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Przed wypetnieniem prosimy zapozna ¢ sie z instrukcj g na ostatniej stronie
ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA ADMINISTRACJI
UNIWERSYTETU MARII CURIE-SKLEODOWSKIEJ W LUBLINIE
ARKUSZ A’
(ocena przetozonego i samoocena)
CZESC |
PODSTAWOWE INFORMACJE O PRACOWNIKU
(wypetnia pracownik)

1. Dane osobowe pracownika:

3. Otrzymane w ocenianym okresie nagrody i wyr6  znienia
(odznaczenia, nagrody Rektora itp.)

Rodzaj nagrody lub wyré znienia Data otrzymania

Nazwisko: Imie:

4. Poprzednia ocena :
Ocena: Data sporzadzenia:

CZESC I
OCENA PRACOWNIKA

(wypetnia sie w odniesieniu do wszystkich pracownikéw administracji)
(wypetnia pracownik ORAZ bezpo $redni przeto zony)

SKALA OCEN

Rok urodzenia: taczna liczba lat pracy: lliczba lat pracy na UMCS:

Miejsce wykonywania pracy (jednostka organizacyjna UMCS):

Stanowisko:

Pracownik wyraznie wyr6znia sie spos$rod innych pracownikéw, wykonywat

5 wszystkie obowigzki (wypetniat kryteria oceny) w sposob przewyzszajacy
oczekiwania

4 Pracownik wypetnia obowigzki i osigga dobre rezultaty pracy, b.dobrze
spetnia oczekiwania (kryteria)

(stan dj dowy) Pracownik wypetnia standardowe obowigzki, spetnia oczekiwania

2 Pracownik wykonywat obowigzki w sposéb zadowalajacy, spetnia niektore
oczekiwania

1 Pracownik nie wykonywat w petni obowigzkéw, nie spetnia oczekiwan

Wyksztalcenie (rodzaj, rok uzyskania):

1. KWALIFIKACJE (WIEDZA)

2. Kwalifikacje zdobyte w ocenianym okresie
(kursy, szkolenia, studia podyplomowe itd.)

Samoocena Ocena

Kryteria oceny pracownika | przefo zonego Uzgodnienia

Nazwa, rodzaj (doksztalcajace, kwalifikacyjne) Zdobyte uprawnienia Data otrzymania

Kwalifikacje niezb edne do wykonywania
powierzonych obowi azkéw

=

Znajomo $¢ przepis6w prawa powszechnie
obowi gzujacego niezb edna do wykonywania
powierzonych obowi gzkéw

N

Znajomo $¢ wewn etrznych aktéw normatywnych
3 | niezb edna do wykonywania powierzonych
obowi gzkéw

Znajomo $¢ obstugi komputera, w tym
wykorzystywanych programéw w stopniu
umo zliwiaj gcym wia sciwe wykonywanie
powierzonych obowi azkéw

Srednia ocen (pracownika i przelo  zonego):




2. REALIZACJA OBOWI| AZKOW StUZBOWYCH

Kryteria oceny

Samoocena
pracownika

Ocena
przeto zonego

Uzgodnienia

Wywi gzywanie si @ z obowi gzkéw okre slonych w
zakresie czynno $ci na stanowisku pracy

Efektywno $¢€ wykorzystania czasu pracy, w tym
terminowo $¢€ w wykonywaniu obowi gzkéw

Staranno $¢ i rzetelno $¢ w wykonywaniu
obowi gzkéw

Jako $¢ i profesjonalizm w wykonywaniu
obowi gzkéw

Wykonywanie polece nh przeto zonego i stosunek do
wydawanych polece n

Przestrzeganie zasad post epowania wynikaj acych z
wewn etrznych aktéw normatywnych

Spos6b obstugi klientdbw wewn  etrznych i
zewnetrznych

Przestrzeganie Regulaminu pracy, w tym zasad
tajemnicy stu zbowej

Srednia ocen (praco wnika i przelo zonego):

3. UMIEJETNOSCI

Kryteria oceny

Samoocena
pracownika

Ocena
przeto zonego

Uzgodnienia

Umiej etno $¢ trafnego podejmowania decyzji z
uwzgl ednieniem stopnia zto zono $ci spraw, w tym:
umiejetno$¢ poprawnego interpretowania informacji oraz
wyciggania z nich logicznych wnioskéw stuzacych
wiasciwemu wykonywaniu obowigzkéw

Umiej etno $¢€ dziatania pod presj g czasuiw
sytuacjach stresowych, w tym umiej  etno$¢é
ustalenia wta $ciwego priorytetu spraw (gradaciji
celéw)

