Zatacznik do
Zarzadzenia nr 29/2022
Burmistrza Cmielowa
z dnia 28 marca 2022r.
REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne
§1
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
okresla sposob i tryb dokonywania ocen pracownikow samorzadowych.

2. Bezpoéredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania w formie pisemne]
okresowych ocen pracownikow podlegajacych ocenie.

3. Koricowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajacego
arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego.

4 Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

5. Okresowym ocenom podlegajg wszyscy pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

6. Ocene przeprowadza sie raz na dwa lata, we wrzesniu, a ostatecznym terminem
jej sporzadzenia i przekazania arkuszy ocen jest 30 wrzesnia.

7. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

§2
Stowniczek
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:
- jednostka — Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie,
« kierownik jednostki — Burmistrz Cmielowa,

- bezposredni przetozony — osoba upowazniona do dokonania oceny, zwana w
Regulaminie oceniajacym (Burmistrz Cmielowa, Skarbnik Miasta i Gminy, Sekretarz
Miasta i Gminy, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik Referatu),

= oceniajgcey - bezposéredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,
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« oceniany - pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

« opinia - stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkow przez ocenianego W okresie, w ktorym podiegat ocenie,

- kryteria — kryteria oceny (obowigzkowe i do wyboru),

ROZDZIAL 1l
Tryb dokonywania oceny
§3
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

1. Przed wyborem kryteriow oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z
ocenianym.

2. Przedmiotowg rozmowe oceniajacy winien odby¢ w terminie nie pozniejszym niz 7
dni przed wyborem kryteriéw.

3. Celem rozmowy Z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow
bedacych podstawa dokonania oceny.

4. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizaci
obowigzkow wynikajacych z karty stanowiska pracy / zakresu czynnosci.

5 W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowac sie kartg stanowiska pracy
ocenianego pracownika.

6. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkow ocenianego pracownika
oceniajacy analizuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika
okreslonymi w art. 24 i art. 25 ust. | ustawy 0 pracownikach samorzadowych.

7 W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opinie na temat
zakresu zleconych mu obowigzkow, © propozycje zmiany, plany zawodowe, chec
dalszego doksztatcania itp.

8. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania
ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania oceny.

§4
Wybor kryteriow

1. Po rozmowie z ocenianym, oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriew do wyboru 5
kryteriow oceny najistotniejszych na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego, za wyjatkiem pracownikow monitoringu.

2. Biorgc pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego:
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a) oceniajgcy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem
okreslonym w zatgczniku nr 3 do Regulaminu i dokonaé opisu tego kryterium.

b) na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitoringu oceniajacy wybiera, Z wykazu
kryteriow do wyboru, 3 kryteria oceny najistotniejsze dla prawidtowego wykonywania
tych obowiazkow.

3. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono byé nazwane |
sdefiniowane tak jak pozostate kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom
prezentowania oraz zatwierdzania.

4. Wykaz kryteriow obowiazkowych okresla zatgcznik Nr 2, natomiast wykaz
kryteriow do wyboru okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow samorzgdowych.

5. Celem zapewnienia obiektywizmu, w przypadku oceny negatywnej, kolejna ocena
winna by¢é prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

§5
Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywiduainy termin sporzadzenia oceny na
pismie, okreslajgc miesiac i rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegajgcych ocenie bezposredni
przetozony opracowuje harmonogram przeprowadzania ocen z uwzglednieniem
nalezytego wypetniania obowigzkow biezacych.

§6
Wopis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie
oceniajgcy wpisuje je W czesci B arkusza okresowej oceny pracownika
samorzadowego.

§7
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

2. Kierownik jednostki moze upowazni¢ Sekretarza Miasta i Gminy lub Skarbnika
Miasta i Gminy do satwierdzenia wybranych kryteriow

3. W przypadku negatywnej opinii cO do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajgcego i spisuje je w punkcie
il Czesci B arkusza oceny. Oceniajgcy zobowigzany jest do korekty wybranych
kryteribw oraz powtdrnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.



4. Kierownik jednostki satwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania
arkusza, co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkgcie Il Czesci B
arkusza oceny.

5 Po zatwierdzeniu kryteridw oceny oceniajacy niezwtocznie przekazuje ocenianemu
kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania sig Z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na
piémie oceniany potwierdza wiasnorecznym podpisem W punkeie Il Czesci B arkusza
oceny.

