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ZARZADZENIE Nr 0151- 338/09
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 14 lipca 2009 r.

w sprawie oceny pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz 1591 z poin. zm. D), oraz art 28 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzqdzam,
co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej, zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych gminy:

1) Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Bystrzycy Klodzkiej,
2) Osdrodka Pomocy Spolecznej w Bystrzycy Klodzkie;.
§ 2. Ocenom kwalifikacyjnym nie podlegaja:
1) pracownicy zatrudnieni na podstawie wyboru i powolania,
2) pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych,
3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi,
4) pracownicy zatrudnieni na czas okreslony,

5) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

§3. 1. Oceny okresowe przeprowadza sig¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg¢Sciej niz raz
na 6 miesiecy.

2. W przypadku nowo zatrudnionych pracownikéw, pierwsza ocen¢ przeprowadza sie po
uplywie 12 miesigcy od daty zlozenia slubowania, o ktérym mowa w art. 18 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

3. W uzasadnionych przypadkach, za pisemna zgoda burmistrza termin oceny pracownika
moze zostac przesuniety.

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

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogioszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.
1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 oraz z
2006 1. Nr 17, poz. 128.




§ 3. 1. Ocene, o ktorej mowa w § 1 przeprowadza bezposredni przetozony zajmujacy
stanowisko kierownicze, zwany dalej oceniajagcym, zgodniz ze strukturg stanowiskowa
okreslonag w =zalaczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkie;j.

2. Radca prawny oceniany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu,
z uwzglednieniem przepisu art. 16 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U.
z 2002 r. Nr 129,poz. 1059 z p6zn. zm.).

3. W przypadku kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy, oceng przeprowadza
Burmistrz Bystrzycy Klodzkie;j.

§ 4. 1. Okresowa oceng pracownika samorzadowego sporzadza si¢ na pi$mie wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ocena dokonywana jest na podstawie kryteridw obligatoryjnych oraz co najmniej czterech
kryteridw dodatkowych, ktérych wykaz stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ocena dotyczy wywiazywania sie pracownika z obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.

5. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy
wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej, o ktorym mowa w ust. 1.

6. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5 oceniajacy pracownika samorzadowego
w urzgdzie niezwlocznie przekazuje arkusz oceny Burmistrzowi w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow oceny.

§ 5. 1. Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie,
przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie przez
ocenianego jego obowiazkow w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

2. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:

1) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkow przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadawalajacy lub niezadawalajacy).

2) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego
poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej.

3.Arkusz oceny sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, ktéry zostaje wlaczony do akt
osobowych ocenianego pracownika.

4. Na wniosek pracownika, Wydzial Organizacyjno — Prawny przekazuje pracownikowl
kserokopig arkusza oceny, o ktérej mowa w ust.3.

§ 6. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie 1 poucza
go o przyshugujacym mu prawie zlozenia odwotlania do Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
w ciggu 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Odwotanie wymaga formy pisemnej 1 uzasadnienia.

2. W przypadku pracownika, dla ktérego Burmistrz jest bezposrednim przelozonym
odwotanie nalezy traktowac jako wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

3. Burmistrz rozpatruje odwolanie w ciagu 14 dni od daty zlozenia odwolania.

4. W wyniku rozpatrzenia odwotania Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej utrzymuje ocene



w mocy, zmienia oceng lub uchyla oceng i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

5. Udzielenie negatywnej odpowiedzi na odwolanie/ wniosek o ponowne rozpatrzenie
sprawy wyczerpuje tryb postepowania odwotawczego.

6. W przypadku uchylenia oceny przez Burmistrza, oceniajacy dokonuje ponownej oceny,
w terminie 14 dni od dnia uwzglednienia odwolania.

§ 6. 1. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom niecupowaznionym.
2. Zakaz udzielania informacji nie dotyczy pracownika ocenianego.

§ 7. Odpowiedzialnymi za prawidlowa realizacje postanowien zarzadzenia sg bezposredni
przelozeni, zobowiazani do przeprowadzenia ocen kwalifikacyjnych z zachowaniem
terminow i formy wymaganej przez obowigzujace przepisy dla poszczegdlnych etapow
dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej Nr 0151-350/07 z dnia
14 sierpnia 2007 r. w sprawie oceny pracownikdw Urzedu Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej

§ 9. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia Burmistrza
Bystrzycy Klodzkiej

Nr 0151-338 /09 z dnia 14.07.09

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA

URZEDU MIASTA | GMINY W BYSTRZYCY KLODZKIEJ

Czesc A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

Imie

Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

[l. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzadzenia

(miejscowosE) (dzien, miesiac, rok)

(pieczatka i podpis

osoby wypeiniajgcej)



Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe

1. | Sumiennosé

2. | Sprawnos¢é

3. |Bezstronnosc¢

4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. |Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi w

(nalezy wpisac miesigc, rok)

(imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

(data i podpis oceniajgcego)



[l. Zatwierdzenie kryteriéw przez Burmistrza Bystrzycy Kiodzkiej

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego

przetozonego:

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

(data i podpis)

Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na

pismie.

