypadku
dtugich i z géry okreslonych nieobecnosci wydaje sie, ze wyboru kryteriéw powinna
dokonac inna osoba, np. osoba wykonujgca w zastepstwie zadania bezposredniego
przetozonego albo posredni przetozony. Jesli jest taka mozliwos¢, w takich sytuacjach
nalezatoby zasiegnac opinii bezpos$redniego przetozonego.
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Po dokonaniu wyboru dodatkowych kryteridw bezposredni przetozony powinien
wpisac je do czesci lll arkusza oceny i podpisaé. Wczesniejsze czesci arkusza powinny
by¢ wczesniej wypetnione: czesc | przez oceniajgcego albo komorke kadrowg danego
urzedu, a czes$¢ |l przez oceniajgcego. Okreslenie, czy czesc | arkusza oceny powinna
zostac¢ wypetniona przez oceniajgcego czy przez komorke kadrowa, pozostaje w gestii

danej jednostki. Nalezy rowniez pamietac, ze:

1) w podsumowaniu wnioskdw dotyczacych
rozwoju zawodowego krétko opisujemy wnioski dotyczgce IPRZ z niedawno
zakoniczonej oceny okresowej. Informacja ta powinna by¢ pomocna przy
okreslaniu nowych wnioskéw dotyczacych IPRZ, dzieki czemu nie wystgpi

koniecznosc¢ siegania do poprzedniego arkusza oceny.

2) przez date rozpoczecia pracy na zajmowanym stanowisku pracy nalezy rozumieé
nie samo okreslenie stanowiska pracy, ktére moze by¢ od dawna niezmienne, lecz
wykonywanie okreslonych zadan na tym stanowisku pracy. Nalezy w tym miejscu
zwrdci¢ uwage, ze okreslajac nazwe stanowiska pracy ocenianego trzeba okresli¢
rodzaj wykonywanych obowigzkéw (,ds.”) i date powierzenia tych obowigzkéw

indywidualnego programu

nalezy wpisac. Zatem czesto bedzie to data zmiany opisu stanowiska pracy.

Pracownik potwierdza zapoznanie sie z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia
oceny na pismie, sktadajgc swdj podpis w czesci lll arkusza. Tym samym oceniany
potwierdza, ze oméwiono z nim poszczegdlne kryteria, wedtug ktérych bedzie on
oceniany. Oryginat arkusza niezwtocznie wtacza sie do akt osobowych ocenianego,

a kopie czesci I, 11 11l arkusza oceniajacy przekazuje ocenianemu.
Czes§é 1 pwapetnia komérka kadrowa albo oceniajacy)
Tmig¢ Nazwisko
) Data rozpoczecia pracy na
Stanowisko pracy zajmowane Data zatrudnienia na
Komérka organizacyjna przez ocenianego czas nicokreslony' :arit:;wanym stanowisku
ds.
A ,, Data przyznania
Data mianowania® Stopien stuzbowy?
Data
A b sporzgdzenia

Podsumowanie wnioskow dotyezgeyeh indywidualnego programu rozwoju zawodowego:

Rysunek nr 7 — czes¢ | arkusza oceny okresowej wzor A
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Czes¢ L pwypetnia oceniajgey)

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

1. | Zarzadzanie zasobami

2. | Zarzadzanie personelem 1.

3. | Podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$c

4. | Skuteczna komunikacja 2.

5. | Zorientowanie na osigganie celéw

Termin sporzadzenia oceny okresowej

data podpis oceniajqcego

Potwierdzam, Ze:

- oceniajgcy omowit ze mng gtéwne obowiqzki wynikajyce z opisu zajmowanego przeze mnie stanowiska pracy,
oczekiwania co do sposobu spetniania krytericw oceny, a takie cele do osiqgnigcia w okresie, w ktérym
podlegam ocenie, oraz sposob realizacji tych celow,

- zapoznatam/em sig 7 kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny okresowej.

miejscowosd dara podpis ocenianego

Rysunek nr 8 — czes¢ Il arkusza oceny okresowej wzor B

DOBRA PRAKTYKA

Wskazane jest, aby w urzedzie ustalono, czy wypetnianie czesci | arkusza
= » powinno zostac zrealizowane przez oceniajgcego, czy przez komdrke kadrowq.
Pozwolito ustanowic jednolity standard realizacji tego etapu oceny okresowej
w catej jednostce i umozliwi unikniecie rozproszenia odpowiedzialnosci za
realizacje tych dziatan.

DOBRA PRAKTYKA

" Jezeli w trakcie danego cyklu oceny okresowej lub po jego zakoriczeniu nie

nastgpifa zmiana w zakresie wykonywanych przez pracownika zadan lub

& obowigzkéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem wskazane jest, aby
kolejny proces oceny okresowej realizowac w oparciu o takie same dodatkowe
kryteria oceny. Dzieki temu zostanie zachowana ciggtos¢ oceny i mozliwe stanie
sie zaobserwowanie rozwoju ocenianego w ramach wybranych kryteriow oceny.
Natomiast, jezeli przed wybraniem nowych kryteriow stuzgcych dokonaniu
kolejnej oceny nastgpita zmiana w zakresie wykonywanych przez pracownika
zadari lub obowigzkow zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem nalezy dokonac
ponownej ich analizy i wybrac odpowiednie do nich kryteria dodatkowe.

PAMIETAJ!

Jakwspomniano w podrozdziale 2.4 poradnika, w razie uzyskania negatywnejoceny
‘ okresowej cztonek korpusu stuzby cywilnej podlega ponownej ocenie po uptywie
‘ 6 miesiecy od dnia zapoznania sie z ocenq (art. 81 ust. 9 ustawy). Jest to nowa
ocena okresowa — sporzqdzana w krétszym czasie — i moze byc przeprowadzona
w oparciu o nowe kryteria oceny. W takim przypadku zgodnie z przepisami
rozporzqdzenia ustalenie nowych kryteriow oceny dokonuje sie w terminie 30 dni
od dnia sporzqdzenia na pismie poprzedniej oceny. Jednak ze wzgledu na krotki
okres oceny rekomenduje sie dokonanie wyboru nowych kryteriow bez zbednej
zwitoki, tak aby maksymalnie wydftuzyc okres, ktory bedzie mozna ocenic.
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3.3. Ocena cztonka korpusu stuzby cywilnej

Ocenianie jest jednym z zadan wykonywanych przez kazdego przetozonego.
Dlatego szczegdlnie istotne jest, aby bezposredni przetozony poswiecit swojg
uwage w szczegolnosci procesowi zbierania informacji na temat sposobu realizacji
powierzonych pracownikowi zadan w catym okresie podlegajagcym ocenie. Dzieki
temu dokonana przez niego ocena nie bedzie miata wyrywkowego charakteru
i nie bedzie wystawiona w oparciu o niedawne, zapamietane przez przetozonego,
dziatania, ale bedzie miata charakter catosciowy i bedzie sporzadzona w oparciu
o catoksztatt pracy ocenianego w okresie podlegajgcym ocenie.

Nalezy przy tym pamietaé, iz — jak juz wspomniano w rozdziale 2.3. poradnika
— czestotliwosci sporzadzania oceny okresowej nie mozna myli¢ z okresem,
ktory podlega ocenie. Okres podlegajgcy ocenie rozpoczyna sie od zapoznania
pracownika z kryteriamioceny, wedtug ktdrych bedzie oceniany, a koficzy sie zdniem
sporzadzenia oceny na pismie. Zatem okres podlegania ocenie rzadko kiedy bedzie
réwny miesigcom, w szczegolnosci ze rozporzadzenie naktada wymdg dokonania
zapoznania pracownika z kryteriami oceny w terminie 30 dni od dnia sporzadzenia
na pisSmie poprzedniej oceny albo 60 dni od dnia zatrudnienia ocenianego na czas
nieokreslony. W zwigzku z tym realny okres podlegajgcy ocenie moze wyniesc
np. ok. 23 miesiecy.

Czesc IV (wypslniaocenigjgey)

Okres

podlegajacy
ocenie

22 marca 2013

| do (data sporzadzenia oceny na
pismia)

W[ od (data zapoznania
ocenianego z kryteriani)

19 kwietnia 2011 25 marca 2013

Rysunek nr 9 — czes¢ IV arkusza oceny zawierajgca informacje na temat okresu podlegajgcego ocenie

Z uwagi na powyzsze w trakcie okresu podlegajgcego ocenie nalezy przede
wszystkim skoncentrowac sie na pozyskaniu wystarczajgcej ilosci informacji na temat
przebiegu pracy ocenianego, ktéra pozwoli podjgé obiektywne decyzje bazujgce na
faktach, a nie na opiniach. Stad proces oceny pracownika jest dziataniem ciggtym,
a informacje, ktére beda stanowity podstawe jego wyniku, nalezy gromadzi¢ w ciggu
catego okresu podlegajgcego ocenie. Proces ten nalezy prowadzié na biezgco. Mozna
wyrdzni¢ dwa sposoby gromadzenia informacji:
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1) obserwacja ,na biezgco” — ktdora pozwala na obserwacje postaw i sposobu
interakcji pracownika z cztonkami zespotu lub klientami,

2) ocena wykonywanych zadan powtarzana w krétkich odstepach czasu —
dzieki ktérej mozliwa staje sie ocena poziomu efektywnosci pracownika
w zakresie powierzonych obowigzkdéw.

Dlatego przez caty okres podlegajgcy ocenie nalezy zbiera¢ dane dotyczace
dziatan i wynikdw pracownika, tak aby w trakcie trwania rozmowy méc odwotywac
sie do konkretnych faktéw. Bardzo popularng praktyka jest gromadzenie
i zapisywanie przez przetozonego informacji na temat odpowiednich przyktaddw,
ktore w trakcie oceny postuzg do zobrazowania i poparcia prezentowanych
whioskow.

Nalezy réwniez pamietac, iz w przypadku oceny okresowej dyrektora generalnego
urzedu przepis art. 81 ust. 2 pkt. 1 ustawy naktada na oceniajgcego obowigzek
zasiegniecia opinii Szefa Stuzby Cywilnej na temat ocenianego, przed dokonaniem
jego oceny okresowe;.

DOBRA PRAKTYKA

" W celu osiggniecia najwyzszej efektywnosci procesu gromadzenia danych na
= (\ & temat dziatari i wynikéw ocenianego pracownika wskazane jest, aby dziataniu
temu nadac charakter cykliczny. Moze to zostac osiggniete m.in. przez:

7

1) ustalenie comiesiecznych lub cokwartalnych rozmow podsumowujgcych
wyniki pracownika,

2) dokonywanie w regularnych odstepach czasu podsumowania sukcesow
i porazek danego pracownika w zakresie realizowanych przez niego
obowiqzkow,

3) prowadzenie biezqcej obserwacji pracy ocenianego i gromadzenie np.
w postaci nieformalnej , teczki pracowniczej” informacji na temat sposobu,
w jaki pracownik wywigzuje sie z powierzonych mu obowiqzkéw.

Z uwagi na dtugos¢ okresu podlegajgcego ocenie i wielos¢ zdarzeri
pojawiajgcych sie w jego trakcie informacje zgromadzone w procesie
obserwacji pracy ocenianego nalezy sporzqdza¢ w formie pisemne;.
Zapobiegnie to trudnosciom w przywotaniu faktow zgromadzonych na
poczgtku okresu podlegajgcego ocenie, jak i mozliwosci ,znieksztafcenia”
tychze danych w wyniku nastepujgcych po nich wydarzen lub dziatan
ocenianego.
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Kwiecien Maj

Kryterium oceny
T— o e -

Rzetelnos¢ | terminowose

Wiedza specjalistyczna i
umiejetnosc jej wykorzystania

Zorientowanie na osiaganie
celéw

Doskonalenie zawodowe

Umiejetnosé negocjowania

Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Skuteczna komunikacja

Rysunek nr 10 — przyktadowy arkusz sporzqdzony w programie MS Excel umoZliwiajgcy gromadzenie w cyklu
miesiecznym informacji na temat ocenianego

3.4. Rozmowa oceniajgca

Przed sporzadzeniem oceny okresowej na pismie bezposredni przetozony odbywa
z pracownikiem rozmowe. W jej trakcie omawia:

® gtdéwne obowigzki wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, oraz sposéb ich realizacji, z uwzglednieniem spetniania
przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,

® trudnosci napotykane przez ocenianego w trakcie realizacji zadan,

® kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby szkoleniowe ocenianego.
Celem rozmowy poprzedzajacej przyznanie oceny jest nie tylko ocenienie
pracownika, ale tez zaplanowanie jego dalszego rozwoju i udzielenie informacji

zwrotnej na temat jego pracy. Dlatego w jej trakcie nalezy daé pracownikowi
mozliwo$é wypowiedzenia sie na temat omawianych kwestii.

Dobre praktyki w zakresie prowadzenia rozmowy oceniajgcej zostang omowione
w rozdziale 6 niniejszego poradnika —,,Sposob prowadzenia rozmowy oceniajacej”.
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3.5.Sporzadzenie oceny okresowejw stuzbie cywilnejnapismie—wypetnienie
arkuszy oceny okresowej

Po odbyciu rozmowy oceniajgcej z pracownikiem przetozony dokonuje jej
podsumowania na arkuszu oceny okresowej:

1) przyznajac oceny czagstkowe i okreslajgc ogdlny poziom spetniania kryteriow
oceny przez pracownika,

2) przyznajac ocene pozytywng lub negatywng,

3) zapisujac wnioski dotyczgce indywidualnego programu rozwoju zawodowego
pracownika.

Z uwagi na omowione wczesniej wykorzystanie w procesie oceny okresowej
osobnych katalogéw kryteriéw obowigzkowych i dodatkowych dla stanowisk bedgcych
wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej i niebedgcych wyzszymi stanowiskami,
w procesie sporzgdzania oceny wykorzystywane sg dwa rdzne arkusze ocen:

1) dla stanowisk niebedgcych wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej
wykorzystuje sie arkusz A, ktérego wzér znajduje sie w zatgczniku nr 2 do
rozporzadzenia,

2) dla stanowisk bedacych wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej
wykorzystuje sie arkusz B, ktdrego wzér znajduje sie w zatgczniku nr 4 do
rozporzadzenia.

3.5.1. Skala ocen

Poniewaz czesci I, Il i lll arkusza oceny okresowej, ktére mozemy nazwad
metryczkg oceny, wypetnia sie po przeprowadzeniu rozmowy poprzedzajgcej wybor
dodatkowych kryteriéw oceny, wypetnienie wiasciwego arkusza oceny okresowej
zaczynamy od czesci IV.

Na tym etapie nastepuje przyznanie ocen czgstkowych wedtug pieciostopniowe;j
skali odpowiednio do poziomu spetniania przez ocenianego poszczegdlnych kryteridw
oceny (zaréwno obowigzkowych, jak i dodatkowych):

1) 1 punkt—znacznie ponizej oczekiwan,

2) 2 punkty — ponizej oczekiwan,
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3) 3 punkty — na poziomie oczekiwan,

4) 4 punkty — powyzej oczekiwan,

5) 5 punktéw — znacznie powyzej oczekiwan.

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

Ocena czqsthowa dotyezqca Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium
Kryteria ocen poziomu spetniania danego | spor-qi-enie uzasadnienia do ocen c=qsthowyeh jest obligatoryine w razie
v kryterium przyvanania ocen: znacanie powyiej oczekiwan (5 punktow), ponizej oczekiwan
2p n..\ ie poniZe kiwai (1 punki).

Znacznie powyief
oczekiwai (5 punkidw)
Powyzef oczekiwan

X (4 punkty)
Z drf‘!d7 anie Na poziomie oczekiwan
zasobami (3 punkty)

Ponizej oczekiwan

(2 punkty)

Znacznie ponizef
oczekivan (1 ermkl ()
Znacznie powyviej
oczekiwaii (5 punktdw)

Powyzef oczekiwan

(4 punkiy)
Zari.qdzanic Na poziomie oczekiwan
personelem (3 punkty)

Panizej oczekiwan

(2 punkity)

Znacznie poniZef

Rysunek nr 11 — czes¢ IV arkusza oceny okresowej w stuzbie cywilnej wzor B, poswiecona ocenie spetniania
poszczegdlnych kryteriow

3.5.2. Przyznawanie ocen czastkowych (ustalenie poszczegélnych pozioméw
ocen)

W procesie przyznawania ocen czgstkowych nalezy bazowac na opisie poszczegdlnych
kryteridw oceny zawartych w zatgczniku nr 1 i 3 do rozporzadzenia oraz oczekiwan
wzgledem pracownika przekazanych mu przez bezposredniego przetozonego podczas
rozmowy poprzedzajacej wybor dodatkowych kryteridow oceny.
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Metoda 1

W zwigzku z tym, iz stosowana w procesie oceny okresowej skala ocen pozostawia
jejuzytkownikom duzg swobode definiowania sposobu rozumienia poszczegdlnych jej
poziomdw, mozliwym jest dopasowanie ich definicji do specyfiki oraz charakterystyki
realizowanych w danej jednostce zadan. Z uwagi na to dobrym rozwigzaniem bytoby,
aby poszczegdlne urzedy w drodze wewnetrznych ustalen stworzyly specyficzne dla
nich zasady okreslajace, jakimi kryteriami nalezy sie kierowaé przy przyznawaniu
poszczegdlnych poziomdw ocen. Przyktadowg metode definiowania poziomdw skali
oceny mozna znalez¢ ponizej:

1) 1 punkt — znacznie ponizej oczekiwan — brak pozadanych zachowan,
popetnianie bteddéw, wyrazna nieumiejetnos$é radzenia sobie z zadaniami
wymagajgcymi kompetencji z zakresu danego kryterium oceny,

2) 2 punkty — ponizej oczekiwann — podejmowanie prob zachowania sie
w oczekiwany sposob, poradzenia sobie z zadaniami wymagajgcymi
kompetencji w zakresie danego kryterium oceny, popetnianie btedow
w przypadku samodzielnego wykonywaniazadaniumiejetneich wykonywanie
w przypadku monitoringu/ kontroli,

3) 3 punkty —na poziomie oczekiwan —samodzielnos¢, poprawne wykonywanie
wiekszosci zadan wymagajacych kompetencji z zakresu danego kryterium
oceny, problemy z nieco trudniejszymi zadaniami oraz btedy w przypadku
nowych, niestandardowych sytuacji,

4) 4 punkty — powyzej oczekiwan — sprawna i bezbtedna realizacja zadan
wymagajacych kompetencji w zakresie danego kryterium oceny, radzenie
sobie réwniez z zadaniami trudnymi. Osoby oceniane na tym poziomie
czesto stawiane s3 jako wzér do nasladowania. Ich zachowanie cechuje
ptynnos¢ oraz umiejetnos¢ radzenia sobie z trudnymi zadaniami, rowniez
w niestandardowych sytuacjach,

5) 5 punktéw — znacznie powyzej oczekiwan — sprawne wykonywanie nawet
wyjatkowo trudnych zadan wymagajgcych kompetencji w zakresie danego
kryterium oceny, wskazywanie i ttumaczenie innym sposobdw oczekiwanego
zachowaniaw zakresie danego kryterium oceny. Wysoki poziom automatyzmu
wykonywanych czynnosci. Wyznaczanie nowych standardéw i trenddéw
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z danym kryterium oceny.

