ZARZADZENIE NR /2008,
Wojta Gminy Inowroclaw
z duia X D0dCduimke. 4006 .

W sprawie wprowadzenia regulaminu okresowych ocen pracownikow
Urzgdu Gminy Inowroclaw, kierownikéw jednostek organizacyjnych i

zakladéw budietowych Gminy.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z p6Zn. zm.), zarzadza, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Inowroclaw regulamin okresowe] oceny
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wurzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, oraz na stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i zakladéw budzetowych w brzmieniu stanowigcym zalaeznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2 Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Inowroclaw.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

pod wzgledem
formalno - prawnym

Sprawdzono
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Wéjta Gminy Inowroctaw
£l

Regulamin

. okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Inowroclaw i kierownikéw
jednostek organizacyjnych i zakladow budzetowych Gminy.

§ 1. Regulamin okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, oraz na stanowiskach kierownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych i zakladéw budzetowych, zwany dalej regulaminem okresowej oceny,
okresla:

1) sposéb dokonywania okresowych ocen;

2) okresy, za ktére jest sporzadzana ocena;

3) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena;
4y skale ocen.

§ 2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Inowroclaw, w tym na kierowniczym stanowisku urzgdniczym , podlega okresowej ocenie
wywiazywania sie¢ z obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnodci na zajmowanym
stanowisku, oraz obowigzkéw pracownika samorzadowego okreslonych w art. 24 i 25 Ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U Nr 223, poz.1458) oraz
regulaminie okresowej oceny.

§ 3. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz
na 6 miesiecy.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych krécej niz 6 miesigey.

§ 4. Termin przeprowadzenie oceny moze ulec zmianie, gdy:

1. okresowa ocena nie jest mozliwa do przeprowadzenia ze wzgledu na usprawiedliwiong
nieobecnos¢ w pracy ocenianego, .

2. Nastapi zmiana stanowiska pracy ocenianego pracownika lub ulegnie zmianie zakres jego
obowiazkéw na zajmowanym przez niego stanowisku - sporzadzenie oceny nastepuje w
terminie wezesniejszym niz wyznaczony.

3. O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy powiadamia niezwiocznie
ocenianego pracownika.

§ 5. 1. Ocena pracownikow jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny pracowniczej.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik nr 1 do zarzgdzenia i jest jego integralng czescia.



- 3.0ceny pracownikéw dokonuje bezposredni przelozony pracownika w oparciu o analizg jego
pracy w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.

4. Przetozony dokonuje opisowej oceny pracownika w czgdci A arkusza oceny oraz wystawia
ogllng ocene pracownika w czgsm B arkusza oceny wedlug nastepujacej skalz '
1) bardzo dobra
2) dobra .
3) dostateczna
- 4) negatywna, _
5. Oceny kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikdéw -zatrudnionych na
~ - samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje Wéjt, Zastepca Wéita, Sekretarz lub Skarbnik,
sprawujacy bezposredni nadzor zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Gminy
Inowroctaw.

6. Oceny Zastepcy Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika dokonuje Waijt.

7. Oceny kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy dokonuje Wojt.

§ 6. Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzgdzie Gminy dokonuje sie wedlug
nastepujacych kryteridw:

1) prawidlowosci, rzetelnosci i sumiennosci w realizowaniu obowiazkéw pracowniczych,

2) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych
funkcjonowanie Urzedu,

3) zachowania wobec interesantéw 1 wspodipracownikow,

4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§7. Oceﬁy pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy dokonuje si¢ wedtug nastgpujacych kryteridw:

1) sprawnosci zarzadzania jednostka,

2) efektywnosci w realizowaniu zadan przez jednostke organizacyjna,

3) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych
funkcjonowanie jednostki,

4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§ 8.1. Wykaz i opis kryteriow obowigzkowych stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

2. Wykaz kryteridéw, ktore moga zosta¢ wybrane przez bezposredniego przelozonego stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 9. 1. Oceniajacy wybiera z wykazu kryteridéw do wyboru nie mniej niz 3 1 nie wigcej niz 5
kryteridbw oceny najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku
pracy zajmowanym przez pracownika Urzedu Gminy Inowroclaw.