§8
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow - rozmowa oceniajgca

1. Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym
rozmowe oceniajaca.

2. Przedmiotowg rozmoweg oceniajacy winien odby¢ nie wczesniej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie wykonywanych przez ocenianego
obowigzkow zleconych mu w okresie, w ktérym podiegat ocenie, oraz spetnianie
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie
napotkat podczas realizacji zadan.

§9
Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego W trakcie okresu, W
ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzgdzana na podstawie wybranych
wczesniej kryteribw oceny.

§10
Sporzadzenie oceny na pi$mie
Sporzqdzenie oceny na pismie sktada sie z trzech etapow.
Etap |

1. W czesci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opinie dotyczaca wykonywania
obowigzkbéw przez ocenianego w okresie, W ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaije, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w
okresie, w ktorym podlegat ocenie oraz czy spetniat ustawowe kryteria oceny.



3. W przypadku gdy w okresie podlegajacym ocenie pracownik wykonywat
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego

stanowiska, oceniajacy zobowigzany jest je wskazac.

Etap Il

1. W czesci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow
przez ocenianego. Dopuszczalne s3 nastepujace poziomy oceny:

Kryteria przyznania
Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace Z opisu
stanowiska pracy W sposob czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetiat
wszystkie kryteria oceny W mienione w czesci B.

Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace Z opisu
stanowiska pracy W sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wiekszo56
kryteriow oceny wymienion ch w czesci B.

Oceniany wiekszo$¢ obowigzkow wynikajacych Z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
speniat niektore K eria oceny wymienione W czesci B.
Oceniany wiekszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposoéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat
wecale badz speiniat rzadko kryteria oceny wymienione W czesci
B

Bardzo dobry

Dobry

Zadowalajacy

Niezadowalajacy

Etap lll

1. W czesci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koncowa — pozytywna fub
negatywng.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow
przez ocenianego.

§11
Poinformowanie 0 ocenie ocenianego

Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i
poucza go o przystugujgcym mu prawie ziozenia odwotania.



1. Fakt zapoznania sig¢ Z 0ceng sporzadzong na pismie oceniany potwierdza
wlasnorecznym podpisem W Czesci E arkusza oceny.

2 W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik zas
otrzymuije kopie potwierdzong za zgodnos$¢ przez bezposredniego przetozonedo.

ROZDZIAL lli
Terminy dokonywania oceny
§12
Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzgdowego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, bezposéredni przetozony
jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny nie wozeéniej niz 6 miesiecy i nie
pozniej niz dwa lata od dnia jego zatrudnienia po odpowiednio wezesniejszym
przeprowadzeniu Z ocenianym rozmowy, 0 ktorej mowa w Rozdziale Il § 3.

§13
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowigzkow przez ocenianego zostat okreslony jako niezadowalajacy),

ponownej jego oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
sakonczenia poprzedniej oceny.

2. Oceniajgcy zobowiazany jest: - przeprowadzi¢ rozmowe 7 ocenianym, 0 kiore]
mowa w § 3, - wybrac z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w § 4, - wyznaczyc
termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesigc i rok.

§14
Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze Zmienié termin sporzadzenia
oceny.

2. W przypadku usprawiedliwione; nieobecnosci w pracy ocenianego
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej oceny oceniajacy jest zobowigzany
wyznaczyC na pismie nowy termin sporzadzenia oceny.

3 W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotne] zmiany zakresu
obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny
nastepuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z §
5 Regulaminu.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwtocznie powiadamia
ocenianego na pismie.



5. Kopie powiadomienia 0 nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od oceny
§15

1_Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny (zarbwno
negatywnej, jak i pozytywnej).

2 Termin na sporzadzenie odwotania koficzy sig z uptywem siedmiu dni od dnia
doreczenia oceny, Z zastrzezeniem, iZ przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie
dnia doreczenia oceny.

3 Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnedo.

4 Odwotanie nalezy sktadac do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorych
bezposrednim przetozonym jest kierownik jednostki, przystuguje whniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

5 Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pozniej niz w
terminie 14 dni od jego doreczenia,

6. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

7 Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte
dowodami.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna
§ 16
Przestanki i skutki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku gdy oceniany wiekszos¢ obowigzkow wynikajacych Z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie
wykonywania obowiazkow nie spetniat wcale badz spetniat rzadko wybrane przez
bezposredniego przetozonego kryteria oceny, otrzymuje ocene negatywna.