Wykorzystujgc powyzszy model w przypadku kryterium oceny ,Zarzgdzanie
personelem” definiowanym, jako:
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Umiejetnosc¢ kierowania grupq pracownikdw w celu osiggania pozqdanych
rezultatow przez rozdzielanie zadan i uprawnien oraz nadzorowanie realizacji zadan,
a takze umiejetnos¢ motywowania pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy [...].

skala oceny moze przedstawiac sie nastepujgco:

1)

2)

3)

4)

5)

1 punkt — znacznie ponizej oczekiwan — oceniany nie ttumaczy powierzanych
podwtadnym zadan, nie okreslajgc zakresu ich indywidualnej odpowiedzialnosci
oraz oczekiwanych termindw zakorniczenia prac. Nie akceptuje réznorodnych
pogladéw poszczegdlnych cztonkdow zespotu niejednokrotnie narzucajac
im swoje zdanie oraz ,zaogniajgc konflikty” poprzez ,branie strony” tych
cztonkdéw zespotu, ktorzy dzielg podobne do niego stanowisko,

2 punkty — ponizej oczekiwan —traktuje wiekszos$¢ pracownikdw w bezstronny
i uczciwy sposéb zachecajgc do wyrazania wtasnego zdania i opinii. Nie bierze
ich jednak pod uwage w procesie podejmowania decyzji i wyznaczania
kierunku dziatan. W wysoce stresujgcych sytuacjach reaguje w sposdb
nerwowy i agresywny wyolbrzymiajgc konsekwencje nieprawidtowych
dziatarn podwtadnych.

3 punkty — na poziomie oczekiwan — w zrozumiaty sposéb ttumaczy
zadania, okres$la zakresy odpowiedzialnosci poszczegdlnych podwtfadnych,
realne terminy ich wykonania oraz oczekiwane efekty. Skutecznie
angazuje pracownikdéw w realizacje powierzonych im zadan wykorzystujgc
pozafinansowe elementy motywacyjne (pochwaty, publiczne wyrazanie
uznania, itp.). W sytuacjach kryzysowych wykazuje duze opanowanie i spokoj
dbajac o to, aby odczuwana przez podwtadnych presja nie wptywata ujemnie
na ich efektywnos¢.

4 punkty — powyzej oczekiwan — precyzyjnie komunikuje pracownikom swoje
oczekiwaniaw odniesieniudojakosciich pracy rownocze$nie wskazujgc metody
i narzedzia, ktére umozliwig im ich spetnienie. Umiejetnie tgczagc mozliwosci
stwarzane przez system wynagrodzen i pozafinansowe elementy motywujgce
(pochwaty, publiczne wyrazanie uznania, itp.) w bardzo efektywny sposéb
motywuje swoich pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci w zakresie
realizowanych zadan jak i podnoszenia jakosci ich pracy.

5 punktéw — znacznie powyzej oczekiwan — bardzo precyzyjnie ttumaczy
powierzane pracownikom zadania, jasno okreslajac zakresy odpowiedzialnosci
poszczegdlnych cztonkéw zespotu oraz obowigzujace ich terminy. Dodatkowo
wprowadzit innowacyjng w skali Urzedu metode monitorowania postepu
prac, ktdéra umozliwia dostosowanie stopnia nadzoru do indywidualnych
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umiejetnosci i predyspozycji poszczegdlnych pracownikéow. Wdrozyt réwniez
wewnatrzzespotowy system dzielenia sie wiedzg, ktéry zachecit i zmotywowat
pracownikbw do samodzielnego podnoszenia posiadanych kwalifikacji
zawodowych.

Natomiast w przypadku kryterium oceny ,Rzetelno$¢ i terminowosc”
definiowanego, jako:

Dbatosc o przedstawianie wiarygodnych danych, faktow i informacji, po wnikliwym
rozpoznaniu sytuacji z wykorzystaniem dostepnych Zrddet. Dbatosc¢ o przestrzeganie
okreslonych przepisami termindw dotyczqcych wykonywanych zadan. Wywigzywanie
sie z zadan w wyznaczonym przez przetozonego terminie i bez zbednej zwtoki.

skala oceny moze przedstawiac sie nastepujgco:

1)

2)

3)

4)

5)

1 punkt — znacznie ponizej oczekiwan — dane, fakty i informacje oceniany
przedstawia w niekompletny i nieprecyzyjny sposéb. Do rozpoznania sytuacji
nie wykorzystuje dostepnych zrédet informacji lub wykorzystuje tylko niektére
z nich (zbyt mato jak na potrzeby sytuacji). Nie realizuje rowniez wiekszosci
zadan w wyznaczonym terminie.

2 punkty — ponizej oczekiwan — wiekszos¢ danych, faktow i informacji
przedstawia w kompletny i doktadny sposéb. Do rozpoznania sytuacji
wykorzystuje wiekszos¢ dostepnych zZrodet informacji. Kluczowe zadania
realizuje w wyznaczonym terminie, dokonujg przesunie¢ termindw mniej
priorytetowych zadan.

3 punkty — na poziomie oczekiwan —w kazdej sytuacji przedstawia kompletne
i doktadne dane, fakty i informacje. Do rozpoznania sytuacji wykorzystuje
wszystkie dostepne Zrddta informacji. Wszystkie powierzone mu zadania
realizuje w wyznaczonym terminie.

4 punkty — powyzej oczekiwan — w kazdej sytuacji przedstawia kompletne
i doktadne dane, fakty i informacje oraz dzieli sie wiedzg z tego zakresu
z innymi pracownikami. Do rozpoznania sytuacji wykorzystuje wszystkie
dostepne, takze niestandardowe, zrédta informacji. Wszystkie powierzone
mu zadania realizuje w wyznaczonym terminie, pomagajgc réwniez swoim
wspotpracownikom w tym zakresie.

5 punktéw - znacznie powyzej oczekiwan — tworzy nowe metody
przedstawiania danych, informacji oraz faktéw, w jak najdoktadniejszy
i kompletny sposéb (np.: stworzyt nowe, udoskonalone szablony raportéw
wykorzystywanych w pracach zespotu). Kreuje réwniez nowe sposoby
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pozyskiwania informacji oraz tworzy nowe metody i narzedzia zapewniajgce
terminowos$¢ wykonywanych w urzedzie zadan.

Metoda 2
Proces definiowania metody przyznawania poszczegdlnych poziomdéw oceny
mozna réwniez bezposrednio powigzac z oczekiwaniami oceniajgcego, wyrazonymi
w trakcie rozmowy poswieconej omdéwieniu gtéwnych obowigzkdw ocenianego
i wyborowi dodatkowych kryteridw oceny (patrz podrozdziat 3.2.1 niniejszego
poradnika). W tym przypadku konieczne jest, aby zastosowac sie do zasad wskazanych
w przywotanym wczesniej podrozdziale, czyli:
1) okresli¢, optymalny” sposdb realizacji wyrazonych w danym kryterium oczekiwan
(czyli odpowiadajgcy poziomowi oceny ,,3 punkty — na poziomie oczekiwan”),
2) okresli¢ jakie zachowania i w jaki sposéb powinien przejawia¢ oceniany, aby méc
otrzymac ocene na poziomie powyzej oczekiwan lub znacznie powyzej oczekiwan,
3) zakomunikowaé ocenianemu swoje oczekiwania, np. sporzadzi¢ poczynione
ustalenia w formie pisemnej, co umozliwi potem odwotanie sie do nich
w trakcie dokonywania oceny okresowej.

Stosujac opisang powyzej metode odnoszacy sie do:
1) kryterium oceny ,Rzetelnosé i terminowos¢” definiowanym, jako:

Dbatosc o przedstawianie wiarygodnych danych, faktow i informacji, po wnikliwym
rozpoznaniu sytuacji z wykorzystaniem dostepnych Zrddet. Dbatosc¢ o przestrzeganie
okreslonych przepisami termindw dotyczqcych wykonywanych zadan. Wywiqzywanie
sie z zadan w wyznaczonym przez przetozonego terminie i bez zbednej zwtoki.

2) oczekiwan oceniajgcego wzgledem realizacji wyrazonych w danym kryterium
sposobdw zachowania, ktére mogg by¢ przekazane w nastepujacy sposob:

,Pawle, jak wiesz, bardzo istotng kompetencjg na zajmowanym przez Ciebie
stanowisku jest umiejetnosc realizacji powierzonych Ci zadan w wyznaczonym terminie.
W zwiqzku z tym oczekuje, ze minimum 85% powierzonych Cizadar zostanie zrealizowana
w zafoZonych ramach czasowych. Natomiast w przypadku pozostatych 15% oczekuje, ze
przekazesz miinformacje o ryzyku niedotrzymania terminu ich realizacji na tyle wczesnie,
abym miat czas na podjecie dziatan, ktdre temu zapobiegng. Dodatkowo, jezeli w takiej
sytuacji przedstawisz mi informacje na temat tego, jakie zasoby bedq potrzebne, aby
danego terminu dotrzymac lub przedstawisz mi konkretny plan dziatan, jakie nalezy
w tej sytuacji podjgé, uznam to za przekroczenie moich oczekiwan.

opis skali oceny w mdgtby wygladaé nastepujgco:

1) 1 punkt — znacznie ponizej oczekiwan — oceniany realizuje w wyznaczonym
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2)

4)

5)

U

\

\

(\ Za warto sporzqdzi¢ w formie pisemnej.

&(\ & oceny na poziomie catego urzedu, miata ona zastosowanie do procesu oceny

terminie zaledwie 50% powierzonych mu zadan, nie przekazuje réwniez
przetozonemu informacji na temat ryzyka niedotrzymania zatozonych
termindw, jak i o fakcie, majgcego juz miejsce, niedotrzymania terminu,

2 punkty — ponizej oczekiwan — oceniany realizuje 85% powierzonych mu
zadan w wyznaczonym terminie, w przypadku pozostatych nie przekazuje
przetozonemu informacji o ryzyku niedotrzymania zaplanowanego terminu,
robi to dopiero po zaistnieniu juz takiego faktu,

3 punkty—na poziomie oczekiwarn—oceniany realizuje 85% powierzonych mu zadan
w wyznaczonym terminie, w przypadku pozostatych przekazuje przetozonemu
informacji o ryzyku niedotrzymania zaplanowanego terminu ich realizacji na tyle
wczesnie, iz mozliwym jest podjecie dziatan zaradczych/naprawczych,

4 punkty — powyzej oczekiwan — oceniany realizuje 85% powierzonych
mu zadan w wyznaczonym terminie, w przypadku pozostatych przekazuje
przetozonemu informacje o ryzyku niedotrzymania zaplanowanego terminu
wraz z informacjg na temat zasobdw, ktére nalezy wykorzystac, aby ustalony
termin nie zostat przekroczony,

5 punktéw — znacznie powyzej oczekiwan — oceniany realizuje ponad 85%
powierzonych mu zadan w wyznaczonym terminie, w przypadku pozostatych
przedstawia przetozonemu gotowy plan dziatan, wymagajacy jedynie jego
aprobaty, ktéry umozliwi dotrzymanie zatozonego wczeéniej terminu.

DOBRA PRAKTYKA

M Ustalenia na temat metody przyznawania poszczegdlnych poziomdw oceny

W przypadku ustaleri na poziomie catego urzedu zagwarantuje to, iz kazdy
pracownik bedzie oceniany wedtug tych samych kryteriow, zapewniajgc tym
samym obiektywizm i rzetelnos¢ procesu oceny okresowe;.

Natomiast w sytuacji ustaleri poczynionych na poziomie indywidualnego
procesu oceny okresowej, spisanie ich zagwarantuje, ze nie ulegng ona
znieksztatfceniu w okresie dzielgcym obydwa etapy procesu oceny okresowej,
aoceniany bedzie mégtwykorzystac jg do monitoringu swojego postepowania
w okresie podlegajgcym ocenie.

DOBRA PRAKTYKA

" Zalecane jest, aby w przypadku ustalania metody definiowania poziomdw skali

okresowej wszystkich pracownikow danego urzedu. Ustalanie odmiennych
metod dla réznych grup ocenianych moze zostac odebrane, jako preferowanie lub
dyskryminowanie danej grupy pracownikdw, utrudniajgc tym samym efektywng
realizacje procesu oceny okresowej oraz zmniejszajqgc jego rzetelnosc.
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@, PAMIETA)!
‘ Przyznawane oceny czgstkowe powinny miec¢ oparcie w faktach, czyli
powinny wynikac z rzeczywistych zachowan pracownika, a nie jego ogolnego
postrzegania.

3.5.3. Uzasadnianie przyznanych ocen czgstkowych

Zgodnie z § 11 ust. 1 pkt 2 rozporzgdzenia oceny na poziomie znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktéw), ponizej oczekiwan (2 punkty) oraz znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt) wymagajg uzasadnienia. Jednak zalecane jest uzasadnienie
kazdej z przyznanych ocen. Umotywowanie przyznanej oceny bedzie informacja
zwrotng dla pracownika dotyczacg spetniania przez niego oczekiwan bezposredniego
przetozonego. Dodatkowo sporzadzenie uzasadnienia poszczegdlnych ocen
czastkowych umozliwi odtworzenie w pdzniejszym terminie przyczyn, z powodu
ktorych dany element oceny zostat oceniony natym a nie innym poziomie. 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 podejmowanych decyzji kadrowych (np. zwolnienie lub
nagrodzenie pracownika),

3) sprawasgdowa, w ktorej sporzgdzony arkusz oceny, zawierajgcy uzasadnienie
poszczegdlnych ocen czgstkowych, moze stanowi¢ dowdd w sprawie.

Sporzadzajac uzasadnienie poszczegdlnych ocen, nalezy pamietaé, aby miato ono
forme konstruktywnej informacji zwrotnej, ktéra umozliwi ocenianemu dokonanie
pozadanej modyfikacji sposobu wypetniania powierzonych mu obowigzkéw. Aby
byto to mozliwe, sporzgdzone uzasadnienie musi spetnia¢ podane nizej kryteria.

O Musi dotyczyé konkretnych zachowan ocenianego.

PRzZYKLAD

e ,Nie odpowiada mi (ocena zachowania), kiedy prowadzisz prywatne
) rozmowy w trakcie naszych stuzbowych spotkan (opis zachowania)”.
Al

o ,Uwazam za niewfasciwe (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)”.
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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 konfrontowac
wiasne intencje z uzyskiwanymi efektami. Umozliwiajg dokonanie korekty swojego
postepowania, gdy prowadzi ono do odmiennych niz zamierzone skutkéw.

O Nie moze dotyczy¢ ogdlnych wtasciwosci cztowieka.

PRZYKLAD

o, Nie jestem w stanie pracowac z takq osobq jak ty”.

) e, Nie potrafi sie pan zachowac”.
R

e ,Z tobg nie mozna normalnie rozmawiac”.

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

O Informacje zwrotne w uzasadnieniu nie mogg by¢ jednostronne — czyli musza
zawiera¢ wiadomosci zaréwno o negatywnych, jak i pozytywnych konsekwencjach
zachowan ocenianego:

PRZYKLAD

e ,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)”.

R

o ,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.:
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PRZYKLAD
e ,Nie podoba mi sie, ze sie pani spoZnia” (informacja o negatywnych
konsekwencjach, chociaz pracownik poza tym swietnie wywiqzuje sie ze
\) swoich obowigzkow).

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

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

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

PRzZYKLAD

) e ,Jestem niezadowolony z podjetych przez pana dziatan (informacja
= bezposrednia)”.

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

PRzZYKLAD

e _Pana bliski wspdtpracownik mowi (informacja posrednia), Ze jest
) niezadowolony z podjetych przez pana dziatan”,
A

e , Pariskim wspdtoracownikom 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 wéwczas, kiedy
opinie wypowiada bezposrednio jej autor.
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PAMIETAJ!

