ZARZADZENIE Nr 50/2016
WOJTA GMINY LINIA
z dnia 19.09.2016 r.

w sprawie zasad przeprowadzania oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy Linia i w jednostkach
budzetowych gminy na stanowiskach urze¢dniczych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (. Dz. U. z 2016 r., poz. 902) w zwigzku z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (. Dz.U. z 2016 r., poz. 446), zarzgdzam, co
nastepuje.

§1

Wprowadzam ,,Regulamin oceny okresowej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urz¢dzie Gminy Linia i w jednostkach budzetowych gminy na stanowiskach
urzedniczych”, stanowigcey zalacznik do niniejszego Zarzadzenia. '

§2

Wszystkich pracownikow podlegajacych okresowej ocenie oraz dokonujacych okresowej
oceny zobowigzuj¢ do zapoznania si¢ z Regulaminem 1 do przestrzegania podanych w nim
zasad.

§3

Ocenie nie podlegaja:
1) pracownicy zatrudnieni na podstawie powotlania (Zastgpca Wojta, Skarbnik Gminy);
2) kierownicy dla ktérych status prawny okreslaja odrebne przepisy;
3) doradcy i asystenci;
4) pracownicy obstugi.

§4

Oceny pracownikéw wedhug niniejszego Regulaminu, bezposredni przelozeni dokonujg co
dwa lata do konca grudnia.

§5

Traci moc zarzadzenie Nr 32/2007 Wojta Gminy Linia z dnia 20.07.2007 r. w sprawie zasad
przeprowadzania oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Linia i w jednostkach organizacyjnych gminy na stanowiskach
urzedniczych.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalycznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 50/2016
Wojta Gminy Linia
z dnia 19.09.2016 r.

Regulamin oceny okresowe]j pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Linia 1 w jednostkach budzetowych gminy
na stanowiskach urzedniczych

§1
1. Okresowej ocenie, zwanej dalej ,,ocena” podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowiskach urz¢dniczych, w tym zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Linia oraz w jednostkach budzetowych gminy na stanowiskach
urzedniczych.
2. Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajg:
a. Jednostka — Urzad Gminy w Lini,
b. Kierownik jednostki — W6jt Gminy wykonujacy czynno$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow urzedu Gminy i kierownikow jednostek budzetowych gminy,
¢. Pracownik — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz kierownik jednostki budzetowej Gminy’
d. Bezpoéredni przetozony:
—  Wojt Gminy w stosunku do kierownikow jednostek ‘budzetowych Gminy,
— Zastepca Wojta Gminy w stosunku do pozostatych pracownikow,
e. Oceniany — pracownik podlegajacy ocenie,
f.  Oceniajacy — bezposredni przetozony dokonujgcy oceny.
3. Stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze, podlegajace ocenie
okresla:
a. rozporzadzenie Rady Ministréw z 18.3.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1786)
b. obowigzujaca w Urzedzie struktura organizacyjna
4. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem do ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie i w jednostkach budzetowych, stosuje sie przepisy
ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902) - dalej
,Hustawa”,

§3
Ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach
urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz w jednostkach
budzetowych gminy na stanowiskach urzedniczych, dokonuje sie raz na dwa lata.
§4
1. Celem dokonywania ocen pracownikéw samorzgdowych jest:
a. kompleksowa ocena wynikow pracy pracownika samorzgdowego,
b. ocena przydatnosci pracownika samorzagdowego na danym stanowisku pracy,
¢. ocena mozliwosci rozwoju pracownika samorzgdowego.
2. Oceny pracownikow samorzadowych dotycza wykonywania zadan wynikajacych z zakresu
obowigzkow na danym stanowisku pracy, a takze z zadan pracownika samorzadowego
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy, a wigc:
a. dbalosci o wykonywanie zadan publicznych,
b. dbatosci o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli,
c. przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
d. wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
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€. udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

f. dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

g. zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdlpracownikami,

h. zachowania si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

e

stalego podnoszenia umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,
j-  sumiennego i starannego wykonywania polecen przelozonego.

