Załącznik nr 3 do zarządzenia 21/2023 z dnia 22 marca 2023 roku Dyrektora Wojewódzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego w Olsztynie w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracowników Wojewódzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego w Olsztynie.
	



ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA
Pracownicy administracyjni
	Imię i Nazwisko


	Stanowisko



	
	Komórka organizacyjna    
                               

	Data rozpoczęcia pracy


	Przełożony




Program Okresowej Oceny Pracownika ma na celu podsumowanie pracy pracownika oraz zebranie informacji w celu zaplanowania dalszego rozwoju każdego pracownika.

	Instrukcja:

W arkuszu wyodrębniono 6 obszarów pracy, którym nadano priorytet główny i wspomagający. Priorytet główny to wymagania podstawowe na stanowisku pracy, priorytet wspomagający stanowi wartość dodaną dla oceny ogólnej. Każdy z obszarów opisany jest szczegółowymi kryteriami pomocniczymi, które mają ułatwić jego rozumienie i ocenę. Swoją ocenę należy wybrać przez zaznaczenie krzyżykiem odpowiedniej kratki. 
Przy ocenie innej niż C należy wpisać uzasadnienie.
Ocenę ogólną sporządza przełożony, natomiast samoocena pracownika stanowi element wspomagający.


	Skala punktowa 
	Kryterium oceny
	Opis kryterium oceny

	A
	Postawa pracownika w ocenianym kryterium wymaga znacznej poprawy
	Ta ocena opisuje pracownika, którego praca często nie spełnia wymagań związanych z jego stanowiskiem. Taka sytuacja może zaistnieć z następujących powodów: braku doświadczenia pracownika; braku świadomości wymagań przed  nim postawionych; braku możliwości właściwego wykonywania swoich obowiązków, niewłaściwej postawy. Pracownik, który uzyska tę ocenę wymaga pomocy ze strony przełożonego.



	B
	Postawa pracownika                 w ocenianym kryterium wymaga nieznacznej poprawy
	Ta ocena opisuje pracownika, który jest w pełni świadomy oczekiwań dotyczących jego pracy, a  jakość wykonywanej przez niego pracy nie spada poniżej minimum oczekiwań. Pracownik stara się poprawić ją samodzielnie.



	C
	Postawa pracownika                  w ocenianym kryterium  jest dobrze ukształtowana  (tzw. pracownik kompetentny)
	Ta ocena opisuje pracownika, którego praca spełnia wymagania związane z jego stanowiskiem. Charakteryzuje się on właściwą postawą w stosunku do postawionych mu zadań i wytyczonych celów, realizuje je.



	D
	Postawa pracownika w ocenianym kryterium jest wyróżniająca się
	Ta ocena charakteryzuje pracownika, którego praca przekracza wymagania związane ze stanowiskiem i który osiągnął wysoki poziom kompetencji w danym kryterium. Wykazuje on również gotowość do samodoskonalenia się i podnoszenia swoich kwalifikacji.


	E
	Postawa pracownika                 w ocenianym kryterium jest wybitna
	Ta ocena opisuje pracownika, którego praca na co dzień przewyższa oczekiwania związane z jego stanowiskiem i który pod względem jakości wykonywanej pracy wyraźnie wyróżnia się na tle innych pracowników. Jego postawę charakteryzuje również stały wysiłek w zakresie samodoskonalenia się i ciągłego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych. Tylko nieliczni pracownicy osiągają ten poziom.


