Zalgcznik nr £
do Zarzadzenianr 19/2010

Data oceny: W R Rektora UMCS
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Przed wypetnieniem prosimy zapozna ¢ sie z instrukcj g na ostatniej stronie

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA OBStUGI

(w tym pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach ro botniczych)
UNIWERSYTETU MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ W LUBLINIE

ARKUSZ ,A”
(ocena przetozonego i samoocena)
CZESC |
PODSTAWOWE INFORMACJE O PRACOWNIKU
(wypetnia pracownik)
1. Dane osobowe pracownika:
Nazwisko: Imie:
Rok urodzenia: taczna liczba lat pracy: Lliczba lat pracy na UMCS:

Miejsce wykonywania pracy (jednostka organizacyjna UMCS):

Stanowisko:

Wyksztalcenie (rodzaj, rok uzyskania):

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

4. Poprzednia ocena :
Ocena: Data sporzadzenia:

CZESC I
OCENA PRACOWNIKA

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

SKALA OCEN

Pracownik wyraznie wyréznia sie spo$réd innych pracownikéw, wykonywat

5 wszystkie obowigzki (wypetniat kryteria oceny) w spos6b przewyzszajacy
oczekiwania

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

(standardowy) Pracownik wypetnia standardowe obowigzki, spetnia oczekiwania

2 Pracownik wykonywat obowigzki w sposéb zadowalajacy, spetnia niektore
oczekiwania

1 Pracownik nie wykonywat w petni obowigzkoéw, nie spetnia oczekiwan

1. KWALIFIKACJE (WIEDZA)

Samoocena Ocena

. - Uzgodnienia
pracownika | przeto zonego

Kryteria oceny

[any

Kwalifikacje niezb edne do wykonywania
powierzonych obowi azkéw

N

Znajomo $¢ obstugi urz adzen technicznych w
stopniu umo  zliwiaj acym wia sciwe wykonywanie
powierzonych obowi azkéw

Srednia ocen (pracownika i przeto  zonego):

2. REALIZACJA OBOWI AZKOW StUZBOWYCH

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

Samoocena Ocena

Kryteria oceny pracownika | przeto zonego

Uzgodnienia

Wywi gzywanie si e z obowi gzkéw okre $lonych w
zakresie czynno $ci na stanowisku pracy

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

Staranno $€ i rzetelno $€ w wykonywaniu
obowi gzkéw

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

Rodzaj nagrody lub wyré znienia Data otrzymania

Wykonywanie polece n przeto zonego i stosunek do
wydawanych polece n

Sposob obstugi klientow wewn  etrznych i
zewnetrznych

Przestrzeganie Regulaminu pracy

Srednia ocen (pracownika i przelo  Zzonego):




3. UMIEJETNOSCI CZESC IV - DODATKOWE INFORMACJE

- Samoocena Ocena - . .. . . L
Kryteria oceny pracownika | przelo zonego Uzgodnienia 1. Ocena realizacji celow wyznaczonych w czasie pop rzedniej oceny
Umiej etno $¢€ dziatania pod presj g czasuiw Wyznaczone cele Sposéb ich realizacii Data
! sytuacjach stresowych ¥ P ] zrealizowania
5 Umiej etno $ci praktyczne niezb edne do wia $ciwego
wykonywania powierzonej pracy
Srednia ocen (pracownika i przeto  zonego):
4. POSTAWY
. Samoocena Ocena I
Kryteria oceny pracownika | przelo zonego Uzgodnienia

1 | Samodzielno $¢é

2. Wyznaczenie celow do realizacji

2 | Wytrwato $¢€ i konsekwencja w dziataniu
Wyznaczone cele Opis celu Data realizacji

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

4 | Odpowiedzialno $¢

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

Che¢ do udzielania wsparcia wspotpracownikom i pomocy
6 | klientom, podejmowanie inicjatyw majacych na celu wsparcie
dziatan podejmowanych przez przetozonych i wspotpracownikow

Srednia ocen (pracownika i przelo  zonego):

CZESC 111. OCENA KONCOWA (PODSUMOWANIE):

REALIZACJA & A Punkty 1 i 2 wypetnia pracownik, swoje uwagi i propozycje nanies¢ moze réwniez przetozony pracownika.
KWALIFIKACJE p UMIEJETNOSCI | POSTAWY !
OBOWIAZKOW E SREDNIA Punkt 1 odnosi sie do realizacji celéw wyznaczonych w poprzednim arkuszu oceny w punkcie 2.

