ZARZ ADZENIE Nr 76/2011
Burmistrza Ttuszcza
z dnia 29 czerwca 2011 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionycima stanowiskach urzdniczych
w Urzedzie Miejskim w Tiuszczu oraz niektorych kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Tiuszcz

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada82000 pracownikach samaadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p0. zm.) w zwizku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159fp&n. zm.)
zarzdza s¢, co nasipuje:

§1

Wprowadza s Regulamin przeprowadzania okresowych ocen prac@mnik
samorzdowychw brzmieniu stanovacym zahcznik do zarzdzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownika ds. kadrowych do:

1) zapoznania z téeia Regulaminu pracownikdédw zatrudnionych na stanovadbka
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskachedriczych w Urzdzie Miejskim
w Tiuszczu oraz kierownikdw jednostek organizacgimyGminy Tiuszcz ktérych
on dotyczy,

2) zapoznawania z %eia Regulaminu kadego pracownika przyjmowanego do pracy na
stanowisko urgdnicze w Urzdzie Miejskim w Ttuszczu.

§3

Zobowigzuje sé bezpdrednich przetdonych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych do przeprowadzenia pierwszej okresowejnypcpracownikow w terminie
do 30 wrzénia 2011 r. oraz corocznie zgodnie z postanowieniRegulaminu.

§4

Wykonanie zargdzenia powierza i bezpdrednim przetaonym zobowizanym do
przeprowadzania ocen.

§5
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

BURMISTRZ TLUSZCZA

/- Pawet Marcin Bednarczyk

Dokument przygotowany przeZomasz Jushski
Data utworzenia dokument9.06.2011 r.



Zalacznik do Zarzdzenia Nr 76/2011
Burmistrza Tluszcza
z dnia 29 czerwca 2011 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWYCH OCEN
PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH

81
Zasady ogoélne

1. Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracawnilkamorzdowych okréla
spos6b i tryb dokonywania okresowych ocen pracogmik samoradowych
zatrudnionych na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym
w Urzedzie Miejskim w Tiluszczu oraz kierownikbw ngstijacych jednostek

organizacyjnych Gminy Ttuszcz:

1) Zespotu Obstugi Placoéweks@iatowych w Ttuszczu,

2) Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej wSzazu,
3) Osrodka Pomocy Spotecznej w Thuszczu.

2. Ocena dotyczy wywzywania s¢ przez pracownika samadowego z obowizkOw
wynikajacych z zakresu czynid na zajmowanym stanowisku oraz obgxkiow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dniali2iopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 zw0 zm.).
3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie— nalery przez to rozumie Regulamin przeprowadzania okresowych

ocen pracownikéw samaaowych;
2) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Ttuszczu;
3) Burmistrzu — nalgy przez to rozumieBurmistrza Tluszcza;
4) komorce kadrowej — natg przez to rozumiestanowisko ds. kadr;

5) ocenie okresowej — nalg przez to rozumie ocere okresow pracownikOw
samorzdowych, zatrudnionych na stanowiskach edraczych, w tym



na kierowniczych stanowiskach gdniczych w Urzdzie oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy Ttuszcz, na podstawie umovpyas; lub powotania;

6) Arkuszu oceny — nahy przez to rozumie arkusz oceny okresowej pracownika,

7)

8)

stanowicy zahcznik nr 1 do Regulaminu;

pracowniku - nalgy przez to rozumie pracownika zatrudnionego w Wdzie na
stanowisku urgdniczym, w tym réwnie na kierowniczym stanowisku wdniczym
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminysicz okrglonych w 8 1 ust. 1
zatrudnionych na podstawie umowy o0 gra® tym umowy ha zagbstwo w zwizku

z usprawiedliwion nieobecnécia pracownika samosziowego, lub powotania;

oceniajcy — bezpéredni przetaony, ktory jest upowaniony do dokonywania oceny.

§2

Cel przeprowadzenia oceny

Celem przeprowadzenia oceny okresowej jest:

1)
2)
3)

4)

zwickszenie efektywniei pracy i jej jakdci;
ustalenie obszarow kompetenciji, ktore wymaghgskonalenia;
zebranie informacji sktycych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu pracowniko

ksztattowanie wiciwych postaw pracownikow.

§3
Kryteria oceny

Pracownicy g oceniani na podstawie 5 kryteribw obamkowych. Kryteria

obowiazkowe & wymienione w cgsci A Arkusza oceny.