Część 1  
Tę część wypełnia pracownik i przełożony samodzielnie.
1. EFEKTYWNOŚĆ I JAKOŚĆ PRACY- priorytet główny oceny
Ocena wywiązywania się Pracownika z powierzonych zadań i obowiązków wynikających z karty stanowiskowej, staranność wykonywanych zadań, dotrzymywanie terminów wykonywanej pracy, wykonywanie poleceń bezpośredniego przełożonego oraz stosunek do wykonywanych poleceń, umiejętność posługiwania się instrukcjami i procedurami, efektywne wykorzystanie swojego czasu pracy, planowanie zadań, ustalanie hierarchii ważności zadań, dbałość o jakość pracy.
PRACOWNIK
	Wymaga 

znaczącej poprawy - A
	
	Wymaga nieznacznej poprawy - B
	
	Pracownik kompetentny - C
	
	Zachowanie wyróżniające się – D
	
	Zachowanie wybitne - E

	Uzasadnienie - podać przykłady dla zachowań wyróżniających czy wymagających poprawy:




PRZEŁOŻONY

	Wymaga 

znaczącej poprawy - A
	
	Wymaga nieznacznej poprawy - B
	
	Pracownik kompetentny - C
	
	Zachowanie wyróżniające się – D 
	
	Zachowanie wybitne – E

	Uzasadnienie - podać przykłady dla zachowań wyróżniających czy wymagających poprawy:




Przy ocenie innej niż C należy wpisać uzasadnienie
2. DOKUMENTOWANIE PRACY – priorytet główny oceny 

Dbanie o pozytywną atmosferę w miejscu pracy, dbanie o narzędzia pracy, chęć współpracy w zespole, umiejętność bezkonfliktowej współpracy z ludźmi o różnych charakterach, zachęcanie innych do aktywności             i przychodzenia im z pomocą, tolerancja oraz poszanowanie poglądów i przekonań innych osób. Systematyczne i prawidłowe wypełnianie dokumentacji na podstawie karty stanowiskowej. 
PRACOWNIK
	Wymaga 

znaczącej poprawy - A
	
	Wymaga nieznacznej poprawy - B
	
	Pracownik kompetentny - C
	
	Zachowanie wyróżniające się – D
	
	Zachowanie wybitne - E

	Uzasadnienie:




PRZEŁOŻONY

	Wymaga 

znaczącej poprawy - A
	
	Wymaga nieznacznej poprawy - B
	
	Pracownik kompetentny - C
	
	Zachowanie wyróżnia jące się -D
	
	Zachowanie wybitne - E

	Uzasadnienie:




Przy ocenie innej niż C należy wpisać uzasadnienie
3. ZACHOWANIE ZASAD BHP I DBAŁOŚĆ O NARZĘDZIA PRACY– priorytet główny oceny.
Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa własnego oraz współpracowników, zakaz palenia tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych, utrzymywanie czystości i porządku na stanowisku pracy.
	Wymaga 

znaczącej poprawy - A
	
	Wymaga  nieznacznej poprawy - B
	
	Pracownik kompetentny - C
	
	Zachowanie wyróżniające się – D 
	
	Zachowanie wybitne - E

	Uzasadnienie – wystawionej oceny (w przykładach):



 PRZEŁOŻONY

	Wymaga 

znaczącej poprawy - A
	
	Wymaga nieznacznej poprawy - B
	
	Pracownik kompetentny - C
	
	Zachowanie wyróżniające się -D
	
	Zachowanie wybitne - E

	Uzasadnienie - wystawionej oceny (w przykładach):



Przy ocenie innej niż C należy wpisać uzasadnienie
4. DOSKONALENIE ZAWODOWE - priorytet główny oceny.
Ocena zaangażowania pracownika w ciągły rozwój i stałe pogłębianie wiedzy i umiejętności, poprzez udział             w szkoleniach wewnątrzzakładowych oraz innych zewnętrznych formach edukacyjnych związanych                             z wykonywaną pracą (np. studia, kursy, itp.)
PRACOWNIK
	Wymaga 

znaczącej poprawy - A
	
	Wymaga nieznacznej poprawy - B
	
	Pracownik kompetentny - C
	
	Zachowanie wyróżniające się – D
	
	Zachowanie wybitne - E

	Uzasadnienie - podać jakie kursy jeżeli zewnętrzne:




 PRZEŁOŻONY

	Wymaga 

znaczącej poprawy - A
	
	Wymaga nieznacznej poprawy - B
	
	Pracownik kompetentny - C
	
	Zachowanie wyróżniające się – D
	
	Zachowanie wybitne - E

	Uzasadnienie - podać w ilu wewnątrzzakładowych uczestniczył:




Przy ocenie innej niż C należy wpisać uzasadnienie

5. ZAANGAŻOWANIE I DYSPOZYCYJNOŚĆ – priorytet wspomagający ocenę
Zaangażowanie się w wykonywaną pracę, inicjowanie nowych rozwiązań przyczyniających się do usprawnienia pracy i oszczędności, zmniejszenia kosztów. Gotowość do podejmowania dodatkowych zadań i obowiązków. Dyspozycyjność i punktualność. Znajomość celów WSPR i swojej w nim roli. Identyfikacja z zakładem.            Zapał i entuzjazm w działaniu. Wola i konsekwencja w doprowadzaniu spraw do końca. 
PRACOWNIK

	Wymaga 

znaczącej poprawy - A
	
	Wymaga nieznacznej poprawy - B
	
	Pracownik kompetentny - C
	
	Zachowanie wyróżniające się – D
	
	Zachowanie wybitne - E

	Uzasadnienie - podać przykłady podejmowanych działań:




 PRZEŁOŻONY

	Wymaga 

znaczącej poprawy - A
	
	Wymaga nieznacznej poprawy - B
	
	Pracownik kompetentny - C
	
	Zachowanie wyróżniające się – D
	
	Zachowanie wybitne - E

	Uzasadnienie - podać przykłady podejmowanych działań:




Przy ocenie innej niż C należy wpisać uzasadnienie

6 .UMIEJĘTNOŚCI INTERPERSONALNE – priorytet wspomagający ocenę
Wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, nie budzący podejrzeń o stronniczość i interesowność. Przestrzeganie zasad współżycia społecznego. Umiejętność słuchania. Przestrzeganie zasad etyki. Pochwały             i skargi dotyczące zachowania. Trafność podejmowania decyzji z uwzględnieniem złożoności spraw; zdolność analityczno- syntetyczna. Poprawność interpretowania informacji oraz wyciągania z nich logicznych wniosków. Realizacja w sytuacjach trudnych, stresujących np. napięte terminy, skomplikowane zadanie, trudności w interpretowaniu przepisów, zdolności komunikacyjne tzn. jasne i precyzyjne przekazywanie informacji, pomysłów, współpraca w zespole, samodzielność, wytrwałość i konsekwencja w działaniu. 
PRACOWNIK

	Wymaga 

znaczącej poprawy - A
	
	Wymaga nieznacznej poprawy - B
	
	Pracownik kompetentny - C
	
	Zachowanie wyróżniające się – D
	
	Zachowanie wybitne - E

	Uzasadnienie:




 PRZEŁOŻONY

	Wymaga 

znaczącej poprawy - A
	
	Wymaga nieznacznej poprawy - B
	
	Pracownik kompetentny - C
	
	Zachowanie wyróżniające się – D
	
	Zachowanie wybitne - E

	Uzasadnienie:




Przy ocenie innej niż C należy wpisać uzasadnienie

Część 2

I. OCENA OGÓLNA (uzupełnia przełożony)
	
	PRIORYTET GŁÓWNY
	PRIORYTET WSPOMAGAJĄCY
	OCENA

	
	POLE III G
	POLE III W
	

	E
	
	
	
	
	
	
	Pracownik przewyższa oczekiwania na stanowisku pracy


	D
	
	
	
	
	
	
	

	
	POLE II G
	POLE II W
	Pracownik w pełni spełnia oczekiwania

	C
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Pracownik spełnia oczekiwania jednak wymaga nieznacznej poprawy

	B
	
	
	
	
	
	
	

	
	POLE I G
	POLE I W
	Pracownik nie spełnia oczekiwań na stanowisku pracy

	A
	
	
	
	
	
	
	

