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Przepisy ogolne - cele

* realizacja celéw strategicznych Uniwersytetu

 diagnozowanie obszarow umiejetnosci zawodowych wymagajgcych rozwoju
* rozw0j wyspecjalizowanej kadry pracowniczej

e tworzenie kadry rezerwowej

* motywowanie pracownikéw do rozwoju umiejetnosci zawodowych

* przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej o ich potencjale, obszarach
wymagajgcych rozwoju umiejetnosci i mozliwosciach rozwoju personalnego
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Przepisy ogolne — wyniki oceny okresowej — wykorzystanie

Projekt Zarzadzenia JM Rektora UMK w Toruniu o

* ksztattowanie polityki osobowej Uniwersytetu, w tym:
- w zakresie struktury zatrudnienia
- rekrutacji

- wynagradzania pracownikow, a takze ich rozwoju zawodowego

* informowania wtasciwych organow Uniwersytetu o jakosci pracy
pracownikow
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Przepisy ogolne — wyniki oceny okresowej — wykorzystanie

Projekt Zarzadzenia JM Rektora UMK w Toruniu o

* ksztattowanie polityki osobowej Uniwersytetu, w tym:
- w zakresie struktury zatrudnienia
- rekrutacji

- wynagradzania pracownikow, a takze ich rozwoju zawodowego

* informowania wtasciwych organow Uniwersytetu o jakosci pracy
pracownikow

Whioski wynikajgce z oceny mogg mie¢ wptyw na:
wysokos¢ wynagrodzenia
awanse i wyroznienia

powierzanie stanowisk kierowniczych
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Przepisy ogolne — kto i kiedy podlega ocenie okresowej?

e pracownicy administracji, w tym pracownicy dziekanatow
* pracownicy inzynieryjno-techniczni
* bibliotekarze

pracownicy obstugi nie podlegaj3 tej ocenie
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Przepisy ogolne — kto i kiedy podlega ocenie okresowej?

e pracownicy administracji, w tym pracownicy dziekanatow
* pracownicy inzynieryjno-techniczni
* bibliotekarze

* nie rzadziej niz raz na 4 lata

* termin ulega przedtuzeniu w przypadku dtuzszej nieobecnosci,
jesli zakonczyta sie w ostatnim roku przed terminem zakonczenia
4-letniego okresu od ostatniej oceny

* na wniosek bezposredniego przetozonego (uzasadniony)
lecz nie wczesniej niz po uptywie roku od ostatniej oceny
decyzja rektora — pracownicy inz-techniczni i bibliotekarze
decyzja kanclerza — pracownicy administracji
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Podmioty wtasciwe do przeprowadzania oceny okresowe;j
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* Komisja oceniajgca:
1. Przewodniczacy — wskazany przez przetozonego stuzbowego
pracownika (rektora lub kanclerza)
2. Bezposredni przetozony pracownika — kto nim jest?
(pracownicy inzynieryjno-techniczni — dziekan?)
3. Pracownik HR pracownikéw niebedgcych nauczycielami
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Podmioty wtasciwe do przeprowadzania oceny okresowe;j

* Komisja oceniajgca:
1. Przewodniczacy — wskazany przez przetozonego stuzbowego
pracownika (rektora lub kanclerza)
2. Bezposredni przetozony pracownika — kto nim jest?
(pracownicy inzynieryjno-techniczni — dziekan?)
3. Pracownik HR pracownikéw niebedgcych nauczycielami

Rola bezposredniego przetozonego?
(kierownik katedry, kierownik dziekanatu, kierownik dziatu)

Rola przedstawiciela danej grupy zawodowej?
(znajomosc¢ specyfiki pracy na danym stanowisku)
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Podmioty wtasciwe do przeprowadzania oceny okresowe;j

* Komisja odwotawcza (kadencja 4 lata):
1. Rektor lub kanclerz jako przewodniczacy
2. Petnomocnik rektora ds. réwnego traktowana (z-ca przew.)
3. Przedstawiciel pracownikow administrac;ji
4. Przedstawiciel pracownikow inzynieryjno-technicznych
5. Przedstawiciel bibliotekarzy
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Podmioty wtasciwe do przeprowadzania oceny okresowe;j

* Komisja odwotawcza (kadencja 4 lata):
1. Rektor lub kanclerz jako przewodniczacy
2. Petnomocnik rektora ds. réwnego traktowana (z-ca przew.)
3. Przedstawiciel pracownikow administrac;ji
4. Przedstawiciel pracownikow inzynieryjno-technicznych
5. Przedstawiciel bibliotekarzy

Cztonkow 3-5 powotuje rektor

Cztonek komisji sktadajgcy odwotanie w swojej sprawie jest wytgczony z jej sktadu

