Zatgcznik nr 1 do Regulaminu okresowej
oceny pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi aMuz

Arkusz oceny okresowej pracownika niebedacego nauczycielem akademickim aMuz

-pracownik administracji-

Czesc | ,,Dane dotyczgce ocenianego pracownika”

1. Dane osobowe pracownika:

Nazwisko i imie:

Jednostka organizacyjna aMuz:

Zajmowane stanowisko:

2. Dane osobowe bezposredniego przetozonego:

Nazwisko i imie:

Jednostka organizacyjna aMuz (opcjonalnie):

Zajmowane stanowisko:

Wyksztatcenie pracownika (odpowiednie zakreslic):
wyksztatcenie podstawowe

wyksztatcenie gimnazjalne

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe
wyksztatcenie branzowe

wyksztatcenie $rednie branzowe

wyksztatcenie $rednie

wyksztatcenie wyzsze

A A

4. Woyksztatcenie uzupetniajace: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoty, studia i inne
ukonczone/ w trakcie od ostatniej oceny:

Nazwa/ zakres

,_
o

N R IWIN e




5. Stopien znajomosci jezykdw obcych (prosze okresli¢ poziom posiadanych umiejetnosci w
zakresie jezykow obcych, jesli dotyczy):

a. Jezyk.....

Wymagany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 Bl B2 Cc1 Cc2
[ U [ | | |

Posiadany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 B1 B2 C1 C2
[ ] [ | [ H

b. Jezyk.....

Wymagany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 B1 B2 C1 C2
| U [ 0 | |

Posiadany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 Bl B2 Cc1 Cc2
[ [l [ | l |

c. Jezyk....

Wymagany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 B1 B2 C1 C2
[ [l [ | l |

Posiadany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 Bl B2 Cc1 Cc2
[l ] [l [l [ [l

gdzie: Al — poziom poczatkujacy, A2 — poziom nizszy Srednio zaawansowany, B1 — poziom $rednio
zaawansowany, B2 — poziom wyzszy $rednio zaawansowany, C1 — poziom zaawansowany, C2 —
poziom profesjonalny.

6. StAZ PracCy: v e s
7. Staz pracy W aMUuzZ:.......cceveevrveneneseseeneens
8. Data ostatniej oceny: ....cccovveevieeveneenienenn.

9. Woynik ostatniej oceny: .....ccccecveeecervesnenen.



Czesc Il ,,0cena pracownika wg kryteriow” (wypetnia pracownik i przetozony)

Prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania wstawiajgc znak X w odpowiedniq kratke.

W kazdym z kryteridow naleZy przydzieli¢ punkty od 6 do 2, gdzie:

6 punktow — oznacza spetnienie kryterium w stopniu wyrozniajgcym;
5 punktow — oznacza spetnienie kryterium w stopniu bardzo dobrym;
4 punkty — oznaczajqg spetnienie kryterium w stopniu dobrym;
3 punkty — oznaczajq spetnienie kryterium w stopniu dostatecznym;

2 punkty - oznaczajq spetnienie kryterium w stopniu niedostatecznym;

Ocena
Pracownika Przetoionego
Kryteria
6/5/4[3]2]|6[5[4a]3]2
Kwalifikacje
1. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania
zadan.
2. Praktyczna znajomo$¢ programoéw komputerowych
wymaganych na danym stanowisku.
3. Znajomosc¢ przepisdw prawnych zwigzanych z pracg na
zajmowanym stanowisku.
Realizacja obowigzkéw stuzbowych
1. Wywigzywanie sie z obowigzkdw wynikajacych z zakresu
czynnosci.
2. Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan, profesjonalizm.
3. Znajomos¢ i przestrzeganie zasad postepowania
okreslonych w regulacjach wewnetrznych.
4. Sposob obstugi klienta wewnetrznego i zewnetrznego.
5. Terminowos¢.
6. Efektywne wykorzystanie czasu pracy.
7. Przestrzeganie zasad ochrony informacji.
Zdolnosci i umiejetnosci
1. Trafnos$¢ podejmowanych decyzji z uwzglednieniem
ztozonosci spraw.
2. Zdolnosci analityczno-syntetyczne. Poprawnos¢
interpretowania informacji oraz wyciggania z nich
logicznych wnioskow.
3. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych, stresujgcych (np.
napiete terminy, skomplikowane zadanie).
4. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie zasobow i
Srodkéw.
5. Zdolnosci komunikacyjne (jasne i precyzyjne
przekazywanie informacji, pomystow).
6. Wspotpraca w zespole.
Postawy
1. Samodzielnos¢.
2. Wytrwatos¢ i konsekwencja w dziataniu.




Kryteria

Ocena

Pracownika Przetozonego

5/4/3|2|6|5(4|3

2

3. Odpowiedzialnosc.

4. Etyczne postepowanie, dbatos¢ o wizerunek Akademii,
lojalnosé, kultura osobista.

5. Doskonalenie kompetencji, che¢ szkolenia, otwartosé na
wiedze.

6. Dbanie o pozytywng atmosfere w pracy.

taczna liczba punktéw:

(miejscowos¢) (data)

(podpis przetozonego)




Czesc I, Informacje dodatkowe”

1.