Pracownicy, zatrudnieni na stanowiskach wymienibnycwykazie grup stanowisk,
stanowicych zafcznik nr 2 do Regulaminu, podlegajtakze ocenie wedtug
wskazanych w tym wykazie 4 kryteriow dodatkowychyiazzanych ze specyfik
wykonywanych zada na zajmowanym stanowisku pracy. Opis kryteriéw

dodatkowych stanowi zadznik nr 3 do Regulaminu.



§4
Zasady przeprowadzania ocen okresowych w Ugdzie

. Ocerg okresow dokonuje, z zastrzeniem 8 10 Regulaminu, beZpedni przetgony
pracownika — oceniagy, wypetniagc Arkusz oceny oraz  przeprowadgaj

Z pracownikiem rozmowoceniajca.

. Termin rozmowy oceniagej, ocenigicy podaje do wiadonci ocenianego

co najmniej trzy dni przed planowanym spotkaniem.

. Podczas rozmowy ocenigpj, oceniajcy dokonuje oceny pracownika wedtug zasad
opisanych w 8§ 7 Regulaminu oraz oméwienia z pradaem przyczyny wystawienia

danej oceny.

. Oceniajcy, niezwitocznie po zakozeniu rozmowy ocenigiej, doecza ocenianemu
pracownikowi kopt¢ Arkusza oceny podpisarprzez oceniagcego, atake poucza
0 przystuguicym prawie ztaenia odwotania od spaydzonej oceny do Burmistrza

w ciagu 7 dni od dnia deczenia oceny.

. Oceniany pracownik jest zobayzany do podpisania oryginatlu Arkusza oceny
w czeséci F. Ztazenie podpisu przez ocenianego oznageazapoznat giz przyznan
ocery okresow, otrzymat kopt Arkusza oceny oraz zostat pouczony o prawie
ztozenia odwotania od przyznanej oceny do Burmistrzaemminie 7 dni od dnia

doreczenia oceny.

. Oryginat Arkusza oceny, podpisany przez ocenianggacownika, oceniagy

niezwtocznie przekazuje do komorki kadrowe;.

§5
Czestotliwosé dokonywania ocen okresowych
. Oceny okresowe przeprowadzarece rocznie, z zastrzeniem postanowie§ 6 ust.1

oraz § 8 ust.1 Regulaminu.

. W terminie do 15 lutego kaego roku kalendarzowego, komérka kadrowa
przygotowuje i przedstawia do akceptacji Burmistnzamonogram przeprowadzania

ocen okresowych.

. Po zaakceptowaniu harmonogramu przeprowadzania oadeesowych przez

Burmistrza komorka kadrowa podaje go do wiadéchpracownikow.



§6
Zasady przeprowadzania ocen okresowych nowo zatrudsnych pracownikéw

1. Pierwsza ocere okresows pracownika nowozatrudnionego w Jdzie dokonuje si
nie wczéniej niz po uptywie 6 miesicy od dnia zatrudnienia pracownika.
2. Termin oceny okresowej, o ktérej mowa w ust.1, vaa bezpaedni przetaony,

zawiadamiajc jednoczénie pracownika i komoérkkadrows.

3. Kolejnej ocenie okresowej pracownik, o ktébrym mowaust. 1, poddawany jest
w roku nasipnym, zgodnie z harmonogramem o ktorym mowa w 8sb @

Regulaminu

§7

Zasady obliczania oceny okresowej
1. Podczas rozmowy ocenagpj oceniaicy dokonuje oceny pracownika wedtug
kryteribw, o ktérych mowa w 8§ 3Regulaminu. Ocena pracownika wedtug

poszczegolnych kryteriow dokonywana jest oddziefomena czstkowa).

2. Do oceny pracownika przyjmujecsskak czterostopniow, zgodnie z porisz tabed:

Wartos¢
punktowa Ocena
Poziom Bardzo dobry — pracownik spetnia zawsze dane kryterium,
4 niejednokrotnie w sposéb przeiszapcy oczekiwania.
Poziom Dobry — pracownik spetnia prawie zawsze dane kryterjum
3 W sposob odpowiadajy oczekiwaniom.
) Poziom Zadowalajqcy — pracownik spetnia zazwyczaj dane kryterium
w spos6b odpowiadajy oczekiwaniom.
Poziom Niezadowal ajgcy — pracownik spetnia rzadko dane kryterium w
! sposob odpowiadagy oczekiwaniom lub nie spetnia go w ogole.

3. Ocena okresowa obliczana jest na podstawie sunmyagstkowych.
4. Proces oceny Kmzy sk przyznaniem pracownikowi oceny okresowej pozytywne

lub negatywne;.