Pomimo tego, iz sporzqdzenie uzasadnienia nie zawsze jest obligatoryjne,
wskazane jest, aby sporzqdzi¢ je dla kazdej z ocen czgstkowych. Bez
takiego uzasadnienia informacje o powodach takiej a nie innej oceny
danego elementu pozostajq , jedynie w gfowie” oceniajgcego i ocenianego.
Przez to ich pdzniejsze odtworzenie (np. na potrzeby sprawy sgdowej
lub proceséw personalnych) moze przysporzy¢ sporych trudnosci i stac
sie potencjalnym Zrodtem konfliktow oraz nieporozumien. Dodatkowo
zamieszczanie uzasadnien wszystkich ocen czgstkowych dostarcza informacji
umozZliwiajgcych obserwacje procesu rozwoju kompetencji ocenianego
pracownika w dtuzszym przedziale czasu.

PAMIETAJ!
Uzasadnienia nie moggq 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,).

%

3.5.4. Okreslenie ogdélnego poziomu spetniania kryteriow oceny przez pra-
cownika

Po przyznaniu i uzasadnieniu poszczegdlnych ocen czgstkowych nalezy ustali¢
ogolny poziom spetniania kryteriéw oceny przez pracownika. Realizuje sie to przez
wyliczenie $redniej arytmetycznej wystawionych ocen czgstkowych. Uzyskany wynik
nalezy interpretowac wedtug nastepujacej skali ocen:

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

2) powyzej 1,5 punktu do 2,5 punktu - ponizej oczekiwan,

3) powyzej 2,5 punktu do 3,5 punktu — na poziomie oczekiwan,
4) powyzej 3,5 punktu do 4,5 punktu — powyzej oczekiwan,

5) powyzej 4,5 punktu do 5 punktéw — znacznie powyzej oczekiwan.
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(4 punkiy)

Na poziomie oczekiwan

(3 punkty)

Ponizef oczekiwan

(2 punkty)

Znacznie poniZej
oczekiwan (1 punkit)

Kl’}'tCl‘iII m 2 Znacznie powyviej
aczekiwant (5 punkidw)

Powyiej oczekiwan

(4 punkiy)

Na poziomie oczekiwan

(3 punkty)

Ponizej oczekiwan

(2 punkiy)

Znacznie poniZej
oczekiwan (I punki)

Srednia arytmetyczna ze wszystkich ocen
czgstkowych preyznanych za poszczegéine
kryteria oceny (obowigzkowe i wybrane)

Rysunek nr 12 — miejsce umieszczenia oceny ogdlnego poziomu spetniania kryteriow oceny przez pracownika
w czesci IV arkusza oceny okresowej wzor B

3.5.5. Przyznanie pozytywnej bgdz negatywnej oceny okresowej

Kolejnym krokiem procesu oceny okresowej jest przyznanie pozytywnej lub
negatywnej oceny okresowej. Ocene pozytywna przyznaje sie w przypadku ustalenia
ogdblnego poziomu spetniania kryteriéw oceny jako:

1) znacznie powyzej oczekiwan,
2) powyzej oczekiwan,
3) na poziomie oczekiwan,

pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej oceny czastkowej na
poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.

Ocene negatywng przyznaje sie w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu
spetniania kryteriéw oceny jako:

1) ponizej oczekiwan,
2) znacznie ponizej oczekiwan,

a takie w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny
czgstkowej na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.
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Naleiy wstawic
kroydyk

w odpowiediie
pole

Liczba punkiow stanowigca
sredniq arytmetyczng
ze wszystkich ocen czgstkowych

Ogdlny poziom spetniania kryteriow oceny

od1do 1,5

zZnacznie ponizej oczekiwan

powyzej 1,5 do 2,5

ponizej oczekiwan

powyzej 2,5 do 3,5 na poziomie oczekiwan
powyzej 3,5 do 4,5 powyiej oczekiwan
powyzej 4,5 do 5 znacznie powyzej oczekiwan

Przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej
Nalezy wstawic¢ krzyzyk w odpowiednie pole:

pozvtvwna - jeZeli zaznaczono poziom snacziie powyief oczekivai, powyiej oczekivari albo na poziomie oczekivait oraz
Zadna z ocen czqstkowyeh spelniania poszezegdlnych kryteridw nie byta na poziomie znacznie ponizej oczekiwar (1 punki),
negatvwna - jezeli zaznaczono poziom ponizej oczekiwari albo znacinie ponizej oczekiwaii, a takze jeZeli co najmniej jedna
z ocen ezqsthowyeh spelniania poszezegdlnych kryteridw byla na poziomie znacznie ponizej oczekiwail (1 punkt).

POZYTYWNA

NEGATYWNA

Rysunek nr 13 — czes¢ IV arkusza oceny okresowej wzor A poswiecona poziomowi oceny okresowej

Na kolejnych stronach zaprezentowane zostaty dwa przykfady, przyznania na
podstawie ocen czastkowych, pozytywnej oceny okresowej oraz dwa przyktady
przyznania oceny negatywne;.
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3.5.6. Podsumowanie oceny okresowej

Przyznawszy pozytywna lub negatywng ocene okresowg, bezposredni przetozony moze
wypetnic czes¢ arkusza ,,Podsumowanie oceny okresowej” (nie jest to czes¢ obligatoryjna).
W podsumowaniu oceniajgcy ma mozliwos¢ zawarcia istotnych z punktu widzenia oceny
okresowej informacji, ktérych nie mozna byto zawrze¢ we wczesniejszych jego czesciach,
np. w uzasadnieniach przyznanych ocen czgstkowych. Mogg to byé np. informacje:

1) na temat prezentowanej przez ocenianego postawy lub podejscia do
realizowanych zadan,

2) tego, czy jest spetniany cel istnienia zajmowanego przez niego stanowiska pracy,

3) dotyczace realizowanych przez ocenianego zadann dodatkowych, ktére
wykraczaty poza zakres jego obowigzkow,

4) o szczegdlnych osiggnieciach,

5) o mocnych i stabych stronach pracownika.

DOBRA PRAKTYKA

Rekomendowane jest, aby sporzgdzac podsumowanie kazdej oceny okresowej
z wykorzystaniem regut i technik udzielania informacji zwrotnej. Wynika
to z faktu, iz podobnie jak w przypadku uzasadnienia ocen czgstkowych
konstruktywna informacja zwrotna umozliwi ocenianemu dokonanie
pozgdanej modyfikacji sposobu wypetniania powierzonych mu obowigzkdw.
Dodatkowo sporzqdzenie podsumowania umozliwi osobie zapoznajqgcej sie
z arkuszem oceny w pozZniejszym terminie uzyskanie petniejszego obrazu
kompetencji oraz dokonar ocenianego, niemozliwego do uzyskania jedynie
na podstawie ocen czgstkowych i ich uzasadnien.

Drzigkibardzo wysokiej rzetelnosei i terminowosci wykonywanych zadaf pracownik zdecydowanie przewyzsza

oczekiwania zwiazane z realizacja powierzonych mu obowigzkéw. Dodatkowo prezentowana przez niego
wzorowa postawa wywiera pozytywny wplyw na motywacje catego zespotu i tworzenie w nim pozytywnej
atmosfery. Na uwage zastluguje réowniez fakt, iz Pan Jan Kowalski z wlasnej inicjatywy wspiera swoich
wspolpracownikéw w zadaniach wymagajacych bardzo dobrej znajomosci jezyka francuskiego, dzieki czemu
nastapit znaczacy wzrost jakosci sporzadzanych przez nich dokumentéw w tym jezyku.

Ponadto, poza zadaniami wynikajacymi zopisu stanowiska pracy. Pan Jan Kowalski bierze udziat w pracach

zespolu wartosciujacego stanowiska pracy w urzedzie.

Rysunek 14 — przyktadowe podsumowanie oceny okresowej znajdujqce sie w czesci IV arkusza oceny wzdr A
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3.5.7. Wniosek o przyznanie kolejnego stopnia stuzbowego

W przypadku uzyskania przez urzednika stuzby cywilnej pozytywnej oceny
okresowej jego bezposredni przetozony moze wypetni¢ wniosek o przyznanie
ocenianemu kolejnego stopnia stuzbowego, stanowigcy czesé VI arkusza oceny.

Uzasadniajgc taki wniosek, warto skorzystac z informacji zawartych w uzasadnieniach
poszczegdlnych ocen czgstkowych oraz podsumowania oceny okresowej. Dzieki temu
whniosek zostanie poparty obiektywnymi faktami zwigzanymi ze sposobem realizacji
przez pracownika powierzonych mu zadan i spetniania poszczegdlnych kryteridw oceny.
Warto réwniez odwotac sie w tym miejscu do wynikdw poprzedniej oceny okresowej,
w szczegdlnosci stopnia realizacji zaplanowanych w jej wyniku dziatan rozwojowych.

Czesé VI pwypelnia oceniajqey)

W zwiazku z uzyskaniem przez Panig/Pana

pozytywnej oceny okresowej, wnioskuje na podstawic art, 89 ust. | ustawy z dnia 2| listopada 2008 r.

o shuzbic cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) 0 przyznanic ..........cccoeeue. stopnia stuzbowego.

Umotywowanie wiiosku

Rysunek 15 — czes¢ VI arkusza oceny okresowej wzdr A

3.5.8. Whioski do indywidualnego programu rozwoju zawodowego

Po przyznaniu pozytywnej oceny okresowej bezposredni przetozony ocenianego
wypetnia czes¢ V arkusza oceny okresowej poswiecong wnioskom dotyczgcym
indywidualnego programu rozwoju zawodowego. Przez pojecie ,rozwéj” nalezy
rozumiec kazde dziatanie, ktérego celem jest utrzymanie na niezmiennym poziomie,
pogtebienie badZ nabycie nowych kompetencji przez pracownika.

Nalezy pamietaé, ze zamieszczone w tym miejscu informacje bedg stanowity podstawe
ustalenia przez bezposredniego przetozonego odrebnego dla kazdego ocenionego cztonka
korpusu stuzby cywilnej indywidualnego programu rozwoju zawodowego. Program ten
z kolei stanowi m.in. podstawe do kierowania pracownikéw stuzby cywilnej na szkolenia.
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Dlatego nalezy poswieci¢ szczegdlng uwage wypetnianiu tej czesci arkusza, tak aby mie¢
pewnos¢, iz zawarte w niej informacje w rzetelny sposdb odzwierciedlajg realne potrzeby
rozwojowe ocenianego i mozliwosci urzedu w tym zakresie.

Z tego powodu wnioski zamieszczane w czesci ,Obszary wiedzy i umiejetnosci
do rozwijania” powinny wskazywaé, jakie obszary posiadanych przez pracownika
kompetencji nalezy rozwijaé, aby mogt on jeszcze efektywniej wykonywac swoje
obowigzki. Informacji na temat tego, ktére kompetencje nalezy rozwijaé, dostarczajg
przede wszystkim oceny czgstkowe wedtug poszczegdlnych kryteridéw oceny. Kazde
kryterium, w odniesieniu, do ktérego zostata wystawiona ocena ,,ponizej poziomu
oczekiwan”, stanowi obszar rozwojowy pracownika, na ktérym nalezy skoncentrowac
zaplanowane dziatania rozwojowe. Natomiast precyzyjng informacje na temat tego,
na ktérym zachowaniu sktadajgcym sie na dane kryterium oceny nalezy skupic
uwage, dostarcza uzasadnienie danej oceny czgstkowej. Ponadto szczegdlnej uwagi
wymagajg rowniez kompetencje kluczowe na danym stanowisku pracy oraz te
obszary, ktére ulegajg czestym i znacznym zmianom (np. prawo pracy, informatyka).

CzeSE'V (wypelia ocenigjacy)

Obszary wiedzy i umiejetnosci do rozwijania Proponowane formy i metody r ju zawodowego
Nabycie wiedzy z zakresu prawa zamowien Zewnetrzne szkolenie oraz doskonalenie we
publicznych wiasnym zakresie

Doskonalenie umiejetnosci obshugi programu MS

Szkolenie e-learningowe
Excel

CzeSE'V (wypeinia ocenigjacy)

Obszary wiedzy i umiejetnosci do rozwijania Proponowane formy i metody rozwoju zawodowego
1. Rozszerzenie zakresu znajomosci prawa pracy 1. Szkolenie zewnetrzne
w obszarze nawigzywania i ustania stosunku
pracy
2. Poprawaumiejetnosci skutecznej komunikacji 2. Pracazprzelozonym

Rysunek 16 — przyktadowe sposoby umieszczenia informacji w czesci V arkusza oceny okresowej wzor A
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<

PAMIETA)!

W poprawnym wypetnieniu czesci V arkusza oceny kluczowe jest, aby sposob
umieszczenia w niej informacji umozliwiat tatwe okreslenie, do ktorych
obszarow wiedzy i umiejetnosci odnoszq sie proponowane formy i metody
rozwoju zawodowego. Przyktadowe sposoby organizacji takich informacji
mozna znaleZé powyze;.

Wypetniajgc cze$¢ arkusza poswiecong proponowanym formom i metodom
rozwoju zawodowego mozna wykorzystaé szeroki zestaw dziatan rozwojowych, do
ktérych zaliczajg sie m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

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

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

rozszerzenie zakresu obowigzkow — wykonywanie dodatkowych zadan
w ramach tego samego stanowiska pracy,

analizy/ekspertyzy wykonanie — wykonanie analizy/ekspertyzy w okreslonym
obszarze umozliwiajgce poszerzenie wiedzy z tego zakresu,

ministaz — krotki pobyt w innym zespole/jednostce w celu zdobycia nowej
wiedzy i umiejetnosci,

rotacja stanowiskowa — zmiana stanowiska pracy lub okresowe petnienie
obowigzkdéw z zakresu innego stanowiska,

wizyty studyjne — wizyty organizowane w innych jednostkach (innych
komoérkach organizacyjnych, urzedach etc.) w celu zapoznania sie z ich
specyfikg dziatania, wykonywania konkretnych zadan, obszarem pracy etc.,

projekt interdyscyplinarny — uczestnictwo w projekcie obejmujgcym swoim
zakresem obszary niezwigzane bezposrednio z tematyka i specyfikg pracy
pracownika,

udziat w zespole zadaniowym — uczestnictwo w zespole zadaniowym
obejmujgcym  swoim  zakresem obszary zwigzane bezposrednio
i posrednio z tematyka i specyfika pracy pracownika (np.: udziat w zespole
wartosciujgcym),

10) doskonalenie we wtasnym zakresie — autorefleksja, zwrdcenie uwagi na

pewne zachowania, lektura odpowiednich publikacji, stron www,
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11) praca z przetozonym - wspdlna praca z przetozonym polegajaca na
cyklicznych spotkaniach, podczas ktérych przetozony przekazuje informacje
zwrotne w zakresie okreslonego obszaru rozwojowego i inspiruje pracownika
do generowania nowych rozwigzan,

12) dzielenie sie wiedza z innymi — przekazywanie wiedzy mniej do$wiadczonym
wspotpracownikom w celu wzmacniania wiasnych umiejetnosci spotecznych,

13) nauczanie/instruktaz — przekazanie wiedzy z danego zakresu, co do
wykonywania danego zadania lub dziatania, zwykle wedtug metody 3 P
(powiedz — pokaz — przec¢wicz) — osoba doswiadczona najpierw omawia jak
zrobi¢ dane zadanie, nastepnie pokazuje jak to zrobié, a nastepnie patrzy, jak
wykonuje je osoba uczgca sie, aby wskazac jej obszary do poprawy,

14) mentoring — cykliczne spotkania osoby mniej doswiadczonej z osobg,
ktéra posiada bogate doswiadczenie w danym obszarze i umie sie tym
doswiadczeniem dzielié; najlepiej aby mentor zostat odpowiednio
przygotowany (np.: przeszkolony) do swojej roli; nalezy réwniez pamietaé,
iz mentoring jest dziataniem rozwojowym zaréwno dla osoby podlegajacej
mentoringowi, jak i dla mentora,

15) coaching z przetozonym — wspdlna praca z przetozonym nad rozwojem
kompetencji, umiejetnosci technicznych, nad pogtebieniem wiedzy
merytorycznej podczas indywidualnych spotkan,

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

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

18) szkolenie  e-learningowe — szkolenie dostepne na platformie
e-learningowe].
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3.6. Zakonczenie procesu oceny okresowe;j

Po sporzadzeniu oceny okresowej na piSmie oceniajgcy niezwtocznie umozliwia
ocenianemu zapoznanie sie z oceng. Oceniany potwierdza fakt zapoznania sie
z oceng i wnioskami dotyczgcymi indywidualnego programu rozwoju sktadajac swoj
podpis w czesci V arkusza oceny.

migjscowoic data podpis oceniajgeege

Zapoznalam/em sie z ocena okresowq i wnioskami dotvczqcymi indywidualnego programu rezwaoju
zawodowego.

migjscowoic data podpis ocenianego

Pouczenie:

0d oceny okresowsj shufy, w terminis 7 dni od dnia zapomnania siz z ocena, sprzeciw do dyrektora peneralnege urzedu. Zgodnie z art. 83 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej (D=z. U. Nr 227, poz. 1505) osoby, o ktorych mowa w art. 81 ust. 2 pkt 1, 2 i 4 taj ustawy, wnosza sprzeciw do osoby,
ktora dokonals oceny okresowej, & osoby, o ktorvech mowa w art. 81 ust. 2 pkt 3 tej ustawy, wnosza sprzeciw do osob wvkonujacych zadania dyrektora
generalnago urzedu w jednosteach wymisnionveh w art. 52 pkt 4 wskazansj ustawy.

Rysunek 17 — czes¢ V arkusza oceny

Nastepnie oryginat arkusza wtacza sie do akt osobowych ocenianego, natomiast jego
kopie oceniajgcy dorecza ocenianemu. Nalezy tez pamietaé o pouczeniu ocenianego
o przystugujgcym mu prawie sprzeciwu od otrzymanej oceny okresowe;j.

