Zarzadzenie Nr 82/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic

z dnia 22 czerwca 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu okresowych ocen pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin okresowych ocen pracownikbw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Urzedzie Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach w brzmieniu zatgcznika do zarzadzenia.
§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 0152-41/07 Kierownika Urzedu Miejskiego w Czechowicach-
Dziedzicach z dnia 1 czerwca 2007 r. w sprawie przeprowadzenia pierwszej okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-
Dziedzicach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 82/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 22 czerwca 2009 r.

REGULAMIN
OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH
URZEDNICZYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

Rozdziat |
Postanowienia ogoine

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresowych ocen pracownikbw samorzgadowych, zwany dalej
.regulaminem”, okresla sposdb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana
ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen dla pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach, zwanym dalej
,Urzedem”, na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2. Stanowiska urzednicze, podlegajace okresowej ocenie kwalifikacyjnej, zwanej dalej ,oceng’,
okredla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

§ 2. Uzyte w regulaminie zwroty oznaczaja:

1) kierownik Urzedu — Burmistrz Czechowic-Dziedzic lub osoba, ktorg Burmistrz upowaznit do
wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w swoim imieniu

2) bezposredni przetozony — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca pracownikiem zgodnie
z ustaleniami zwartymi w Regulaminie organizacyjnym Urzedu

3) kryteria — wymagania stosowane jako odniesienie w trakcie dokonywania okresowej oceny

4) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458)

5) oceniajacy — bezposredni przetozony dokonujacy okresowej oceny

6) oceniany — pracownik podlegajacy okresowej ocenie.

§ 3. 1. Regulamin stuzy kompleksowej ocenie wynikdw pracy pracownika pod katem realizaciji
wytyczonych mu celdéw do zrealizowania, jak tez ukierunkowany jest na okreslenie przydatnosci
zawodowej pracownika na danym stanowisku pracy i ustalenie jego mozliwosci rozwojowych.
2. Celem wprowadzenia regulaminu jest:
— podniesienie wydajnosci pracy,
— poprawa jakosci pracy,
— motywowanie do pracy,
— gromadzenie informacji na temat stabych i mocnych stron pracownika,
— wlasciwe planowanie szkolenia,
— eliminowanie zachowan i postaw negatywnych,
— ustalenie przestanek do podejmowania trafnych decyzji kadrowych,
— typowanie do awansu.
3. W zakresie polityki personalnej system ocen ma utatwié:
— planowanie rozwoju pracownika,
— podejmowanie decyzji w zakresie wynagradzania pracownikOw oraz przyznawania
i wysokosci nagréd,
— tworzenie kadry rezerwowej,
— funkcjonowanie systemu motywacyjnego.

Rozdziat I
Arkusz oceny pracownika samorzadowego i kryteria ocen

§ 4. 1. Arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego, zwany dalej ,arkuszem oceny”
podzielony jest na pie¢ czesci oznaczonych literami od ,A” do ,E” i zawiera poszczegdlne elementy
procesu oceny.



2. Arkusz oceny stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Kryteria ocen obowigzkowe okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

4. Wykaz kryteriow do wyboru okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu.

5. Oceniajgcy wybiera sposréd kryteriow do wyboru 3 kryteria, najistotniejsze dla oceny
prawidtowego wykonywania obowigzkéw na zajmowanym przez oceniajgcego stanowisku, wpisujac je
do arkusza oceny.

6. Po doborze kryteriow do wyboru oraz wyznaczeniu terminu sporzgdzenia oceny na pismie,
oceniajacy wpisuje do arkusza oceny ustalone warunki przeprowadzenia oceny.

§ 5. 1. Kazde z kryteriéw obowigzkowych jest oceniane w skali od 0 do 5 punktéw.
2. Kazde z kryteriéw dodatkowych jest oceniane w skali od 0 do 3 punktow.
3. W zaleznosci od ilodci uzyskanych punktéw pracownik moze otrzymaé nastepujgce oceny:

1) celujaca przy ilosci punktéw od 38 do 39 oraz wykonywanie dodatkowych zadan,
ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego stanowiska wpisywane w arkusz ,C” oceny
bardzo dobra przy ilosci punktéw od 32 do 37
dobrg przy ilosci punktéw od 31 do 24
dostateczng przy ilosci punktéw od 23 do 16
negatywng przy ilosci punktéw ponizej 15.
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§ 6. Sporzadzenie oceny na piSmie sktada sie z czterech etapdéw:
1) przeprowadzenie rozmowy z ocenianym
2) sporzadzenie opinii dotyczacej wykonywania obowigzkdw przez ocenianego
3) okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny
4) przyznanie oceny koncowe;.