2 Niezaleznie od wybranych krytenow z wykazu kryteridw do wyboru, oceniajacy moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem i dokonaé opisu tego kryterium,
jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

3. Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniaiacy wpisuje w arkusz
- okresowej oceny pracowsnika samorzqdowego

: 4 Po dokonaniu czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, oceniajacy niezwiocznie przekazuje arkusz Wo;tom
* w celu zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny.

5. Po uzyskaniu zatwierdzenia wybranych kryteribw oceny kopig arkusza oceny otrzymuje

. oceniany. .
~§ 10. 1. Oceniajgey nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzqdzemem pisemnej oceny
przeprowadza z ocenianym pracownikiem rozmowe, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie
przez niego obowigzkdw w okresie w ktérym podlegat ocenie.

2. okredla w porozumieniu z ocenianym pracownikiem zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
poglebienia,

3. omawia z ocenianym pracownikiem plan dziatan doskonalacych jego umiejetnosci celem lepszego
wywiazywania sie przez niego z obowigzkéw.

§ 11. Przetozony dokonuje opisowej oceny pracownika w czesei A arkusza oceny oraz wystawia
ogolng oceng pracownika w czeéci B arkusza oceny wedhlug nastepujacej skali:
1) bardzo dobra
2) dobra
3} dostateczna

4) negatywna. : .

§ 12. 1.Po sporzadzeniu oceny na pismie oceniajacy niezwlocznie dorecza ja ocenianemu
pracownikowi i poucza o mozliwodci zlozenia odwolania do Wéjta w terminie 7 dni od
dorgczenia oceny.

2. Wojt rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od jego wniesienia.

3. W wyniku rozpatrzenia odwotania Wjt utrzymuje ocene w mocy, zmienia ocene lub uchyla
oceng i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

4. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie nie wezesniej
niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

5. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, ktdrej mowa w ust. 4, skutkuje rozwigzaniem umowy
0 prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 13. Arkusze okresowej oceny wiaczane sa do akt osobowych pracownika.

Pk sharbiani



Zatgcznik nr 1 .

do Regulaminu okresowych ocen pracownikow

Urzedu Gminy Inowroctaw 1 kierownikow
jednostek organizacyjaych Gminy

WZOR ARKUSZA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Cresé A

........................................ (nazwajedngstk;)

1. Dane dotyczace Ocenianego pracownika samorzadowego

TI0EG ettt crirrvassinenseesees e sre s s s ese v s sesserenne e e snesassrasrserassanssnannas

NAZWISKO. ittt se e see e nes

Komodrka organizacyjna.. .. it cicsinenee ettt

Stanowisko....ceoccevcecinncn. e

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku UrzednicZym ..o ecieeeccveeneescencreeseesiesnans

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowiskll ...o..coeeecricicneeccnireinnesensee s

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOIM .erureeeieieeeereieeree et se et ess et et esnessesnre s seasassnnbenes

Data SPOrzadzenia ....ccveeerersrsrieraeieeeriseerrenreressresessaerneraessseseessaesas .
(migjscowose) (dzief;, miesiqc, rok)  (pieczatka i podpis osoby wypehniajace])

(czgdd A wypehia i sprawnje obstuge administracyjno-biurowa komdrka organizacyjna zajmujaca sie sprawami
pracowniczymi)

- Czeéé B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Kryteria obowigzkowe:



1. Sumienno$é

2. Sprawnos¢

3. Bezstronno$é

4. Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego:

5.00«04.-0!»-.»0100.-oto-o-c-lonn

- Sporzadzenie oceny na pismie nastapl W...oovvvveecereinennens vt saeeen.
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
(imig i nazwisko Oceniajacego) (stanowisko)
(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku) {data i podpis Oceniajacego)

1. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki
Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

