Formularz nr 1
ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM
UNIWERSYTETU WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE
Ocena pracownika administracyjnego, ekonomicznego, bibliotecznego,

dokumentacji i informacji naukowej oraz dzialalnosci wydawniczej i poligraficznej

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Dane osobowe pracownika:

IMIQ 1 NAZWISKO! ..t
Jednostka organizacyjna UWM:

1. (Biuro/Wydzial/BiDIIOtEKa ITP.) ... . eoiiiiiiiiiieiee e e
2. (Dzial/Instytut/Katedra/Zaklad/ZespOt itp.) ....ooeiiniiii

Posiadane wyksztalcenie (wstawi¢ X w kratce odpowiadajacej najwyzszemu poziomowi):

podstawowe $rednie wyzsze II st.

gimnazjalne wyzsze I st. wyzsze ze st. dr/dr hab.

Posiadane §wiadectwa i tytuly zawodowe (wstawi¢ X w kratce, poda¢ informacje uzupetniajace):

swiadectwo dojrzatosci technik (wpisac spec;j.) mgr/mgr inz./lek.

robotnik wykwalifik. licencjat/inzynier inne

Wyksztalcenie uzupelniajace: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoty, studia i inne
ukonczone / w trakcie od ostatniej oceny:

Lp. Nazwa / zakres




Staz pracy ogotem (W IALACN): .....c..oiiiiiiiii s
Staz pracy W UWM (W 1atCN): ...
Data 0statnie] 0CENY (IMIESIGC/TOK): ..viiuueireeieiieiteeseeiesteeseeeesteesteeeesseesseeseesreesteaseesseesseeseessaenseaneesrens

WYNIK OSTAENIEJ OCENY: ...eiiieiieeie ettt e et e e e st e s te e e e st e s beebeaneesae e teeneestaebeaneesreenan

Stopien znajomosci jezykow obcych:

(wypelnic, jesli dotyczy — wpisaé nazwe jezyka i X w odpowiedniej kolumnie)

podstawowy komunikatywny biegly
1. JEZYK
wymagany
posiadany
2. JEZYK
wymagany
posiadany
3.JEZYK
wymagany
posiadany

Zaangazowanie pracownika w dzialalno$¢ spoleczna (np. zwiazkowa, samorzadowa, wykonywanie

obowigzkow posta, senatora, radnego, tawnika, honorowego krwiodawcy, wolontariusza itp.)




Il. Ocena pracownika

Prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania wstawiajac znak X w odpowiednig kratke.

Skala oceny:
5 — ocena zdecydowanie powyzej standardowej; pracownik wyraznie wyrdznia si¢ sposrod innych,
przewyzsza oczekiwania;
4 — ocena powyzej standardowej; pracownik osigga dobre rezultaty pracy, catkowicie spelnia
oczekiwania;
3 — ocena standardowa; pracownik spetnia oczekiwania zadowalajaco;
2 — ocena ponizej standardowej; pracownik spetnia niektore oczekiwania;

1 — ocena zdecydowanie ponizej standardowej; pracownik nie spetnia oczekiwan.

skala ocen

Kryteria oceny
pracownik oceniajacy

Kwalifikacje 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

1. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne
do wykonywania zadan

2. Praktyczna znajomos$¢ programow
komputerowych wymaganych na danym
stanowisku

3. Znajomos$¢ przepisOw prawnych
zwigzanych z pracg na zajmowanym
stanowisku

Razem




Kryteria oceny

skala ocen

pracownik

oceniajacy

Realizacja obowiazkéw stuzbowych

3

3

1. Wywiazywanie si¢ z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnoSci

2.Jakos¢ i staranno$¢ wykonywanych
zadan, profesjonalizm

3.Znajomos¢ 1 przestrzeganie zasad
postgpowania okre§lonych w regulacjach
wewnetrznych

4.Sposdb obstugi klienta wewnetrznego
i zewnetrznego

5.Terminowos¢

6. Efektywne wykorzystywanie czasu
pracy

7.Przestrzeganie zasad ochrony informacji

Razem

Kryteria oceny

skala ocen

pracownik

oceniajacy

Zdolnosci

1.