§ 7. 1. Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza
Zz ocenianym rozmowe, podczas ktorej omawia wykonywanie przez niego obowigzkoéw w okresie,
w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane prze niego podczas realizacji zadan i spetnianie
przez niego ustalonych kryteriow oceny.

2. Rozmowa oceniajgca powinna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktérego
pracownik i przetozony omawiajg kazdy element zakresu obowigzkow i kazdy wczesniej wyznaczony
cel i kryterium oceny.

3. Z rozmowy sporzadzana jest notatka stuzbowa, ktérg dotgcza sie do arkusza oceny.

§ 8. 1. W opinii dotyczacej wykonywania obowigzkow przez ocenianego nalezy opisaé, w jaki sposéb
wykonywat on obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie oraz czy spetniat ustawowe kryteria
oceny.

2. W przypadku wykonywania przez pracownika dodatkowych zadan w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, a ktére nie wynikaty z zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy wskaza¢ te
zadania.

§ 9. 1. Oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego i dokonuje oceny.
2. Ustala sie nastepujace rodzaje ocen:

1) celujgca — oceniany w trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria
oceny wymienione w czesci ,B” arkusza oceny, a ponadio wykonywat obowigzki
wynikajgce z zajmowanego stanowiska w sposéb przewyzszajacy oczekiwania lub
z wiasnej inicjatywy podejmowat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je
zgodnie z ustalonymi standardami lub w pracy przejawiat inicjatywe i wykazywat sie
nowatorskimi pomystami

2) bardzo dobra — w trakcie wykonywania obowigzkéw oceniany spetniat wiekszos¢ kryteriow
oceny wymienionych w czesci ,B” arkusza oceny i wykonywat wszystkie obowigzki
wynikajagce z zajmowanego stanowiska w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom
oceniajgcego — oceniajgcy nie wnosit zadnych zastrzezen, co do realizacji natozonych na
ocenianego zadan

3) dobra — w trakcie wykonywania obowigzkéw oceniany spetniat wiekszo$¢ kryteriow oceny
wymienionych w czeéci ,B” arkusza oceny i wykonywat w wiekszo$ci obowigzki
wynikajgce z zajmowanego stanowiska w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom
oceniajgcego, a takze nafozone na niego obowigzki wykonywat najczesciej w sposob
prawidtowy



4) dostateczna — w trakcie wykonywania obowigzkéw oceniany spetniat niektére kryteria
oceny wymienione w czesci ,B” arkusza oceny i wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych
z zajmowanego stanowiska wykonywat w sposob zadowalajacy, ale oceniajacy wnosit
zastrzezenia, co do sposobu realizacji natozonych na ocenianego zadan

5) negatywna — w trakcie wykonywania obowigzkéw oceniany nie spetniat wcale badz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci ,B” arkusza oceny oraz wiekszosé
obowigzkéw wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom.

§ 10. Przy przyznawaniu oceny koncowej oceniajacy wpisuje ocenianemu ocene:
1) pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom celujacy, bardzo dobry, dobry Iub
dostateczny
2) negatywng — jezeli zaznaczony zostat poziom negatywny.

§ 11. 1. Oceniajacy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i poucza go
0 przystugujagcym mu prawie odwotania sie od oceny.

2. Oceniany potwierdza fakt zapoznania sie z oceng wtasnorgcznym podpisem w czesci ,E
arkusza oceny.

3. Oryginat arkusza oceny dotgczany jest do czesci ,,B” akt osobowych ocenianego.

4. Oceniany otrzymuje kopie arkusza oceny potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem przez
bezposredniego przetozonego.