§5
1. Oceny dokonuje bezposredni przelozony ocenianego pracownika samorzadowego.
2. Ocena jest objeta tajemnica stuzbowa. Oceniajacy nie udziela informacji o ocenie osobom
nieupowaznionym.
3. Wglad do danych zawartych w ocenie pracownika samorzgdowego poza oceniajgcym
maja:
a. oceniany pracownik samorzadowy,
b. Wgjt Gminy Linia,
c. osoba prowadzaca obstuge kadrowa pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie.
§6
1. Ocena dokonywana jest na pismie, wedlug wzoru arkusza oceny stanowigcego zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu, zwanego dalej ,,arkuszem”.
2. Ocena jest dokonywana na podstawie kryteriow gtéwnych i dodatkowych, wskazanych w
zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Oceniajacy dokonuje oceny wedtug wszystkich kryteriow gléwnych oraz minimum pieciu i
maksimum o$miu wybranych przez siebie kryteriow dodatkowych, najbardziej adekwatnych
do oceny pracy na danym stanowisku pracy.
4. Wybrane kryteria oceniajgcy wpisuje do czeéci B arkusza.
§7
1. Wybér kryteriow dokonywany jest przez oceniajacego po przeprowadzeniu z ocenianym
rozmowy, w trakcie ktdrej omoédwiony zostanie sposéb realizacji obowigzkéw wynikajgcych z
zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych w art. 24
125 ust. 1 ustawy.
2. Z powyzszej rozmowy oceniajacy sporzadza w czesci B arkusza krotka notatke.
3. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriow oceny.
§8
Wybor kryteribw oraz przeprowadzenie rozmowy, o ktorej mowa w § 7 ust. 1 jest
dokonywane przez oceniajacego nie pdzniej niz w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia
Ocenianego na stanowisku urzedniczym, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny - nie
pdzniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny.

§9
Oceniajgcy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, wpisujac termin do czesci B
arkusza.

§ 10
1. Po dokonaniu wyboru kryteriow oraz wyznaczeniu terminu sporzadzenia oceny, oceniajacy
niezwlocznie przekazuje arkusz Woéjtowi Gminy Linia w celu zatwierdzenia wybranych
kryteridéw oceny.
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2. Oceniajacy uwzglednia uwagi Wojta Gminy Linia do wybranych kryteriow i nanosi je w
czesci B arkusza.

§11
1. Po zatwierdzeniu kryteriow przez Wojta Gminy Linia arkusz przekazywany jest przez
oceniajagcego Ocenianemu, ktory zapoznaje si¢ z katalogiem wybranych kryteriow oraz
terminem sporzadzenia oceny.
2. Zapoznanie si¢ z kryteriami oraz terminem sporzadzenia oceny, Oceniany potwierdza
podpisem zawartym w czg$ci B arkusza.

§12
1. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie w nizej wskazanych
przypadkach.
2. Oceniajagcy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajgcej przeprowadzenie
okresowej oceny kwalifikacyjne;j.
3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkow na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pi$mie nastepuje w
terminie wczes$niejszym, niz wyznaczony przez oceniajacego, zgodnie z § 9 niniejszego
regulaminu.
4. Oceniajacy wpisuje do czg$ci B arkusza krotka adnotacje i niezwlocznie powiadamia
ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie.
5. Pismo dotacza sie do arkusza.

§13
1. Oceniajgcy, nie wczedniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie,
przeprowadza z Ocenianym rozmowg oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza
Oceniajacy, informujgc o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.
2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a. omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

b. okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwinigcia,

c. omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§ 14
1. Po przeprowadzeniu i udokumentowaniu rozmowy wskazanej w § 13 niniejszego
regulaminu Oceniajacy dokonuje oceny poprzez wypelnienie przez oceniajgcego czesci D
arkusza.
2. Dokonanie oceny na pi$mie polega na:
a. wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w
okresie, w ktorym podlegat on ocenie,
b. okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy lub niezadowalajacy),
C. przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego
poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny

negatywnej.
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§ 15
1. Po dokonaniu oceny Oceniajgcy dorgcza ocen¢ Ocenianemu i poucza go o prawie
wniesienia odwotania od oceny w terminie 7 dni od daty dorgczenia oceny do Wojta
Gminy Linia.
2. Oceniany zapoznaje si¢ z oceng za podpisem zawartym w czg$ci E arkusza.
3. Oceng dorecza si¢ rowniez Wojtowi Gminy Linia w celu zapoznania za podpisem.