Gdy rozpatrywane jest odwotanie przewodniczgcego — jego funkcje przejmuje z-ca

Gdy rozpatrywane jest odwotanie od oceny dokonanej przez rektora lub kanclerza:
podlega on wytgczeniu z obrad komisji, a jego funkcje przejmuje z-ca

Brak przedstawiciela zwigzkow zawodowych
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Podstawy i kryteria oceny okresowe;j

W szczegolnosci przy ocenie uwzglednia sie:
* realizacje obowigzkow pracowniczych w ocenianym okresie
e dziatalnos¢ organizacyjng na Uniwersytecie, w tym w szczegdlnosci:
petnione funkcje
udziat w projektach i komisjach
udziat w pracach organizacyjnych i popularyzatorskich
* aktywnos¢ w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, w tym np.
ukoniczone studia/podyplomowe
kursy/szkolenia
inne formy samoksztatcenia/rozwoju zawodowego
* odznaczenia, nagrody, wyrdznienia
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Podstawy i kryteria oceny okresowe;j

Uwzglednia sie kryteria wynikajgce z kompetencji:
zawodowych, menadzerskich, spotecznych, osobistych

(dobdr kryteriéw uzalezniony jest od grupy zawodowej i stanowiska)

Wykaz kompetencji — zatgcznik nr 1
Szczegotowy opis kompetencji (definicje i wskazniki) — zatgcznik nr 2

Indywidualny profil kompetencji stworzony zgodnie z procedurg
diagnozy i planowania rozwoju pracownika — cokolwiek to znaczy




Projekt Zarzadzenia JM Rektora UMK w Toruniu

UNIWERSYTET
MIKOtAJA KOPERNIKA
W TORUNIU

Wydziat Nauk Biologicznych
i Weterynaryjnych

Skala ocen

»E’ - pracownik spetnia oczekiwania na poziomie wyrdzniajgcym
(91-100 pkt., pracownik przewyzsza oczekiwania)

,D” - pracownik spetnia oczekiwania na poziomie bardzo dobrym
(71-90 pkt., pracownik catkowicie spetnia oczekiwania)

,C” - pracownik spetnia oczekiwania na poziomie dobrym
(51-70 pkt., pracownik spetnia oczekiwania)

,B” - pracownik spetnia niektore oczekiwania
(31-50 pkt., pracownik delegowany do programu korygujgcego)

,A” - pracownik nie spetnia oczekiwan
(do 30 pkt., ocena niedostateczna, co wtedy?)

Kryteria warunkujgce uzyskanie ocen — zatgcznik nr 3
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Zatacznik nr 3

Kompetencje podlegajg ocenie rowniez zgodnie z notami A, B,C,Di E

Kompetencjom przypisywane sg wagi: 5, 10, 15, 20i 25 punktow

Wartosci maksymalne wag poszczegdlnym kompetencjom przyznaje
przetozony — ktory przetozony? stuzbowy, bezposredni?
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Zatacznik nr 3

Kompetencje podlegajg ocenie rowniez zgodnie z notami A, B,C,Di E

Kompetencjom przypisywane sg wagi: 5, 10, 15, 20i 25 punktow

Wartosci maksymalne wag poszczegdlnym kompetencjom przyznaje
przetozony — ktory przetozony? stuzbowy, bezposredni?

Ocena kompetencji w podziale na noty dla poszczegdlnych wag
przyjmuje nastepujgcg punktacje:

Kompetencja oceniana w skali 0-5 punktow:

Nota A — przyznawana wartos¢ punktowa 0 punktéw
Nota B — przyznawana wartos¢ punktowa 2 punktow
Nota C — przyznawana wartos¢ punktowa 3 punktow
Nota D — przyznawana wartos¢ punktowa 4 punktow
Nota E — przyznawana wartosc¢ punktowa 5 punktow
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Zatacznik nr 3

Kompetencje podlegajg ocenie rowniez zgodnie z notami A, B,C,Di E

Kompetencjom przypisywane sg wagi: 5, 10, 15, 20i 25 punktow

Wartosci maksymalne wag poszczegdlnym kompetencjom przyznaje
przetozony — ktory przetozony? stuzbowy, bezposredni?

Ocena kompetencji w podziale na noty dla poszczegdlnych wag
przyjmuje nastepujgcg punktacje:

Kompetencja oceniana w skali 0-10 punktow:

Nota A — przyznawana wartos¢ punktowa 0 punktéw
Nota B — przyznawana wartos¢ punktowa 4 punktow
Nota C — przyznawana wartos¢ punktowa 6 punktow
Nota D — przyznawana wartos¢ punktowa 8 punktow
Nota E — przyznawana wartos¢ punktowa 10 punktow
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Zatacznik nr 3

Kompetencje podlegajg ocenie rowniez zgodnie z notami A, B,C,Di E

Kompetencjom przypisywane sg wagi: 5, 10, 15, 20i 25 punktow

Wartosci maksymalne wag poszczegdlnym kompetencjom przyznaje
przetozony — ktory przetozony? stuzbowy, bezposredni?