PAMIETA)!

Podpisanie oceny przez ocenianego nie musi nastgpic w dniu sporzqdzenia

‘ tej oceny, ale powinno nastgpi¢ bez zbednej zwtoki. Np. w przypadku
nieobecnosci pracownika, po jego powrocie do pracy powinien on byc
"
- »
‘Q

zapoznany z ocengq.

DOBRA PRAKTYKA

Dobrym rozwigzaniem jest sporzqdzenie i zatrzymanie kopii oceny okresowej
przez bezposredniego przetozonego. Pozwoli mu to m.in. na samodzielne
wypetnienie nastepnym razem czesci | arkusza oraz dokonania analizy
postepow w pracy ocenianego.
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3.7. Sprzeciw od otrzymanej oceny

Od oceny okresowej stuzy w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie z oceng
przez ocenianego sprzeciw do dyrektora generalnego urzedu (art. 83 ust. 1
ustawy). W przypadkach okreslonych w art. 81 ust. 2 pkt 1, 2 i 4 ustawy, gdy
ocena okresowa nie byta sporzagdzana przez dyrektora generalnego, sprzeciw
sktada sie do osoby, ktéra dokonata oceny okresowej, lub do oséb wykonujacych
zadania dyrektora generalnego urzedu w jednostce wymienionej w art. 52 pkt
4 ustawy.

Sprzeciw rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
W przypadku jego uwzglednienia ocene okresowg zmienia sie albo sporzadza
po raz drugi. Biorgc pod uwage, ze w mysl przepisu art. 81 ust. 1 ustawy ocena
okresowa dokonywana jest — z zastrzezeniem ust. 2 — przez bezposredniego
przetozonego, zardwno sporzgdzenie oceny po raz drugi, jak i jej zmiana powinny
by¢ dokonywane przez bezposredniego przetozonego po podjeciu odpowiedniej
decyzji w tej sprawie przez dyrektora generalnego urzedu, ktory jest wiasciwy do
rozpatrzenia sprzeciwu.

Zuwagina pojawiajgce sie watpliwosci wazne jest wiasciwe dokonanie interpretacji
pojecia ,uwzglednienie sprzeciwu”. Stosujgc wyktadnie jezykowa, uwzglednic
sprzeciw oznacza wzig¢ pod uwage racje przedstawione przez ocenianego poprzez
pozytywne odniesienie sie do wysuwanych przez niego w sprzeciwie postulatéw.
W wyniku uwzglednienia sprzeciwu ocene okresowg zmienia sie albo sporzadza po
raz drugi. O zmianie oceny okresowej dokonanej po wniesionym sprzeciwie mozna
mowié, gdy oceniany uwzglednit wszystkie postulaty ocenianego, wskazane wprost,
zastepujac dotychczasowe fragmenty oceny (oceny czgstkowe) nowymi. Natomiast,
gdy wniesiony sprzeciw jest natury ogdlnej i oceniany nie odnosi sie do konkretnych
ocen czastkowych lub ich uzasadnien (np. oceniany nie zgadza sie z poziomem
oceny, nie wskazujgc konkretnych zarzutéw), wéwczas oceniajgcy sporzadza ocene
okresowg po raz drugi samodzielnie decydujgc w jakich fragmentach oceny maja
nastgpic¢ zmiany.

Nalezy tez pamietaé, ze od oceny okresowej sporzgdzonej po raz drugi przystuguje
ponowny sprzeciw.

Kwestia dotyczaca terminu, jaki nalezy wskaza¢ dla przeprowadzenia
ponownej oceny w przypadku uwzglednienia sprzeciwu od oceny i nakazaniu
przeprowadzeniaoceny porazdruginie zostata uregulowanawprost w przepisach
ustawy. Wydaje sie jednak, ze ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona
w terminie 14 dni od dnia wniesienia sprzeciwu. Konkluzja ta wynika z analizy
art. 83 ust. 3 ustawy, ktdry stanowi, ze sprzeciw rozpatruje sie w terminie 14
od dnia wniesienia. Wydaje sie rowniez, ze nalezy uznac, iz w ramach pojecia
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,rozpatrzenie sprzeciwu” zawiera sie takze czynnos¢ ,,sporzgdzenie oceny po raz
drugi”, co oznacza, ze we wskazanym terminie powinny by¢ dokonane wszystkie
czynnosci wynikajgce z decyzji dyrektora generalnego urzedu o uwzglednieniu
sprzeciwu od oceny okresowej. Przyjecie stanowiska, zgodnie z ktérym dyrektor
generalny urzedumanapodjeciedecyzji 14 dni,aw dowolnymterminie nastepuje
jej wykonanie, tj. sporzadzenie oceny po raz drugi bagdz zmiana oceny, mogtoby
doprowadzi¢ do sytuacji uptywu 14 dniowego terminu na odwotfanie sie do
sgdu pracy, ktory liczony jest od dnia doreczenia decyzji dyrektora generalnego
urzedu, a nie od momentu jej wykonania.

W razie nierozpatrzenia ztozonego przez pracownika sprzeciwu w terminie
albo nieuwzglednienia sprzeciwu od oceny okresowej cztonek korpusu stuzby
cywilnej moze, w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji albo od dnia
uptywu terminu na rozpatrzenie sprzeciwu, odwotac sie do wtasciwego sadu

pracy.

DOBRA PRAKTYKA

Mimo Ze ustawa nie nakfada takiego obowigzku to wskazane jest, aby
zaréwno sprzeciw cztonka korpusu stuzby cywilnej, jak i decyzja dyrektora
generalnego urzedu w sprawie sprzeciwu — szczegdlnie w przypadku jego
nieuwzglednienia — zawieraty odpowiednie uzasadnienie.

" PAMIETA)!

Przewidziane przepisami prawo ztozenia sprzeciwu od oceny okresowej
i wniesienia odwofania od tej oceny do sqdu pracy sq Srodkami prawnymi
stuzqcymi ustaleniu ostatecznej tresci sporzqdzonej oceny okresowej, ktére
nie powinny mie¢ wptywu na nowy proces oceniania sposobu wykonywania
przez cztonka korpusu stuzby cywilnej jego obowiqzkéw na zajmowanym
stanowisku pracy. Zatem pomimo skorzystania przez ocenianego
z przystugujqgcych mu srodkoéw zaskarzenia tej oceny, bezposredni przetozony
jest zobowiqzany do dokonania czynnosci zmierzajgcych do rozpoczecia
nowego procesu oceniania.
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%

PAMIETA)!

Uwzglednienie sprzeciwu — jak wynika z brzmienia przepisu art. 83 ust. 4
ustawy, zgodnie z ktorym ,,w razie uwzglednienia sprzeciwu ocene okresowgq
zmienia sie albo sporzqdza po raz drugi” — oznacza przede wszystkim
przyznanie racji ocenianemu. Zatem nie jest mozliwe w wyniku rozpatrywania
sprzeciwu obnizenie oceny okresowej (bgd? jej poszczegdlnych elementdéw,
zawartych w arkuszu oceny okresowej). Uznanie, ze prawidtowe bytoby
uwzglednienie sprzeciwu polegajgce na zmianie oceny w sposob sprzeczny
z oczekiwaniami ocenianego wyrazonymi w sprzeciwie bytoby dziataniem
niezgodnym z prawem, gdyz byfoby zastosowaniem przepisow niezgodnie
z ich spofecznym przeznaczeniem (a takze dziataniem wbrew zdrowemu
rozsqdkowi). Zatem wniesienie sprzeciwu od oceny okresowej nie powinno
pogorszyc sytuacji ocenianego.

Dokonanie zmiany ocen czgstkowych, w wyniku sprzeciwu wniesionego przez
ocenianego pracownika, z jednoczesnym pozostawieniem oceny koricowej na
dotychczasowym poziomie, bedzie mozna uznac za uwzglednienie sprzeciwu,
jezeli postulat zmiany ocen czgstkowych bez zmiany poziomu oceny koricowej
wynika bezposrednio ze ztoZzonego sprzeciwu. Jednak w przypadku, gdy
oceniany wnosit o zmiane poziomu oceny koricowej, to pozostawienie
oceny konicowej na dotychczasowym poziomie — nawet przy zmianie ocen
czgstkowych — nie bedzie uwzglednieniem sprzeciwu.
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4. Konsekwencje oceny okresowej

Ustawa przewiduje dwa rodzaje skutkdw otrzymania pozytywnej lub negatywnej
oceny okresowej. Pierwszg ich grupe stanowig skutki obligatoryjne, czyli:

1)

2)

3)

4)

przeprowadzenie ponownej oceny po uptywie 6 miesiecy od dnia zapoznania
sie z oceng negatywna,

rozwigzanie stosunku pracy w razie dwukrotnej nastepujgcej po sobie
negatywnej oceny urzednika stuzby cywilnej (art. 71 ust. 1 pkt 1 ustawy),

przyznanie urzednikowi stuzby cywilnej kolejnego stopnia stuzbowego po
uzyskaniu dwdch kolejnych nastepujacych po sobie pozytywnych ocen
okresowych na jednym z dwéch najwyzszych poziomdéw przewidzianych
w skali ocen —w ciggu 30 dni od dnia zapoznania urzednika stuzby cywilnej
z oceng okresowg (art. 89 ust. 2 ustawy),

sporzgdzenie indywidualnego programu rozwoju zawodowego cztonka
korpusu stuzby cywilnej (art. 81 ust. 5, art. 108 ustawy).

Natomiast drugg kategorie stanowig skutki fakultatywne. Jednym z nich jest
wymieniona w ustawie mozliwos¢ otrzymania przez urzednika stuzby cywilnej
kolejnego stopnia stuzbowego po uzyskaniu pozytywnej oceny, na umotywowany
whniosek bezposredniego przetozonego (art. 89 ust. 1 ustawy). Decyzje o przyznaniu
kolejnego stopnia podejmuje dyrektor generalny urzedu. Ponadto wyniki oceny
okresowej mogg réwniez zosta¢ wykorzystane w innych procesach zwigzanych
z polityka personalng jednostki oraz podejmowanych w jej ramach decyzjach
personalnych, np.:

1)

2)

3)

4)

awanse — przyznawane np. wyfgcznie osobom, ktére otrzymaty ostatnig
ocene na poziomach powyzej oczekiwan,

nagrody — poziom oceny okresowej sporzgdzonej np. w okresie 6 miesiecy
od poprzedzajgcych podejmowanie decyzji o przyznaniu nagrody, moze by¢
wykorzystany do okreslenia wysokosci nagrody,

szkolenia — informacje zawarte w ocenach czastkowych mogg postuzy¢ do
okreslenia luk kompetencyjnych poszczegdlnych pracownikéw jak i np.
okreslenia zbiorczego zapotrzebowania urzedu na szkolenia z danego
obszaru,

decyzje kadrowe zwigzane zrestrukturyzacjg lub przeniesieniem pracownikéw
— wyniki oceny okresowej mogg stanowi¢ podstawe wyodrebniania
konkretnych grup pracownikéw.
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5. Przyznawanie kolejnych stopni stuzbowych

Pierwszy stopien stuzbowy jest przyznawany urzednikowi stuzby cywilnej przez
dyrektora generalnego urzedu na pismie w terminie 7 dni od dnia mianowania.
Kolejne stopnie stuzbowe sg przyznawane urzednikom stuzby cywilnej na podstawie
pozytywnych ocen okresowych oraz umotywowanych wnioskéw bezposrednich
przetozonych (art. 89 ust. 1 ustawy) badz po spetnieniu przez ocenianego warunkéw
okreslonych w przepisie art. 89 ust. 2 ustawy.

Nalezy réwniez pamietad, iz zgodnie z art. 81 ust. 9 ustawy w razie uzyskania
negatywnej oceny okresowej cztonek korpusu stuzby cywilnej podlega ponownej
ocenie po uptywie 6 miesiecy od dnia zapoznania sie z oceng. Wynika z tego, iz
ponowna ocena jest nowg oceng, a nie kontynuacjg zakoriczonej negatywnej oceny
i nie ma przeszkdd prawnych, aby ponowna ocena byta oceng pozytywng, zawierajaca
umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego o przyznanie urzednikowi
stuzby cywilnej kolejnego stopnia stuzbowego, a takze aby byta to pierwsza pozytywna
ocena, brana pod uwage przy ustalaniu uprawnienia wskazanego w art. 89 ust. 2
ustawy.

V) PAMIETAI!

" Zmiana statusu pracownika stuzby cywilnej na urzednika stuzby cywilnej
w Zaden sposob nie wptywa na proces oceny, chyba, ze zmiana ta wigze
sie ze spetnieniem przestanek z art. 81 ust. 6 ustawy, czyli nastgpita zmiany
stanowiska pracy wigzqca sie z istotng zmiang zakresu obowigzkow, a od
dnia sporzgdzenia ostatniej oceny okresowej uptyneto wiecej niz 6 miesiecy.

67



68

Oceny okresowe

6. Sposob prowadzenia rozmowy oceniajjcej

6.1. Przygotowanie do rozmowy

Z uwagi na znaczenie oceny okresowej w stuzbie cywilnej dla dalszego rozwoju
zawodowego pracownika obie strony, tj. oceniany i oceniajgcy, powinny starannie
przygotowac sie do rozmowy jej poswieconej. W ten sposdb przetozony zapewni,
Ze rozmowa oceniajgca bedzie oparta na obiektywnych faktach i da pracownikowi
poczucie, ze jego praca jest rzetelnie analizowana. Przygotowanie sie obu stron do
rozmowy zapewni jej przebieg w postaci konstruktywnego, partnerskiego dialogu.
Dialog partnerski to rozmowa dajgca obydwu stronom mozliwos¢ swobodnego
przedstawieniaargumentéw iswoich opiniinawet w najtrudniejszychinewralgicznych
kwestiach.

6.1.1. Oceniajacy

Jak juz wspomniano wczesniej szczegdlnie istotnym dla prawidtowego
przeprowadzenia procesu oceny okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej jest
systematyczne gromadzenie informacji na temat sposobu realizacji powierzonych
pracownikowi zadan w catym okresie podlegajgcym ocenie. Zagadnienie to
zostato juz omdéwione w podrozdziale 3.3. niniejszego poradnika a wykorzystanie
opisanych w nim metod pozwoli na zgromadzenie wystarczajacej ilosci informacji
umozliwiajgcych dokonanie oceny okresowej w oparciu o fakty i rzetelne przestanki
zwigzane z zachowaniem ocenianego.

6.1.1.1. Przygotowanie merytoryczne

Wykorzystujgc zgromadzone w trakcie okresu podlegajgcego ocenie informacje,
przed odbyciem rozmowy oceniajgcej z pracownikiem bezposredni przetozony
powinien przygotowac¢ roboczg wersje oceny pracownika, ktorg najlepiej zapisag,
wykorzystujgc czesé IV odpowiedniego arkusza oceny okresowej w stuzbie cywilnej.

Przygotowujgc propozycje oceny, przetozony powinien:

1) dokonaé oceny poszczegdlnych kryteridw oceny i przygotowac liste konkretnych
przyktadow zachowan pracownika, uzasadniajgcych poszczegdlne oceny,
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2) na podstawie zgromadzonych w trakcie okresu podlegajacego ocenie
informacji oraz sprawozdania ocenianego dokonac oceny zadaniaikluczowych
dziatah pracownika na zajmowanym przez niego stanowisku,

3) okresli¢ poziom oceny okresowej,

4) przygotowac propozycje wnioskdw na temat dalszego rozwoju zawodowego
pracownika i sugerowanych dziatarh rozwojowych.

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

Ocena czastiowa dofyzgea Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium

Fisrrimamaan poziomu spetniania danego | spoqdzeni nienia do peen e=gstkowyeh fest obligatoryine w razie
Kryterium \przyznania ocen: znacznie powyiej oczekiwar (5 punkiow), ponizej oczekivar
(2 punkty), znacznie ponizej oczekiwan (1 punkt).

Znacznie powyiej
oczekiwaii (5 punktéw)

Powyvief oezekiwan

4 punkty)
Rzetelnoéé Na poziomie oczekiwaii
1 terminowosé (3 punkiy)

PoniZef oczekivan

(2 prnkiv)

Znacznie ponizef
oczekiwan (1 punkt)

Znacznie powyZej
oczekiwani (5 punkidw)

Powvziej oczekiwan
A} F5UNON R = -

Rysunek 18 — czes¢ IV arkusza oceny okresowej wzor A

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 pamietacotym, abyterminodbycia rozmowyumozliwiat pracownikowi
nalezyte sie do niej przygotowanie,
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2)

3)

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

nalezy pamieta¢ o tym, ze musi sie ona odby¢ 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)

2)

3)

prywatnos$¢ rozmowy — rozumiang przez sytuacje, w ktérej rozmowa odbywana
przez oceniajgcego i ocenianego nie bedzie styszana przez inne osoby,
a w pomieszczeniu, w ktdrym bedzie sie ona odbywata, bedg znajdowalty sie
jedynie osoby w niej uczestniczgce,

brak zaktécen — czyli brak rozpraszajgcych elementdw zaktdcajgcych przebieg
rozmowy, takich jak dzwonigce telefony, gtosna muzyka, osoby przechodzace
przez pomieszczenie,

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

Z uwagi na powyzsze planujac rozmowe oceniajaca, nalezy zadbac o to, aby na czas

jej przeprowadzenia oceniajacy i oceniany mieli mozliwos$¢ skorzystania z pomieszczenia

zapewniajgcego spetnienie powyzszych wytycznych, jak i takie zorganizowanie pracy
oceniajgcego i ocenianego, ktére umozliwi unikniecie rozpraszajacych elementéw
opisanych w punkcie trzecim. Jezeli z uwagi na warunki lokalowe oceniajacy nie posiada
wiasnego pomieszczenia, ktére umozliwi spetnienie opisanych wytycznych, nalezy
wykorzysta¢ ogdlnodostepne pomieszczenia znajdujgce sie w danej jednostce, np. sale
szkoleniowg lub konferencyjna. Nalezy przy tym upewnic sie, czy dane pomieszczenie
nie bedzie w tym terminie wykorzystywane, oraz poinformowac pracownikéw jednostki
o tym, iz w czasie przeprowadzania rozméw oceniajgcych nie nalezy z tego pomieszczenia
korzystaé.

