POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 7/2026
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 23 lutego 2026 1.

w sprawie oceny okresowej pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi
w Politechnice Warszawskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, z pdzn. zm.), w zwigzku z art. 94 pkt 9 Kodeksu
pracy, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. Kazdy pracownik w Politechnice Warszawskiej niebedacy nauczycielem akademickim
podlega ocenie okresowej w zakresie wykonywanych obowigzkow.

2. Oceny okresowej, o ktorej mowa w ust. 1, dokonuje si¢ na podstawie zasad i kryteriow
okreslonych w zataczniku do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



zatgcznik do zarzadzenia nr 7/2026
Rektora PW

Zasady oceny realizacji obowigzkoéw oraz planowania rozwoju pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi PW

§1

Postanowienia ogdlne

Dokument okres$la zasady i kryteria przeprowadzania oceny i obejmuje wszystkich

pracownikoOw niebgdacych nauczycielami akademickimi, zwanych dalej ,,NNA”,

zatrudnionych w Politechnice Warszawskiej, niezaleznie od formy i wymiaru zatrudnienia.

Celem oceny jest weryfikacja realizacji powierzonych obowigzkow i1 zadan przez

pracownika NNA, a takze identyfikacja wymaganych kompetencji 1 umiejetnosci

niezbednych do skutecznego wykonywania pracy na danym stanowisku.

Ocena wspiera rozw0j zawodowy pracownikow NNA poprzez identyfikacje jego mocnych

stron, wskazanie obszarow wymagajacych doskonalenia oraz wyznaczenie potencjalnych

kierunkow dalszego rozwoju.

Proces oceniania stanowi narzedzie wspierania rozwoju kapitatu ludzkiego Uczelni

1 sprzyja zwigkszaniu efektywnosci pracy i jakosci funkcjonowania organizacji. System

oceny sktada si¢ z dwoch wzajemnie uzupehiajacych si¢ elementow:

1) kwestionariusza oceny, w ktorym bezposredni przelozony ocenia realizacje
obowigzkow stuzbowych na podstawie przyjetych kryteriow oraz wyznacza
kompetencje lub umiejetnosci niezbedne do skutecznego wykonywania powierzonych
zadan 1 obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy;

2) rozmowy rozumianej jako dialog pomiedzy pracownikiem a jego bezposrednim
przelozonym, stuzacy omodwieniu efektow pracy, postawy zawodowej, osiggniec,
trudnosci oraz kierunkéw dalszego rozwoju.

Ocena oparta Jest na Wspolpracy kierownika jednostki organizacyjnej, bezposredniego

przetozonego 1 ocenianego pracownika. Kazda z tych osob ma okreslone zadania

niezbedne dla prawidtowego przebiegu procesu oceny:

1) kierownik jednostki organizacyjne;j:

a) podejmuje decyzje o rozpoczeciu procesu oceny pracownicze;j,

b) nadzoruje terminowo$¢ i prawidlowo$¢ przeprowadzania ocen w podleglej
jednostce,

c) zatwierdza ocen¢ pracownicza przeprowadzong przez bezposredniego
przetozonego;

2) bezposredni przelozony:

a) dokonuje oceny realizacji wyznaczonych zadan i obowiazkow tych pracownikow,
wobec ktorych pehni t¢ funkcjeg, zgodnie z § 2 niniejszych Zasad,

b) okresla kompetencje lub umiejetnosci niezbgdne do skutecznego wykonywania
powierzonych zadan i obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy,

c) przeprowadza rozmowe z pracownikiem,

d) wspdlnie z pracownikiem wyznacza cele zawodowe i1 potencjalne kierunki
dalszego rozwoju pracownika;

3) pracownik:

a) przygotowuje si¢ do rozmowy z bezposrednim przetozonym,

b) przedstawia wlasng perspektywe realizacji obowiazkow, napotkanych trudnos$ci
1 potrzeb rozwojowych,

c) wspodtuczestniczy w okreslaniu celow i dziatan rozwojowych na kolejny okres.

Kierownik jednostki organizacyjnej dokonuje oceny wytacznie tych pracownikow NNA,

wobec ktorych petni funkcje bezposredniego przetozonego.
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Zakres 1 szczegdtowos$¢ oceny powinny by¢ dostosowane do charakteru stanowiska,
wymiaru czasu pracy, zakresu obowiazkow, okresu objetego oceng, stazu pracy
oraz specyfiki jednostki organizacyjne;j.