Ocena kompetencji w podziale na noty dla poszczegdlnych wag
przyjmuje nastepujgcg punktacje:

Kompetencja oceniana w skali 0-25 punktow:

Nota A — przyznawana wartos¢ punktowa 0 punktéw
Nota B — przyznawana wartos¢ punktowa 10 punktéw
Nota C — przyznawana wartos¢ punktowa 15 punktow
Nota D — przyznawana wartos¢ punktowa 20 punktow
Nota E — przyznawana wartos¢ punktowa 25 punktow
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Zatacznik nr 3

Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania za wszystkie
oceniane kompetencje dla pracownika wynosi 100 punktow

Pracownik moze uzyska¢ dodatkowo maksymalnie 10 punktow
za dodatkowe osiggniecia
(kwalifikacje/umiejetnosci/certyfikaty/kursy)

Oceny wartosci poszczegolnych osiggnie¢ dokonuje zaréwno
pracownik podczas samooceny w skali 1-3 punktow
oraz przetozony w skali od 0-3 punktéow
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Tryb przeprowadzania oceny okresowej pracownikow

Procedure oceny okresowej wszczyna pracownik HR
nie pdzniej niz 3 m-ce przez uptywem okresu 4 lat od ostatniej oceny okresowe;j

Etapy:
* szkolenie na platformie Moodle — przetozony i pracownik podlegajacy ocenie
* wypetnienie formularza samooceny przez pracownika
* dokonanie oceny pracownika przez przetozonego
e zapoznanie sie pracownika z oceng przetozonego
(nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dokonania oceny przez przetozonego)
* zapoznanie sie komisji oceniajgcej z samooceng pracownika i oceng przetozonego
 przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej przez komisje z pracownikiem
dokonanie oceny oraz analizy Sciezki rozwoju pracownika
(nie pdzniej niz w terminie 14 dni od momentu potwierdzenia przez pracownika
zapoznania sie z oceng)
* potwierdzenie przez pracownika zapoznania sie z ostateczng oceng po rozmowie
oceniajgcej w Systemie Oceny Pracowniczej
(nie pdzniej niz w terminie 7 dni od rozmowy oceniajgcej)
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Tryb przeprowadzania oceny okresowej pracownikow

Procedure oceny okresowej wszczyna pracownik HR
nie pdzniej niz 3 m-ce przez uptywem okresu 4 lat od ostatniej oceny okresowe;j

Etapy:

* wypetnienie formularza samooceny przez pracownika
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Tryb przeprowadzania oceny okresowej pracownikow

Od oceny pracownikowi stuzy odwotanie do komisji odwotawczej
w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie pracownika z oceng
PO rozmowie oceniajgcej

Posiedzenie komisji odwotawczej powinno sie odby¢ nie pdzniej
niz w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania

Rozstrzygniecie komisji odwotawczej
w przedmiocie oceny pracownika jest ostateczne

Dokumentacja przebiegu oceny okresowej pracownika
ma charakter poufny
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Ocena okresowa pracownikow — harmonogram

Pierwsza ocena okresowa pracownika obejmuje okres
od dnia 1 stycznia 2020 .

pracownik moze w formularzu samooceny wskaza¢ dodatkowo
osiggniecia i aktywnosci z okresu 4 lat poprzedzajgcych ocene

Pierwszg ocene pracownikow po dniu wejscia w zycie zarzgdzenia
przeprowadza sie nie pozniej niz w terminie do 31 grudnia 2024 r.

Szczegoétowy harmonogram ocen na okres roku kalendarzowego
zatwierdza kanclerz w uzgodnieniu z rektorem
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Wykaz kompetenciji o

Zatgcznik nr 1

Profil kompetencyjny na stanowisku specjalisty 5+1
Innowacyjnosc i elastycznos¢ — 15

Komunikatywnosc¢ — 20

Organizacja pracy — 20

Rozwoj zawodowy — 15

Znajomosc przepisow oraz prowadzenie dokumentac;ji

i administrowanie — 15
(RAZEM = maksymalnie 85/100 punktow)
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Wykaz kompetenciji o

Zatgcznik nr 1

Profil kompetencyjny na stanowisku specjalisty 5+1
Innowacyjnosc i elastycznos¢ — 15

Komunikatywnosc¢ — 20

Organizacja pracy — 20

Rozwoj zawodowy — 15

Znajomosc przepisow oraz prowadzenie dokumentac;ji

i administrowanie — 15
(RAZEM = maksymalnie 85/100 punktow)

