Zatacznik nr 1 7R

do Zarzadzenia nr g/d(,wtf
Starosty, Powiata Ljﬁwskiego
z dnia . ?)L)(:"lﬁ% ‘. Mo

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Pruszkowie

ROZDZIAY. 1
Postanowienia ogélne

§1

Przedmiot Regillaminu

Regulamin  przeprowadzania - okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Pruszkowie okresla spos6b
1 tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych.

Bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.

Koficowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego. .

Wzbr arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§2

Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja.

Jjednostka — jednostka samorzadowa, ktérej dotyczy Regulamin,

kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierowania jednostka,

pracodawca samorzadowy — podmiot bedacy strona stosunku pracy,

bezposredni przetozony — osoba kierujaca komoérkq organizacyjna, ktéra jest upowazniona
do dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniajacym,

ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym,

ocena pozytywna — ocena koricowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy
poziom wykonywania obowiazkéw przez ocenianego,

ocena negatywna — ocena koricowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego,

oceniajacy — bezposredni przelozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,
oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlegajacy
ocenie,

opinia — stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego,

kryteria ~ obowiazkowe i do wyboru, okreslone w Zatgezniku nr 2 1 3 do Regulaminu,
sa podstawa do dokonania oceny kwalifikacyjne;j.




ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§1

Rozmowa z ocemanym przed Wyborem kryteriéw

. Przed wyborem kryteriéw oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe
Z ocenianym.
. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybGr przez oceniajacego kryteridw bedacych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjnej.
. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkow
wynikaj qcych z zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje, czy sa one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika samorzadowego
- okreslonymi w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Obowigzki pracownika samorzadowego okreslone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych to:

o dbalo$é o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
intereséw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

e przestrzeganie prawa,
wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

e informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

e zachowanie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym, '

e zachowanie uprzejmoéci i zyczliwoéci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami, :

e zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,
sumienne i staranne wypeianie polecen przetozonego, z zastrzezeniem, iz jezeli
w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezZenia. ’

. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu
zleconych mu obowiazkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, chel dalszego
doksztalcania. .

. Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy jest zoboquany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

. Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedaca podstawa do wyboru
kryteriéw do oceny.

§2
Wybér kryteriow

. Po rozmowie z ocenianym oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej
niz trzy i nie wiece] niz pie¢ kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.




Yok

Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo

ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zalacznik nr 3 do Regulaminu
1 dokonaé opisu tego kryterium. ‘

Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono byé nazwane i zdefiniowane
tak jak pozostale kryteria oraz podlegaé takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

Wykaz kryteriéw do wyboru okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

W przypadku oceny negatywnej, by zapewnié obiektywizm, kolejna ocena winna byé
prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriéw. :

Wykaz kryteriéw obowiazkowych oceny okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§3

Wyznaczenie terminu oceny

Oceniajacy wyznacza ocenianemu termin sporzadzenia dla niego oceny na pismie,
okre$lajac miesigc i rok. .

W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegaj acych ocenie bezposredni przetozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypelniania obowiazkéw
biezacych.

§4
Whpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriéw dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu ocenyv na pi$mie oceniajacy
wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

§5
Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

- Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia

wybranych kryteriow.

W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriéw wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkecie IT
Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriow
oraz powtoérnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria, co potwierdza imieniem i nazwiskiem
oraz podpisem w punkcie Il Czesci B arkusza oceny.

Po zatwierdzeniu kryteriéw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza whasnorecznym podpisem w punkcie II Czgéci B arkusza oceny.

§6

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajaca

Po wyborze kryteriéw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié z ocenianym TOZmowe
oceniajaca.

Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odby¢ nie wczesniej niz na siedem dni przed
sporzadzeniem oceny na piémie.




3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanych przez ocenianego obowiazkéw
zleconych mu w okresie, w ktérym podlegal ocenie, oraz spelianie przez ocemanego

ustalonych kryteriow oceny.
4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaé ocenianego o trudnosci, Jakle napotkat
podczas realizacji zadan.

§7

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wcezesniej

kryteriéw oceny.
§8

Sporzadzenie oceny na piSmie
Sporzadzenie oceny na pismie sktada sie z trzech etapow.
Etap I

1. W czgsei C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opinie dotyczaca wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiazki w okresie,
w ktérym podlegal ocenie, czy spenial ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajacy zobowiazany jest je wskazag.

Etap II

1. W czgsci D arkusza oceny oceniajacy okre$la poziom wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego.

Dopuszczalne sa nastgpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wymkegqce Z opisu
stanowiska pracy w sposéb czqsto przewyzszajacy oczekiwania.
W razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadat dodatkowych
i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkéw stale spelnial wszystkie kryteria oceny
| wymienione w czesci B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw .stale spetnial wigkszo$é kryteriéw oceny
_ wymienionych w czesei B.

Zadowalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale spelnial niektére kryteria oceny
wymienione w czesci B.




Niezadowalajacy Oceniany wigkszosé obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska

pracy wykonywal w sposéb nie odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetniat weale badz spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

Etap trzeci

1.

2.

W czgdci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng Kkofhicowa - pozytywna
Iub negatywna.

Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy. :
Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego.