5. Pracownik otrzymuje pozytywanlub negatywa ocera okresowy odpowiednio do
uzyskanego wyniku, zgodnie z posiry tabeh:

Ocena okresowa Przedziat punktowy
pozytywna 16 - 36
negatywna 9-15

§8

Posipowanie w przypadku uzyskania przez pracownika ocgnnegatywne;j

1. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negsj, kolejry ocere (ocena
ponowna) przeprowadzagsiie wczéniej niz po uptywie 3 miesicy, a nie paniej niz
przed uptywem 6 miesty od dnia zakaczenia poprzedniej oceny.

2. Termin ponownej oceny wyznacza be&mani przetéony pracownika,
zawiadamiajc pisemnie jednoczgeie pracownika i komodkkkadrows.

3. Ponowna ocena ma na celu ustalenie, czy dziathnige do poprawy jakai zada

wykonywanych przez pracownika przyniostyzpdany skutek.

Otrzymanie przez pracownika w wyniku ponownej oceinygiej oceny negatywne;j

skutkuje rozwazaniem z pracownikiem umowy 0 peacz zachowaniem okresow

wypowiedzenia.

§9
Odwotanie od oceny

1. Ocenianemu pracownikowi przystuguje prawozeloia pisemnego, umotywowanego
odwotania od przyznanej oceny okresowej do Burmasiv terminie 7 dni od dnia
doreczenia oceny.

2. Odwotanie wnosi sina psmie za pérednictwem komorki kadrowe;j.

Odwotanie powinno wskazywa ktora ocena cstkowa jest przez pracownika

kwestionowana oraz powinno zawiérazasadnienie.

4. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dnidida wniesienia odwotania.

5. W przypadku uwzgidnienia odwotania ocenzmienia s¢ albo dokonuje gi oceny
po raz drugi.

6. Ocena wystawiona w pegtowaniu odwotawczym jest ocgostatecza



§ 10
Poskpowanie w sytuacjach niestandardowych

1. W przypadku zmiany przez pracownika miejsca wykeania pracy, w ramach
wewretrznych komérek organizacyjnych, oceny pracownikekahuje obecny
przetazony z zastrzzeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy okres pracy w obecnym miejsgmasi mniej nk 4 miesice,

a okresswiadczenia pracy w poprzednim miejscu bytzdey niz w obecnym, oceny
dokonuje poprzedni przetony.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobegaiopracownika w okresie przeprowadzania
ocen okresowych okémnych w harmonogramie, o ktérym mowa w 8 5 ust. 3
Regulaminupcena dokonywana jest:

1) w ciagu 14 dni po stawieniu gipracownika w pracy, jli czas nieobecroi
trwat krécej ni 6 miesgcy;

2) po uptywie 4 miesicy, ale nie péniej niz przed uptywem 6 miesty po stawieniu
si¢ pracownika w pracy, jeli czas nieobecroi trwat co najmniej 6 miescy.

4. W przypadku usprawiedliwionej nieobeéoio oceniajcego, w okresie
przeprowadzania ocen okresowych délarym w harmonogramie, o ktorym mowa
w 8 5 ust. 3 Regulaminu, o ile nieobegfida trwa nie dhaej niz 30 dni, termin
przeprowadzenia oceny ulega przesaioi, jednak nie dizej niz o 14 dni od dnia
stawienia si oceniagcego w pracy.

5. W przypadku, gdy bezp@dni przetaony pracownika zatrudniony jest na danym
stanowisku przez okres krotszyznB miesiace lub w przypadku, gdy w okresie
przeprowadzania ocerokresowych okrdonych w harmonogramie bezygedni
przetazony jest nieobecny w pracy przez okreszdiay niz 30 dni, a take w innych
przypadkach nieuregulowanych w niniejszym Regula@niocer okresovd dokonuje
osoba wskazana przez Burmistrza.

6. Oceniajcy informuje na gimie komérk kadrowa o wszelkich zmianach zezanych

z dokonywaniem oceny okresowej.

§11

Postanowienia kacowe
1. Nadzér nad prawidtowdia przebiegu ocen okresowych sprawuje komorka kadrowa

2. Osobami bezpwednio odpowiedzialnymi za organizadj terminowd¢é przebiegu

ocen okresowychasosoby zatrudnione w Ugdzie na stanowiskach kierowniczych.



3. Niezwlocznie po sporrizeniu oceny, Arkusz oceny agkza s¢ do akt osobowych
pracownika.

4. Informacje znajdujce s¢ w Arkuszu oceny oraz zebrane w trakcie rozmowy
oceniajcej podlega prawnej ochronie, okéne] w przepisach o ochronie danych
osobowych i zabraniagich udzielania osobom nieupoivaonym.