Pracownik wskazuje 1 dodatkowg kompetencje w porozumieniu z przetozonym
okresla specyfike pracy — maksymalnie ile punktow?
Pracownik moze uzyska¢ dodatkowo max. 10 punktow za dodatkowe osiggniecia
(kwalifikacje/umiejetnosci/certyfikaty/kursy)
Oceny wartosci poszczegolnych osiggnie¢ dokonuje zarowno pracownik podczas
samooceny w skali 1-3 punktow oraz przetozony w skali od 0-3 punktow
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Zatgcznik nr 1

Profil kompetencyjny na stanowisku starszego specjalisty
inzynieryjno-technicznego 6+1

Wariant 1

Branie odpowiedzialnosci — 10

Budowanie relacji — 15

Umiejetnosci IT — 20

Umiejetnosci techniczne — 20

Wiedza zawodowa — 20

Znajomosc przepisow oraz prowadzenie dokumentacji i administrowanie — 10
Wariant 2

Branie odpowiedzialnosci — 10

Budowanie relacji — 20

Rozwdj zawodowy — 15

Umiejetnosci IT — 20

Wiedza zawodowa — 20

Znajomosc przepisow oraz prowadzenie dokumentacji i administrowanie — 10
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Wykaz kompetenc;ji

Zatgcznik nr 1

Profil kompetencyjny na stanowisku starszego specjalisty
inzynieryjno-technicznego 6+1

Wariant 1 lub 2
RAZEM = maksymalnie 95/100 punktéw

Pracownik wskazuje 1 dodatkowg kompetencje w porozumieniu z przetozonym
okresla specyfike pracy — maksymalnie ile punktow?
Pracownik moze uzyska¢ dodatkowo max. 10 punktow za dodatkowe osiggniecia
(kwalifikacje/umiejetnosci/certyfikaty/kursy)
Oceny wartosci poszczegolnych osiggnie¢ dokonuje zarowno pracownik podczas
samooceny w skali 1-3 punktow oraz przetozony w skali od 0-3 punktow
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Wykaz kompetenc;ji

Zatgcznik nr 1
Profil kompetencyjny na stanowisku bibliotekarza/konserwatora
i restauratora dziet sztuki 4+1

Jezyk obcy — 20

Komunikatywnosc¢ — 20

Samodzielnos¢ — 20

Wiedza zawodowa — 20
(RAZEM = maksymalnie 80/100 punktow)

Pracownik wskazuje 1 dodatkowg kompetencje w porozumieniu z przetozonym
okresla specyfike pracy — maksymalnie ile punktow?
Pracownik moze uzyska¢ dodatkowo max. 10 punktow za dodatkowe osiggniecia
(kwalifikacje/umiejetnosci/certyfikaty/kursy)
Oceny wartosci poszczegolnych osiggnie¢ dokonuje zarowno pracownik podczas
samooceny w skali 1-3 punktow oraz przetozony w skali od 0-3 punktow
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Szczegdétowe opisy kompetenc;ji

Zatacznik nr 2

Nazwa kompetenciji: KOMUNIKATYWNOSC

Definicja:

Zdolnosc do jasnego i precyzyjnego wyrazania sie. Rozumienie wypowiedzi innych
0s0b, umiejetnosc stuchania i porozumiewania sie z rozméwcami.

Wskazniki:

Jasne, zrozumiate dla innych przekazywanie informac;ji.

Dopasowanie sposobu i Srodkdw porozumiewania sie do odbiorcy.

Spojnosé werbalna/niewerbalna.
Witasciwe rozumienie wypowiedzi innych oséb i otwartos¢ na odmienne poglady.

Aktywne stuchanie.
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Zatacznik nr 2

Nazwa kompetenciji: KOMUNIKATYWNOSC

Definicja:

Zdolnosc¢ do jasnego i precyzyjnego wyrazania sie. Rozumienie wypowiedzi innych
0s0b, umiejetnosc stuchania i porozumiewania sie z rozméwcami.

Wskazniki:

Jasne, zrozumiate dla innych przekazywanie informac;ji.

Dopasowanie sposobu i Srodkdw porozumiewania sie do odbiorcy.

Spojnosé werbalna/niewerbalna.

Witasciwe rozumienie wypowiedzi innych oséb i otwartos¢ na odmienne poglady.
Aktywne stuchanie.

Noty od ,A” (0 pkt.) do ,,E” (20 pkt.) dla specjalisty/bibliotekarza:
Wyraza sie niejasno, nie zawsze mozna zrozumiec, co chce powiedziec.

Ze wszystkimi rozmawia w taki sam sposob. To, co mowi, jest czesto niespojne

z jego/jej gestami, tonem gtosu i zachowaniem. Nie dopytuje sie, gdy czegos nie
rozumie i/lub nie prébuje zrozumieé adwersarza. Notorycznie krytykuje poglady
odmienne od swoich, lekcewazy rozmowcow. Nie stucha wypowiedzi rozmdwcy,
przerywa mu bez wystuchania komunikatu do konca.
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