§ 16
Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie, arkusz oceny wlacza si¢ do akt osobowych
Ocenianego.

§17
1. W razie wniesienia odwolania przez Ocenianego Wéjt Gminy Linia rozpatruje odwotanie
w terminie 14 dni od daty wniesienia odwolania.
2. Wojt Gminy Linia moze:
a. nie uwzgledni¢ odwotania,
b. uwzgledni¢ odwotanie i zmieni¢ ocene,
c. uwzgledni¢ ocene i nakaza¢ ponowne sporzadzenie oceny.
§18
1. W przypadku uzyskania przez Ocenianego oceny negatywnej, kolejnej jego oceny
dokonuje sie¢ nie wczesniej, niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny. i
2. Jako zakonczenie oceny traktuje si¢ date okreslong przez Oceniajacego w czgsci D
arkusza.

§18
W razie uzyskania przez Ocenianego ponownej negatywnej oceny, niezwlocznie rozwigzuje
si¢ z ocenianym stosunek pracy z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§19
Regulamin wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia jego przyjecia.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu przyje¢tego
Zarzadzeniem Wdéjta Gminy Linia
Nr 50/2016 z dnia 19.09.2016 r.

Arkusz oceny okresowe] pracownika samorzadowego

CZESC A

(nazwa jednostki)
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

Imig:

Nazwisko:

Komoérka organizacyjna:

Stanowisko:

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku:

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom:

Data sporzadzenia:

{miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczec i podpis osoby wypelniajgcej)
CZESCB
I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pisSmie
Kryteria gléwne:
L.
2.
3.
4.
3.
6.
%
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Kryteria dodatkowe:

co ~1 O L b W N

Powyzsze kryteria zostaly wybrane po przeprowadzeniu z ocenianym w dniu

rozmowy, w trakcie ktorej omowiono sposob realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym przez ocenianego stanowisku pracy oraz obowiazkéw okre$lonych

w art. 24 1 25 ust. 1 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samoriqdowych (. Dz.U. z
2016r., poz. 902)

W trakcie powyzszej rozmowy,

(krotki opis rozmowy)

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi w
(miesigc, rok)

“(imig i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imie | nazwisko) {data i podpis)

Po uwzglednieniu uwag kierownika jednostki kryteria

1) D pozostawiono bez zmian,
2) D zmieniono kryteria:
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a) glowne, wskazane w pkt poprzez zastapienie ich kryteriami:

b) dodatkowe, wskazanewpkt  poprzez zastapienie ich kryteriami:

Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

W dniu oceniajgcy wyznaczyl nowy termin sporzadzenia

oceny ze wzgledu na:

(krotki opis przyczyny wyznaczenia nowego terminu, zgodnie z § 12 zarzgdzenia)
CZESC C

W dniu oceniajacy przeprowadzil z ocenianym rozmowe, w trakcie

ktdérej omowiono wykonywanie przez ocenianego jego obowiazkow w okresie, w ktérym
podlegal ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

W trakcie powyzszej rozmowy oceniany zwrocil uwage na

(krétki opis spostrzezen)

Biorgc powyzsze pod uwage, oceniajgcy zwrocit uwage na

(krétki opis spostrzezen)
Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego”

Dane dotyczace oceniajgcego:

Imig¢/imiona:

’ Ponizej nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktérym podlegal ocenie, czy
spetniaf ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktdrym podlegaf ocenie, dodatkowe
zadania, kidre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazacé.
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Nazwisko:

Stanowisko:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

Opinia:

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajqgcego)

CZESCD
Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkoéw przez Panig/Pana

w okresie od do

na poziomie™*:

|:| bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale speiniat wszystkie kryteria oceny wymienione w cze¢sci B.

D dobrym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial wigkszos¢
kryteridow oceny wymienionych w czgsci B.

|:| zadowalajacym

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial niektore
kryteria oceny wymienione w czg¢sci B.