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

(miejscowosc) (dzief, miesiae, rok) _ (podpis Ocenianego)

{czesé¢ B wypelnia bezposredni przeloZony pracownika natomiast BII zatwierdza kierownik jednostki oraz podpisuie
Oceniany po zapoznani sig z kryteriami oceny)

Czgéé C



- Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego

Oceniany:

T oottt et s e e e e ne

Nazwisko .ccocveereniiiieininrnsnieeneen et bt s et e e et eas b

Stanowisko .......... eeeeeereeiatehe et ehee et et bt n e Rt e et s s ra s r e rs

Nalezy napisac, w jaki sposob Oceniany wykonywat obowigzki w okresw w ktorym podiegai
ocenie, czy spelniat kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywa% w okresie,

w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

....................................................
et e N et Nt et eaeaeaseeeaeaneteaeereetetateneeseaeete ettt ee e arar e enanens etvenrran e
.......................
e e e aeaer e efaaeteseaeeeeteeaaeeeiearatr e et B PP PPN
..................................
e h e et eh et eetatereraraneneaaeeane et e en et e e tareeararearaten
............................
Yt e et teheteaeeeeaereceeaeteerraeaaaanatrraeenatanaan U T OO TP U TN
...........................
T

..........................................
et enteteaeeeereaeheseeaeaenenet e naanaans et e ettt teeiataeeateieiaerananeane
e eerereraeaenan e et eieaeeenaeaneateneseareseeaerereetaste et e atraetaenans e
ereeterreeeearseatness reeieessesesssesssessensneseas

{miejscowosc¢ iesigc, 1 i iajace

miejscowosc) (dzien, miesig ok) (podpis Oceniajacego)

Czesc D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

Pania/Pana .....vveeveervereeseieeesesmstsscsesenraessssssensssesssessessnsstsssssasssessnens

W okresie 0d cvvveireceee 5[+ T

na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym .......cccoiiiiiiiinin

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych



i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale
spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym ... e

'Wykonywai wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w spos6b odpowiadajacy
- oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiagzkéw stale spelnial wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czgsci B.

zadowalajacym .......coceiiiiinnn.

Wickszoé¢é obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial niektére
kryteria oceny wymienione w czgsei B.

niezadowalajacym ...

Wiekszosé obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. '

W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetniat weale badz spehniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

i przyznaje okresowg oceng:

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

(wpisaé pozytywna - jeZeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna ~ jezeli poziom niezadowalajacy)

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

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

Czeé¢ E

Zapoznalam/-fem si¢ z oceng sporzadzona na piSmie przez:
Pania/Pana .....coveceeeemseeeccimemessrecnssmassesnosnerssertssssssessassesssssans

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis Ocenianego) .



Pouczenie: informuje, ze od dokonane] oceny przystuguje Pani/Panu prawo odwolania sie do Wojta
* Gminy Inowroclaw w terminie 7 dni od dorgczenia niniejszej oceny.

(czgéé C wypelnia bezpodredni przelozony pracownika, cz¢d¢ E podpisuje Oceniany po zapommaniu
sig z okresowa oceny) '

J och Sharbifshi



Zakacanik nr 2 -

do Regulaminu okresowych ocen pracownikdw

Urzgdu Gminy Inowroctaw 1 kierownikdw
jednostek organizacyjnych Gminy

Wykaz i opis kryteriéw obowigzkowych

Kryterium Opis kryterium

Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie

Sprawnosé Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
: powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej

zwloki .
Bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych = Zrddet, gwarantujgce wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktow

i informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich

Umiejetnosé Znajomo$¢  przepisow  niezbednych do  wilasciwego
stosowania wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
odpowiednich pracy. Umigjetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw.
przepisow Umiejetnos¢  zastosowania  wlasciwych  przepisow w

zaleznodei od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, kiore
wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i Planowanie dziatan 1 organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy | wykonywania  zadan. Precyzyine okreslanie  celow,
odpowiedzialnoséci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie
priorvtetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasuy,
tworzenie szczegblowych i mozliwych do realizacyi planow
krotko .