2 Ponowng oceng negatywna oceniajgcy dorecza ocenianemu niezwiocznie, fj.
najpoznie] w terminie 7 dni od dnia sporzadzenia opinii.



3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, Z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

§ 17
1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginat arkusza oceny wigcza sie
do akt osobowych pracownika.

2. Ocena jest przechowywana w czeScl B akt osobowych ocenianego.




Zatgczniknr 1

do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow samorzadowych

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

Czes€A

(nazwa jednostki)

[I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

11111 J—————— U
INQZWISKO .veerirrmscsssesssssesssansnsssesensensssssasssasssssnsas snssessssasasasnasanssssassasassanatansss

G111 € LG LT 10 L T Jemem————EEEEE S
Stanowisko ....... y s AR S p——

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniCZyM  cccccsemmsesmmssmmmmmssmnasussnessasens
Data rozpoczecia pracy na obecnym STANOWISKU .ovvruuemsasmscssssssssussmsssssasssasaansasasanaaas

---------

[11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(TR AL 1) | [ ————EE . NTE———y
Data sporzadzenia .........cccumesaseseasene: ; SST——
(miejscowose) (drieh, miesiac, rok) (pieczatka | podpis osaby wypelniajacej



Czesc B

E Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pis$mie j

[Nr | Kryteria obowigzkowe |
1 Sumiennos¢
2. Sprawnost
= Bezstronnosc
4
5
6

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy
Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego
przetozonego

C

Sporzadzenie oceny na pismie 1 15 R S ————————
(nalezy wpisac miesigc, rok)

(imie i mazwisko oceniajacego) (stanowisko)
(data rozpoczqmapracynaobecnymstanow:sku) (dat‘a i. podpis oceniajgcege)
[ 1I. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki -

Uwagi kierownika fednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przefoZonego;

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

..................................

(miejscowose) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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Czesc C

I. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na ODECNYM STANOWISKU..coimmmsssssssrsmssmsssses s

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, 2y spefniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik W vkonywal w
okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opist

zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

.......................................................................................................................

(miejscowost) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

11



CzescD
Okrelenie poziomu wykon ania obowigzkow oraz prz znanie okresowej ocen

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez.
SINNEYIEY CUR—
w okresie od do

na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce Z opisu stanowiska pracy w sposcb czesto pize Wy Zszalgcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykor ywania zadari dodatkowych | wykonal je zgodnie Z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obo wigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny

wymijenione w czesci B

i —

Wykonywat wszystkie obow gzki wynikajace Z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakde wykonywania obowiagzkow  Stale spefniat wiekszos¢  kryteridw OCENY
wymienionych w czesci B.

zadowalajgcym

Wiekszosc obo wigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykon ywal w sposch odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spefniat niektore kryteria oceny wymienione
w czescl B.

niezadowalajacym

Wiekszosc obowigzkow wynikajacych 2 opisu  stanowiska pracy wykonywal W sposob

nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkdw nie spetniat weale bad? spetnial
rzadko kryteria oceny wyimienione w czesci B.

i przyznaje¢ okresow3g ocene:
(wpisac pozytywng -jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy, negatywng - jezeli poziom niezadowalajacy)

........................................

(miejscowoéc’) (dzien, miesiac, rok) {podpis oceniajacego)
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CzesSCE

Zapoznatam/tem sig Z 0ceng sporzadzong na pismie przez:

Panig / Pana

(miejscowus’é} (dzien, miesiac, rok)

..................................

(podpis pcenianego)
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Zatgeznik nr 2
do Regulaminu p:zeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

Wykaz kryteriow obowiazkowych

opis kryterium

Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnost Dbato&¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. wykonywanie obowiazkow bez zbednej
zwioki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrodet, gwarantujace wiarygodnoéé przedsta-
wionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosc
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania sadnej z nich.

Znajooéé przepisow niezbednyc

; Bezstronnoéé

4, Umie]etnqét h do wiasciwego

stosowania wykonywania obowigzkow wynikajacych opisu stanowiska
OdDOVf“e,dmCh pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisOw oraz
przepisow ich zastosowania w saleznosci od rodzaju Sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspékdzia’fania ze
specjalistami 2 innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie

pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadanh. Precyzyjne okreélanie celow, odpowiedzialnoéci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania,

efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegolowych
i mozliwych do realizacji planow krotko i d%uoterminowych.