Ocena moze réwniez uwzglednia¢ dziatania wykraczajagce poza formalny zakres
obowigzkow, jezeli majg one znaczenie dla funkcjonowania jednostki lub catej Uczelni.
Ocena przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata.

Ocena dokumentowana jest w Portalu Pracowniczym SAP.

System oceny podlega okresowym przegladom lub aktualizacjom raz na cztery lata.

§2

Oceny pracownikow NNA dokonujg ich bezposredni przetozeni, ktorymi sg, w przypadku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych administracji Filii w Plocku
— kierownicy tych jednostek;

kierownikow jednostek organizacyjnych administracji Filii w Ptocku — prorektor ds. Filii;
pracownikow zatrudnionych bezposrednio w podstawowych jednostkach organizacyjnych
(wydziat/kolegium) oraz kierownikow organizacyjnych jednostek administracji
wydzialu/kolegium — dziekani/dyrektor kolegium;

pracownikow zatrudnionych w jednostkach administracji wydziatu/kolegium —
kierownicy tych jednostek;

pracownikow zatrudnionych bezposrednio w instytutach na wydziatach oraz kierownikéw
administracji jednostek organizacyjnych instytutu — dyrektor instytutu;

pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych administracji instytutu —
kierownicy tych jednostek;

pracownikow zatrudnionych w administracji centralnej — kierownicy poszczegolnych
jednostek;

kierownikow jednostek administracji centralnej — odpowiednio kanclerz, kwestor lub rektor;
pracownikow zatrudnionych bezposrednio w jednostkach ogdlnouczelnianych — dyrektor
jednostki ogélnouczelnianej;

pracownikow zatrudnionych w komoérkach w jednostkach ogélnouczelnianych —
kierownicy tych komorek;

kierownikow komodrek w jednostkach ogdlnouczelnianych — dyrektor jednostki
ogolnouczelniane;.

§3

Kwestionariusz oceny

Przed przystagpieniem do rozmowy z pracownikiem, dokonujacy oceny wypelnia
kwestionariusz oceny pracownika. Kwestionariusz oceny stanowi podstaweg
do przygotowania oraz przeprowadzenia roZmowy pracowniczej.

Celem kwestionariusza oceny jest udokumentowanie stopnia realizacji powierzonych
obowigzkow oraz identyfikacja 1 ocena kompetencji lub umiejetnosci niezbednych
do efektywnego wykonywania zadah na danym stanowisku pracy. Oceny maja postac
symboli (+; ++; +++) 1 moga by¢ uzupetnione komentarzem. Wzér kwestionariusza oceny
stanowi zatacznik nr 1.

Do kazdego typu stanowiska, z wytgczeniem funkcji kierowniczej, bezposredni przetozony
przypisuje z puli kompetencji lub umiejetnosci okreslonych w zatgczniku nr 2 — minimum
trzy, a maksymalnie pig¢, ktore sg uznane za kluczowe dla skutecznego wykonywania
zadan 1 obowigzkéw. Dobor ten powinien by¢ spojny z zakresem obowigzkow pracownika
1 uwzglednia¢ specyfike danego stanowiska. Wszystkie stanowiska tego samego typu
w obrebie danej jednostki organizacyjnej lub grupy stanowisk w Uczelni powinny by¢
oceniane obiektywnie i1 sprawiedliwie wedlug tych samych kryteriow. Informacja
o przyjetych kryteriach dla danego stanowiska jest przekazywana pracownikowi
na poczatku okresu, ktory bedzie podlegat ocenie.



W przypadku pracownikéw zajmujacych stanowiska kierownicze, ocenie podlega zestaw
kompetencji zarzadczych niezbednych do efektywnego kierowania jednostka
organizacyjng lub zespotem. Kompetencje te s3 oceniane obligatoryjnie — poczawszy
od pierwszego cyklu oceny — i odzwierciedlajg podstawowe wymagania wobec 0sOb
petnigcych funkcje kierownicze na Uczelni. Wyniki oceny stanowia podstawe
do planowania rozwoju kompetencji kierowniczych oraz doskonalenia organizacji pracy
jednostek. Szczegdlowy opis ocenianych kompetencji i umiejetnosci kierowniczych

okresla zatgcznik nr 3.

W systemie oceny realizacji wyznaczonych zadan i obowigzkéw stosuje si¢ trzystopniowa

skalg, gdzie:

1) ,+++” oznaczaja, ze pracownik wykonuje powierzone obowiazki z najwyzsza
starannos$cia, w sposob w petni samodzielny, terminowy 1 przewyzszajacy oczekiwany
standard. Wyrdznia si¢ inicjatywa, skuteczno$cig izaangazowaniem na tle innych
pracownikow jednostki. Jego dziatania wnoszg istotng warto§¢ dodang
do funkcjonowania zespotu i realizacji celéw organizacyjnych;

2) ,++7 oznaczaja, ze pracownik wykonuje powierzone obowigzki prawidtowo,
terminowo 1 zgodnie z oczekiwanym standardem. Dziala samodzielnie, rzetelnie
lub skutecznie. Jego praca przyczynia si¢ do sprawnej realizacji zadan zespotu
lub jednostki;

3) .+ oznacza, ze pracownik wykonuje powierzone obowigzki, jednak nie zawsze
spelniaja one wymagane standardy w zakresie prawidtowos$ci, rzetelnosci
lub terminowosci. Praca pracownika wymaga poprawy.

W pierwszym cyklu, kompetencje lub umiejetnosci pracownikow NNA niepetnigcych

funkcji kierowniczych nie podlegaja ocenie — s3 jedynie wskazywane i przypisywane

do stanowiska. Formalna ocena poziomu okreslonych kompetencji i umiejetnosci
nastepuje dopiero w kolejnych cyklach oceny, na podstawie wczesniej przyjetych zatozen

1 ustalen.

W systemie oceny kompetencji lub umiejetnosci niezbednych do skutecznego

wykonywania powierzonych zadan i obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

przyjeto trzystopniowa skalg, gdzie:

1) ,+++” oznaczaja, ze kompetencje lub umiejetnosci w ocenianym obszarze
sa ponadprzecigtnie rozwinigte 1 wykorzystywane z duza swoboda oraz skutecznos$cia.
Pracownik stosuje je w sposob swiadomy, konsekwentny 1 samodzielny,
wykraczajac poza standardowe oczekiwania. Na tle innych pracownikow jednostki
wyroznia si¢ dojrzatoscig kompetencyjnag, co znaczaco podnosi jakos¢ 1 efektywnosé
pracy;

2) 17 oznaczaja, ze kompetencje lub umiejetnosci we wskazanym obszarze sg w petni
rozwinigte i stosowane w praktyce. Pracownik sprawnie i samodzielnie wykorzystuje
je w codziennej pracy, co przeklada si¢ na wysoka jakos¢ 1 skutecznosé
realizowanych zadan;

3) .’ oznacza, ze kompetencje lub umiejetnosci we wskazanym obszarze sg rozwinigte
czgSciowo lub stosowane w ograniczonym zakresie. Pracownik wykazuje si¢
podstawowym poziomem sprawnosci, jednak wystepuja trudnosci w ich
konsekwentnym 1 skutecznym wykorzystaniu. Dzialania wymagaja wsparcia
lub korekty.

W kazdej kategorii bezposredni przetozony wybiera symbol odpowiadajacy poziomowi

realizacji danego kryterium. Ocene moze uzasadni¢ komentarzem.

Koncowa czg$¢ kwestionariusza ma charakter rozwojowy i1 stanowi podsumowanie

rozmowy pracowniczej. Obejmuje cztery kluczowe elementy: identyfikacje mocnych stron

pracownika, wskazanie obszarow wymagajacych doskonalenia, okreslenie kierunkéw
dalszego rozwoju zawodowego oraz ustalenia dotyczace celow 1 dziatan na kolejny okres

oceny. Szczegdtowy wzor tej czesci kwestionariusza okres$la zatacznik nr 4.



1.

§4
Rozmowa pracownicza

Rozmowa z pracownikiem stanowi kluczowy element oceny pracownikow NNA. Wspiera
ona budowe kultury dialogu w jednostce organizacyjnej, sprzyja zaangazowaniu,
efektywnej wspotpracy oraz rozwojowi kompetencji pracownikow, jest rowniez okazja
do weryfikacji ustalonych celéw lub dziatan na kolejny okres oceny.