Trafno$¢ podejmowanych decyzji
z uwzglednieniem zlozonosci spraw

Zdolnosci analityczno-syntetyczne.
Poprawnos¢ interpretowania informacji
oraz wyciagania z nich logicznych
wnioskow

Realizacja zadan w sytuacjach trudnych,
stresujacych np. napiete terminy,
skomplikowane zadanie

Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie
zasobow 1 srodkow

Zdolnos$ci komunikacyjne: jasne
i precyzyjne przekazywanie informacji,
pomystow

Wspdlpraca w zespole

Razem




skala ocen

Kryteria oceny
pracownik oceniajacy

Postawy 5 4 3 2 1 5 4 3 2

1. Samodzielnosé

2. Wytrwato$¢ i konsekwencja w dziataniu

3. Odpowiedzialno$¢

4. Etyczne postgpowanie, dbatos¢
0 wizerunek Uczelni, lojalno$¢, kultura
osobista

5. Doskonalenie kompetencji, cheé¢
szkolenia, otwarto$¢ na wiedze

6. Dbanie o pozytywna atmosferg w pracy

Razem

Suma punktéw Suma punktéw
Ocena pracownika Ocena przelozonego

Kwalifikacje

Realizacja obowigzkow
shuzbowych

Zdolnosci

Postawy

LACZNA LICZBA
PUNKTOW




1. Wynik oceny

Ocene nalezy wystawié na podstawie uzyskanej punktacji, zgodnie ze skalg ocen.

Przyznaj¢ okresowa oceng pracownika:

(miejscowosé) (data) (podpis oceniajgcego)
Zapoznatem(-am) si¢ z oceng
(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania

si¢ z ocena.
Skala ocen
Suma punktow Uzyskana ocena
Zdecydowanie ponizej o . .,
22 - 38 standardowej pracownik nie spelnia oczekiwan
39-55 Ponizej standardowe;j pracownik spetnia niektére oczekiwania
56 — 76 Standardowa pracownik spetnia oczekiwania zadowalajaco
77_93 Powyzej standardowej pracownik osigga dobre rezultaty pracy,
catkowicie spetia oczekiwania
94— 110 Zdecydowanie powyzej pracownik wyraznie wyrdznia si¢ sposrod innych,
standardowej przewyzsza oczekiwania




IV. Whnioski kadrowe

Bioragc pod uwage oceng poszczegolnych kryteriow oraz oceng globalng uwazam za wskazane:

1. Utrzyma¢ pracownika na zajmowanym stanowisku

2. Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania

3. Przesungl na inne StanoWiSKO ........oouiiieiiii i e

4. Utrzyma¢ pracownika na zajmowanym stanowisku z rownoczesnym nalozeniem na niego
obowiazku:
U] Poprawy efeKtyWnoSCi Pracy W ZaKI€SI€. . ...uviureiete et ettt eieee et eeteeeeieeaaeeineannens
] podniesienia / uzupetienia kwalifikacji w zakresie ............cccooieiiiiiiiiii i

Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuje:

1 szkolenia 1 kursy

Uwagi i wnioski oceniajacego (mocne 1 stabe strony pracownika, znaczace osiagnigcia,

najpowazniejsze niedociagnigcia):

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)



V. Informacje dodatkowe (wypelnia pracownik, dobrowolnie)

=

Czy istniejg umiejetnosci, ktorych nabycie pozwolitoby Pani / Panu na sprawniejsze wykonywanie
powierzonych obowigzkow? Jesli tak, proszg je wymienic i zaproponowac¢ sposob, w jaki mozna
je zdoby¢?

Czy Pani / Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztalcenie, doswiadczenie, umiejgtnosci) sa
wykorzystane w pracy. W jaki sposéb mozne je Pan / Pani wykorzysta¢ je najpetniej?

Czy jest jaki$ zakres pracy, z ktorym sobie Pani / Pan nie radzi? Czy sg takie, ktore wymagaja
duzo wysitku i zaangazowania? Czy w zwigzku z tym potrzebne sg Panu / Pani dodatkowe
szkolenia, praktyka, pomoc wspotpracownikow?

Czy Pani / Pana zdaniem (bioragc pod uwagg kwalifikacje nabyte formalnie i nieformalnie) jest
jaki$ zakres pracy w dziale i w calej Uczelni, ktorego wykonywanie przyniostoby Panu / Pani
wickszg satysfakcje niz dotychczas?

Myslac o swojej przysztej pracy w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie, w jakim
dziale lub na jakim stanowisku chcialby Pan / chciataby Pani pracowaé w przysztosci? Czy
wymaga to dodatkowych kwalifikacji? Jakich? Czy potrzebne sa Pani / Panu dodatkowe
szkolenia?

(miejscowosc) (data) (podpis oceniane o)