Wykonywanie obowiazkow W sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzeﬁ o stronniczosC i interesownost. Dbalos¢ © niepo-
<zlakowang opinie. Postepowanie zgodnie Z etyka zawodowa.

6. Postawa
etyczna
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Zalacznilc nr 3
do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow samgorzadowych

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium Opis kryterium

Wiedza

specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom

merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejgtnos¢
obslugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania
ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomos< jezyka
obcego
{czynna i bierna)

Znajomosc¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim
do realizowanych zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.
Nastawienie na
wiasny rozwéj,
podnoszenie
kwalifikacji

7dolnoé¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

Formufowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich

5. Komunikacja zrozumienie, przez:

werbaina . o i ] ) ) )
- wypowiadanie sig W sposob zwigzty, jasny | precyzyiny.

- dobieranie stylu, jezyka i tre$ci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

_ udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami whagciwymi dla rodzaju zatatwianych
sprawlwykonywanej pracy

6. ';;':::L"acia Eormutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie,

przez.

_ stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondendji,
przedstawianie zagadniefi w sposob jasny i zwiezty,

_ dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdari poprawnych gramatyczniei logicznie
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[ 7. Komunikatywnosé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuadji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

umiejetno$¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami

8. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

_ umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racii,
- stuzenie pomocy.

9. Umiejetnosc
pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez.

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

_ zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspéinego realizowania
zadan,

- wspoiprace a nie rywalizacjg z pozostatymi cztonkami zespotuy,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sgdéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat #rodet konfliktow,
- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie
informacja
1 dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wptywac

na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacj osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowity istotng pomoc W realizowanych przez
nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie.

12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych, przez:

- okreélanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasob6éw w spos6éb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,
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kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy, przez:

srozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termin6w ich wykonania oraz
okreélenie oczekiwanego efektu dziatania,

komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

okreélanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wiaczanie ich

w proces podejmowania decyzji,

ocene osiagnie¢ pracownikow,

wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzer oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecenia
pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,
dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczgcych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

inspirowanie i motywowanie pracownik6w do realizowania celdw
i zadan urzedu,

stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14, Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektdw, przez:

tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dziatania,

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,
ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikow,

wydawanie polecer majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkdw.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
Zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

podejmowanie krokow zmniejszajacych nieched
do wprowadzanych zmian,

skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych
z wprowadzanymi zmianami,

przewidywanie reakcji pracownikdéw na wprowadzane zmiany,

wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy 0siagnac pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

|
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ha rezultaty
pracy

16. Zorientowanie

Osigganie zaktadanych celgw, doprowadzanie dziatan

- Ustalanie priorytetéw dziatania,

- Jdentyflkowgn’ie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych,
Mogacych miec przetomowe Znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- Przyjmowanie odpowiedzialnoéci w trakcie realizacji zadan
I wywigzywanie sig z zobowigzar,

- Zrozumienie koniecznoéci rozwigzywania probleméw oraz

konczenia podjetych dziatan.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w spos6b bezstronny

i obiektywny, przez;

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego przyczyn

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
Po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

r

do kofica, przez:

18. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw, przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw
i zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac
na kryzys,
- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
byto w przysztosci uniknaé podobnych sytuacii,
- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian.

19. Samodzielnos¢

Zdolnosc¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania.
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20. Myélenie
strategiczne

Tworzenie plangw lub konce

pcji realizowania celow wo iu
] s - a
0 posiadane informacje, przez: P

- ocenianie j wycigganie wnioskéw z pasiadanych informacji,

- .zauwazlame trendéw i powigzar miedzy réznymi informacjami,
_rdentyflkowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb

I generalnych kierunkdw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkdw podjetych dzialan
i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemdw i pokonywania przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

21. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.

- rozréznianie informagji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowar
i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badar i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw
z przeprowadzone] analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie _
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania

22. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobraZni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

- Trozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepgji
i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdw
dziafania,

- badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwigzan.

23. Inicjatywa

-umiejetnosc i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania.
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