Celem rozmowy pracowniczej jest stworzenie przestrzeni do otwartej, merytorycznej

1 partnerskiej wymiany opinii pomigdzy pracownikiem a jego bezposrednim przetozonym.

Spotkanie stuzy przede wszystkim:

1) ustosunkowaniu si¢ pracownika do tresci zawartych w kwestionariuszu oceny,
w tym przedstawieniu wlasnej perspektywy na realizowane zadania;

2) analizie efektéw pracy oraz jakosci wykonywanych zadan;

3) udzieleniu informacji zwrotnej i wspdlnemu sformutowaniu podsumowania oceny,
z uwzglednieniem zaréwno obszaréw dobrze realizowanych, jak i tych wymagajacych
poprawy;

4) doprecyzowaniu wzajemnych oczekiwan dotyczacych dalszej wspotpracy;

5) identyfikacji potrzeb rozwojowych pracownika oraz mozliwych form wsparcia
organizacyjnego, w tym takze ewentualnej potrzeby korekty zakresu obowigzkoéw
lub dostosowania srodowiska pracy;

6) okresleniu potencjalnych kierunkow dalszego rozwoju zawodowego i ustaleniu celow
na kolejny okres oceny.

Rozmowa pracownicza powinna by¢ przeprowadzana zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) wzajemny szacunek i otwarto§¢ — rozmowa odbywa si¢ w atmosferze zaufania,
Z poszanowaniem perspektywy obu stron;

2) skoncentrowanie na faktach i rozwigzaniach — omawiane kwestie opieraja si¢
na faktach (komunikowanych precyzyjnie — bez ogdlnikdéw 1 prezentowane w sposob
neutralny — bez osadzania), poinformowanie o konsekwencji danego zachowania
(pomagajacych w pelni uswiadomic¢ drugiej osobie wagg sytuacji) oraz oczekiwaniach
ukierunkowujacych dzialania na przysztos¢ i wskazujacych droge do rozwigzania
problemu;

3) dwustronno$¢ komunikacji — rozmowa nie moze mie¢ charakteru jednostronnego;
zarO6wno bezposredni przetozony, jak 1 pracownik majg prawo do przedstawienia swojej
perspektywy, wyrazenia opinii, dokonania oceny realizacji obowigzkow, wskazania
trudno$ci oraz zgloszenia potrzeb 1 oczekiwan zawodowych;

4) poufnos¢ — tre§¢ rozmowy ma charakter poufny; informacje moga by¢ wykorzystywane
wylacznie w celach zwigzanych z procesem oceny i1 planowaniem rozwoju
zawodowego.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci dotyczacych pracownikow realizujacych

zadania wynikajace z udzielonych petnomocnictw lub z realizacji projektu, bezposredni

przetozony moze — za zgoda pracownika — zaprosi¢ do udzialu w rozmowie pracowniczej
osoby trzecie posiadajagce wiedzg o realizowanych przez pracownika dodatkowych
zadaniach, w celu uzupelnienia informacji niezbednych do rzetelnej oceny.

Po przeprowadzeniu rozmowy pracowniczej bezposredni przelozony moze wprowadzi¢

zmiany do wypelnionego kwestionariusza oceny, jezeli w toku rozmowy ujawniono

informacje lub ustalenia, ktére wptywaja na tre$¢ oceny.