5

PAMIETAJ!

Przed rozpoczeciem rozmowy nalezy wytqczyc telefony komdrkowe i w miare
mozliwosci wyciszy¢ stacjonarne telefony znajdujqce sie w pomieszczeniu.

Wskazane jest przekazanie przez oceniajgcego podlegajgcym mu
pracownikom informacji (np. przez rozestanie odpowiedniego maila lub
przekazania tychze informacji ustnie), iz w danym terminie odbywac on
bedzie rozmowe oceniajqcq 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.
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Kazda rozmowa oceniajgca musi byé réwniez odpowiednio zaplanowana
i przygotowana. W uktadaniu planu rozmowy oceniajagcej nalezy pamietac
o uwzglednieniu nastepujacych punktéw:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Stworzenie witasciwej atmosfery — na poczatku przetozony powinien
przypomnie¢ cele rozmowy i podkresli¢ ptyngce z niej korzysci. Nastepnie
powinien zostaé uzgodniony plan rozmowy i oczekiwany wktad pracownika
W jej przeprowadzenie.

Gdzie jestesSmy? — przetozony przypomina zakres obowigzkdéw pracownika,
podsumowuje swoje oczekiwania i omawia zadania, ktére pracownik
realizowat w danym okresie, oraz kryteria, wedtug ktorych jest oceniany
(kryteria oceny). Podsumowaniem tej czesci rozmowy jest uzgodnienie listy
faktow dotyczacych dziatan i wynikéw pracownika.

Autoanaliza pracownika — kluczowa cze$¢ oceny, w ktorej przetozony przez
zadawane przez siebie pytania powoduje, iz pracownik sam analizuje swoje
dziatania i ocenia wyniki swojej pracy. Metoda skuteczna zwtaszcza tam, gdzie
pojawity sie problemy iistotne jest, aby pracownik zrozumiat przyczyny swoich
bteddw i powzigt postanowienie na rzecz poprawy sytuacji. Nalezy uwazag,
aby ta cze$é 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 odwotujac sie do samooceny pracownika. Kluczem do sprawnego
i konstruktywnego przeprowadzenia tej czesci rozmowy jest koncentracja
na faktach. Nalezy unika¢ uogdlnien i nigdy nie krytykowaé osobowosci
pracownika.

Komentarz pracownika — pracownik ma prawo nie zgodzi¢ sie z oceng
przetozonego i uzasadni¢ swdj punkt widzenia. W tej czesci kluczowa
umiejetnoscig przetozonego jest zdolno$é aktywnego stuchania pracownika.
Za wszelkg cene nalezy unikac¢ przerywania pracownikowi i wdawania sie
w petng emocji dyskusje, ktéra czesto prowadzi do otwartego konfliktu.

Wyciagniecie 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.
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6.1.1.3. Wskazéwki, jak prowadzi¢ rozmowe oceniajaca

Réwnie istotnym elementem rozmowy oceniajgcej, jak wifasciwe do niej
przygotowanie, jest sposéb jej prowadzenia. W jej trakcie przetozony w szczegdlnosci
nie powinien:

1)
2)

3)

dominowac - rozmowa oceniajgca powinna by¢ partnerskim dialogiem,

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

porownywac pracownika do innych oséb w organizacji — przykfad innych nie
motywuje, chyba ze poréwnujemy konkretne wyniki.

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

1)

2)

3)

4)

5)

nie tylko przetozony, ale réwniez pracownik musi mie¢ szanse na ustosunkowanie
sie do wynikdw swojej pracy i prezentowanych argumentéw,

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

wspdlnie nalezy ustali¢, co wymaga poprawy, oraz okresli¢ sposoby, Srodki
prowadzgce do tego oraz czas,

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

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 oceny okresowej w stuzbie cywilnej majg istotne znaczenie dla
dalszego rozwoju zawodowego pracownika, istotne jest, aby on rowniez starannie sie
do niej przygotowat. Powinno sie to odbyé w formie samooceny, do ktdrej najlepiej
wykorzysta¢ czes¢ IV wtasciwego arkusza oceny okresowej w stuzbie cywilne;.
Przeprowadzajgc samoocene, nalezy:

1) przypomniec sobie zakres obowigzkdw na zajmowanym stanowisku,

2) okresli¢ propozycje poziomdéw oceny poszczegdlnych kryteridw oceny
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3)
4)

i przygotowac liste konkretnych przyktadéw zachowarn i sytuacji
uzasadniajacych oceny poszczegdlnych elementdéw, aby w trakcie trwania
rozmowy moc odwotywac 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 ktéorych zadan w ocenianym okresie jeste$ najbardziej
zadowolona/zadowolony? Podaj konkretne zachowania i zdarzenia.

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

Jakie byly 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 pomadc
przetozony?

Ktore z zadan najbardziej lubisz wykonywac w swojej pracy? Dlaczego?
Ktorych zadan najbardziej nie lubisz wykonywa¢ w swojej pracy? Dlaczego?

Ktdére zadania sprawiajg Ci najwiecej trudnosci? Co mogtoby pomdc w ich
przezwyciezeniu?

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

10) Jakie zadania/cele/wyzwania chciatabys$/chciatbys podjag¢ w nastepnym

okresie oceny?

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

73



74

Oceny okresowe

6.2. Udzielanie informacji zwrotnej

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

- i
——> | Reakcja ll:> [Konsekwencje ]JI::){ Przyszte reakcje JJ

Rysunek 19 — proces modyfikacji zachowari

Przenoszac przestanki Skinnera na grunt organizacji, mozna powiedzie¢, ze
modyfikacja zachowan koncentruje sie na ustanawianiu sytuacji roboczych - jak
polityka nagradzania i wyrazanie uznania - utatwiajgcych pracownikom nabycie
przyzwyczajenn w pracy przynoszgcych zadowolenie i pomagajacych w osigganiu
celédw organizacji. Prowadzi to do wniosku, iz przetozeni moga wptywac na
zachowania podwtadnych przez przydzielanie lub wstrzymywanie nagréd. Odnoszac
to do procesu oceny okresowej, mozna stwierdzi¢, ze metodg takiego wptywu jest
mechanizm udzielania pracownikowi informacji zwrotnej na temat elementéw
sktadajacych sie na jego ocene oraz wynikdéw pracy.

Informacjg zwrotng jest kazda informacja, ktdra dotyczy danego postepowania
i prowadzi do dziatania majgcego potwierdzi¢ je, rozwing¢ lub zmienié.
W oddziatywaniu na ludzi w miejscu pracy jest to bodaj najistotniejsza sprawnosé
interpersonalna, jakg nalezy rozwijac¢. Informacja ta moze by¢:

1) pozytywna —wzmacniajaca ,,dobre” dziatania i zachowania,
2) negatywna — korygujgca oraz poprawiajaca ,stabe” dziatania i zachowania.

Oba rodzaje informacji zwrotnej muszg by¢ jednak konstruktywne.
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6.2.1. Funkcja informacji zwrotnej w ocenie pracownika

Do kluczowych funkcji informacji zwrotnej w procesie oceny pracownikéw

naleza:

1)

2)

3)

4)

5)

utrzymanie i poprawa wynikow — im szybciej pracownik dowie sie, co robi
dobrze, a co Zle, tym mniejsze zmiany w metodach pracy bedg konieczne dla
osiggnieciazamierzonego celu. Niewielkie zmiany wprowadzone odpowiednio
wczesnie mogg zapobiec koniecznosci wiekszych zmian pdzniej.

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,

zdobywanie nowych kompetencji — informacja zwrotna jest nieodtgczng
czescig kazdego procesu uczenia sie. Dzieki niej uczagcy dowiaduje sie, jakie
poczynit postepy oraz nad czym jeszcze powinien pracowac.

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

podnoszenie morale, motywacja i zaangaZzowanie — 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 ,pochfania” ogromng porcje probleméw 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 sposéb 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 nastepujgcych reakcji:

1)

zaprzeczenie lub lekcewazenie bedace manifestacjg oporu —dzieki nim dana
osoba unika postawienia sobie pytania o wtasne kompetencje,
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2) gniew i ztos¢ — pozwalajg one wytadowaé¢ nadmiar energii i odroczyé
konfrontacje z rzeczywistym problemem az do czasu, gdy dany pracownik
bedzie w stanie stawi¢ im czota;

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

Radzenie sobie z tego typu postawami jest niezbedng umiejetnoscig kazdego
przetozonego. Dzieki wykorzystaniu jednego z opisanych ponizej modeli
przekazywania informacji zwrotnej pozwala unikng¢ wywotania u ocenianego jednej
z opisanych powyzej reakcji obronnych i pozwala:

1) dostarczy¢ informacji na temat zachowan i dziatan ocenionych na podstawie
obiektywnych standardéw w taki sposdb, 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 tréjwarstwowej kanapki — najprosciej méwigc jest to przekazanie kolejno
informacji, jak na schemacie ponizej, pozytywnej—negatywnej —i zndw pozytywne;.
Przekazywanie informacji zwrotnych t3 metodg zakfada rozpoczecie rozmowy od
zwrdcenia uwagi na pozytywne aspekty zachowania pracownika. Nastepnie nalezy
wspomnie¢ o tych elementach zachowania rozmoéwcy, ktére nalezy poprawié, nad
ktorymi nalezy nadal pracowaé. | wreszcie, aby zakonczy¢ 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 niektorzy odbiorcy, nieposiadajgcy wewnetrznej motywacji do poprawy
swoich zachowan i dziatan, mogg skupic sie jedynie na pozytywnych elementach
tak skonstruowanej wypowiedzi i mogg uznad, iz nadawca dopuszcza wystepowanie
zachowan okreslonych jako negatywne. Innym zagrozeniem jest tez to, ze informacja
krytyczna przedstawiona w taki sposdb zostanie niezauwazona, gdyz informacje
pozytywne bedg w niej dominowacé i przykryjg — ,,od géry i od dotu” — informacje
negatywne. Dlatego w niektérych sytuacjach i w przypadku niektérych oséb lepiej
jest stosowa¢ model kanapki dwuwarstwowej, o ktorej bedzie mowa w dalszej czesci
rozdziatu.
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= Powiedz konkretnie co bylo zZle

PRZYKLAD TROJWARSTWOWEJ KANAPKI

N + ,Mowites w jasny i zrozumiaty sposéb oraz dates klientowi mozliwosé

,wygadania sie”.

— ,Przepraszajqc, nie patrzytes w oczy klientowi, a na poczqtku 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 rowniez zastosowanie powyzszego
modelu w wers;ji, 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 dziatan negatywnych.

+ Zwroc¢ uwage na pozytywne aspekty

PRZYKLAD DWUWARSTWOWEJ KANAPKI

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

— ,Powinienes jednak uwazniej stuchac¢ uwag pozostatych cztonkéw zespotu
i nie przerywac ich wypowiedzi”.
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Model ,,Z” (schemat ponizej) — udzielajac informacji zwrotnej, powinnismy wyjs¢
od pozytywnego aspektu zachowania ocenianej osoby na poziomie ogdlnym jej
dziatania. Po takim ogdlnym wstepie nalezy wskazaé konkretne wydarzenie, fakt, ktéry
wptynat na taki pozytywny odbiér. Kolejnym krokiem jest zwrdcenie uwagi osoby
ocenianej na negatywny aspekt, ktéry chcielibySmy poprawi¢ lub wyeliminowaé.
Moéwimy o nim na poziomie szczegétowym, a wiec co konkretnie zauwazylismy.
Ostatnim elementem, domykajgcym informacje zwrotng, jest pokazanie rozmdéwcy
konsekwenciji jego zachowania.

Zacznij od Wskaz co
EE:' pozytywnych konkretnie
aspektow na wplynelo na Twaj
poziomie ogélnym pozytywny odbidér
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”.

+ szczeg6t: ,,Obserwowatem Cie wczoraji zauwazytem, w jaki sposob starates
sie pomdc mu rozwigzac trudngq dla niego sytuacje”.

— szczegot: , Powinienes zwrdci¢ wiekszq 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

Rézniludzie majgrdéznatolerancje przyjmowaniainformacjizwrotnej. Te mozliwosci
mogg zmieniaé sie z dnia na dzien w zaleznosci od samopoczucia. W literaturze
przedmiotu mozna spotkac sie z podziatem na trzy kategorie’:

" R. F. Bee, Constructive feedback, London, CIPD House 2000, s. 28-29.
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1) ,kubty” — sg 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 pragnac 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 naprawy 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, zwraca¢ baczng uwage na ich reakcje, obserwowac ich i aktywnie
stuchajac odpowiedzi, dostosowywac do nich tempo i tresé¢ przekazywanej krytyki.
Trzeba kontrolowac stopien napetnienia ,kubtow”, ,kubkéw” i ,naparstkéw”.
Jezeli mozliwosci odbiorcy sg w jaki$ sposdb limitowane, nalezy ustalié¢ priorytety
i skoncentrowac sie na kwestiach najistotniejszych.

Zachecajgc do wykorzystywania umiejetnosci formufowania informacji
zwrotnych w sposéb konstruktywny, nie zamierzano zarazem sugerowac, ze ta forma
komunikatow jest jedyng wtasciwg 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 zniechecaé do dziatania. Nikt nie lubi
by¢ oceniany, ostro krytykowany lub traktowany z géry. Osobom uczgcym sie nalezy
okazaé akceptacje i pokazaé, ze majg prawo popetnia¢ btedy. Moze sie jednak okazaé,
ze nawet przy zastosowaniu powyzszych zasad natrafimy u osoby ocenianej na opér.
Wiekszo$¢ oséb ma trudnosci w wystuchiwaniu uwag krytycznych i reaguje postawa
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obronnga. Najczestszymi postawami obronnymi przyjmowanymi w sytuacji oceny s3:

1)

2)

3)

4)

5)

zaprzeczanie faktom —osoba oceniana nie chce przyznac sie do popetnianych
btedéw 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 przekonaé, 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”). Moga 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
docenié, tylko krytykujq”). Wtasnie kiedy rozmdwca 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 oddzielaé je od osoby i jej zdolnosci.

bierna reakcja — bywa réowniez 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
sytuacji warto podkreslaé pozytywne aspekty udzielanych informacji zwrotnych.
Aby przetamac biernos¢ i milczenie rozmdéwcy, warto réwniez zadaé pytania
otwarte, wywotujgce pozytywng motywacje do samodzielnego znalezienia
rozwigzania zaistniatych probleméw (np. ,Jakie widzisz rozwigzane w tej

Y4

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 takiegozachowania. Moze by¢ wywotane negatywnym stosunkiemdo
rozmoéwcy, 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
0soby w rozwigzywanie zaobserwowanych zachowad, np. przez zadawanie
pytan otwartych: ,,Jak Twoim zdaniem mozna to rozwigzac?”.
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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 niej.

PRZYKLAD
LudZzie, ktorych lubimy, sq zwykle oceniani jako mgdrzy, inteligentni, sprawni,
) sympatyczni, zdolni etc.
A

LudZzie, ktorych nie lubimy, sq oceniani zarazem jako niezbyt mqdrzy, mniej
inteligentni, niesprawni, mato sympatyczni.

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

PRZYKtAD
Gdy mamy do czynienia z porazkq, szukamy jej zrodet w obrebie cech

) cztowieka.
A Gdy mamy do czynienia z sukcesem, szukamy przyczyn w uwarunkowaniach
zewnetrznych, niezaleznych od cech osoby ocenianej.

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

PRZYKLAD
Gdy inni majg odmienne od naszego zdanie, jestesmy przekonani, ze jest
to objaw ztej woli z ich strony. Pomijamy wtedy fakt, ze kazdy znajduje sie
\) w innej sytuacji, a jego bagaz doswiadczern 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 ktos pracuje dobrze lub zaczat niedobrze.
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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.

Uleganie koneksjom i powigzaniom wewngtrzorganizacyjnym — btad ten,
najkrécej méwigc, polega na faworyzowaniu ,,swoich”.

PRZYKLAD
W wiekszym stopniu identyfikujemy sie z grupg, do ktdrej nalezymy, a wiec
Jjestesmy sktonni do przypisywania bardziej pozytywnych cech pracownikom
) wtasnego zespotu, a ich dokonania sq czesciej oceniane, jako godne pochwaty.
h 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”).

PRZYKLAD
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 wptywajgcych na ocene danego
pracownika, ktére miaty miejsce w procesie pracy. Czasami przetozony jest w stanie
przytoczyc tylko ostatnio zaistniate zdarzenia lub tez te, ktére szczegélnie 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 kompleksowgq 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 znieksztatcic odbior pracownika.
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Brak precyzji w wypowiedziach — btad ten polega na nieprecyzyjnym lub tez
zbyt skomplikowanym formutowaniu swoich wypowiedzi. Jego konsekwencjg moze
by¢ catkowite lub cze$ciowe btedne zrozumienie przekazywanej informacji przez
pracownika.

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
wypowied? jednej ze stron jest odczytana i zinterpretowana zgodnie
z zatozeniami nadawcy.

