Zarzadzenie nr 11/2025

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Augustowie
z dnia 2 lipca 2025 roku

W sprawie: okresowych ocen pracownikow zatrudnionych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie.

Na podstawie art. 27 1 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz § 9 ust. 1 pkt 7 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 9/2025 Dyrektora PUP z dnia 2 lipca 2025r. zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Augustowie, okresy za Ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na
podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen.

§ 2.

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie
podlega okresowym ocenom zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024.1135)

§ 3.

1. Ocena pracownikow jest dokonywana w formie pisemnej na arkuszu okresowej
oceny pracownika samorzadowego. Wzor arkusza okresowej oceny stanowi
zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. Oceny pracownikéw dokonuje bezposredni przelozony pracownika w oparciu
o analize jego pracy w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowy z ocenianym
pracownikiem.

3. Bezposredni przetozony dokonuje oceny pracownika w czesci B na podstawie
kryteriow okreslonych w § 4 niniejszego zarzadzenia, oceny opisowe] w
czesci C oraz wystawia ogélna ocene pracownika w czesci D arkusza okresowej
oceny wedlug nastepujacej skali:

1) bardzo dobra
2) dobra

3) dostateczna
4) negatywna

4. Ocen¢ sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden dorgcza sig
ocenianemu pracownikowi, a drugi Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie.

5. Oceny Zastgpcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego i Kierownikow Dziatow
dokonuje Dyrektor.



§ 4.

Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Powiatowym Urze¢dzie Pracy
dokonuje si¢ wedlug nastgpujacych kryteriow:

[. Kryteria obowiazkowe:

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowiazkéw dokiadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki.

3. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomo$¢ przepisbw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosc
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiej¢tnosé  zastosowania
wihasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanic
spraw, ktore wymagaja wspoétdzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

4. Planowanie i
organizowanie
pracy

Planowanie dziatai i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celéow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalenie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdlowych i mozliwych do realizacji plandéw krotko i
dtugoterminowych.

‘5. Postawa
etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzeni o
stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowana opinie.
Postgpowanie zgodne z etyka zawodowa.

1I. Kryteria do wyboru:

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnos¢ obslugi
urzgdzen technicznych

Odpowiedni stopient wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
sprz¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Nastawienie na wlasny
rozwdj, podnoszenie
 kwalifikacji

Zdolnos¢ i sklonno$¢ do uczenia si¢, uzupelniania wiedzy oraz,
podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

4. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie,
poprzez:

* stosowanie przyje¢tych form prowadzenia korespondencji,

* przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

* dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

* budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

5. Komunikatywno$é

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

* okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

* okazywanie zainteresowania jej opiniami,

* umiejetno$c zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

6. Pozytywne podejScie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

* zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy.
* okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

* umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
* shuzenie pomoca.

7. Umiejetnosc pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

* pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

* zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspélnego realizowania
zadan,

* wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi czionkami zespotu,

* zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespolhu,
* aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.




8. Zarzadzanie
informacjg/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanic i przekazywanie informacji, ktore moga wplywaé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:

* przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje
te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

* uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja one
istotne znaczenie.

9. Samodzielnos$é

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania
zleconego zadania.

10. Inicjatywa

o umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajagcych zmian i
informowania o nich,

* inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

* méwienie otwarcie o problemach, badanie Zrédel ich powstawania.

11. Kreatywno$é

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan mi¢dzy sytuacjami,

* wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

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

* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobu
dziatania,

* badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie dost¢pnego
wyposazenia technicznego,

* zachgeanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwiazan.

§ 5.

Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na Kierowniczym stanowisku
urzedniczym dokonuj¢ si¢ dodatkowo wedhug nast¢pujacych kryteriow:

' 1.Zarzadzanie personelem

1

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznos$ci i jakosci
pracy, poprzez:

* zrozumiale tlumaczenie zdan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacj¢, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

* komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
* rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

* okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

* traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie ich
do wyraZzania wiasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

* oceng osiagnieé pracownikow,

* wykorzystanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujgcej roli awansu w celu zachgcenia pracownikéw do uzyskiwania
jak najlepszych wynikow,

* dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

* inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan
urzedu,

* stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

2.Zarzgdzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanic prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow, przez: i

* tworzenie i wprowadzenie efektywnych systemow kontroli dzialania,

* sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji zadan,

* modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

* ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

* wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych




obowigzkow.

J.Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Osigganie zaktadanych celow, doprowadzanie dzialan do konca, przez:
* ustalenie priorytetow dzialania, -
* identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

* okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

*  przyjmowanie odpowiedzialnoSci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

* zrozumienie koniecznodci rozwiazywania problemow oraz konczenia
podjetvch dziatan.

4.Podejmowanie decyzji

Umigjetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,
poprzez:

* rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

* rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji;

* podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach, podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

5.Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych
problemdw, przez:

* wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

* szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

* dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow,

* wezedniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

* informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na kryzys,

* wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak Zzeby mozna bylo w
przysztosci unikna¢ podobnych sytuaciji,

* skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania

| zmian.

6.Myslenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepeji realizowania celéw w oparciu o posiadane
informacje, przez:

* ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

* zauwazanie trend6w i powiazan migdzy réznymi informacjami,

* identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,

* przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

* przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji

* planowanie rozwiazywania problemow i pokonywania przeszkod,

* ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

* tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

* analizowanie okolicznosci i zagrozen.

7.Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskOw przez analizowanie i
interpretowanie danych, to jest.:

' * rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
* dokonywanie systematycznych poréwnan réznych  aspektow

analizowanych i interpretowanych danych,
* interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportow,

* stosowanie procedur prowadzenia badafi i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom, ‘
* prezentowanic w optymalny sposéb danych 1 wnioskow z

przeprowadzonej analizy,
* stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlgcznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/zadania.




§ 6.

1. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uplywie 12 miesi¢cy od zatrudnienia
w Urzedzie.

2. Oceny dokonuje si¢ co dwa lata. Kazdorazowo termin przeprowadzenia oceny
ustala Dyrektor.

3.  Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny
pracownika wczesniej, jednak nie wczesniej niz przed uplywem 6 miesigey od
poprzedniej oceny.

4. Ocenie podlega okres od poprzedniej oceny lub od zatrudnienia pracownika.

W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej

ocenie nie wezesniej niz po uptywic 3 miesigey.

6. Uzyskanie ponownej ncgatywnej oceny, o ktorej mowa w pkt 5, skutkuje
rozwiazaniem umowy o pracg, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§7.

1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwolania
do Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w terminie 7 dni od doreczenia
pracownikowi oceny na pi$mie.

2. Dyrektor rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od jego wniesienia.

3. W wyniku rozpatrzenia odwotania Dyrektor utrzymuj¢ oceng w mocy, zmienia
ocene lub uchyla oceng i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

N

§ 8.
Traci moc Zarzadzenic Nr 16/2015 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy

w Augustowic z dnia 21.08.2015 roku w sprawie: okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Augustowie.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




