	
	
	





	Załącznik nr 4 do zarządzenia nr 131 Rektora UJ z dnia 22 grudnia 2023 r.
FORMULARZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA UNIWERSYTETU JAGIELLOŃSKIEGO
 NIEBĘDĄCEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM
PRACOWNIK OBSŁUGI
[Okres oceny]

I. Dane personalne pracownika:

	
	

	Imię i nazwisko
	

	Jednostka organizacyjna
	

	Stanowisko
	

	Wymiar etatu
	

	Bezpośredni przełożony
	




II. Kryteria oceny:


	A. WIEDZA I KWALIFIKACJE

	Lp.
	Kryterium oceny
	Liczba punktów wg skali ocen

	
	
	Samoocena pracownika
	Ocena bezpośredniego
przełożonego

	1.
	Wiedza zawodowa: posiadanie wiedzy merytorycznej niezbędnej do wykonywania zakresu czynności.
	
	

	2.
	Znajomość obowiązków zawodowych: świadomość nt. powierzonych zadań, sposobu wykonywania pracy oraz podstawowych obowiązków i uprawnień związanych ze stanowiskiem.
	
	

	           Liczba uzyskanych punktów
	
	

	           Ocena – Wiedza i kwalifikacje
	
	


	WIEDZA I KWALIFIKACJE
	OPIS
	SKALA %
	SKALA PUNKTOWA:
- min 2 pkt
- max 10 pkt

	ocena wyróżniająca


	oceniany zawsze spełniał dane kryterium, bardzo często w sposób przewyższający oczekiwania, wyróżniając się w pracy
	91 - 100%
	

10 pkt

	ocena bardzo dobra


	oceniany zawsze spełniał dane kryterium, często w sposób przewyższający oczekiwania
	71 - 90%
	8 - 9 pkt

	ocena dobra 


	oceniany zawsze spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom
	51 - 70%
	6 - 7 pkt

	ocena zadowalająca 


	oceniany zazwyczaj spełniał dane kryterium 
w sposób odpowiadający oczekiwaniom
	31 - 50%
	4 - 5 pkt

	ocena niezadowalająca 

	oceniany często nie spełniał danego kryterium w sposób zgodny z oczekiwaniami
	do 30%
	2 - 3 pkt











	
	
	
	

	B. UMIEJĘTNOŚCI

	LP.
	Kryterium oceny
	Liczba punktów wg skali ocen

	
	
	Samoocena pracownika

	Ocena bezpośredniego
przełożonego


	1.
	Organizacja pracy: wykonywanie swoich obowiązków 
w sposób zaplanowany, usystematyzowany, efektywny 
i kompletny.
	
	

	2.
	Samodzielność: zdolność do realizowania powierzonych zadań i poleceń niezależnie i bez pomocy przełożonego
i zespołu (w zakresie w jakim ta współpraca nie jest wymagana/konieczna dla realizacji zadań).
	
	

	3.
	Umiejętność pracy w zespole: współpraca z pozostałymi członkami grupy podczas realizacji zadania w celu osiągnięcia jak najlepszych wyników.
	
	

	           Liczba uzyskanych punktów
	
	

	           Ocena – Umiejętności
	
	



	UMIEJĘTNOŚCI
	
	OPIS
	SKALA %
	SKALA PUNKTOWA:
- min 3 pkt
  - max 15 pkt

	ocena wyróżniająca 

	oceniany zawsze spełniał dane kryterium, bardzo często w sposób przewyższający oczekiwania, wyróżniając się w pracy
	91 - 100%
	14 - 15 pkt

	ocena bardzo dobra

	oceniany zawsze spełniał dane kryterium, często w sposób przewyższający oczekiwania
	71 - 90%
	11 - 13 pkt

	ocena dobra

	oceniany zawsze spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom
	51 - 70%
	8 - 10 pkt

	ocena zadowalająca

	oceniany zazwyczaj spełniał dane kryterium 
w sposób odpowiadający oczekiwaniom 
	31 - 50%
	5 - 7 pkt

	ocena niezadowalająca

	oceniany często nie spełniał danego kryterium w sposób zgodny z oczekiwaniami
	do 30%
	3 - 4 pkt



	

	C. POSTAWY I ZACHOWANIA

	LP.
	Kryterium oceny
	Liczba punktów wg skali ocen

	
	
	Samoocena pracownika

	Ocena bezpośredniego
przełożonego


	1.
	Zaangażowanie: prezentowanie postawy proaktywnej przejawiającej się w dążeniu do realizacji zadań zawodowych. Aktywne uczestniczenie w życiu Uczelni, przejawianie inicjatywy w działaniu.
	