Zalecenia:

1) przetozony powinien zawsze bardzo precyzyjnie formutowaé swoje mysli —
tak aby unikng¢ dwuznacznosci swojej wypowiedzi,

2) warto postugiwac sie krétkimi, pojedynczymi zdaniami,

3) dobdr jezyka i stylu wypowiedzi powinien by¢ dostosowany do rozmdwcy
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 sobqg zobojetnienie na tresc. Tym samym
mozemy nie dostrzegac prawdziwych intencji pracownika, jego potrzeb oraz
\) 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.
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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 bedq pomijane.

Zalecenia:
1) nalezy zwrdci¢ uwage na specyficzne potrzeby kazdego pracownika,

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

3) nie nalezy umawiaé zbyt wielu rozmoéw oceniajacych 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 wspdlnego rozwigzania
oraz udzielenie precyzyjnych informacji zwrotnych bedgcych przedmiotem
rozmowy oceniajqgcej.

7a

Zalecenia:
1) nalezy uwaznie analizowac swoje emocje pojawiajgce sie w trakcie rozmowy;,
2) nie nalezy okazywac silnych emocji,
3) nalezy kontrolowa¢ mimike oraz sposéb wypowiedzi,

4) jedlijedna ze stron nie moze sobie poradzi¢ z kontrolowaniem swoich emocji,
rozmowe nalezy przetozy¢ na inny termin.
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Brak spéjnosci miedzy przekazywanymi komunikatami werbalnymi i niewerbalnymi
— jest to jeden z najpowazniejszych bteddw, jakie mozna popetni¢ podczas rozmowy
oceniajgcej — przekazywanie sprzecznych komunikatow na poziomie werbalnym (stéw)
i niewerbalnym (mimiki, gestéw, tonu gtosu itd.), np. docenianie wkfadu pracy (na poziomie
wypowiedzi) i jednoczesnie wzruszanie ramionami oraz robienie lekcewazgcej miny.

PRzYKLAD

W przypadku braku spojnosci pomiedzy przekazem stownym a pozastownym
) Jjestesmy bardziej sktonni by wierzy¢ kanatom innym niz stowny.

Kiedy stowa przeczq sygnatom wizualnym, woéwczas odbiorca zdaje sie
na sygnaty wizualne, traktujgc je, jako bardziej wiarygodne. Ponadto
dostrzegajgc niespojnosc¢ przekazéow poddajemy w waqtpliwosé¢ szczerosé
nadawcy.

Zalecenia:

1) nalezy panowac nad mimika,

2) nalezy formutowacé 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.

PRZYKLAD
Ludzie nie sq w stanie odebrac¢ bardzo duzej ilosci informacji bez wzgledu
na to co mowimy oraz w jaki sposob. Skutkiem tego moze by¢ wybidrcze
\) traktowanie, pomijanie lub zapominanie informacji, co moze znacznie
utrudnic realizacje wyznaczonych przez nas zadan.

Zalecenia:
1) nalezy zaplanowac swojg wypowiedz,
2) nalezy moéwi¢ krétkimi, prostymi zdaniami,
3) nalezy skracaé¢ wypowiedzi,
4) nalezy robi¢ przerwy — aby rozmoéwca miat czas na zapamietanie informacji
lub tez wyrazenie swojej opinii na dany temat.
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9. Zataczniki
Zatacznik nr 1 — Arkusz oceny okresowej wzor A — przyktad pozytywnej oceny
okresowej

ARKUSZ A

OCENA OKRESOWA CZEL.ONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ
zatrudnionego na stanowisku pracy nieb¢dacym wyzszym stanowiskiem
w shuzbie cywilnej ani stanowiskiem kierownika urze¢du, ktore jest
stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej

Czes¢ I (wypelnia komorka kadrowa albo oceniajqcy)

Urzad Wojewodzki
Imie Nazwisko
Mariusz Nowak
. . Stanowisko pracy zajmowane Data zatrudnienia na D rozpoczecia pracy
Komérka organizacyjna q q p 1 na zajmowanym
przez ocenianego czas nieokreslony stanowisku pracy
Biuro Dyrektora _ Starszy inspektor wojewédzki
. pracy as. przedstawicielskimi w 12.12.2006 r.

wspotpracy z grupami ds ;

- o - | Urzedzie
przedstawicielskimi w
Urzedzie
Data mianowania’ 01.12.2010 Stopien stuzbowy? I (pierwszy) gjn;‘;rzzyg;‘g”a

. L L Data
Ocena/poziom pozytywna/na poziomie oczekiwan i 24.03.2011

Podsumowanie wnioskow dotyczacych indywidualnego programu rozwoju zawodowego:

Szkolenia z zakresu 1) prawa pracy oraz 2) dialogu spotecznego, negocjowania i rozwigzywania konfliktéw.
Samoksztatcenie w ww. zakresie. Podnoszenie umiejetno$ci z zakresu autoprezentacji i komunikacji
interpersonalnej.

miejscowos¢ data podpis osoby wypetniajqgcej

! Nalezy wypetni¢ tylko w przypadku sporzadzania po raz pierwszy oceny okresowej cztonka korpusu
stuzby cywilnej — z wytgczeniem oséb, o ktédrych mowa w § 13 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych
cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz. 633).

2 Nalezy wypetni¢ tylko w przypadku urzednika stuzby cywilnej.
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Cze$¢ I (wypelnia oceniajqcy)

DANE OCENIAJACEGO

Imie Arkadiusz Nazwisko Kowalski

Stanowisko pracy Data rozpoczecia pracy na

Zajmowane przez Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego | zajmowanym stanowisku 12.04.2009
oceniajacego pracy

Czesé 11 (wypetnia oceniajqcy)

KRYTERIA OCENY I TERMIN SPORZADZENIA OCENY OKRESOWEJ

Nr | Kryteria obowiazkowe Nr | Kryteria wybrane przez oceniajacego (od 3 do 5)
1. Rzetelnos¢ i terminowo$¢ 1. Znajomos¢ jezyka obcego
By Wiedza specjalistyczna i umiejetnosc jej 2. Kreatywnos$c¢
' wykorzystania 3. Umiejetno$¢ negocjowania
3. Zorientowanie na osiaganie celoéw 4. Umiejetno$¢ wspotpracy
4. Doskonalenie zawodowe 5.
Termin sporzadzenia oceny okresowe;j 24.03.2013
....................................................... 30.03.2011
miejscowos¢ data podpis oceniajqcego

Potwierdzam, ze:

- oceniajgcy omowil ze mnq glowne obowiqzki wynikajqce z opisu zajmowanego przeze mnie stanowiska pracy,
oczekiwania co do sposobu spelniania kryteriow oceny, a takze cele do osiqgnigecia w okresie, w ktorym podlegam ocenie,
oraz sposob realizacji tych celow,

- zapoznalam/em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny okresowej.

....................................................... 31.03.2011

miejscowosé data podpis ocenianego
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Czesé 1V (wypelnia oceniajqacy)

Ocena czqstkowa dotyczqca

od (data zapoznania ocenianego

z kryteriami)
31.03.2011

22.03.2013

do (data sporzqdzenia oceny na pismie)

24.03.2013

Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium

e

ia do ocen czqstkowych jest obligatoryjne w razie

<, 7
Sporzq

Kryteria oceny | poziomu spetniania danego przyznania ocen: znacznie powyzej oczekiwan (5 punktow), ponizej oczekiwan
kryterium
(2 punkty), znacznie ponizej oczekiwan (1 punkt).
Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow) . . i ,
Ponyie) ocsckina Powzfarzone oceqrgnemu .zadan/a zawsze byl}'/ konczone w
B 4 punkty) 4 okreslonym terminie, lub jak w przypadku projektu Y za
Rzetelnosé —— — porozumieniem stron terminy byty odpowiednio wczesniej
Na poziomie oczekiwan L. . )
1 terminowo$¢ 3 punky) p(zesuwa'ne.. Przesunl@CIa!.nastepowaly Jjednak tylko w W}./n./ku
Ponizej oczekinari nl.eprzeWIdZIanych sytuaql spowodowanych przez czynniki
(2 punkay) niezalezne od ocenianego.
Znacznie ponizej
oczekiwah (1 punkt)
Znacznie powyzej
. oczekiwan (5 punktéw)
Wiedza Powyzej oczekiwan
specjalistyczna | ¢4 punksy)
1 umiej ¢tnos$¢ | Napoziomie oczekiwari 3
j e J (3 punkty)
. Ponizej oczekiwan
wykorzystania @ punkey)
Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)
Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktéw) Oceniany umiejetnie identyfikowat cele wykonywanych dziatan
] | Powyzej oczekiwan 4 co w istotny sposob przektadato sie na ich skuteczng
Zorientowanie | « punkiy) realizacje. Przed rozpoczeciem kazdego projektu tworzyt jego
na osigganie Na poziomie oczekiwar harmonogram, ktory potrafit rownoczesnie elastycznie
celow (3 punkty) dostosowacé do zmieniajgcych sie okolicznosci. Dzieki czemu
Ponizej oczekiwan osiggane przez niego rezultaty przewyZzszaty poziom
(2 punkty) oczekiwarn.
Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)
Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktéw) . . . . . . .
Powyze) oczehkiwar Ocen.{any w stopniu przewy'zs.zajqcy.m oczekiwania starat sie
4 rozwijac¢ pod wzgledem umiejetnosci wykorzystywanych w
: (4 punkty) P . ) . .
Doskonalenie - — realizacji powierzonych zadan. Chetnie uczestniczyt w
Na poziomie oczekiwan . | Lo
zawodowe (3 punkty) organ/z‘owanych szkoleniach, a.nawet samodzielnie N
Ponize] oczekivai zorgaiuzowai grupowe szkolenie z zakresu ,kreatywnos$ci w
(2 punkty) pracy.
Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)
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Ocena czqstkowa Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium
Kryteria oceny doty Cz‘lla.l poziomu Sporzadzenie uzasadnienia do ocen czastkowych jest obligatoryjne w razie
spelniania danego przyznania ocen: znacznie powyzej oczekiwan (5 punktow), ponizej oczekiwan
kryterium (2 punkty), znacznie ponizej oczekiwan (1 punkt).
Znacznie powyzej Poziom jezyka francuskiego ocenianego jest na tak wysokim
oczekiwan (5 punktow) poziomie, ze oprécz rozumienia tekstu pisanego potrafi
Powyzej oczekiwari rozmawiac z klientami w sposéb ptynny. Umiejetno$¢ ta okazata
Znajomos¢ “4 punkfy) : — sie r.liejednokrotnie. kluczowa dla osiggniecia celéw .
s ka Na poziomie oczekiwarn realizowanych projektow. Jak na przyktad w projekcie X, ktory
Jezy (3 punkty) zakfadat komunikacje jedynie droga pisemng, w momencie
obcego Ponizej oczekiwa wystgpienia sytuacji kryzysowej oceniany zaangazowat sie w
(2 punkty) bezposrednie rozmowy z francuskojezycznym klientem
Znacznie ponizej doprowadzajgc do wypracowania konstruktywnego rozwigzania,
oczekiwari dzigki ktoremu projekt zostat zakoriczony sukcesem.
(1 punkt)
f::j::if (;;V; ier{ktéw) Oceniany wyk{:)zyw’af sie otwan‘oé?iq na szukanie nowych,
Powyzej oczokiwart Iepszycﬁ rozwigzan spraw p(').zorr’ue trudnycf.l. Zawsze )
“ punkty) posz‘u'klwal nowych koncepql, k’tore' s.taraf sie Wy'korz,ystac w
Kreatywnos¢ | Napozionie oczekiwan swojej ;?racy. Konsultowat sie (own/ez z osobami, ktére m'ajq
3 punkey) duzg wiedze merytoryczng zwigzang z danym procesem i
Ponizej oczekiwari wykorzystywat pozyskane od nich informacje do opracowania
(2 punkey) niestandardowych rozwigzan danego problemu, ktére przynosity
Znacznie ponizej zdecydowanie lepsze efekty niz metody klasyczne.
oczekiwan (1 punkt)
Znacznie powyZej
oczekiwan (5 punktow)
Powyzej oczekiwan Dzieki duzym umigjetnosciom komunikacyjnym, oceniany
Umiejetnosc (4 punkfy) : : p.rowokowa'f otwa'rt.e qyskusje doty.czqce Qanego problem‘u, starat
. . | Na poziomie oczekiwan sie zrozumie¢ opinie innych oséb i potrafit dgzy¢ do rozwigzan, w
negocjowania (3 punkty) ktérych zadna ze stron nie czufa sie pokrzywdzona. Przy tym
Ponizej oczekiwan zawsze uzywat odpowiednich argumentéw wspierajgc swoje
(2 punkty) stanowisko.
Znacznie ponizej
oczekiwan
(1 punkt)
Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktéw) Oceniany przejawiat fatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, co
Powyzej oczekiwarn zZnacznie  usprawniato  wspétprace z  personelem. Gdy
Umiejetnosé ](\‘I’Pun/fly) ______ Wyst?powala' potrzeba zawsze chetnie doradzat i pomagat w
j a poziomie oczekiwar rozwigzywaniu problemdw. Ponadto byt osobg aktywnie
wspotpracy | (3 punkiy) stuchajgca, dzieki czemu wzbudzat duze zaufanie zaréwno
Ponizej oczekiwar wspotpracownikéw, jak i klientéw, o czym oceniany wielokrotnie
(2 punkty) byt informowany, réwniez w formie pisemnej (np. e-maile).
Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)
Srednia arytmetyczna ze wsgystkich ocen
czqstkowych przyznanych za
poszczegolne kryteria oceny 4
(obowiqzkowe i wybrane)
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Nalezy wstawi¢ | Liczba punktow stanowigca

krzyiyk Sredniq arytmetyczngq . 5 ey >
T | e e Ogolny poziom spelniania kryteriow oceny
pole czqstkowych

od1do 1,5 znacznie ponizej oczekiwan

powyzej 1,5 do 2,5 ponizej oczekiwan

powyzej 2,5 do 3,5 na poziomie oczekiwan

X powyzej 3,5 do 4,5 powyzej oczekiwan

powyzej 4,5 do 5 znacznie powyzej oczekiwan

Przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej

Nalezy wstawié¢ krzyzyk w odpowiednie pole:

POZYtywna - jezeli zaznaczono poziom znacznie powytej oczekiwan, powyzej oczekiwar albo na poziomie oczekiwar
oraz zadna z ocen czqstkowych speiniania poszczegolnych kryteriow nie byla na poziomie znacznie ponizej oczekiwan (1
punkt),

negatywna - jezeli zaznaczono poziom ponizej oczekiwan albo znacznie ponizej oczekiwan, a takze jezeli co najmniej
Jedna z ocen czqstkowych spelniania poszczegdlnych kryteriow byla na poziomie znacznie ponizej oczekiwan (1 punki).

X POZYTYWNA NEGATYWNA

Dzieki bardzo duzej dbatoSci o rzetelne i terminowe wykonywanie swoich obowigzkéw pracownik
przewyzszat oczekiwania zwigzane z realizacjg powierzonych mu zadan. Dodatkowo prezentowana
przez niego wzorowa postawa wywierata pozytywny wptyw na motywacje catego zespotu i tworzenie
w nim pozytywnej atmosfery. Na uwage zastuguje réwniez fakt, iz oceniany z wtasnej inicjatywy
wspierat swoich wspotpracownikéw w zadaniach wymagajgcych bardzo dobrej znajomosci jezyka
francuskiego, dzieki czemu nastapit znaczny wzrost jakosci sporzgdzanych przez nich dokumentéw w
tym jezyku.

Na uwage zastuguje rowniez fakt, iz oceniany wielokrotnie byt chwalony za zaangaZzowanie i sposob
rozwigzywania napotykanych probleméw w trakcie organizowanych spotkan ze zwigzkami
zawodowymi. Znajdowato to wyraz m.in. w listach gratulacyjnych od zaangazZowanych stron oraz
podziekowaniach przesytanych e-mailem.
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Cze$¢ V (wypelnia oceniajqcy)

Obszary wiedzy i umiejetnosci do rozwijania Proponowane formy i metody rozwoju zawodowego
Aktualizacja wiedzy z zakresu: —  samoksztafcenie (w tym przede
—  prawa pracy, wszystkim sledze(ue.zm/an przepiséw
_ rawa dot. funkcionowania prawnych, czytanie literatury branZzowej),
g towarz s'zeﬁ p ujn dacii. zwiazkéw —  udziat w bezptatnych szkoleniach,
Jawo do};/ ch ’ )l zwiq seminariach i konferencjach (w tym
yen. proponowanych samodzielnie przez
pracownika).

—  ewentualne odpfatne szkolenia
zewnetrzne (w zalezno$ci od mozliwosci
finansowych urzedu).

Podnoszenie umigejetnosci w zakresie: —  mentoring z psychologiem zatrudnionym
—  negocjacji, w urzedzie,
—  komunikacji interpersonalnej, —  szkolenia (w zaleznosci od mozliwo$ci
—  asertywnosci. finansowych urzedu).
Imig Arkadiusz Nazwisko Kowalski
Stanowisko pracy Dyrektor Biura Dyrektora Data rozpoczecia pracy na
Zajmowane przez Y ) % zajmowanym stanowisku 12.04.2009
oceniajacego Generalnego pracy
miejscowos¢ data podpis oceniajqcego

Zapoznalam/em si¢ 7 ocenq okresowq i wnioskami dotyczqcymi indywidualnego programu rozwoju
zawodowego.

miejscowosé data podpis ocenianego

Pouczenie:

Od oceny okresowej stuzy, w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z ocena, sprzeciw do dyrektora generalnego urzedu. Zgodnie z art. 83 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) osoby, o ktorych mowa w art. 81 ust. 2 pkt 1, 2 i 4 tej ustawy, wnosza sprzeciw do osoby,
ktora dokonata oceny okresowej, a osoby, o ktorych mowa w art. 81 ust. 2 pkt 5 tej ustawy, wnosza sprzeciw do osob wykonujacych zadania dyrektora
generalnego urzedu w jednostkach wymienionych w art. 52 pkt 4 wskazanej ustawy.