D niezadowalajacym

Wiekszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb

nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spehnial
wecale badz spelnial rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

* odpowiedni poziom nalezy zaznaczyé
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i przyznaje okresowg ocene™ "

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis Oceniajgcego)

CZESCE

Zapoznatem/am sie z oceng sporzadzong na pismie przez Pana/ia

oraz zostalem/am pouczony o prawie wniesienia odwotlania do

(kierownik jednostki)

w terminie 7 dni od dnia doreczenia mi oceny.

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis Ocenianego)

Z powyzsza ocena zapoznalem si¢:

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis Wéjta)

" wpisaé pozytywng — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy, negatywng —
jezeli poziom niezadowalajgcy
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu przyjetego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Linia
Nr 50/2016 z dnia 19.09.2016 r.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Tabela 1. Kryteria obowigzkowe

Kryterium Opis kryterium
Sumienno$é Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie.
I Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
p powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
Bezstronnos¢ dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosé przedstawionych

danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Umieje¢tnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomosc¢ przepisdw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wlasciwych przepisoéw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziafan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji planow krotko- i dlugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ i interesownos¢. Dbalo$¢ o
nieposzlakowana opinie. Postepowanie zgodnie z etykg zawodows.

Tabela 2. Kryteria do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.

Umieje¢tnosé obslugi
urzadzen technicznych

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

Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

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

= czytanie i rozumienie dokumentéw,

= pisanie dokumentow,

® rozumienie innych,

= mowienie w jezyku obcym.
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Nastawienie na wlasny
rozwdéj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedzg.

Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich

Zrozumienie przez:

= wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

= dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

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

= wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

= poslugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie
przez:

» stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

» przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwigzly,

* dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

* budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnos$¢

Umigjetnosé budowania kontaktu z inng osobg przez:

* okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

* okazanie zainteresowania jej opiniami,

" umiejetnosé zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

= zrozumienie funkcji ustlugowej swojego stanowiska

= okazywanie szacunku,

= {worzenie przyjaznej atmosfery,

= umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
= shuzenie pomoca.

Umiej¢tnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

= pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

= zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

= wspOlprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi czlonkami zespotu,

= zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespotu,

= aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzigki:

= dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0séb,

= przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow w
celu wsparcia swojego stanowiska,

= przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

= rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

= stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

= yfatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

= tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.
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Zarzadzanie informacja
/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktére moga wptywac na

planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

» przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bgda stanowily istotna pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

* uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja
one istotne znaczenie.

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych przez:

= okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

= alokacj¢ 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

= kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dzialania.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i

jakosci pracy przez:

= zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacjg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

* komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

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

= okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

= traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

® oceneg 0siggnigé pracownikow,

= wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

* dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

* inspirowanie i motywowanie pracownikdéw do realizowania
celow i zadan urzgdu,

= stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania

pozqdanych efektow przez:
tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dzialania,

= sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dzialaf,

* modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

* ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,
wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow.

Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:

= podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

= uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

= okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

= wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

= podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do
wprowadzanych zmian,

= skupianie si¢ na sprawach kluczowych mlqzanych z
wprowadzanymi zmianami,
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= przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzane zmiany,
wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca

przez:

* ustalanie priorytetow dziatania,

* identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przetlomowe znaczenie,

= okreslanie sposobow mierzenia post¢pu realizacji zadan,

= przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan 1
wywigzywanie si¢ z zobowigzan,
zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i

obiektywny przez:

= rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

= rozwazanie skutkoéw podejmowanych decyzji,

* podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

= podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych probleméw przez:

= wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

» szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

* dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow,

= wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

= informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac¢ na
kryzys,

= wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
bylo w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacji,

= skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

Samodzielno§¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w
celu wykonania zleconego zadania.

Inicjatywa

® umiej¢tnose 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

= inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiej¢tnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan migdzy
sytuacjami,

= wykorzystywanie roznych istniejagcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

= otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

® inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

* badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostgpnego

wyposazenia technicznego,
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zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwiazan.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o
posiadane informacje przez:

ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i
generalnych kierunkéw dzialania,

przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,
przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji,

planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,
tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetnosci
analityczne

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

rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.
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