Rozdziat I
Terminy dokonywania oceny

§ 12. Oceniany podlega ocenie w okresach dwuletnich.

§ 13. 1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym lub
kierowniczym stanowisku urzedniczym bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonania
pierwszej oceny w ciggu roku od dnia zatrudnienia, ale nie wczesniej, jak po uptywie 9 miesiecy od
dnia zatrudnienia.

2. Nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od sporzgdzenia na piSmie poprzedniej oceny, oceniajacy
jest obowigzany wybra¢ z wykazu kryteria wg wczesniej okreslonych zasad, wyznaczy¢ termin
sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesigc i rok.

3. W przypadku przyznania osobie ocenianej oceny negatywnej, aby zapewni¢ powtarzalnosc
oceny oraz obiektywizm w doborze kryteridow, kolejna ocena jest przeprowadzana wedtug uprzednio
wybranych kryteriow.

§ 14. 1. Oceniajacy moze zmieni¢ ocenianemu ustalony wczesniej termin sporzgdzenia oceny, o czym
niezwtocznie powiadamia o tym ocenianego na pismie, a kopie pisma dotgcza sie do arkusza
wczesniejszej oceny.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego lub oceniajgcego
uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowigzany do
wyznaczenia nowego terminu sporzgdzenia oceny na piSmie.

3. Sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje w terminie wczesniejszym niz ustalony w razie
zmiany stanowiska pracy ocenianego lub znacznej zmiany zakresu obowigzkéw na zajmowanym
przez niego stanowisku.

4. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzagdzana na podstawie wybranych wczes$niej kryteridow.

Rozdziat IV
Odwotanie od oceny oraz skutki ponownej oceny negatywnej

§ 15. 1. Ocenianemu przystuguje mozliwos¢é odwotania od oceny zaréwno pozytywnej, jak i od oceny
negatywne;j.

2. Odwotanie oceniany w ciggu 7 dni od dnia doreczenia oceny sktada do kierownika Urzedu.

3. W przypadku, gdy oceniajacym jest kierownik Urzedu, oceniany sktada wniosek o ponowne
rozpatrzenie oceny.

4. Kierownik Urzedu rozpatruje odwotanie lub wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny w terminie
14 dni od dnia wniesienia.



5. Oceniany zostaje niezwlocznie powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania
odwotawczego od oceny lub wniosku o ponowne rozpatrzenie oceny.

6. W przypadku uwzglednienia odwotania od oceny lub wniosku o ponowne rozpatrzenie oceny,
kierownik Urzedu zmienia ocene albo decyduje o przeprowadzeniu ponownego postepowania.

§ 16. 1. W przypadku przyznania przez oceniajgcego ocenianemu negatywnej oceny koncowej
(poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego zostat okreslony jako negatywny), oceniajacy
jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej, ktéra nie moze by¢ dokonana
wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzednie;j.

2. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego ponownej negatywnej oceny,
kierownik Urzedu rozwigzuje z pracownikiem samorzadowym umowe o prace, z zachowaniem okresu
wypowiedzenia.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢c A
(nazwa jednostki)

L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:
01 PP
N OZWISKO: ..t
Ce] 0310 0 (= o) ro -1 V= (o3 1 = AP
0 = 01 (o
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym:............oooviiiiiiii e,
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowiSKU: ...........ooiiiiiiii i

Il Dane dotyczace poprzedniej okresowej oceny:
10 o1 =Y o= ] o To .40 o PP
Data SPOrZadzenia: .........ouiiii i

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok)  (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)



Czesé B

L. Kryteria okresowej oceny i termin sporzadzania oceny na pismie:

=

Kryteria

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy

Rzetelnosé

Bezstronnosc¢

Terminowos¢é

oo lwN|=|Z

Postawa etyczna

=

Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

w|N|=|Z

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

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

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



Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego:

Dane dotyczace oceniajgcego:

g T1= T o 4T o) o =
N ZWISKO: ..o

S AN OWI S KO ...t

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spefniaf ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywaf w okresie, w ktérym
podlegaf ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajac z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosg) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Czesé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny:

Oceniam wykonywanie 0bowigzkOw Przez: ...........cc.oiiiiiiii s
P AN P aNa: ... o
WOKresie Od .....oviii i O i

NA POZIOMIE ...t e

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywngq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowosE) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)



Czes¢ E

Pouczenie: od niniejszej oceny stuzy Pani/Panu w terminie 7 dnia od dnia doreczenia oceny prawo
odwotania do kierownika Urzedu. W przypadku, gdy oceniajgcym jest kierownik Urzedu, przystuguje
wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny.