Oceny okresowe

Cze$¢ VI (wypelnia oceniajqacy)

W zwiazku z uzyskaniem przez Pana Mariusza Nowaka pozytywnej oceny okresowej, wnioskuje na
podstawie art. 89 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) o

przyznanie drugiego stopnia stuzbowego.

Umotywowanie wniosku

Pan Mariusz Nowak, jak wskazano w uzasadnieniach przyznanych ocen czgstkowych, realizowat
powierzone mu zadania w stopniu przewyzszajgcym wymagania zwigzane z zajmowanym przez niego
stanowiskiem.

Dzieki jego indywidualnemu zaangaZowaniu osiggane przez niego rezultaty w bardzo istotny sposob
przyczynity sie do realizacji celéw catego urzedu. Dodatkowo podejmowane przez ocenianego
dziatania przyczynity sie do rozwigzania pojawiajgcych sie sytuacji kryzysowych w sposob, ktory
umoZliwiat nie tylko realizacje danego zadania, ale réwniez stawiat w bardzo dobrym $Swietle
wizerunek urzedu i jego pracownikow, czego dowodem sg m.in. artykuty w prasie lokalnej.

Na uwage zastuguje réwniez fakt, iz oceniany wielokrotnie byt chwalony za zaangazowanie i sposob
rozwigzywania napotykanych probleméw w trakcie organizowanych spotkan ze zwigzkami
zawodowymi. Znajdowato to wyraz m.in. w listach gratulacyjnych od zaangazowanych stron oraz
podziekowaniach przesytanych e-mailem.

miejscowosé data podpis oceniajgcego
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Oceny okresowe

Zatacznik nr 2 — Arkusz oceny okresowej wzér A — przyktad negatywnej oceny okresowej

ARKUSZ A

OCENA OKRESOWA CZELONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ
zatrudnionego na stanowisku pracy niebedacym wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej ani
stanowiskiem kierownika urzedu, ktore jest stanowiskiem pracy w sluzbie cywilnej

Czesé 1 (wypelnia komérka kadrowa albo oceniajqcy)

Urzad Wojewodzki
Imie Nazwisko
Jan Kowalski
7 q A Stanowisko pracy zajmowane Data zatrudnienia na Data rozpoczgcia pracy
Komérka organizacyjna q . p 1 na zajmowanym
przez ocenianego czas nieokre$lony .
stanowisku pracy
Biuro Wojewody Inspektor
Oddziat ds. finansowych — , 09.09.2011 09.09.2011
Zespot ds. obstugi projektow | gs, obstugi finansowej
unijnych
Dat i
Data mianowania’ Stopien stuzbowy” apraEnana

Data

Ocena/poziom q
sporzadzenia

Podsumowanie wnioskow dotyczacych indywidualnego programu rozwoju zawodowego:

miejscowos¢ data podpis osoby wypetniajgcej

! Nalezy wypeti¢ tylko w przypadku sporzadzania po raz pierwszy oceny okresowej cztonka korpusu shuzby cywilnej — z wylaczeniem
0sob, o ktorych mowa w § 13 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkéw i sposobu
przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz. 633).

2 Nalezy wypetni¢ tylko w przypadku urzednika stuzby cywilne;j.



Oceny okresowe

Czes¢ 11 (wypetnia oceniajqcy)

DANE OCENIAJACEGO

Imie Maria Nazwisko Nowak

Stanowisko pracy Data rozpoczecia pracy na

Zajmowane przez Kierownik zespotu zajmowanym stanowisku 01.03.2008
oceniajacego pracy

Cze$¢ I (wypetnia oceniajacy)

KRYTERIA OCENY | TERMIN SPORZADZENIA OCENY OKRESOWE)

Nr | Kryteria obowiazkowe Nr | Kryteria wybrane przez oceniajacego (od 3 do 5)
1. Rzetelno$¢ i terminowo$é 1. Umiejetnos¢ wspofpracy
5 Wiedza specjalistyczna i umiejgtnos$c jej 2. Kreatywnosc¢
' wykorzystania 3. Znajomosc jezyka obcego
3. Zorientowanie na osiaganic celéw 4 Um/ejr-gtr?c_)sc obstugi urzgdzen technicznych lub
narzedzi informatycznych
4. Doskonalenie zawodowe 5.
Termin sporzadzenia oceny okresowe;j 09.09.2013
....................................................... 23.09.2011
miejscowosc¢ data podpis oceniajqcego

Potwierdzam, ze:

- oceniajqcy oméwil ze mq gtowne obowiqzki wynikajqce z opisu zajmowanego przeze mnie stanowiska pracy,
oczeki co do bu sp ia kryteriow oceny, a takze cele do osiqgnigcia w okresie, w ktorym podlegam ocenie,
oraz sposob realtzaqt tych celow,

- zapoznalam/em sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny okresowej.

....................................................... 23.09.2011

miejscowos¢ data podpis ocenianego
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Cze$¢ 1V (wypelnia oceniajqacy)

08.09.2013

od (data zapoznania ocenianego

z kryteriami)

do (data sporzqdzenia oceny na pismie)

23.09.2011

09.09.2013

Kryteria oceny

Ocena czqstkowa dotyczqca
poziomu spelniania danego
kryterium

Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium
Sporzqdzenie uzasadnienia do ocen czqstkowych jest obligatoryjne w razie
przyznania ocen: znacznie powyzej oczekiwan (5 punktéw), ponizej oczekiwan

(2 punkty), znacznie ponizej oczekiwan (I punkt).

Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow) Oceniany dbat o przekazywanie wiarygodnych danych
Powyzej oczekiwan przetozonemu, jednak czesto nie wywigzywat sie z zadan w
Rzetelnosc (4 punkty) wyznaczonym terminie, co bardzo utrudniato prace i sprawne
K i | Na poziomie oczekiwari realizowanie projektéw. Szczegdlnie negatywnie wptynefo to
1IerMINOWOSC | (3 punksy) na realizacje projektu X wspdffinansowanego z EFS, czego
Ponizej oczekiwari x | dowodem sq wyniki kontroli MRR z dnia 11 kwietnia 2012 r. (nr
(2 punkty) pisma ...).
Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)
Znacznie powyzej Oceniany  wykazywat  sie w  ocenianym okresie
oczekiwari (5 punktéw) niewystarczajgcq wiedze specjalistyczng z zakresu finanséw,
. Powyzej oczekiwari przez co popetniat liczne btedy w ramach realizacji zadan z
Wlqu? (4 punkty) zakresu prowadzenia spraw finansowych realizowanych przez
specjalistyczna | Na poziomie oczekiwar Urzad projektéw wspdtfinansowanych z EFS. Byto to réwniez
i umiejetnos¢ | Gpunky) widoczne w zakresie rozliczania zaliczek oraz delegacji
jej Ponizej oczekiwar X stuzbowych, gdzie wielokrotnie wystepowafa konieczno$é
. |2 punkty) korygowania sporzgdzonych przez ocenianego dokumentéw
wykorzystania PR ) .
(btedy te zostaty réwniez wytkniete przez audytoréw
Znacznie ponizej wewnetrznych w piSmie nr ... z dnia 7 stycznia 2012 r. i w
oczekiwati (1 punkt) pismie nr ... z dnia 8 marca 2012 r.).
Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow)

) | Powyzej oczekiwari Oceniany podczas wykonywania zadan nie okreslat priorytetow
Zorientowanie | (4 punkey) dziatann oraz nie tworzyt plandw i harmonogramdw pracy.
na osiaganie Na poziomie oczekiwarn Dodatkowo nie wykazywat zaangaZowania w realizacje
celéw (3 punkty) powierzonych mu zadan, wykonujgc je na poziomie ponizej

Ponizej oczekiwari X oczekiwan okres$lonych przed rozpoczeciem oceny.

(2 punkty)

Znacznie ponizej

oczekiwan (1 punkt)

Znacznie powyzej

oczekiwani (5 punktéw)

Powyzej oczekiwan X
Doskonalenie (4 punkty) Oceniany chetnie brat udziat w szkoleniach, réwniez sam

Na poziomie oczekiwan znajdowat ciekawe i bezptatne szkolenia, w ktérych mogli
zawodowe (3 punkty) uczestniczy¢ pracownicy catego Biura.

Ponizej oczekiwan

(2 punkty)

Znacznie ponizej

oczekiwan (1 punkt)




Oceny okresowe

Kryteria oceny

Ocena czqstkowa
dotyczqca poziomu
spelniania danego
kryterium

Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium
Sporzqdzenie uzasadnienia do ocen czqstkowych jest obligatoryjne w razie
przyznania ocen: znacznie powyzej oczekiwan (5 punktow), ponizej oczekiwan

(2 punkty), znacznie ponizej oczekiwan (1 punkt).

Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow)

Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Oceniany przejawiat tatwo$¢ nawigzywania kontaktow, a gdy

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)

Umiejetnosc Na poziomic ocekimar wyst.onwala- potrzeba' zawsze .cthnic.e pomagal w
wspo’fpracy (3 punkey) rozYV{aLzyw'ar?lu probleméw w zakresie posiadanej wiedzy i
Ponizej oczekiwan umiejetnosci.
(2 punkty)
Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)
Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow)
ZOX ;Zy jczeklwan Oceniany ma tendencje do bardzo ramowego sposobu
- — myslenia. Nie potrafit rozwigzywa¢ prostych probleméw. W
L . Na poziomie oczekiwan K X ) , . 3
Kreatywno$c¢ (3 punkey) trudnych sytuacjach nie prébowat szuka¢ nowych rozwigzan,
Ponizer oceeliwant jak to miato miejsce w pracy nad projektem Y kiedy nalezato
onizej oczekiwan . . ,
(2 punkty) rozwigzac problem ztego systemu wydatkow.
Znacznie ponizej
oczekiwan
(1 punkt)
Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow)
Powyzej oczekiwan
(4 punkty) Oceniany wykazywat dostateczng znajomo$¢ jezyka
Znajomosc Na poziomie oczekiwan angielskiego jedynie w zakresie rozumienia stowa pisanego, co
Jezyka obcego (3 punkty) stwarzato niekiedy trudnosci w bezposrednich kontaktach z
Ponizej oczekiwan partnerami zagranicznymi.
(2 punkty)
Znacznie ponizej
oczekiwan
(1 punkt)
Umlejetnos'é ZnaczAnie;')owyz‘ej )
) oczekiwan (5 punktow)
obstugi 3 Powyzej oczekiwan Oceniany w stopniu ponizej oczekiwan postugiwat sie
urzadzen (4 punkty) urzadzeniami biurowymi i oprogramowaniem komputerowym.
technicznych Na poziomie oczekiwan Szczegolnie miat duze trudnosci z bazami w MS Access, ktore
lub narzedzi £ pftfllfly) — sg uzywane w Biurze do przechowywania danych
informatycznych Zo;fjfc;jzeklwan finansowych.

Srednia arytmetyczna ze wszystkich ocen
czqstkowych przyznanych za poszczegolne 24
kryteria oceny (obowiqzkowe i wybrane)
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Oceny okresowe

Nalezy wstawi¢
krzyiyk

Liczba punktow stanowiqca
sredniq arytmetyczng

Ogolny poziom spelniania kryteriow oceny

w odpowiednie | ze wszystkich ocen
pole czqstkowych
od1do 1,5 znacznie ponizej oczekiwan
X powyzej 1,5 do 2,5 ponizej oczekiwan

powyzej 2,5 do 3,5

na poziomie oczekiwan

powyzej 3,5 do 4,5

powyzej oczekiwan

powyzej 4,5 do 5

znacznie powyzej oczekiwan

punkt),

Przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej
Nalezy wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole:

POZYtywna - jezeli zaznaczono poziom znacznie powyiej oczekiwan, powyzej oczekiwari albo na poziomie oczekiwar
oraz zadna z ocen czqstkowych speiniania poszczegolnych kryteriow nie byla na poziomie znacznie ponizej oczekiwan (1

negatywna - jezeli zaznaczono poziom ponizej oczekiwar albo znacznie ponizej oczekiwan, a takze jezeli co najmniej
Jedna z ocen czqstkowych spelniania poszczegélnych kryteriow byla na poziomie znacznie ponizej oczekiwan (1 punkt).

POZYTYWNA

X

NEGATYWNA

Oprécz przyczyn wystawienia negatywnej oceny okresowej wskazanych w uzasadnieniach
poszczegdlnych ocen czgstkowych nalezy réwniez zaznaczyc, iz duza chec rozwoju zawodowego
przez ocenianego nie przektadata sie na podniesienie wiedzy i kwalifikacji wymaganych na
zajmowanym stanowisku pracy.

Dodatkowo pomimo czestych uwag ze strony przetozonego wskazujgcych popetnione przez niego
btedy i prezentujgcych poprawng metode rozwigzania danej kwestii, oceniany nie stosowat sie do tych

zalecen i ponownie popetniat te same bfedy.




Oceny okresowe

Cze$¢ V (wypelnia oceniajacy)

Obszary wiedzy i umieje¢tnosci do rozwijania Proponowane formy i metody rozwoju zawodowego
Finanse — rozliczanie projektow unijnych. Szkolenie.

. Praca z przetozonym w formie
Organizacja pracy. regularnych spotkarn monitorujgcych poziom
realizacji zadan powierzonych ocenianemu.

Obstuga programu MS Office, w tym Instruktaz w urzedzie prowadzony przez
szczegdlnie MS Access. informatyka i pracownikéw merytorycznych.

Doskonalenie we wtasnym zakresie (ew.

Jezyk angielski. mozliwo$é dofinansowania kursu jezykowego).
Imie Maria Nazwisko Nowak
Stanowisko pracy Data rozpoczgcia pracy na
zajmowane przez Zastepca zespotu zajmowanym stanowisku 01.03.2008
oceniajacego pracy
miejscowosé data podpis oceniajgcego

Zapoznalam/em si¢ 7 ocenq okresowq i wnioskami dotyczqcymi indywidualnego programu rozwoju
zawodowego.

miejscowosé data podpis ocenianego

Pouczenie:

Od oceny okresowej stuzy, w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z ocena, 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,
ktora dokonata oceny okresowej, a osoby, o ktorych mowa w art. 81 ust. 2 pkt 5 tej ustawy, wnosza sprzeciw do 0sob wykonujacych zadania dyrektora
generalnego urzgdu w jednostkach wymienionych w art. 52 pkt 4 wskazanej ustawy.
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Oceny okresowe

Czes$é VI (wypetnia oceniajacy)

W zwiazku z uzyskaniem przez Pania/Pana

pozytywnej oceny okresowej, wnioskuj¢ na podstawie art. 89 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) 0 przyznanie ............ccceceeveeueuene stopnia shuzbowego.

Umotywowanie wniosku

miejscowosé data podpis oceniajqcego
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Oceny okresowe

Zatacznik nr 3 — Arkusz oceny okresowej wzdr B — przyktad pozytywnej oceny okresowej

ARKUSZ B
OCENA OKRESOWA CZEL.ONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ
zatrudnionego na wyzszym stanowisku w shuzbie cywilnej albo na stanowisku kierownika

urzedu, ktére jest stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej

Cze$é 1 (wypelnia komorka kadrowa albo oceniajqcy)

Ministerstwo Srodowiska

Imi¢ Nazwisko
Andrzej Malinski
Data rozpoczg¢cia pracy na
Komoérka organizacyjna Stanowisko pracy zajmowane przez ocenianego zajmowanym stanowisku
pracy
Biuro Administracyjne Zastepca dyrektora biura
- 10.09.2011
ds. | ds. informatycznych

. ol ., ) q Data przyznania
Data mianowania Stopien stuzbowy

Data

Ocena/poziom q
sporzadzenia

Podsumowanie wnioskéw dotyczacych indywidualnego programu rozwoju zawodowego:

miejscowos¢ data podpis osoby wypetniajgcej

! Nalezy wypetnic¢ tylko w przypadku urzednika stuzby cywilnej.
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Oceny okresowe

Czes¢ 11 (wypelnia oceniajqcy)

DANE OCENIAJACEGO

Imie Arkadiusz Nazwisko Nowak

Stanowisko pracy Data rozpoczecia pracy na

zajmowane przez Dyrektor Biuro Administracyjnego zajmowanym stanowisku 01.05.2009
oceniajacego pracy

Czes¢ 111 (wypelnia oceniajacy)
KRYTERIA OCENY I TERMIN SPORZADZENIA OCENY OKRESOWEJ

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

1. | Zarzadzanie zasobami Umiejetno$é obstugi urzadzen technicznych lub narzedzi

2. | Zarzadzanie personelem 1. | informatycznych

3. | Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

Znajomo$¢ jezyka obcego

4. | Skuteczna komunikacja 2.

5. | Zorientowanie na osiaganie celow

Termin sporzadzenia oceny okresowej 10.09.2013

..................................................... 25.09.2011
miejscowos¢ data podpis oceniajqcego

Potwierdzam, Ze:

- oceniajqcy omowil ze mnq glowne obowiqzki wynikajgce z opisu zajmowanego przeze mnie stanowiska pracy,
oczekiwania co do sposobu spelniania kryteriow oceny, a takzZe cele do osiqgnigcia w okresie, w ktorym podlegam ocenie,
oraz sposob realizacji tych celow,

- zapoznalam/em sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny okresowej.