	SKALA OCENY
	1. Efektywność i jakość pracy


	2. Dokumentowanie pracy 


	3. Zachowanie zasad bhp i dbałość o narzędzia pracy
	4. Doskonalenie zawodowe


	5. Zaangażowanie i dyspozycyjność 


	6 .Umiejętności interpersonalne 


	WYNIK OCENY


II. INTERPRETACJA OCENY OGÓLNEJ:

1. Priorytety główne:

a) Dwie lub więcej ocen w polu III G pozostałe w polu II G - pracownik przewyższa oczekiwania związane z zajmowanym  stanowiskiem - wniosek o pozostawienie na obecnym stanowisku pracy,  wniosek o wyróżnienie pracownika
b) Jedna ocena w polu III G pozostałe w polu II G - pracownik spełnia wymagania związane                   
z zajmowanym  stanowiskiem - wniosek o pozostawienie na obecnym stanowisku pracy
c) Jedna ocena w polu I G, pozostałe w polu II G lub III G - pracownik nie spełnia wymagań związanych z jego stanowiskiem pracy w jednym z badanych obszarów - wniosek o utrzymanie pracownika na zajmowanym stanowisku z nałożeniem na niego obowiązku poprawy efektywności  w zakresie najniżej ocenionego obszaru.
d) Dwie lub więcej oceny w polu I G, pozostałe w polu II G lub w polu III G - pracownik nie spełnia wymagań związanych z jego stanowiskiem pracy - rozmowa z pracownikiem, przeprowadzenie indywidualnej diagnozy dotyczącej braku efektywności wykonywanych obowiązków, w zależności od wyników rozmowy postępowanie jak w 1c lub wniosek o przesunięcie na inne stanowisko pracy lub wniosek o zwolnienie pracownika.
2. Priorytety wspomagające:

a) Jedna lub więcej ocen w polu III W, pozostałe w polu II W - pracownik przewyższa wymagania  w ramach priorytetów wspomagających, pracownik pozostaje na zajmowanym stanowisku pracy, wniosek o wyróżnienie pracownika.
b) Dwie oceny w polu II W - pracownik spełnia wymagania w ramach priorytetów wspomagających, pracownik pozostaje na zajmowanym stanowisku pracy.
c) Jedna ocena w polu I W - pracownik nie spełnia wymagań w ramach priorytetów wspomagających, nie jest zaangażowanych w życie zakładu - rozmowa motywująca z pracownikiem, pracownik pozostaje na zajmowanym stanowisku pracy. 
III. WNIOSKI I SUGESTIE ROZWOJOWO-SZKOLENIOWE NA KOLEJNY OKRES (wypełnia przełożony)

1. Biorąc pod uwagę ocenę poszczególnych kryteriów  wnioskuję:

(
utrzymać pracownika na zajmowanym stanowisku z równoczesnym  wnioskiem o wyróżnienie

(
utrzymać pracownika na zajmowanym stanowisku

(
przeprowadzić indywidualną rozmowę diagnozującą przyczynę nie spełniania wymagań związanych z zajmowanym stanowiskiem

(   utrzymać pracownika na zajmowanym stanowisku z równoczesnym nałożeniem na niego obowiązków w ramach działań w obszarze ……………………. ……………………………

w zakresie: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………

(   przesunąć na inne stanowisko (podać jakie) 

………………………………………………………………………………………………

(   zwolnić pracownika

	Data
	

	Podpis osoby oceniającej
	


IV. UWAGI I WNIOSKI OCENIANEGO

Oświadczam, że zostałam/em pouczony o przysługującym mi prawie odwołania się od dokonanej oceny okresowej do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia doręczenia oceny.

(
zgadzam się z oceną 





(
nie zgadzam się z oceną - uzasadnienie: 

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

	Data
	

	Podpis Pracownika
	


                                                                                                                                                                                                                      V. AKCEPTACJA DYREKTORA
	Data
	

	Podpis Dyrektora
	


VI. INNE

Termin następnej oceny………………………………………………………………...

Wypełniony formularz należy przekazać do SEKCJI KADROWO-PŁACOWEJ w terminie do ...............
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