§9

Poinformowanie o ocenie ocenianego

Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu oceng sporzadzona na pi$mie i poucza
g0 o przyshugujacym mu prawie ztoZzenia odwolania.

Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na piSmie oceniany potwierdza wlasnorecznym
podpisem w Czgdci E arkusza oceny. -

W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik
za$ otrzymuje kopi¢ potwierdzona za zgodnogé przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAY 11
Termin dokonywania oceny

§1
Zasada ogélna

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym podlega okresowym

ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

Pierwsza oceng kwalifikacyjna sporzadza sie do dnia 10 pazdziernika 2007 r. przy czym

zZwigzane z ta oceng czynnosci dokonuje si¢ w nastepujacych terminach:

a) rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow do dnia 30.06.2007 r.

b) wybdr kryteriéw i wyznaczenie terminu oceny do duia 15.07.2007 r.

c) zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki do dnia 31.08.2007 r.-

d) rozmowa oceniajaca do 30.09.2007 r.

e) sporzadzenie oceny na pismie i poinformowanie o ocenie ocenianego do dnia
07.10.2007 r.

f) dostarczenie sporzadzonego arkusza oceny pracownikowi kadr, w celu wlaczenia go
do akt osobowych ocenianego pracownika do dnia 10.10.2007 r.

. Kolejng oceng sporzadza sie raz na dwa lata.




—

§2

Pierwsza ocena nowo zatrudnionego pracownika

. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym

bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny w ciggu szesciu
miesiecy od dnia jego zatrudnienia. '

Odpowiednio wczesniej bezposredni przelozony jest zobowiazany przeprowadzi¢
TOZmMOwWe Z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale I § 1.

§3

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania przez oceniajgcego ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowiazkow przez ocenianego zostal okreSlony jako niezadowalajacy)
oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;j.

Oceniajacy jest zobowigzany:

o przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale IT § 1,

e wybra¢ z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale IT § 2,

e wyznaczyé termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajac miesiac i rok,
z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wezesniej niz po uplywie
trzech miesiecy od poprzednie;.

§4

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny
na pismie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany
wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkow
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pismie nastgpuje
w terminie wczedniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 1 i 2
Rozdziahu IT Regulaminu.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wz6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zatacznik
nr 4 do Regulaminu.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL. IV
Tryb odwolania od oceny

Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pismie
(zardwno negatywnej, jak i pozytywnej).




A

Termin na sporzadzenie odwotania koficzy sie z uptywem siedmiu dni od dnia doreczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia doreczenia
oceny.

Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzied uznany ustawowo
za wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

Odwolanie nalezy skladaé do kierownika jednostki. ,

O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawieraé uzasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAY. V
Ponowna ocena negatywna

§1

Przestanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy oceniany wickszo$é obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nie odpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkéw nie spehnial weale badz spetniat rzadko wybrane przez bezposredniego
przetozonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjna ocene negatywna.

Ponowna oceng negatywna oceniajacy dorecza ocenianemu niezwlocznie.

Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla Rozdziat IV Regulaminu.

§2 A
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym.

W przypadku wydania penownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu
zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca samorzadowy:

1.

2.

* niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
e odwoluje go ze stanowiska.

ROZDZIAL V1
Obowigzki dokumentacyjne

§1

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginat arkusza oceny wiacza sie do akt
osobowych pracownika.
Ocena jest przechowywana w czesei B Akt osobowych ocenianego.




ROZDZIAYX. V11
Postanowienia koficowe

Integralng czedcig Regulaminu sg Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 — Wzdbr arkusza oceny

Zalacznik nr 2 — Wykaz kryteriéw obowigzkowyeh
Zataeznik nr 3 — Wykaz kryteriéw do wyboru

Zatacznik nr 4 — Powiadomienie o nowym terminie oceny

Elibieta Drewc{yRska

INSPEKTOR dys KADR




Zalgcznik nr 2

Wykaz kryteriéw obowiazkowych

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennogé

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie,

2.Sprawno$é

Dbalosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych za-
dari, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowiazk6w bez zbednej zwhoki. '

3.Bezstronnodé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zré-
det, gwarantujgce wiarygodnosé przedstawionych danych, faktéw i infor-
macji. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefa-
woryzowania zadnej z nich. '

4.Umiejetnosé
stosowania od-
powiednich
przepisow

Znajomos$é przepiséw niezbednych do- wlasciwego wykonywania obo-
wiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé wyszuki-
wania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé zastosowania wlasciwych
przepiséw w zaleznosei od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
Wwymagaja wspétdziatania ze specjalistami z innych dziedzin. '

5.Planowanie
1 organizowanie
pracy

Planowanie dziatafi i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Pre-
cyzyjne okre$lanie celéw, odpowiedzialnodei oraz ram czasowych dziala-
nia. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planéw krétko- i dtu-
goterminowych. '

6.Postawa
etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w Spos6b uczciwy, niebudzacy podejrzen |.
o stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbatosé o nieposzlakowang opinie. Poste-
powanie zgodnie z etyka zawodowa.




Zalgcznik nr 3

Wykaz kryteriéw do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjali-
styczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni po-
ziom merytoryezny realizowanych zadaf.