CZESC V - PLAN ROZWOJU ZAWODOWEGO

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

Planowany termin

1,0-1,7: zdecydowanie ponizej standardowej 1,8-2,7: ponizej standardowej  2,8-3,7: standardowa o . . )
Kwalifikacje Forma dziatania* realizagj

3,8-4,5: powyzej standardowej 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 (niewtasciwe skreslic):

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

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

.................................................. (data, podpis i piecze¢ przetozonego pracownika (data, czytelny podpis pracownika
(data, podpis pracownika) 3 — poswiadczenie Cz esci ll — V) — poswiadczenie Cz esci | — V) 4




INSTRUKCJA WYPEELNIENIA KARTY OCENY

. NALEZY UWAZNIE ZAPOZNAC SIE Z KRYTERIAMI SKALI OCEN - na
stronie 2 arkusza; pracownik wypetniaj acy standardowe obowi azki
pracownicze, przestrzegaj acy zasad wykonywania pracy i spetniaj acy
podstawowe oczekiwania przetlo zonego w ocenianych kryteriach
otrzymuje ocen e 3. Dopiero pracownik spetniajgcy bardzo dobrze
oczekiwania i osiggajacy dobre rezultaty (wyniki) pracy moze otrzymac ocene
4. Ocene 5 moze natomiast otrzymaé tylko pracownik, ktéry wyraznie
wyréznia sie spos$rdd innych pracownikéw i wykonuje prace w sposéb
przewyzszajacy oczekiwania przelozonego i wymagania stawiane
pracownikowi. Pracownicy niespetniajacy w petni oczekiwan otrzymujg ocene
2, a niespetniajacy oczekiwan i niewykonujacy w petni obowigzkow
pracowniczych 1.

NALEZY PAMIETAC O TYM, ZE OD PRAWIDLOWOSCI |
OBIEKTYWNOSCI OCENY ZALEZY ROZWOJ ZAWODOWY | JAKO SC
PRACY NASZEJ | NASZYCH PRACOWNIKOW.

. Arkusz wypelnia w pierwszej kolejnosci pracownik, a nastepnie sklada w
wyznaczonym terminie u przetozonego.

. Przetozony pracownika dokonuje oceny poszczegdlnych elementéw
podlegajacych ocenie, ocena przelo zonego stanowi wyt aczna podstaw e do
ustalenia oceny ko ncowej. W przypadku istotnych rozbieznosci pomiedzy
samooceng pracownika a oceng przetozonego (o wiecej niz 1 punkt) przetozony
przeprowadza rozmowe z pracownikiem, ktéra ma na celu podjecie préby
wyjasnienia rozbieznosci i uzgodnienia oceny wspoélnej (w przypadku ustalenia
oceny wspdlnej stanowi ona podstawe do obliczenia $redniej oceny w miejsce
oceny przetozonego).

. Po ustaleniu oceny przetozony oblicza srednig w pozycjach 1.1, 1.2, 11.3, I.4 oraz
uzupetnia dane w Czesci lll. arkusza i dokonuje obliczenia koncowej oceny — tj.
sredniej z ocen poszczegdlnych czesci (do rubryk Czesci Ill. wpisuje sie srednig
ocen z pozycji .1, 1.2, 1.3, 1.4 — ocena przetozonego lub uzgodniona).

. Ocene koncowa oblicza sie w nastepujacy sposoéb:

Srednia z pozycji (czesci):

Suma

. ) Ocena
.1+ 1.2 + 1.3 + 1.4 : $rednich . :
— ] ($rednia)
Kwalifikacje Real_lzaCJa Umiejetnosci Postawy podzielona koncowa
obowigzkoéw przez 4 =

(I + 1.2 + 1.3 +11.4) : 4 = ocena ko Acowa

Kazdy pracownik ma prawo wnies$¢ odwotanie od dokonanej oceny.
Odwotanie wnosi sie¢ do Kanclerza w terminie 14 dni od zapoznania si¢ z

oceng za posrednictwem bezposredniego przetozonego.

Do odwotania moga by¢ dotgczone dodatkowe informacje i dokumenty.

OPINIA KOMISJI / UWAGI:




