Zarządzenie Nr 3/2007
Kierownika Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie
z dnia 31 sierpnia 2007 roku

 

              w sprawie wprowadzenia systemu oceny pracowników w Miejskim Zespole Oświaty w Sławkowie
 

 

               Na podstawie art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samo-rządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z późn. Zm.) oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifi-kacyjnych pracowników samorządowych (Dz. U. z 2007 r. Nr 55, poz. 361)
zarządza się, co następuje: 

§ 1

 

Pracownicy samorządowi zatrudnieni w Miejskim Zespole Oświaty nie rzadziej niż raz na 2 lata podlegają okresowej ocenie pracy. 

W szczególnych przypadkach od zasady tej można stosować odstępstwo jak np.: uzyskanie oceny niezadowalającej przez pracownika, kolejna ocena może być dokonana po upływie 6 miesięcy od ostatniej oceny negatywnej. 

  

§ 2  

Ustala się następujące karty ocen: 

a)      karta oceny pracownika zał. Nr 1

b)   opis kryteriów ocen zał. Nr 2
§ 3  

Formułuje się jakościowe oceny pracy pracowników w następujących kategoriach. 

 

- niezadowalająca  Nz = < 23 pkt

- dostateczna )       Ds  = 24 – 33 pkt 

- zadowalająca       Za  = 34 – 43 pkt

- dobra                    Db = 44  – 53 pkt 

- bardzo dobra       Bd = 54  –  63 pkt 

- wyróżniająca       Wr = 64  – 70 pkt  
§ 4 

Oceny wystawia się na karcie oceny pracownika (załącznik nr 1). Karta po wystawieniu oceny objęta jest tajemnicą służbową. 

Kierownik informuje zainteresowanych o ocenach niezadowalających i dostatecznych, formułując jednocześnie oczekiwania, co do poprawy jakości pracy. Z rozmowy sporządza się notatkę służbową i włącza do akt. 

Ocena pracy jest jawna wyłącznie dla osoby, której dotyczy. 

Dwukrotnie uzyskanie oceny niezadowalającej jest podstawą do wypowiedzenia stosunku pracy. 
Do przeszeregowania lub podwyższenia wynagrodzenia potrzebna jest ocena,  co najmniej zadowalająca. 

Do otrzymania nagrody potrzebna jest ocena od dobrej w górę.  

 

§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. Pierwsza ocena pracowników Miejskiego Zespołu Oświaty zostanie dokonana, zgodnie z załącznikami do w/w zarządzenia w miesiącu październiku 2007 r. 

      

                                                                                                                               Załącznik Nr 1

KARTA OCENY PRACOWNIKA

1) Imię i nazwisko………………………………………………………………..……..

2) Jednostka organizacyjna……………………………………………………………..

3) Stanowisko pracy ………………………………………………………………..…..

4) Staż pracy ogółem…………… w tym w MZO……………………………………..

5) Wykształcenie (kierunek)……………………………………………………………

6) Ocena:

	
	KRYTERIA
	                         KLASYFIKACJA

	
	
	Powyżej
	Średnia
	Poniżej

	
	
	5
	4
	3
	2
	1

	
	OBOWIĄZKOWE
	
	
	
	
	

	1)
	Sumienność
	
	
	
	
	

	2)
	Sprawność
	
	
	
	
	

	3)
	Bezstronność
	
	
	
	
	

	4)
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów
	
	
	
	
	

	5)
	Planowanie i organizowanie pracy
	
	
	
	
	

	6)
	Postawa etyczna
	
	
	
	
	

	
	WYBRANE
	
	
	
	
	

	
	UMIEJĘTNOŚCI  PODSTAWOWE
	
	
	
	
	

	7)
	Przygotowanie merytoryczne
	
	
	
	
	

	8)
	Wypełnianie obowiązków
	
	
	
	
	

	
	STOSUNKI INTERPERSONALNE
	
	
	
	
	

	9)
	Umiejętność pracy w zespole
	
	
	
	
	

	10)
	Relacje z interesantami
	
	
	
	
	

	
	POTENCJAŁ
	
	
	
	
	

	11)
	Rozwój umiejętności zawodowych
	
	
	
	
	

	12)
	Dyspozycyjność
	
	
	
	
	