Czy istniejg umiejetnosci, ktdrych nabycie pozwolitoby Pani/ Panu na sprawniejsze
wykonywanie powierzonych obowigzkéw? Jesli tak, prosze je wymienié i zaproponowac
sposéb, w jaki mozna je zdoby¢?

Czy Pani/ Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztatcenie, doswiadczenie, umiejetnosci) sg
wykorzystywane w pracy. W jaki sposdb moze je Pan/ Pani wykorzystaé jak najpetniej?

Czy jest jakis zakres pracy, z ktdrym sobie Pani/Pan nie radzi? Czy sg takie, ktére wymagajg
duzo wysitku i zaangazowania? Czy w zwigzku z tym potrzebne sg Pani/ Panu dodatkowe
szkolenia, praktyka, pomoc wspotpracownikow?

Czy Pani/ Pana zdaniem (biorgc pod uwage kwalifikacje nabyte formalnie i nieformalnie) jest
jakis zakres pracy w dziale lub w catej Akademii, ktérego wykonywanie przyniostoby Pani/
Panu wiekszg satysfakcje niz dotychczas?

Myslac o swojej przysztej pracy w Akademii, w jakim dziale lub na jakim stanowisku chciatby
Pan/ chciataby Pani pracowac w przysztosci? Czy wymaga to dodatkowych kwalifikacji? Jezeli
tak to prosze podac jakich? Czy potrzebne sg Pani/ Panu dodatkowe szkolenia?

(miejscowosé) (data) (podpis pracownika)



Czesc IV ,,Ocena przetozonego”

Uwagi i wnioski przetozonego (prosze wymieni¢ m.in.: mocne i stabe strony pracownika, znaczgce
osiggniecia, najpowazniejsze niedociggniecia):

Propozycje kadrowe:
Biorac pod uwage ocene poszczegdlnych kryteridw oraz ocene globalng uwazam za wskazane:

1. Utrzymadé pracownika na zajmowanym stanowisku (tak(] / nielJ).
Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania (tak / nie[J).

3. Przesungc na inne stanowisko (takl] / niel]). W przypadku odpowiedzi ,tak” prosze wskaza¢
JaKI€? o

4. Utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym natozeniem na niego
obowigzku (takl]/ niel):

[]  Poprawy efektywnosci pracy w zakresie .......ccccooevevrveriervenenrenen.

[1 Podniesienia/ uzupetnienia kwalifikacji w zakresie ....................
Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuje:

L] SzKolenia i KUISY: ...uccueeriieee s et

LI INN@: ettt st e e e

5. Zwolni¢ pracownika (tak(]/ niel]).
6. Inne wnioski/ uwagi (np. dot. terminu kolejnej oceny okresowej):

(miejscowosc) (data) (podpis przetozonego)



Czes$c V ,,Ocena koncowa” — Komisja ds. oceny okresowej pracownikéw NNA

taczna liczba punktéw przyznana przez:

Srednia arytmetyczna:

Pracownika:

Przetozonego:

Ocena koncowa pracownika wg ponizszej sKaliz .......ccccveeveeeecececesecee e

Skala ocen:
Suma . . .
! Ocena koncowa Objasnienie oceny Uwagi
punktow
Pracownik wyraznie . ,
121-132 4 J, . Y § p. awansu, przyznania nagrod lub
wymagan innych, przewyzsza (oo
. . wyréznien.
oczekiwania;
Pracownik osigga bardzo Ocena pozytywna, pozostawanie
88-120 Spetnia dobre rezultaty pracy, pracownika na obecnym
wymagania catkowicie spetnia stanowisku, mozliwe
oczekiwania; uzupetnienie kwalifikacji.
Ocena moze by¢ podstawg
przesuniecia na nizsze
- , | Pracownik spetnia stanowisko; Komisja moze
56-87 Ponizej wymagan s ) . L, . L
niektdre oczekiwania; zaleci¢ poprawe jakosci pracy,
wyznaczy¢ przyspieszony termin
kolejnej oceny.
. . I . Uzyskana ocena wymaga
N t P k t .
44-55 '€ spe m,a racoyvnl . nie speinia zastosowania §5 ust. 13-14
wymagan oczekiwan. )
Regulaminu.

Uwagi i wnioski Komisji (w tym uzasadnienie oceny, wnioski kadrowe, mozliwe podwyzszenie/

obnizenie oceny koncowej wynikajacej ze sredniej arytmetycznej):

Ocene nalezy wystawic na podstawie uzyskanej punktacji (zgodnie ze skalg ocen) oraz wnioskow i
ustalen Komisji.

Przyznaje korncowa okresowg ocene pracownika:

(miejscowosc)



Przewodniczacy Komisji ds.
oceny okresowej pracownikow

NNA: e ————— e ————————————————————————

(imie i nazwisko) (podpis)
Cztonkowie Komisji ds. oceny
okresowej pracownikéw NNA:

(imie i nazwisko) (podpis)

(imie i nazwisko) (podpis)

(imie i nazwisko) (podpis)

(imie i nazwisko) (podpis)
Zapoznatem (-am) sie z ocena.

(miejscowosc) (data) (podpis pracownika)

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwofania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania
sie z oceng.