5. Niewykonanie lub nienakyte wykonanie obowizkow nat@onych niniejszym
regulaminem mze skutkowa zastosowaniem kary padkowej przewidzianej

w odrebnych przepisach.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania okresowych
ocen pracownikéw samorzgdowych

OCENA OKRESOWA PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZ EDNICZYCH,
W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZ EDNICZYCH

ARKUSZ OCENY OKRESOW EJ PRACOWNIKA

|Dane dotycz gce ocenianego pracownika samorz gdowego

Imie)

Nazwisko

Komérka organizacyjnal

Data rozpoczecia pracy nha obecnym stanowisku

| Dane dotycz gce stanowiska pracy

Stanowisko

| Dane dotycz gce oceny okresowej

Ocena za okres od do

(dd/mm/rr) (dd/mml/rr)

Powdéd dokonywania oceny

standardowo*

po uprzedniej ocenie negatywnej*

* we whasciwym miejscu wstaw X

(miejscowos$¢ i data) (pieczatka i podpis oceniajacego)




Czes¢ A

| Poziom spetniania przez pracownika kryteriow obowi azkowych

. Wstaw znak ,x” w wierszu ,,Ocena spetniania kryterium” pod wybranym przez Ciebie poziomem.

1. SUMIENNOSC Poziom Poziom Poziom Poziom
Niezadowalaj acy Zadowalaj acy Dobry Bardzo dobry
Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie, solidnie 1 2 3 4

i bezstronnie.

Ocena spetniania kryterium

2. SPRAWNOSC Poziom Poziom Poziom Poziom
Niezadowalaj acy Zadowalaj acy Dobry Bardzo dobry
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie 1 2 3 4

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej

zwioki.
Ocena spetniania kryterium
3. PRZESTRZEGANIE DYSCYPLINY ~ Poziom Poziom Poziom Poziom
Niezadowalaj acy Zadowalaj acy Dobry Bardzo dobry
PRACY
Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych 1 2 3 4

dyscypliny pracy, takich jak: przestrzeganie czasu pracy
ustalonego w Urzedzie, punktualno$¢, wykorzystywanie
czasu pracy wylacznie do realizacji zadan zawodowych,
nie opuszczanie stanowiska pracy bez zgody i wiedzy
przetozonego, przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw ppoz,
zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nia,
przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujgcym
powage reprezentowanego Urzedu

Ocena spetniania kryterium

4. WIEDZA SPECJALISTYCZNA ORAZ ~ Poziom Poziom Poziom Poziom
UMlEJETNOSC STOSOWANIA Niezadowalaj acy Zadowalaj acy Dobry Bardzo dobry
ODPOWIEDNICH PRZEPSIOW

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni 1 2 3 4

poziom merytoryczny realizowanych zadan. Znajomos$¢
przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejgtnos$¢ wyszukiwania odpowiednich przepiséw.
Umiejgtnosc¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w
zaleznosci od rodzaju sprawy.

Ocena spetniania kryterium

5. WSPOLPRACA | KOMUNIKACJA Poziom Poziom Poziom Poziom
Niezadowalaj acy Zadowalaj acy Dobry Bardzo dobry
Zachowanie zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi, 1 2 3 4

podwtadnymi, wspétpracownikami i interesantami.
Przekazywanie informacji terminowo i bez znieksztatcen.
Otwarto$¢ na uwagi innych, rozwigzywanie probleméw
zawodowych bez zrazania do siebie wspétpracownikéw,
zaangazowanie w uzyskiwanie konstruktywnego
porozumienia.

Ocena spetniania kryterium

UWAGI | SPOSTRZEZENIA OCENIAJ ACEGO:



Czes¢ B

| Poziom spetniania przez pracownika kryteriow dodatk ~ owych

. Whisz do ramek kryteria dodatkowe wiasciwe dla zajmowanego przez pracownika stanowiska.
Kryteria znajdziesz w Wykazie grup stanowisk.
. Wstaw znak ,x” w wierszu ,,Ocena spetniania kryterium” pod wybranym przez Ciebie poziomem.