Umiej etno $ci komunikacyjne, w tym: jasne i precyzyjne
przekazywanie informacji zainteresowanym i
wspotpracownikom oraz precyzyjne formutowanie
zgtaszanych pomystow

Umiej etno $¢ zastosowania wta $ciwych przepiséw
umo zliwiaj acych wia sciwe zatatwienie spraw oraz
rozpoznawanie spraw wymagaj acych
wspétdziatania z wka  sciwymi jednostkami
merytorycznymi

Umiej etno sci w zakresie zarz gdzania informacj a, w
tym: pozyskiwanie i przekazywanie wspétpracownikom oraz
przetozonym informacji, ktére moga wptywaé¢ na planowanie
realizacji zadan lub proces podejmowania decyzji

Umiej etno $ci analityczne, w tym: umiejetne stawianie
hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.: rozréznianie informaciji istotnych
od nieistotnych; dokonywanie systematycznych poréwnan
réznych aspektéw

Srednia ocen (pracownika i przelo  zonego):

4. POSTAWY

Samoocena Ocena

Kryteria oceny pracownika | przeto zonego

Uzgodnienia

Postawa etyczna (Wykonywanie obowiazkéw w sposéb
1 | uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczo$é i
interesownos$¢. Postgpowanie zgodne z zasadami etyki.)

Nastawienie na wlasny rozw6j  (Wykazywanie si¢
checig do podnoszenia wtasnych kwalifikacji oraz sktonnos¢
2 | do uczenia sig, uzupetniania wiedzy tak, aby zawsze
posiada¢ aktualng wiedze, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych obowigzkéw.)

3 | Samodzielno $¢

4 | Wytrwato $€ i konsekwencja w dziataniu

Dbato $¢ o dobre imi ¢ i wizerunek Uczelni, lojalno  $¢,
kultura osobista

6 | Odpowiedzialno $¢

Przejawianie ch eci do wykonywania zada n ponad
standardowe obowi gzki pracownicze

Che¢ do udzielania wsparcia wspotpracownikom i

g | Pomocy klientom, podejmowanie inicjatyw majacych na celu
wsparcie dziatan podejmowanych przez przetozonych i
wspotpracownikéw

Srednia ocen (pracownika i przeto zonego):

CZESC 111. OCENA KONCOWA (PODSUMOWANIE):

REALIZACJA

KWALIFIKACJE OBOWIAZKOW

OCENA *
UMIEJETNOSCI | POSTAWY STUDENTOW SREDNIA

1,0-1,7: zdecydowanie ponizej standardowej 1,8-2,7: ponizej standardowej  2,8-3,7: standardowa
3,8-4,5: powyzej standardowe;j 4,6-5,0: zdecydowanie powyzej standardowej

UWAGI PRACOWNIKA DO OCENY
(z podaniem pozycji, do ktérej zgtaszane s g uwagi):
Zgadzam sie z oceng bez zastrzezen / zgtaszam nastepujgce uwagi (niewlasciwe skreslic):

Swiadomy/a jestem tez prawa do wniesienia odwotania od oceny koncowej, o czym
zostatlem/am pouczony/a.

* w przypadku pracownikéw podlegajacych ocenie ankietowej przez studentéw

lub ocena z Arkusza B w przypadku pracownikéw petnigcych funkcje kierownicze 4




CZESC IV
DODATKOWE INFORMACJE

1. Ocena realizacji celéw wyznaczonych podczas popr

zedniej oceny

CZESC V

PLAN ROZWOJU ZAWODOWEGO

wypetnia pracownik , swoje uwagi i propozycje nanie$¢ moze réwniez przetozony pracownika

Wyznaczone cele

Spos6b ich realizacji

Data
zrealizowania

Kwalifikacje

Forma dziatania*

Planowany
termin realizacji

2. Wyznaczenie celéw do realizacji

Wyznaczone cele

Opis celu

Data realizaciji

Punkty 1 i 2 wypetnia pracownik, swoje uwagi i propozycje nanies¢ moze réwniez przelozony

pracownika.

Punkt 1 odnosi sie do realizacji celéw wyznaczonych w poprzednim arkuszu oceny w punkcie 2.

* Przyktadowe formy dziatania: kursy, szkolenia, studia podyplomowe, samodoskonalenie

UWAGI:

(data, podpis i piecze¢ przetozonego pracownika
— poswiadczenie Cz esci Il — 1V)

(data, czytelny podpis pracownika
— poswiadczenie Cz esci | — V) 6




7.