§5

Przebieg procesu oceny w Portalu Pracowniczym SAP

Decyzje o rozpoczgciu procesu oceny w jednostce organizacyjnej podejmuje kierownik
tej jednostki.
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Pracownik zostaje poinformowany o rozpoczeciu procesu oceny przez bezposredniego
przetozonego, za posrednictwem Portalu Pracowniczego SAP nie pdzniej niz na 14 dni
przed jego rozpoczgciem.
Bezposredni przetozony dokonuje oceny pracownika, wypetniajac kwestionariusz oceny
w Portalu Pracowniczym SAP. Po zakonczeniu tego etapu pracownik uzyskuje dostep
do tresci kwestionariusza — moze go pobra¢ 1 wydrukowac, jednak nie posiada uprawnien
do jego edytowania.
Rozmowa pracownicza moze odby¢ si¢ nie wczesniej niz po uptywie 7 dni od momentu
udostepnienia pracownikowi wypetnionego kwestionariusza oceny w systemie. Czas ten
przeznaczony jest na zapoznanie si¢ przez pracownika z treScig oceny oraz
przygotowanie do rozmowy.
Po przeprowadzeniu rozmowy pracowniczej bezposredni przelozony wypetlia czes$¢
formularza zatytulowang ,,Podsumowanie rozmowy pracowniczej” oraz ma mozliwos¢
aktualizacji tresci kwestionariusza oceny — w szczegdlnosci w zakresie ustalen
dokonanych podczas rozmowy. Czynnosci te powinny zosta¢ zrealizowane w terminie
nie dtuzszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia odbycia rozmowy.
Pracownik ma mozliwo$¢ odniesienia si¢ do tresci trzech koncowych elementow sekcji
»Podsumowanie rozmowy pracownicze]” — stanowigcej zatacznik nr 4 do niniejszych
Zasad — obejmujacych: proponowane dziatania rozwojowe, ustalenia dotyczace celow
1 dzialan na kolejny okres oceny oraz pozostate ustalenia lub uwagi.
Pracownik moze zaakceptowac ustalenia, o ktérych mowa w ust. 5-6 lub zgtosi¢ do nich
zastrzezenia w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia ich udostgpnienia w Portalu
Pracowniczym SAP. W przypadku zgloszenia zastrzezen, pracownik zobowigzany jest
do ich uzasadnienia.
Bezposredni przelozony po zapoznaniu si¢ z zastrzezeniami pracownika, o ktérych mowa
w ust. 7, moze dokona¢ zmiany oceny.
W przypadku, gdy bezposredni przelozony nie uwzgledni zastrzezen pracownika
1 pozostawi ocen¢ bez zmian, pracownikowi przystuguje odwotanie do bezposredniego
przetozonego osoby dokonujacej oceny w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia oceny
koncowe;j.
Po uptywie terminu na zgloszenie uwag przez pracownika, kierownik jednostki
organizacyjnej zatwierdza ocen¢ koncowa. Zatwierdzenie konczy proces przeprowadzania
oceny.

§6

Dokumentacja oceny

Kwestionariusz oceny zawiera: ocen¢ czastkowa, podsumowanie, informacje
o przeprowadzonej rozmowie oraz akceptacje stron. Kwestionariusz stanowi formalng
dokumentacje procesu oceny i jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.
Dokumentacja oceny przechowywana jest w systemie elektronicznym, zgodnie
z zasadami archiwizacji dokumentacji pracownicze;j.

Dostep do dokumentacji majg wylacznie:

1) oceniany pracownik;

2) bezposredni przetozony;

3) kierownik jednostki organizacyjnej;

4) upowaznione osoby z Biura Spraw Osobowych/Dzialu Spraw Osobowych;

5) inne osoby na podstawie odrgbnych upowaznien zgodnych z przepisami prawa.



Zatacznik 1. Wzor kwestionariusza oceny realizacji wyznaczonych zadan i obowigzkow

Zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku pracy Ocena* Komentarz
(automatyczne zaciggniecie danych sige z Portalu Pracowniczego SAP)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
Kompetencje lub umiejetnosci niezbedne do skutecznego wykonywania Ocena** Komentarz
powierzonych zadan i obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy
(wybiera bezposredni przetozony w Portalu Pracowniczym SAP)
1.
2.
3.
4.
Realizacja celow i dziatan ustalonych podczas poprzedniej oceny Komentarz
(automatyczne zaciggnigcie danych sig z Portalu Pracowniczego SAP z formularza
podsumowania rozmowy pracowniczej, z poprzedniej oceny (pkt 2, 3i4)

* Skala ocen realizacji obowigzkéw

(+++) Pracownik wykonuje powierzone obowigzki z najwyzszg starannoscig, w sposéb w petni samodzielny, terminowy i przewyzszajacy
oczekiwany standard. Wyréznia sie inicjatywa, skutecznoscia i zaangazowaniem na tle innych pracownikéw jednostki. Jego dziatania wnosza
istotng wartos$¢ dodang do funkcjonowania zespotu i realizacji celéw organizacyjnych.

(++) Pracownik wykonuje powierzone obowigzki prawidtowo, terminowo i zgodnie z oczekiwanym standardem. Dziata samodzielnie, rzetelnie
lub skutecznie. Jego praca przyczynia sig do sprawnej realizacji zadan zespotu lub jednostki.