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

Czesc C

Okreslenie poziomu wykonywania cbowiazkdw oraz przyznanie

okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

Panig/Pana

w okresie od do




na poziomie (wstawié krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w

czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposoéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat

wiekszos$¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgeych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetiat

niektére kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym




Wiekszos$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat
wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisac pozytywng - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub

zadowalajgcy, negatywnag - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowoscé) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)
Czesc D
Pouczenie: ocenianemu pracownikowi przystuguje prawo ztozenia odwotania do

Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej w ciggu 7 dni od dnia doreczenia oceny.

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na pismie przez:

Panig/Pana

(miejscowo$g) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




Zatacznik nr 2 do

Zarzadzenia Burmistrza
Bystrzycy Klodzkiej

Nr 0151-338 /09 z dnia 14.07.09

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ KIEROWNIKA
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

Czesc A

(nazwa jednostki)

|. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imie

Nazwisko

Nazwa jednostki organizacyjnej

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

ll. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzgdzenia

(miejscowosE) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis)



Czesé B

I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe

1. | Sumiennost

2. | Sprawnosé

3. |Bezstronnos¢

4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. |Planowanie i organizowanie pracy

6. |Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

Sporzgdzenie oceny na pismie nastapi w

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

(data i podpis oceniajgcego)



Zapoznatam/4em sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na

piSmie.

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

Czesc C

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie

okresowej oceny

Oceniam wykonywanie cbowigzkdw przez:

Panig/Pana

w okresie od do

na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb

czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznos$ci podjat sie wykonywania -

zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkoéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w

czesci B.

dobrym




Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat

wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania cbowigzkow stale spetniat

niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat
wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg oceng:

(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub

zadowalajgcy, negatywng - jezeli poziom niezadowalajgcy)

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



Cze$¢ D
Pouczenie: ocenianemu pracownikowi przystuguje prawo ztozenia odwotania do

Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej w ciagu 7 dni od dnia doreczenia oceny.

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na piSmie przez:

Panig/Pana

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




Zatacznik nr 3 do

Zarzadzenia Burmistrza
Bystrzycy Klodzkiej

Nr 0151- 338 /09 z dnia 14.07.09

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkdéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie

2. Sprawnosc

Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadaf, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej
zwioki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystywaniu
dostepnych Zrédel, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych i informacji. Umiegjg¢tnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron.

4. Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisoOw niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos$é wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych
przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy., Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze specjalistami

w innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dzialania, efektywne wykorzystanie czasu,
tworzenie szczegdtowych 1 mozliwych do realizacji planéw
krotko — i diugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosé. Dbatosé o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa.

KRYTERIA DO WYBORU PRZEZ OCENIAJACEGO

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktdra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan




2. Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

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

3. Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

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

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosé 1 sktonno$¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposoéb gwarantujacy ich

Zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposéb zwiezly, jasny i
precyzyjny,

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

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

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywajacy,

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

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy

Zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwigzty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywnos¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos$¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia whasnych
racji,

- stuzenie pomoca




9. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspllprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
czlonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskoéw usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanic zaufania

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0s0b,

- przygotowaniu 1 prezentowaniu réznorodnych
argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrédet
konfliktéw,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzadzanie informacja
/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga
wplywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktérych informacje te bgda stanowily istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
maja one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

Qdpowiednie do potrzeb rozmieszezenie 1 wykorzystanie

zasobow finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje 1 wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej

skutecznosci 1 jakosci pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- 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 uczeiwy i bezstronny
spos6b, zachgcanie ich do wyrazania wiasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiagnie¢ pracownikdw,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celéw 1 zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozadanych efektéw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw
kontroli dzialania,

- sprawdzanie jakosci 1 postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznoéci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu popraweg
wykonywanych obowiazkéw

15, Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznos$ci wprowadzania zmian,

- okreglanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdéw zmniejszajacych niecheé do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do

konca przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, moggcych mie€ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji
zadan,

- przyjmowanic odpowiedzialnosci w trakeie realizacji
zadan i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan




17. 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 skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow 1 strat

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie

skomplikowanych problemow przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sig
warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosei uniknaé¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych
Iub wprowadzania zmian

19. Samodzielnosé

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

20. Inicjatywa

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

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie,

- moéwienie otwarcic o problemach, badanie zrodet ich
powstania

21. Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie nowych
koncepcji 1 metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

- badanie roznych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,




- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan

22. MySlenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w

oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendow 1 powigzah migdzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dhuzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow
dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

- analizowanie okolicznosci 1 zagrozen

23. Umigjetnosct
analityczne

Umiej¢tne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozrdznianie informacii istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektoéw analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposdb danych 1 wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

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