	

	2.
	Rzetelność i staranność: sumienne i staranne wykonywanie obowiązków, w sposób zgodny ze standardami, dążenie do wysokiej jakości wykonywanych prac.
	
	

	3.
	Odpowiedzialność: przewidywanie skutków 
i gotowość do ponoszenia konsekwencji za podjęte działania i decyzje.
	
	

	4.
	Dyscyplina pracy: przestrzeganie porządku 
i ustalonej organizacji pracy (zasad, procedur, regulaminów obowiązujących w Uczelni, jak również przestrzeganie przepisów BHP i PPOŻ na stanowisku pracy).
	
	

	5.
	Współpraca: wyrażanie chęci współpracy 
z interesariuszami oraz członkami grupy podczas realizacji zadania. Dzielenie się wiedzą, dbanie o dobre relacje i atmosferę pracy. Partnerstwo, wzajemny szacunek i kultura dialogu.
	
	

	6.
	Postawa etyczna: Prezentowanie i promowanie zachowań zgodnych z przyjętymi w Uczelni wartościami, zasadami, normami i standardami etycznymi.
	
	

	7.
	Kultura osobista: sposób zachowania się, traktowania innych, a także świadomość własnego wizerunku oraz wpływu na otoczenie.
	
	

	8.
	Dzielenie się wiedzą i doświadczeniem: Promowanie i realizowanie kultury dzielenia się wiedzą i umiejętnościami w celu ułatwienia lub poprawy wykonywania zadań w jednostce. Poszerzanie własnych kompetencji i kwalifikacji zawodowych oraz przekazywanie wiedzy i perspektywy poznawczej innym osobom.
	
	

	Liczba uzyskanych punktów
	
	

	Ocena – Postawy i zachowania
	
	




	POSTAWY I ZACHOWANIA
	OPIS
	SKALA %
	SKALA PUNKTOWA: 
- min 8 pkt
   - max 40 pkt

	ocena wyróżniająca
	oceniany zawsze spełniał dane kryterium, bardzo często w sposób przewyższający oczekiwania, wyróżniając się w pracy
	91 - 100%
	37 - 40 pkt

	ocena bardzo dobra

	oceniany zawsze spełniał dane kryterium, często w sposób przewyższający oczekiwania
	71 - 90%
	29 - 36 pkt

	ocena dobra

	oceniany zawsze spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom
	51 - 70%
	21 - 28 pkt

	ocena zadowalająca

	oceniany zazwyczaj spełniał dane kryterium 
w sposób odpowiadający oczekiwaniom 
	31 - 50%
	13 - 20 pkt

	ocena niezadowalająca

	oceniany często nie spełniał danego kryterium w sposób zgodny z oczekiwaniami
	do 30%
	8 - 12 pkt



III. Dodatkowe informacje – Pracownik: (pole, które pracownik wypełnia dobrowolnie, może zawierać informacje dotyczące potrzeb szkoleniowych, rozwojowych, kwestii usprawnień pracy lub przedstawienia swoich osiągnięć w ocenianym okresie).
	



IV. Dodatkowe informacje – Bezpośredni przełożony: (pole, które wypełnia bezpośredni przełożony, przeznaczone na opis zaplanowanych działań w zakresie rozwoju pracownika, wnioski, propozycje szkoleń podnoszących i uzupełniających kwalifikacje, wskazanie obszarów wymagających dalszego rozwoju, doskonalenia, informacje na temat mocnych stron pracownika i rekomendacje do ewentualnych decyzji personalnych).
	




………………………………………….                                                                               ………………………………………….
             Podpis pracownika[footnoteRef:1]                                                                                                         Podpis bezpośredniego przełożonego[footnoteRef:2] [1: ,6 Dotyczy wypełniania formularza w wersji papierowej]  [2: ] 

	