(+) Pracownik wykonuje powierzone obowigzki, jednak nie zawsze spetniajg one wymagane standardy w zakresie prawidtowosci, rzetelnosci
lub terminowosci. Praca pracownika wymaga poprawy.

** Skala ocen realizacji kompetencji

(+++) Kompetencje lub umiejetnosci w ocenianym obszarze sg ponadprzecigtnie rozwinigte i wykorzystywane z duzg swobodg
oraz skuteczno$cig. Pracownik stosuje je w sposéb swiadomy, konsekwentny i samodzielny, wykraczajac poza standardowe oczekiwania.
Na tle innych pracownikéw jednostki wyréznia sie dojrzatoscig kompetencyjna, co znaczaco podnosi jako$¢ i efektywnos¢ pracy.

(++) Kompetencje lub umiejetnosci we wskazanym obszarze sg w petni rozwinigte i stosowane w praktyce. Pracownik sprawnie
i samodzielnie wykorzystuje je w codziennej pracy, co przektada si¢ na wysokg jakos¢ i skutecznos$¢ realizowanych zadan.

(+) Kompetencje lub umiejetnos$ci we wskazanym obszarze sg rozwinigte czesciowo lub stosowane w ograniczonym zakresie. Pracownik
wykazuje sie podstawowym poziomem sprawnosci, jednak wystepujg trudnosci w ich konsekwentnym i skutecznym wykorzystaniu.
Dziatania wymagajg wsparcia lub korekty.



Zatgcznik nr 2. Lista kompetencji i umiejetnosci kluczowych dla danego stanowiska
Bezposredni przetozony wybiera od 3 do 5 kompetencji/umiejetnosci kluczowych dla danego stanowiska z dostepnej puli.
System Portal Pracowniczy SAP automatycznie przeksztatca wybrane pozycje w tabele ocen, ktéra nastepnie stuzy

przetozonemu do dokonania oceny pracownika w kwestionariuszu oceny.

Opis kompetencji lub umiejetnosci

Doktadnosé¢

Pracownik wykonuje powierzone zadania z nalezytg starannoscig i precyzja,
wykazujgc dbatos¢ o szczegbty.

Komunikacja interpersonalna

Pracownik posiada kompetencje w zakresie skutecznej komunikacji
dostosowanej do sytuacji i odbiorcy. Wykazuje umiejetnos¢ stuchania,
klarownego przekazywania informacji oraz budowania zrozumienia i relacji
z innymi osobami.

Odpowiedzialnos¢

Pracownik wykazuje gotowos¢ do ponoszenia konsekwencji swoich decyzji
i dziatari. Swiadomie realizuje powierzone obowigzki, przewiduje ich skutki
oraz podejmuje dziatania w sposob rzetelny i zgodny z interesem uczelni.

Podejmowanie decyzji (rozwaga,
skutecznosé, trafnosé)

Pracownik posiada umiejetnosci podejmowania decyzji w oparciu o analize
dostepnych oraz wiarygodnych informacji.

Postugiwanie sie jezykiem
obcym (jezeli jest wymagane
do wykonywania zadan)

Pracownik posiada umiejetnos¢ postugiwania sie jezykiem obcym w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Potrafi komunikowac
sie w mowie i piSmie zgodnie z wymaganiami stanowiska.

Przestrzeganie przepiséw prawa,
procedur

i obowigzujgcych zasad

lub standardéw

Pracownik zna i stosuje przepisy niezbedne do wtasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu przyjetych obowigzkéw. Monitoruje
zmiany i informuje o tym przetozonego.

Radzenie sobie w sytuacjach
stresowych lub pod presjg czasu

Pracownik potrafi zachowaé¢ spokdj i podejmowaé racjonalne decyzje
w sytuacjach stresowych lub pod presjg czasu, nawet w warunkach braku
jednoznacznych procedur czy standardéw dziatania.

Realizacja wyznaczonych celéw

Pracownik potrafi skutecznie dgzyé do osiggniecia wyznaczonych celéw,
planujgc dziatania, organizujgc prace oraz monitorujgc postepy.

Samodzielno$¢ wykonywania
powierzonych zadan

Pracownik posiada kompetencje do samodzielnego wykonania powierzonych
zadan. Potrafi sam organizowac sobie prace i zarzadzac ryzykiem zwigzanym
z tymi dziataniami.