2. Umiejetnos¢ obstugi

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci niezbgdny do korzysta- |

urzadzen technicznych |nia ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomo$é jezyka | Znajomo$é jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowa-
obcego (czynna nych zadan, pozwalajaca na:

1 bierna) e czytanie i rozumienie dokumentow,

e pisanie dokumentéw,

“e rozumienie innych,

e mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wia-
sny rozwdj, podnosze-
nie kwalifikacji

Zdolno$¢ i skfonnoé¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz pod-
noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze.

5. Komunikacja wer-
balna

Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy ich zrozumie-

nie, przez: :

e wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

e dobieranie stylu, jezyka i tredci wypowiedzi odpowiednio do stu-
chaczy,

e udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

e wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

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

6. Komunikacja pi-
semna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie,
przez: )

e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

¢ przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezly,

e dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

e budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywno§é

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

¢ okazywanie poszanowania drugiej stronie,

e probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

e okazanie zainteresowania jej opiniami,

e umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

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

e tworzenie przyjaznej atmosfery,

o umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
e stuzenie pomocs.

9. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:
¢ pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
e zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego




realizowania zadaf, -

* wspélpracg a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespohu,

* zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespothu,

e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosé nego-
cjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowa-

nych, dzieki:

e dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

* przygotowaniu 1 prezentowaniu r6znorodnych argumentéw
w celu wsparcia swojego stanowiska,

e przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub
zmiany stanowiska, '

* rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

e stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktéw,

* ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

e tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie infor-
macja/dzielenie sie in-
formacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na|.

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

® przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

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

12. Zarzadzanie zaso-
| bami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych, przez: :

e okreslanie i pozyskiwanie zasobéw,

e alokacj¢ i wykorzystanie zasobéw w spos6b efektywny pod
wzgledem czasu i kosztéw,

* kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania.

13. Zarzadzanie perso-
nelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosei

i jakosci pracy, przez:

¢ zrozumiale ttumaczenie zadaf, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz|.
okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

* komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspiera-
nie ich rozwoju w celu poprawy jakoéci pracy,

e okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

o traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania whasnych opinii oraz wlaczanie ich
W proces podejmowania decyzji, ’

® oceng osiagnigé pracownikow,

* wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagro-
dzeri oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracowni-
kéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

* dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotycza-
cych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,




e inspirowanie 1 motywowanie pracownikdw do realizowania celéw
1 zadan urzedu,

e stymulowanie pracownik6w do rozwoju i podnoszenia kwalifika-
Cji.

14. Zarzadzanie jako-
$cig realizowanych za-
danii

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozada-

nych efektéw, przez:

e tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dziatania, :

¢ sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,

o modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

¢ ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

e wydawanie polecei majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

15. Zarzadzanie wpro-
wadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

¢ podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

e uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

e okreglanie etapdw 1 ram czasowych wprowadzanych zmian,

e wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

e podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do wprowadza-
nych zmian,

e skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadza-
nymi zmianami,

o przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

e wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dzialan do kosca,

przez: ’

e ustalanie priorytetow dziatania,

e identyfikowanie zadan krytycznych, szczegodlnie trudnych, moga-
cych mieé przelomowe znaczenie,

e okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

¢ przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wy-
wigzywanie sie z zobowiazan,

e zrozumienie koniecznosci
konczenia podjetych dziatan.

rozwigzywania probleméw oraz

17. Podejmowanie de-
cyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiek-

tywny, przez:

¢ rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

e rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

¢ podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

¢ podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzed-
nim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzyso-
wych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skompli-
kowanych probleméw, przez:

s wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuaciji kryzysowych,

e szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,




* dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunko6w,

* wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobiega-
nie ich skutkom,

* informowanie wszystkich, ktérzy bedq musieli zareagowaé na
kryzys, ’

* wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
bylo w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

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

19. Samodzielnoéé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informa-
¢ji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wy-
konania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

* umiejetnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
1 informowanie o nich,

* inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnodci za nie,

* méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

21. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy sytu-
acjami,

* wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworze-
nia nowych,

* otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
1 metod, '

* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwodci lub Sposobow |
dziatania,

* badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
Wwyposazenia technicznego,

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

22. Mysélenie strate-
giczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu

o posiadane informacje, przez: ‘

* ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacji,

* zauwazanie trend6w i powiazan miedzy réznymi informacjami,

* identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i general-
nych kierunk6w dzialania,

* przewidywanie konsekwencji w dhuzszym okresie czasu,

przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan

1 decyzji,

planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkéd,

ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,

tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

analizowanie okolicznodci i zagrozen.

23. Umiejetnosci ana-
lityczne

Umiejgtne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez analizo-

wanie i interpretowanie danych, tj.:

* rozr6znianie informacji istotnych od nieistotnych,

* dokonywanie systematycznych poréwnain réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,




interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
iraportow,

stosowanie procedur prowadzenia badari i zbierania danych odpo-
wiadajacych stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny spos6b danych i wnioskéw
z przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (whacznie
z aplikacjami komputerowymi) w -celu rozwiazania pro-
blemu/zadania.