1.... Poziom Poziom Poziom Poziom
Niezadowalaj acy Zadowalaj acy Dobry Bardzo dobry

Nazwa kryterium

1 2 3 4
Ocena spetniania kryterium
2.... Poziom Poziom Poziom Poziom
Niezadowalaj acy Zadowalaj acy Dobry Bardzo dobry
Nazwa kryterium
1 2 3 4
Ocena spetniania kryterium
3.... Poziom Poziom Poziom Poziom
Niezadowalaj acy Zadowalaj acy Dobry Bardzo dobry
Nazwa kryterium
1 2 3 4
Ocena spetniania kryterium
4.... Poziom Poziom Poziom Poziom
Niezadowalaj acy Zadowalaj acy Dobry Bardzo dobry
Nazwa kryterium
1 2 3 4
Ocena spetniania kryterium

UWAGI | SPOSTRZEZENIA OCENIAJ ACEGO:



Czesé D

| Ocena okresowa

Suma punktéw

Kryteria obowi gzkowe
Dodaj oceny kryteriéw
z czesci A Arkusza
Kryteria dodatkowe
Dodaj oceny kryteriéw
z czesci B Arkusza

RAZEM

Przyznana ocena okresowa

- pozytywna - jezeli wynik jest = 16 pkt.
— negatywna - jezeli wynik jest < 16 pkt.

Czes¢ E

| Identyfikacja potrzeb szkoleniowych

. Porozmawiaj z pracownikiem o jego potrzebach szkoleniowych.
. Zapisz zagadnienia w ramach ktérych pracownik powinien sie szkolié.
. Zaznacz znakiem ,x" w jakiej formie pracownik powinien doskonali¢ kwalifikacje zawodowe.

Zagadnienia w ramach ktérych pracownik powinien si e szkoli ¢ | Forma przedsi ewziecia*

Szkolenie

Kurs

Studia wyzsze

Studia podyplomowe

Szkolenie

Kurs

Studia wyzsze

Studia podyplomowe

Szkolenie

Kurs

Studia wyzsze

Studia podyplomowe

* we whasciwym miejscu wstaw X

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis oceniajacego)

Czes¢ F
.Zapoznatam/tem si e z przyznang oceng okresow g i otrzymatam/em kopi e Arkusza oceny

oraz zostatam/em pouczonaly o prawie zto ZzZenia odwotania od przyznanej oceny okresowej
do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia do reczenia oceny”

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)







Zatgcznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania okresowych
ocen pracownikdw samorzadowych

WYKAZ GRUP STANOWISK

Kryteria dodatkowe oceny pracy na stanowiskach

- gléwny specjalista
- starszy specjalista
- specjalista

- inspektor

- podinspektor

- starszy informatyk
- informatyk

- referent

- mlodszy referent

L.p. Grupa stanowisk
w danej grupie
1. Stanowiska wyzszego szczebla kierowniczego:
- zastgpca burmistrza = Myslenie strategiczne
- sekretarz gminy * Podejmowanie decyzji
- skarbnik gminy = Zarzadzanie personelem
- dyrektor ZOPO = Zarzadzanie jako$cia realizowanych zadan
- dyrektor ZGKiM
- kierownik OPS
2. Stanowiska szczebla kierowniczego:
- kierownik wydziatu = Planowanie i organizacja pracy
- z-ca kierownika wydziatu » Podejmowanie decyzji
- petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych = Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
- geodeta gminny = Zarzadzanie personelem
- z-ca kierownika USC
3. Stanowiska urzednicze

= Samodzielnosé
= Komunikacja pisemna
= Kreatywnosé

= Pozytywne podejscie do interesanta




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania okresowych
ocen pracownikdw samorzadowych

WYKAZ DODATKOWYCH KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

1.
Myslenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane informacje przez:
- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informaciji,

- zauwazanie trendoéw i powigzan miedzy ré6znymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkdéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkdw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

2.
Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

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

3.
Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikdw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposoéb, zachecanie ich do wyrazania
wiasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujgcej roli
awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych wiasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

4.
Zarzadzanie jako $cig
realizowanych zada h

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozgdanych efektéw przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczeg6lnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.

5.
Planowanie i
organizacja pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie
celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczego6towych i mozliwych do realizacji planéw
krétko- i dtugoterminowych.

6.

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych probleméw
poprzez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w przysztosci unikng¢
podobnych sytuaciji.




7.
Samodzielno §¢

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

8.
Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

9.
Kreatywno $¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych
proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

- otwartos$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposoboéw dziatania,

- badanie r6znych zrédet informaciji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

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

10.
Pozytywne podej $cie
do interesanta

Zaspokajanie potrzeb interesanta poprzez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie interesantowi przedstawienia wtasnych raciji,
- stuzenie pomoca.
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