Sposodb obstugi interesanta

Pracownik zapewnia profesjonalng, kulturalng obstuge interesantéw, dbajac
o0 jakos$¢ kontaktu i wizerunek Uczelni.

Terminowosé

Pracownik realizuje zadania w ustalonych terminach, potrafi planowac¢ czas
pracy i dostosowywa¢ dziatania do harmonogramu.

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen
potrzebnych do wykonywania
zadan

Pracownik postuguje sie urzgdzeniami biurowymi i technicznymi zgodnie
z ich przeznaczeniem, w sposob bezpieczny i efektywny.

\Wtasciwa organizacja pracy,
planowanie

Pracownik planuje i organizuje prace wtasng w sposob uporzgdkowany
i efektywny, uwzgledniajgc priorytety wyznaczone przez przetozonego.
Dba o prawidtowy przeptyw informacji.

\Wspétpraca z innymi osobami

Pracownik wspétpracuje z innymi w sposob oparty na szacunku, otwartosci
i zasadach kultury organizacyjnej. Wykazuje umiejetnosci spoteczne, takie jak
komunikatywnos$¢, empatia i gotowos¢ do kompromisu, uwzglednia wytyczne
przetozonego oraz wspiera realizacje wspolnych celéw zespotu.

Zaangazowanie i inicjatywa

Pracownik wykazuje zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan oraz
gotowos¢ do podejmowania dodatkowych dziatan na rzecz zespotu
lub jednostki. Inicjuje usprawnienia, proponuje rozwigzania problemdw
i podejmuje inicjatywe w sytuacjach wymagajgcych samodzielnosci.

Zarzgdzanie ryzykiem

Oceniana osoba potrafi identyfikowa¢ potencjalne zagrozenia i niepewnosci
zwigzane z realizacjg wtasnych zadan, ocenia¢ ich wptyw na bezposrednie
cele oraz podejmowac adekwatne dziatania zapobiegawcze lub korygujace,
zgodnie z zakresem obowigzkdw i przyjetymi procedurami.

Zdolnosci analityczne

Pracownik posiada umiejetnos¢ gromadzenia i
oraz przetwarzania dostepnych informacji.

analizy danych

Inne

wskazanie kierownika max. jednej brakujgcej umiejetnosci lub kompetenciji
\wymaganych na danym stanowisku pracy z ww. listy




Zatgcznik nr 3. Szczegoétowy opis ocenianych kompetenciji i umiejetnosci pracownikéw NNA na

stanowiskach kierowniczych

Opis kompetencji lub umiejetnosci prawnikéw na stanowiskach kierowniczych

Komunikacja i przekazywanie
informac;ji

Oceniana osoba jasno i terminowo przekazuje informacje, zapewniajgc
sprawny przeptyw wiedzy w zespole oraz miedzy jednostkami.

Realizacja wyznaczonych celéw

Oceniana osoba potrafi skutecznie dgzy¢ do osiggniecia wyznaczonych
celdéw, samodzielnie planujgc dziatania, organizujgc prace oraz monitorujgc
postepy, nawet w sytuacjach wymagajacych elastycznosci i podejmowania
decyzji bez gotowych rozwigzan.

Planowanie i organizacja pracy
jednostki/zespotu

Oceniana osoba okresla priorytety i zadania wszystkich cztonkéw zespotu,
zapewnia im odpowiednie srodki do ich realizacji, a nastepnie przekazuje
informacje zwrotne pracownikom (na temat efektdéw ich pracy).

Podejmowanie decyzji
i rozwigzywanie problemoéw

Oceniana osoba dokonuje racjonalnych wyboréw dotyczacych dziatan
i wspiera w osigganiu zamierzonych celéw. Potrafi tez samodzielnie
rozwigzywac napotykane problemy.

Przestrzeganie procedur
i standardéw uczelni

Oceniana osoba dba o zgodnos¢ dziatan jednostki z obowigzujgcymi
przepisami, regulaminami i procedurami. Przyktada wage do rzetelnosci
i transparentnosci dziatan.

Rozwigzywanie konfliktéw
miedzyludzkich i sytuaciji
stresowych (panowanie
nad emocjami)

Oceniana osoba skutecznie zarzgdza zespotem — w przypadku konfliktéw
pomaga osiggngé¢ kompromis, efektywnie rozstrzyga spory wsréd swoich
wspotpracownikéw oraz roztadowuje napiecia w sytuacjach stresowych.