i dhlugoterminowych

Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen ' .

o stronniczodé i interesownosé. Dbalo$¢ o nieposzlakowana
opinie. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowsa.

i |
&) Lech Sharbifisii




Zalacznik nr 3

do Regulaminu okresowych ocen pracownikéw

Urzgdu Gminy Inowroctaw i kierownikéw
jednostek organizacyinych Gminy

Wykaz i opis kryteriéw do wyberu

Kryterium

w zespole

| Lp. Opis kryteriam
1. | Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
' specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan
12 Umiegjgtnosé Odpowiedni stopiefi wiedzy i umiejetnoscei ‘niezbedny do
obstugi urzadzen korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz urzadzen
technicznych biurowych
3. Znajomosc¢ jezyka | Znajomos$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
obcego(czynna i realizowanych zadan, pozwalajgca na: czytanie i rozumienie
bierna) dokumentdw, pisanie dokumentéw, rozumienie innych,
mowienie w jezyku obcym
4. Nastawienie na Zdolnosc 1 skionnos¢ do uczenia sig, uzupekianiz wiedzy oraz
wlasny rozwoj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualna
podnoszenie wiedze
kwalifikacji
5. Komunikacja Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
werbalna Zrozumienie przez: wypowiadanie si¢ w sposob zwigzty, jasny i
precyzyiny, dobieranie stylu, jgzyka 1 treSci wypowiedzi
odpowiednio do shluchaczy, udzielanie wyczerpujacych 1
rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytvke lub
zaskakujgce argumenty, wyraZzanie pogladéw w sposob
przekonywajacy, postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla
: rodzaju zalatwianych spraw/ wykonywanej pracy
6. Komunikacja Formulowanie  wypowiedzi w  sposéb  gwarantujacy
pisemna zrozumienie przez: stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji, przedstawianie zagadnien w sposob jasny i
zwigzly, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie
7. Komunikatywnos$¢ | Umiejgtnoéé budowania kontaktu z inng osoba przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego
zrozumienia jej sytuacji, okazanie zainteresowania jej opiniami,
umiejgtnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami
8. Pozytywne Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: zrozumienie funkeji
podejscie do ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
obywatela tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie obywatelowi
przedstawienia wiasnych racji, stuzenie pomoca
9. Umiejgtnosé pracy | Realizacja zadaf w zespole przez: pomoc i doradzanie kolegom

W razie poirzeby, zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze




wspélnego realizowania zadan, wspdlprace, a nie rywalizacje z
pozostalymi czlonkami zespolu, zglaszanie konstruktywnych
wnioskow usprawniajgcych pracg zespotu, aktywne shuchanie
innych, wzbudzanie zaufania '

{10/

Umiejgtnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki: dazeniu do zrozumienia stanowiska
(opinii) innych o0s6b, przygotowaniu i prezentowaniu
réznorodnych argumentéw w celu wsparcia SWojego
stanowiska, przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych
sadow lub zmiany stanowiska, rozpoznawaniu najlepszych
propozycji, stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow, ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii
spornej, tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

111

Zarzadzanie
informacjg
/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac

na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

-przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych

informacje te bedg stanowily istotng pomoc w realizowanych
ptzez nie zadaniach, uzgadnianie planowanych zmian z
osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie

12.

Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobéw finansowych lub innych przez: okreslanie 1
pozyskiwanie zasobow, alokacje i wykorzystanie zasobéw w
sposdb efektywny pod wzglgdem czasu i kosztow,
kontrolowanie  wszystkich  zasobdéw  wymaganych do
efektywnego dzialania

13.

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej'skutecznosci
i jakosci pracy przez: zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnoéci za ich realizacje, ustalanie realnych
termindw ich wykonania oraz okre§lenie oczekiwanego
efektu dziatania, komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakodei 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 sposob, zachecanie ich do wyrazania wlasnych
opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,
oceng osiagnie¢ pracownikow, wykorzystywanie mozliwosci
wynikajacych z systemu wynagrodzer oraz motywujacej roli
awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikéw, dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikéw dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb
urzedu, inspirowanie 1 motywowanie pracownikéw do
realizowania celéw i zadan urzedu, stymulowanie pracownikow
do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14.