....................................................... 25.09.2011

miejscowos¢ data podpis ocenianego
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Oceny okresowe

Cze$¢ IV (wypelnia oceniajacy)

od (data zapoznania ocenianego
z kryteriami)

08.09.2013

do (data sporzqdzenia oceny na pismie)

10.09.2013

25.09.2011

Kryteria oceny

Ocena czqstkowa
dotyczqca poziomu
spetniania danego
kryterium

Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium
Sporzqdzeni dni wych jest obligatoryjne w razie
przyznania ocen: znacznie powyzej oczekiwar (5 punktéw), ponizej oczekiwarn
(2 punkty), znacznie ponizej oczekiwan (1 punkt).

ia do ocen czqstk

Zarzadzanie
zasobami

Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktéw)

Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie oczekiwan

(3 punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)

Zarzadzanie
personelem

Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow)

Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie oczekiwarn
(3 punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)

Podejmowanie
decyzji

i
odpowiedzialno$¢

Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow)

Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie oczekiwan
(3 punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)

Skuteczna
komunikacja

Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktéw)

Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie oczekiwan

(3 punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwan (I punkt)

Zorientowanie na
osigganie celow

Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow)

Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie oczekiwan

(3 punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)
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Oceny okresowe

Ocena czgstkowa
Kryteria oceny | sjetniania danego
kryterium

(nalezy wpisac nazwy
wybranych kryteriéw)

Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium

Sporzqdzenie uzasadnienia do ocen czgstkowych jest obligatoryjne w razie
przyznania ocen: znacznie powyzej oczekiwan (5 punktow), ponizej oczekiwan
(2 punkty), znacznie ponizej oczekiwari (1 punkt).

Znacznie powyzej

oczekiwan (5 punktow) Na stanowisku zajmowanym przez ocenianego bardzo wazne
Umiejetnosc Powyzej oczekiwari jest bycie na biezaco z nowinkami informatycznym (zaréwno w
obstugi (4 punkty) zakresie hardware, jak i software). Oceniany — dzieki
urzgdzen Na poziomie oczekiwari po'siadanemu v.vyksztafceniu. profilowemu i swoim pry.watnym
technicznych (3 punkty) zamtergsowamom - znac.zme plzewyz"sz.a wymfagama o
lub narzedzi — — postawione w tym zakresie. Jednoczesnie nalezy docenic, ze
: Ponizej oczekiwar swojg wiedzg dzieli sig nie tylko z podlegtymi pracownikami, ale
informatycznych | i, punkty) t312i ; o

ez i z innymi pracownikami urzedu.

Znacznie ponizej

oczekiwarn (1 punkt)

Znacznie powyzej

oczekiwan (5 punktow)

Powyzej oczekiwari

. . (4 punkty)

.Zn 8/0mosc Na poziomie oczekiwari
Jezy ka (3 punkty)
obcego Ponizej oczekiwari

(2 punkty)

Znacznie ponizej

oczekiwarn (1 punkt)

Srednia arytmetyczna ze wszystkich ocen
czqstkowych przyznanych za poszczegolne
kryteria oceny (obowiqzkowe i wybrane)

3,7
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Oceny okresowe

Nalezy wstawi€ | Liczba punktéw stanowiqca , . . ..
: 2 . Ogolny poziom spelniania kryteriow oceny na
krzyiyk Sredniq arytmetyczng ze . .
., X podstawie wykonywanych przez ocenianego
w odpowiednie |wszystkich ocen .
obowigzkow

pole czqstkowych:

od1do 1,5 znacznie ponizej oczekiwan

powyzej 1,5 do 2,5 ponizej oczekiwan

powyzej 2,5 do 3,5 na poziomie oczekiwan

X powyzej 3,5 do 4,5 powyzej oczekiwan

powyzej 4,5 do 5

znacznie powyzej oczekiwan

Jedna

Przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej
Nalezy wstawic¢ krzyzyk w odpowiednie pole:

POzytywna - jezeli zaznaczono poziom znacznie powyzej oczekiwan, powysiej oczekiwan albo na poziomie oczekiwari
oraz zadna z ocen czqstkowych spelniania poszczegélnych kryteriow nie byla na poziomie znacznie ponizej oczekiwan (1 pkt),

negatywna - jezeli zaznaczono poziom ponizej oczekiwar albo znacznie ponizej oczekiwan, a takze jezeli co najmniej

z ocen czqstkowych spelniania poszczegélnych kryteriow byla na poziomie znacznie ponizej oczekiwan (1 pkt).

X

POZYTYWNA

NEGATYWNA
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Oceny okresowe

Cze$¢ V (wypelnia oceniajqcy)

Obszary wiedzy i umiejetnosci do rozwijania Proponowane formy i metody rozwoju zawodowego
1) zarzgdzanie zasobami, 1) szkolenie i mentoring,
2) zarzgdzanie strategiczne, 2) coaching,
3) znajomosc¢ jezyka angielskiego. 3) kurs jezykowy.
Imig Arkadiusz Nazwisko Nowak
Stanowisko pracy Data rozpoczecia pracy na
Zajmowane przez Dyrektor Biura Administracyjnego | zajmowanym stanowisku 01.05.2009
oceniajacego pracy
miejscowosé data podpis oceniajqcego

Zapoznalam/em si¢ 7 ocenq okresowq i wnioskami dotyczqcymi indywidualnego programu rozwoju
zawodowego.

miejscowosé data podpis ocenianego

Pouczenie:

Od oceny okresowej stuzy, w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z ocena, sprzeciw do dyrektora generalnego urzedu. Zgodnie z art. 83 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) osoby, o ktorych mowa w art. 81 ust. 2 pkt 1, 2 i 4 tej ustawy, wnosza sprzeciw do osoby,
ktora dokonata oceny okresowej, a osoby, o ktorych mowa w art. 81 ust. 2 pkt 5 tej ustawy, wnosza sprzeciw do osob wykonujacych zadania dyrektora
generalnego urzedu w jednostkach wymienionych w art. 52 pkt 4 wskazanej ustawy.
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Oceny okresowe

Cze$¢ VI (wypelnia oceniajqcy)

W zwiazku z uzyskaniem przez
PAnIa/Pana .......ccooouiiuiiiieiecieeiete ettt ettt ettt et ettt ettt ettt e teete et e eteeta e b e eteersenbaateeneas
pozytywnej oceny okresowej, wnioskuj¢ na podstawie art. 89 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o shuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) o przyznanie .............ccc...... stopnia stuzbowego.
Umotywowanie wniosku
miejscowos¢ data podpis oceniajgcego
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Oceny okresowe

Zatacznik nr 4 — Arkusz oceny okresowej wzér B — przyktad negatywnej oceny okresowej
ARKUSZ B

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

Czesé 1 (wypetnia komorka kadrowa albo oceniajqcy)

Urzad do Spraw Atomistyki i Energii Odnawialnych

Imig Nazwisko
Marcin Lipski
Data rozpoczg¢cia pracy na
Komoérka organizacyjna Stanowisko pracy zajmowane przez ocenianego zajmowanym stanowisku
pracy
Departament Energetyki Dyrektor Departamentu Energetyki
P e . L =t 10.09.2009
ds. |
. Data przyznania
Data mianowania' 01.10.2008 Stopien stuzbowy' Il (drugi) 01.10.2009
Ocena/poziom Pozytywna/na poziomie oczekiwari Data . 10.09.2011
sporzadzenia
Podsumowanie wnioskéw dotyczacych indywidualnego programu rozwoju zawodowego:
Szkolenia i seminaria w zakresie:
—  jezyka angielskiego,
- energetyki jadrowej i odnawialneyj,
- zarzgdzania zasobami ludzkimi.
miejscowos¢ data podpis osoby wypelniajacej

! Nalezy wypetni¢ tylko w przypadku urzgdnika stuzby cywilnej.
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Oceny okresowe

Czesé 11 (wypelnia oceniajqcy)

DANE OCENIAJACEGO

Imig Arkadiusz Nazwisko Nowak

Stanowisko pracy Data rozpoczecia pracy na

Zajmowane przez Dyrektor Generalny Urzedu zajmowanym stanowisku 01.05.2009
oceniajacego pracy

Cze$¢ I (wypelnia oceniajqcy)
KRYTERIA OCENY I TERMIN SPORZADZENIA OCENY OKRESOWEJ

Nr | Kryteria obowigzkowe Nr | Kryteria wybrane przez oceniajacego
(nie wiecej niz 2)

1. | Zarzadzanie zasobami

2. | Zarzadzanie personelem 1. | Znajomos¢ jezyka obcego

3. | Podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$¢

4. | Skuteczna komunikacja 2 Wiedza specjalistyczna i umiejgtnos¢ jej wykorzystania

5. | Zorientowanie na osigganie celow

Termin sporzadzenia oceny okresowej 10.09.2013

....................................................... 25.09.2011

miejscowosé data podpis oceniajqcego

Potwierdzam, ze:

- oceniajqcy omowil ze mnq glowne obowiqzki wynikajqce z opisu zajmowanego przeze mnie stanowiska pracy,
oczeki co do kryteriow oceny, a takze cele do osiqgnigcia w okresie, w ktorym podlegam ocenie,
oraz sposob realtzaqt tth Lelaw,

- zapoznalam/em sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny okresowej.

25.09.2011

miejscowosé data podpis ocenianego
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Oceny okresowe

Cze$¢ IV (wypelnia oceniajqcy)

od (data zapoznania ocenianego

10.09.2013

do (data sporzgdzenia oceny na pismie)

z kryteriami)

10.09.2013
13.09.2011

Kryteria oceny

Ocena czqstkowa dotyczqca
poziomu spelniania danego

kryterium

Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium

I

ia do ocen c

Sporzqd: wych jest ob ‘yjne w razie
przyznania ocen: znacznie powyzej oczekiwan (5 punktow), ponizej oczekiwan

(2 punkty), znacznie ponizej oczekiwan (1 punkt).

Zarzadzanie
zasobami

Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow)

Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie oczekiwan

(3 punkty)

Ponizej oczekiwan

(2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)

Zarzadzanie
personelem

Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow)

Powyzej oczekiwan

(4 punkty)

Na poziomie oczekiwan
(3 punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)

Komunikacje miedzy ocenianym a podlegtymi mu pracownikami
nalezy okreslic jako wzorowg. W ocenianym okresie delegowat
on zadania w sposob bardzo zrozumiaty i doktadny. Dodatkowo
zawsze komunikowat sie w sposob peten szacunku dla innych, a
przy tym i zdecydowany. W sytuacjach trudnych, na przyktad w
czasie ostatniej kontroli zewnetrznej zachowywat spokdj, czym
tagodzit napiecie u pracownikéw. Zawsze rowniez traktowat
pracownikéw obiektywnie, co sprawia, ze podwtadni darzg go
bardzo duzym szacunkiem.

Podejmowanie
decyzji

i
odpowiedzialno$¢

Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow)

Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie oczekiwan
(3 punkty)

Ponizej oczekiwan

(2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)

Skuteczna
komunikacja

Znacznie powyzej
oczekiwah (5 punktéw)

Powyzej oczekiwan

(4 punkty)

Na poziomie oczekiwan

(3 punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)

Zorientowanie na
osiaganie celow

Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow)

Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie oczekiwan
(3 punkty)

Ponizej oczekiwan

(2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)
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Oceny okresowe

Ocena czqstkowa

Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium

Jjezyka obcego

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)

Kryteria oceny doty C{‘laf poziomu Sporzqdzenie uzasadnienia do ocen czqstkowych jest obligatoryjne w razie
spelmama danego przyznania ocen: znacznie powyzej oczekiwan (5 punktow), ponizej oczekiwar
kryterium (2 punkty), znacznie ponizej oczekiwan (1 punkt).

Znacznie powyzej Znajomosc jezyka angielskiego ocenianego nie umoZliwia
oczekiwart (3 punkiow) prowadzenia zaawansowanych negocjacji na  szczeblu
Zorijgyﬁczeklwa" miedzynarodowym oraz jest zdecydowanie niewystarczajaca do
Na poziomie oczekiwar realizacji niektérych powierzonych mu zadan. Szczegdlnym
(3 punkty) przyktadem moze byc¢ sytuacja jego uczestnictwa w pracach
Ponizej oczekiwari miedzynarodowej konferencji wypracowujgcej tekst
(2 punkty) porozumienia w sprawie obrotu energig atomowg. W zwigzku z
Znajomosé niedostateczng  znajomosciq  specjalistycznej  terminologii

oceniany nie byt w stanie w sposob zrozumiaty i petny
przedstawi¢ argumenty polskiej strony. Doprowadzito to do
nieuwzglednienia  duzej cze$ci postulatbw urzedu w
wypracowanym ostatecznie rozwigzaniu, ktore jest niekorzystne
dla Polski, co pocigga za sobg konieczno$¢ ponownego
uzgadniania tekstu porozumienia w kontaktach bilateralnych.
Wszystko to znacznie wydtuzy i skomplikuje procedure przyjecia
catego dokumentu przez wszystkie paristwa podpisujgce ww.
porozumienie.

Wiedza
specjalistyczna
i umiejetnosc
Jej
wykorzystania

Znacznie powyzej
oczekiwan (5 punktow)

Powyzej oczekiwan

(4 punkty)

Na poziomie oczekiwan
(3 punkty)

Ponizej oczekiwan

(2 punkty)

Znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt)

Srednia arytmetyczna ze wszystkich ocen
czqstkowych przyznanych za poszczegolne
kryteria oceny (obowiqzkowe i wybrane)

3,4
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Oceny okresowe

Nalezy wstawié
krzyzyk

w odpowiednie
pole

Liczba punktow stanowigca
sredniq arytmetyczng ze
wszystkich ocen
czqstkowych:

Ogolny poziom spetniania kryteriow oceny na
podstawie wykonywanych przez ocenianego
obowigzkow

od1do1,5

znacznie ponizej oczekiwan

powyzej 1,5 do 2,5

ponizej oczekiwan

powyzej 2,5 do 3,5

na poziomie oczekiwan

powyzej 3,5 do 4,5

powyzej oczekiwan

powyzej 4,5 do 5

znacznie powyzej oczekiwan

punkt),

Przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej
Nalezy wstawic¢ krzyzyk w odpowiednie pole:
POZYytywna - jezeli zaznaczono poziom znacznie powyzej oczekiwan, powyzej oczekiwari albo na poziomie oczekiwari
oraz zadna z ocen czqstkowych spelniania poszczegdlnych kryteriow nie byla na poziomie znacznie ponizej oczekiwar (1

negatywna - jezeli zaznaczono poziom ponizej oczekiwan albo znacznie poniiej oczekiwan, a takze jezeli co najmniej
Jedna z ocen czqstkowych spelniania poszczegdlnych kryteriow byla na poziomie znacznie ponizej oczekiwan (1 punkt).

POZYTYWNA

X

NEGATYWNA

Pan Marcin Lipski bardzo dobrze realizuje swoje zadania, posiada rozlegta wiedze specjalistyczng i
pewny dorobek naukowy w tematyce, ktorg realizuje Departament, ktérym kieruje. Jest ponadto
bardzo lubianym i szanowanym pracownikiem. W zwigzku z powyZzszym, mimo niewystarczajgcej
znajomoSci jezyka angielskiego i niedostatecznej oceny okresowej, bardzo dobrze oceniam
wykonywanie zadan przez Departament kierowany przez Pana Marcina Lipskiego i biorgc pod uwage
Jjego zachowanie po powrocie z konferencji (przyznanie sie do bfedu, propozycje naprawy zaistniatej
sytuacji) nadal bede chciat kontynuowac wspdtprace z ocenianym.
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Oceny okresowe

Cze$é V (wypelnia oceniajqcy)

Obszary wiedzy i umiejetnosci do rozwijania Proponowane formy i metody rozwoju zawodowego
Jezyk angielski. Intensywny kurs jezykowy w miejscu

pracy obejmujgcy specjalistyczne
stownictwo.

Imie Arkadiusz Nazwisko Nowak

Stanowisko pracy Data rozpoczecia pracy na

zajmowane przez Dyrektor Generalny Urzedu zajmowanym stanowisku 01.05.2009

oceniajacego pracy

miejscowosé data podpis oceniajqcego

Zapoznalam/em si¢ 7 ocenq okresowq i wnioskami dotyczqcymi indywidualnego programu rozwoju
zawodowego.

miejscowosé data podpis ocenianego

Pouczenie:

Od oceny okresowej shuzy, w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z ocena, sprzeciw do dyrektora generalnego urzedu. Zgodnie z art. 83 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) osoby, o ktorych mowa w art. 81 ust. 2 pkt 1, 2 i 4 tej ustawy, wnosza sprzeciw do osoby,
ktora dokonata oceny okresowej, a osoby, o ktorych mowa w art. 81 ust. 2 pkt 5 tej ustawy, wnosza sprzeciw do osob wykonujacych zadania dyrektora
generalnego urzgdu w jednostkach wymienionych w art. 52 pkt 4 wskazanej ustawy.
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Oceny okresowe

Czes$é VI (wypetnia oceniajacy)

W zwiazku z uzyskaniem przez Pana ..........c.cccccovvecinnccncnn. pozytywnej oceny okresowej, wnioskuj¢ na
podstawie art. 89 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505)

0 PIZyznanie .............c....... stopnia stuzbowego.

Umotywowanie wniosku

miejscowosé data podpis oceniajgcego

114



Egzemplarz bezptatny

Kancelaria Prezesa Rady Ministrow
Departament Stuzby Cywilnej
Al. Ujazdowskie 1/3
00 - 583 Warszawa
Tel. (22) 694-73-04
Fax. (22) 694-65-45
www.dsc.kprm.gov.pl
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