\Wspieranie rozwoju
i motywowanie pracownikéw

Oceniana osoba identyfikuje potencjat cztonkéw zespotu, wspiera rozwdj ich
kompetencji i motywuje do osiggania lepszych wynikéw. Wdraza dziatania
wspierajgce rozwoéj zawodowy pracownikow.

\Wspétpraca miedzyzespotowa
i miedzywydziatowa

Oceniana osoba efektywnie wspétpracuje z innymi jednostkami
organizacyjnymi, budujgc pozytywne relacje. Wspiera dziatania zespotowe
wykraczajgce poza wtasng jednostke.

Zarzgdzanie procesami

Oceniana osoba posiada wiedze i umiejetnosci umozliwiajgce planowanie,
monitorowanie oraz doskonalenie proceséw w obrebie jednostki. Rozumie
zaleznosSci miedzy zadaniami, identyfikuje obszary do usprawnien
i podejmuje decyzje sprzyjajgce realizacji celéw organizacyjnych.

Zarzgdzanie ryzkiem

Oceniana osoba potrafi identyfikowaé potencjalne zagrozenia i niepewnosci
zwigzane z realizacjg zadan zespotu lub jednostki organizacyjnej, oceniaé
ich wptyw na strategiczne i operacyjne cele, a takze podejmowac adekwatne
dziatania zapobiegawcze lub korygujace, uwzgledniajgc skutki dla catej
organizacji. Wykazuje umiejetnosé reagowania rowniez w warunkach
ograniczonego dostepu do petnych informaciji lub dynamicznie zmieniajgcych
sie uwarunkowan wewnetrznych i zewnetrznych.




Zatgcznik nr 4. Wzér formularza z podsumowaniem rozmowy pracowniczej

Obszar podsumowania

Ocena koricowa oraz opis stowny

Mocne strony pracownika

Bezposredni przetozony wskazuje maksymalnie 3 mocne strony pracownika,
wybierajac  je  sposrod  kompetencji lub  umiejetnoSci,  ktdre
w kwestionariuszu oceny uzyskaty ocene +++ lub ++. System SAP generuje
liste tych pozycji automatycznie, na podstawie wprowadzonych ocen.
Przetozony ma mozliwosc¢ edycji ostatecznego wyboru mocnych stron.

Obszary wymagajace
doskonalenia

Bezposredni przetoZony wskazuje maksymalnie 3 obszary wymagajgce
doskonalenia, wybierajac je sposrod kompetencji lub umiejetnosci, ktére
w kwestionariuszu oceny uzyskaty ocene +. System SAP automatycznie
igeneruje liste tych obszardw, stanowigca podstawe do wyboru. Przetozony
ma mozliwos¢ edycji ostatecznego zestawu wybranych obszaréw
do rozwoju.

Proponowane dziatania
rozwojowe

Opis formutowany przez bezposredniego przetoZonego, zawierajacy
zalecenia dotyczace kierunkdw dalszego rozwoju zawodowego pracownika.
Tres¢é ta powinna odnosi¢ sie do zidentyfikowanych mocnych stron
oraz obszarow wymagajgcych doskonalenia i stanowi¢ podstawe
do zaplanowania konkretnych dziatari wspierajgcych rozwdéj kompetencji
lub umiejetnosci.

Ustalenia dotyczgce celow
i dziatan na kolejny okres oceny

Opis formutowany przez bezposredniego przetoZonego, zawierajacy
kluczowe cele zawodowe oraz konkretne dziatania do podjecia przez
lpracownika w kolejnym okresie oceny. Ustalenia te powinny by¢ zgodne
z potrzebami jednostki organizacyjnej, odnosi¢ sie do mocnych stron
ipracownika, obszaréw wymagajacych doskonalenia oraz wspierac realizacje
zadan i rozwéj kompetencji zawodowych.

Pozostate ustalenia lub uwagi

Opis formutowany przez bezposredniego przetoZzonego, zawierajacy
dodatkowe informacje wynikajace z rozmowy pracowniczej, ktore
nie zostaty ujete w pozostatych czesciach podsumowania, a moga mieé
Zznaczenie dla oceny sytuacji zawodowej pracownika, planowania zadari
lub usprawnienia wspdtpracy.