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

Pania/Pana ........ ..o

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




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych

Kryteria oceny obowiazkowe

Lp.

Kryterium oceny

Opis wzorcowy

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajagcych Umiejetnos¢ opisu stanowiska pracy
Umiejetnos¢ zakresu czynnosci. Umiejetnosé wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania wiasciwych
przepiséw Umiejetnos¢ zalezno$ci od rodzaju spraw. Rozpoznanie
spraw, ktére wymagajg wspotdziatania z innymi jednostkami oraz
specjalistami z innych dziedzin.

Umiejetnos¢ planowania
i organizowania pracy

Umiejetno$¢ planowania dziatan i organizowania pracy w celu
sprawnego realizowania zadan. Precyzyjne okreslanie celéw oraz
ram czasowych dziatania. Ustalania priorytetéw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i
mozliwych do realizacji plandw krétko- i dtugoterminowych.

Rzetelnosé

Whnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawianych danych.
Podejmowanie dziatania po wszechstronnym rozpoznaniu sprawy,
w oparciu o obowigzujgce przepisy. Wywigzanie sie z natozonych
obowigzkéw w terminach wynikajacych z przepiséw prawnych lub
wyznaczonych przez przetozonych.

Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrédet, gwarantujace wiarygodnos¢é przedstawionych danych,
faktow i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

Terminowosé

Bardzo dobra dyscyplina pracy. Bardzo duze poczucie
odpowiedzialnosci za wykonywane zadania i powierzone
obowigzki. Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$c¢ i interesownos$é. Dbato$é o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowg. Dbanie o dobro
publiczne i dobry wizerunek Urzedu. Duza zyczliwo$¢, takt i
uprzejmos¢ wobec interesantow. Wysoka kultura osobista. Godne
zachowanie zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim.




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych

Wykaz kryteriow do wyboru

Lp. Kryterium oceny Opis kryterium

1 Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadanh.

2 Umiejetnosc¢ obstugi Odpowiedni stopien wiedzy Znajomos¢ umiejetnosci niezbednych do
urzadzen korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
technicznych

3 Znajomos¢ jezyka Znajomos$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
obcego zadan, pozwalajgca na:

(czynna i bierna) e czytanie i rozumienie dokumentow,
e pisanie dokumentéw,
e rozumienie innych,
e mowienie w jezyku obcym.

4 Nastawienie na Zdolno$¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
wiasny rozwdj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.
podnoszenie
kwalifikaciji

5 Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy zrozumienie, przez:
werbalna e wypowiadani sie w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,

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

e udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy

e postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

6 Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy zrozumienie, przez:
pisemna e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

e przedstawianie zagadnieh w sposéb jasny i zwiezty
e dobieranie stylu, jezyka i tresci pism,
e budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7 Komunikatywno$¢ Umiejetnos¢ budowanie kontaktu z inng osobg, przez:

e okazywanie poszanowania drugiej stronie,

e probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

e okazanie zainteresowania jej opiniami,

e umiejetnos¢ zainteresowania innych wkasnymi opiniami.

8 Pozytywne podejscie | Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
do obywatela e zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

e oOkazywanie szacunku,

e tworzenie przyjaznej atmosfery,

e umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych raciji,
e stuzenie pomoca.

9 Umiejetnos¢ pracy w | Realizacja zadan w zespole, przez:
zespole e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu i korzySci wynikajagcych ze wspdlnego
realizowania zadan,
wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
. zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu,
e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.
10 | Umiejetnos¢ Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,

negocjowania

dzieki:




dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w
celu wsparcia swojego stanowiska,

e przekonywaniu innych do weryfikacji witasnych sgdéw lub
zmiany stanowiska,

e rozpoznawaniu lepszych propozyciji,

e stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktéw,

e utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

e tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11 | Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywa¢ na
informacja/dzielenie planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
sie informacjami e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

e uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majag
one istotne znaczenie.