	13)
	Kreatywność
	
	
	
	
	

	14)
	Samodzielność
	
	
	
	
	

	
	PODSUMOWANIE
	
	
	
	
	


7) Ocena wynikająca z podsumowania …………………………………………………
8) Pracownik spełnia kryteria przyznania podwyżki wynagrodzeń  (skreślić niewłaściwe)   TAK        NIE

9) Pracownik spełnia kryteria przyznania nagrody okresowej  (skreślić niewłaściwe)   TAK        NIE

                                                                                   ……………………………………….
                                                                                                     (data i podpis kierownika)

Zapoznałam/em się z oceną ………………………….

                                                  (data i podpis pracownika)

     Legenda ocen:

Ocena niezadowalająca:     ≤ 23 pkt

Ocena dostateczna:         24 - 33 pkt

Ocena zadawalająca:      34 - 43 pkt

Ocena dobra:                   44 - 53 pkt
Ocena bardzo dobra:       54 - 63 pkt
Ocena wyróżniająca:       64 - 70 pkt

                                                                                                                         Załącznik Nr 2
OPIS KRYTERIÓW OCENY

I. KRYTERIA OBOWIĄZKOWE

 

	Kryterium
	Opis kryterium

	1. Sumienność
	Wykonywanie obowiązków dokładnie, skrupulatnie i solidnie

	2. Sprawność
	Dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadań, umożliwiające uzyskiwanie wysokich efektów pracy. Wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki

	3. Bezstronność
	Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych źródeł, gwarantujące wiarygodność przedstawionych danych, faktów i informacji. Umiejętność sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania żadnej z nich

	4. Umiejętność stosowania odpo- wiednich przepisów
	Znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy. Umiejętność wyszukiwania potrzebnych przepisów. Umiejętność zastosowania właściwych przepisów w zależności od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, które wymagają współdziałania ze specjalistami z innych dziedzin

	5. Planowanie i

 organizowanie   

 pracy
	Planowanie działań i organizowanie pracy w celu wykonania zadań. Precyzyjne określanie celów, odpowiedzialności oraz ram czasowych działania. Ustalanie priorytetów działania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów krótko- i długoterminowych

	6. Postawa etyczna
	Wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, niebudzący podejrzeń o stronniczość i interesowność. Dbałość o nieposzlakowaną opinię. Postępowanie zgodnie z etyką zawodową


 
- 2 -
II KRYTERIA WYBRANE
 

	Kryterium
	Opis kryterium

	1. Umiejętności podstawowe
	Wiedza z konkretnej dziedziny, która warunkuje odpowiedni poziom realizowanych zadań. Przygotowanie merytoryczne. Wypełnianie obowiązków

	2.Stosunki interpersonalne
	Komunikatywność. Umiejętność pracy w zespole, budowania kontaktu z inną osobą przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- próbę aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejętność zainteresowania innych własnymi opiniami
- relacje z interesantami

	3. Potencjał
	Nastawienie na własny  rozwój, podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Zdolność i skłonność do uczenia się, uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadać aktualną wiedzę.

Dyspozycyjność. 

Samodzielność- zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formułowania wniosków i proponowania rozwiązań w celu wykonania zadania. 

Kreatywność- wykorzystywanie umiejętności i wyobraźni do tworzenia nowych rozwiązań ulepszających proces pracy.


POTWIERDZENIE  PRACOWNIKÓW

Potwierdzam, że zapoznałam/em się z treścią zarządzenia Nr 3/2007 z dnia 31 sierpnia 2007r.
oraz załącznikami.

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Data 
	Podpis

	1.
	 Iwona Kaczmarzyk


	
	

	2.
	Elżbieta Ostrowska


	
	

	3.
	Monika Piętka


	
	

	4.
	    Paweł Sobieszek


	
	


                                                                                                                             Załącznik Nr 2
KARTA SAMOOCENY PRACOWNIKA

10) Imię i nazwisko………………………………………………………………..……..

11) Jednostka organizacyjna……………………………………………………………..

12) Stanowisko pracy ………………………………………………………………..…..

13) Staż pracy ogółem…………… w tym w MZO……………………………………..

14) Wykształcenie (kierunek)……………………………………………………………

15) Ocena:

	
	KRYTERIA
	                         KLASYFIKACJA

	
	
	Powyżej
	Średnia
	Poniżej

	
	
	
	
	
	
	

	I
	UMIEJĘTNOŚCI  PODSTAWOWE
	
	
	
	
	

	1)
	Przygotowanie merytoryczne
	
	
	
	
	

	2)
	Wypełnianie obowiązków
	
	
	
	
	

	II
	STOSUNKI INTERPERSONALNE
	
	
	
	
	

	1)
	Relacje ze współpracownikami
	
	
	
	
	

	2)
	Relacje z przełożonym
	
	
	
	
	

	3)
	Relacje z interesantami
	
	
	
	
	

	III
	POTENCJAŁ
	
	
	
	
	

	1)
	Rozwój umiejętności zawodowych
	
	
	
	
	

	2)
	Dyspozycyjność
	
	
	
	
	

	3)
	Kreatywność
	
	
	
	
	

	4)
	Samodzielność
	
	
	
	
	

	IV
	UMIEJĘTNOŚCI KLUCZOWE
	
	
	
	
	

	1)
	Umiejętność pracy w zespole
	
	
	
	
	

	2)
	Umiejętność pracy w zastępstwie
	
	
	
	
	

	V
	STOSUNEK DO PRACY W MIEJSKIM ZESPOLE OŚWIATY
	
	
	
	
	

	1)
	Przestrzeganie regulaminów regulaminów zarządzeń wewnetrznych
	
	
	
	
	

	2)
	Dyscyplina pracy
	
	
	
	
	

	3)
	Troska o dobrą opinię MZO
	
	
	
	
	

	
	PODSUMOWANIE
	
	
	
	
	


16) Ocena wynikająca z podsumowania …………………………………………………

17) Pracownik spełnia kryteria przyznania podwyżki wynagrodzeń  (skreślić niewłaściwe)   TAK        NIE

18) Pracownik spełnia kryteria przyznania nagrody okresowej  (skreślić niewłaściwe)   TAK        NIE

                                                                                   ……………………………………….
                                                                                                      (data i podpis kierownika)

Zapoznałam/em się z oceną ………………………….

                                                  (data i podpis pracownika)

     Legenda ocen:

Ocena niezadowalająca:     ≤ 23 pkt

Ocena dostateczna:         24 - 33 pkt

Ocena zadawalająca:      34 - 43 pkt

Ocena dobra:                   44 - 53 pkt

Ocena bardzo dobra:       54 - 63 pkt

Ocena wyróżniająca:       64 - 70 pkt

                                                                                                                          Załącznik Nr 2

Wprowadzenie do Zarzadzenia Nr ……./07

Szanowni Państwo !

Otrzymujecie komplet materiałów związanych z okresową oceną pracowników Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie. Proces oceny pracowników jest niełatwy dla obu stron- szefa i podwładnego i aby system oceny okresowej mógł przynieść pozytywne skutki musi być fragmentem sprawnego systemu komunikacji w zespole.

Dzięki ocenom okresowym mam nadzieję osiągnąć następujące korzyści:

a) dostarczyć pracownikom informacje zwrotne o ich pracy i zachowaniu,

b) ocenić potencjał każdego pracownika i ściśle powiązać z zadaniami zespołu,

c) zobiektywizować system wynagradzania i awansowania,

d) ocenić potrzeby kadrowe,

e) wspierać dialog pomiędzy pracownikami i kierownictwem,

f) zrealizować strategiczne cele zespołu.

Przygotowany zestaw materiałów winien nam również uświadomić, że praca w administracji samorządowej jest przywilejem, a nie poświeceniem, jest świadomie wybraną powinnością wobec społeczności lokalnej, a nie środkiem na przetrwanie w tych bardzo trudnych czasach. Każdy z Państwa dokona swojej samooceny, każdy zostanie również oceniony przez kierownika i suma tych ocen będzie podstawą do oceny końcowej.

W przypadku uzyskania oceny niezadowalającej lub oceny dostatecznej z każdą z tych osób

przeprowadza się bezpośrednią rozmowę, formułując jednocześnie oczekiwania co do poprawy jakości pracy. Przygotowana została również anonimowa ankieta samooceny Miejskiego Zespołu Oświaty.