Zarzadzanie
jakoscig
realizowanych

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efekiow przez: tworzenmie i wprowadzanie
efektywnych systeméw kontroli dzialania, sprawdzanie jakosci




zadan

1 postepu w realizacji dziatan, modyfikowanie planéw w razie

koniecznosci, ocenianic wynikdw pracy poszczegdlnych
pracownikow, wydawanie polecefi majacych na celu poprawg
wykonywanych obowigzkow

15.

Zarzadzanie
wprowadzaniem
Zmian

| wprowadzanie

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 krokéw zmniejszajacych
nieche¢ do wprowadzanych zmian, skupianie si¢ na sprawach
kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi' zmianami,
przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,
zmian w sposdb pozwalajacy - osiggnac
pozytywne rezultaty  klientom urzedu

16.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dzialaf do konca
przez ustalanie priorytetow dzialania, identyfikowanie zadan
krytycznych,  szczegllnie  trudnych, mogacych  miec
przetomowe znaczenie, okreslanie sposobdéw mierzenia postgpu
realizacji zadan, przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie
realizacji zadaf i wywigzywanie si¢ z zobowiazan, zrozumienie
koniecznosci rozwigzywania problemdéw oraz kofczenia
podjetych dziatan :

17.

Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez: rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn, podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji, rozwazanie skutkéw podejmowanych
decyzji, podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach, podejmowanie  decyzji

“obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu

potencjalnych zyskow i strat

18.

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemdw przez: czesne rozpoznawanie
potencjalnych sytuacji kryzysowych, szybkie dzialanie majace
na celu rozwigzanie kryzysu, dostosowywanie dzialania do
zmieniajacych sig  warunkéw, wezedniejsze rozwazanie
potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,
informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac na
kryzys, wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przyszlosci uniknaé podobnych sytuacji,
skuteczne dziatanie {takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian

19.

Samodzielnose

Zdolnoéé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wnioskéw i proponowania rozwiazan
w celu wykonania zleconego zadania

20,

Inicjatywa

Umiejetnos¢é i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich, inicjowanie dzialania i branie
odpowiedzialnodci za nie, méwienie otwarcie o problemach,




badanie zrodel ich powstania

21.

Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:
rozpoznawame oraz identyfikowanie powiazafi migdzy -
sytuacjami, wykorzystywanie réznych 1stme_;agych rozwigzat w
celu tworzenia nowych, otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie
i tworzenie nowych koncepcji i metod, inicjowanic lub
wynajdywanie nowych mozliwoscl lub sposobow dzialania,
badanie. réinych Zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan

22.

Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcii realizowania celéw w oparcxu
o posiadane  informacje przez: ocenianie i wyciaganie
wnioskéw z posiadanych informacji, zauwazanie trendéw i
powigzat migdzy réznymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb 1
generalnych kierunkow dzialania, przewidywanie konsekwencji
w dluzszym okresie przewidywanie diugoterminowych
skutkéw  podjetych  dzialad i  decyzji, planowanie
rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkod,
ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dzialania,
tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania, analizowanie
okolicznosel 1 zagrozen

123,

Umiejetnosci
analityczne

Umicjetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, t{j.: rozréznianie
informacji  istotnych  od  nieistotnych,  dokonywanie
systematycznych poréwnan réznych aspektéw analizowanych i
interpretowanych danych, interpretowanie danych
pochodzacych =z dokumentéw, opracowaf i raportow,
stosowanie procedur prowadzenia badaft i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom, prezentowanie w
optymalny sposob danych i wnioskdw
z przeprowadzone] analizy, stosowanie odpowiednich narzedzi i
technologii (wigeznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwiazania problemu/ zadania