12 | Zarzadzanie Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobdéw
zasobami finansowych lub innych, przez:

e okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

e alokacje i wykorzystanie zasoboéw w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

e kontrolowanie  wszystkich  zasobow  wymaganych  do
efektywnego dziatania.

13 | Zarzadzanie Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznos$ci i jakosci
personelem pracy, przez:

e zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwan efektu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakoSci
ich pracy,

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

e okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wigczanie ich
w proces podejmowania decyziji,
ocene osiggnie¢ pracownikow,
wykorzystywanie  mozliwosci  wynikajagcych z  systemu
wynagrodzenh oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecania
pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

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

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

e stymulowanie pracownikbw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

14 | Zarzadzanie jakoscig | Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
realizowanych zadan | efektow, przez:

e tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dziatania,

e sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

¢ modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

e ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikéw,

e wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkdéw.

15 | Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w urzedzie, przez:

wprowadzaniem
Zmian

e podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
e uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,




okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
podejmowanie krokbw  zmniejszajgcych nieche¢  do
wprowadzanych zmian,

e skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,
przewidywanie reakcji pracownikoéw na wprowadzane zmiany,

e wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajgcy osiggnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16 | Zorientowanie na Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:
rezultaty pracy e ustalanie priorytetéw dziatania,

e identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

e okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sie z zobowigzan,

e zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatah.

17 | Podejmowanie Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny,

decyzji przez:

e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

e rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

e podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

e podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

18 | Radzenie sobie w Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

sytuacjach skomplikowanych problemow, przez:
kryzysowych e wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
e szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,
e dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw,
e wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw
Samodzielnos¢ zapobieganie ich skutkom,
e informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowa¢ na
kryzys,
e wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
byto w przysztosci unikng¢ podobnych sytuaciji,
e skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejSciowych Ilub
wprowadzania zmian.

19 | Samodzielnosé Zdolno$¢é do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji,
formutowania wnioskdéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

20 | Inicjatywa e umiejetnos¢ Kreatywno$¢ wola poszukiwania obszarow

wymagajgcych zmian i informowanie o nich,
inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

o modwienie otwarcie Kreatywnos¢ problemach, badanie zrédet ich
powstania.

21 | Kreatywno$c¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

e rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

o wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

e otwarto§¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

e inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania, badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie




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

22 | Myslenie strategiczne | Tworzenie planéw koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane
informacje, przez:

e oceniania i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

e zauwazanie trenddéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

e identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

e przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,
przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji,

e planowanie rozwigzywania probleméw i  pokonywania
przeszkaod,

e ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,

o tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

e analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23 | Umiejetnosci Umiejetne stawianie hipotez, wciaganie wnioskéw przez analizowanie i

analityczne interpretowanie danych, {j.:

e rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

e dokonywanie systematycznych poréwna réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

e interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow,

e stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

e prezentowanie w optymalny sposéb danych Dyspozycyjnosé
wnioskow z przeprowadzonej analizy,

e stosowanie odpowiednich narzedzi Dyspozycyjnos¢ technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) Dyspozycyjnos¢ celu
rozwigzania problemu/zadania.

24 | Dyspozycyjnos¢ Dostepnos¢ i che¢ podjecia pracy w przypadkach nieobecnosci innych
pracownikbw — zrozumienie potrzeb organizacji. Podejmowanie
nieprzewidzianych zadan wynikajacych ze zmieniajgcego sie otoczenia.

25 | Starannosc¢ Wykonywania zadan skrupulatnie i doktadnie bez koniecznosci
powtarzania czynnosci w celu eliminacji btedéw. Minimalizowanie
koniecznos$ci dokonywania kontroli przez bezpo$redniego przetozonego.

26 | Organizacja pracy Planowanie zadan i organizowanie pracy w celu wykonywania zadan.

Organizacja pracy powinna sie odbywac¢ poprzez precyzyjne okreslenie
celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania, ustalenie
priorytetéw i efektywnego wykorzystania czasu pracy.