INSTRUKCJA WYPELNIENIA KARTY OCENY

. NALEZY UWAZNIE ZAPOZNAC SIE Z KRYTERIAMI SKALI OCEN (!) — na

stronie 2 arkusza; pracownik wypetniaj acy standardowe obowi agzki
pracownicze, przestrzegaj acy zasad wykonywania pracy i spetniaj acy
podstawowe oczekiwania przelo zonego w ocenianych kryteriach
otrzymuje ocen e 3. Dopiero pracownik spetniajacy bardzo dobrze oczekiwania
i osiggajacy dobre rezultaty (wyniki) pracy moze otrzyma¢ ocene 4. Ocene 5
moze natomiast otrzymac tylko pracownik, ktéry wyraznie wyréznia sie sposréd
innych pracownikéw i wykonuje prace w sposéb przewyzszajacy oczekiwania
przetozonego i wymagania stawiane pracownikowi . Pracownicy niespetniajacy w
petni oczekiwan otrzymujg ocene 2, a niespetniajacy oczekiwan i niewykonujacy
w petni obowigzkéw pracowniczych 1.
NALEZY PAMIETAC O TYM, ZE OD PRAWIDLOWOSCI | OBIEKTYWNOSCI
OCENY ZALEZY NASZ ROZWOJ ZAWODOWY | JAKO S€ NASZEJ PRACY.
Arkusz wypetnia w pierwszej kolejnosci pracownik, a nastepnie sktada w wyznaczonym
terminie u przetozonego.
Przetozony pracownika dokonuje oceny poszczegélnych elementéw podlegajgcych
ocenie, ocena przelo zonego stanowi wyt aczna podstaw ¢ do ustalenia oceny
koncowej. W przypadku istotnych rozbieznosci pomiedzy samooceng pracownika a
oceng przetozonego (0 wiecej niz 1 punkt) przetozony przeprowadza rozmowe z
pracownikiem, ktéra ma na celu podjecie préby wyjasnienia rozbieznosci i uzgodnienia
oceny wspolnej (w przypadku ustalenia oceny wspélnej stanowi ona podstawe do
obliczenia $redniej oceny w miejsce oceny przetozonego).
Po ustaleniu oceny przetozony oblicza srednig w pozycjach 1.1, 1.2, 1.3, Il.4 oraz
uzupetnia dane w Czesci lll. arkusza i dokonuje obliczenia koncowej oceny — tj. Sredniej
z ocen poszczegolnych czesci (do rubryk Czesci lll. wpisuje sie srednig ocen z pozycji
1.1, 1.2, 1.3, .4 — ocena przetozonego lub uzgodniona).
W przypadku pracownikéw obstugujacych proces dydaktyczny podlegajacych ocenie
studenckiej w Czesci lll. wpisuje sie réwniez $srednig ocen studenckich — uwzgledniajac
ja przy ustalaniu oceny koncowe;j.
W przypadku pracownikéw petigcych funkcje kierownicze w miejsce oceny studenckiej
wpisuje sie srednig z Arkusza B.
Ocene koncowa oblicza sie w nastepujacy sposob:
a) w przypadku pracownikéw, ktérzy nie podlegajg ocenie studenckiej i nie petnig
funkcji kierowniczych:

Srednia z pozycji (czesci): Suma $rednich Ocena
.1+ ||.2 + 1.3 + 1.4 : podzielona ($rednia)
Kwalifikacje O'Ega'i';;f& Umiejetnosci Postawy przez 4 = koncowa

(.1 + 1.2 + 11.3 + 11.4) : 4 = ocena ko ncowa
b) w przypadku pracownikéw, ktérzy podlegaja ocenie studenckiej

Srednia z pozycji (czesci): Ocena z Suma
X . ; Ocena
N1+ 1.2 + 1.3 + 1.4 + ankiet Srednich ($rednia)
lfikaci Realizacja o L studenckich |podzielona kor
Kwalifikacje obowiazkéw Umiejetnosci Postawy . przez 5 = oncowa

(1.1 + 11.2 + 1.3 + 1.4 + ocena z ankiet studenc kich) : 5 = ocena ko ncowa
c) w przypadku pracownikéw petnigcych funkcje kierownicze:

Srednia z pozycji (czesci): Ocena z Suma Ocena
N1+ 1.2 + 1.3 + 4+ | arkuszaB | $789MCN | < rodnia)
P Realizacja o . . podzielona N
Kwalifikacje ] Umiejetnosci Postawy koncowa
obowigzkéw przez 5 =

(1.2 +11.2 + 1.3 + 1.4 + ocena z Arkusza B) : 5 = ocena ko hcowa

OPINIA KOMISJI / UWAGI:




