Zarzadzenie Nr Or.0052.34.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 15 kwietnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z
2022 r. poz. 530) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. Dz.U.2023 r. poz. 40 z pdin.zm), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Zmienia sie Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikdw w Urzedzie Miasta i
Gminy w Dziatoszycach, stanowiagcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Sposdb, tryb, skale ocen oraz okresy, za ktore sporzadzana jest ocena okresla Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach,
stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wykaz kryteriéw, w oparciu o ktére dokonywana jest ocena okreséla zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
1. Wdrozenie systemu ocen pracownikéw samorzadowych i jego aktualizacje powierza sie
Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie oceniajacym, tj. Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi,
skarbnikowi oraz Kierownikom referatow.
3. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Dziatoszyce.

§ 3.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 28/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce z dnia 22 czerwca 2009 roku
w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2024 roku.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr Or.0052.34.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
zdnia 15 kwietnia 2024 roku

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA | GMINY W DZIALOSZYCACH

Celem okresowej oceny jest okreslenie posiadanych kwalifikacji i przydatnosci zawodowej pracownika
do pracy na danym stanowisku oraz wskazanie kierunkow dziatan dla osiggniecia rozwoju
zawodowego. System uwidaczniania mocnych i stabych stron pracownika umozliwia rozpoznanie
potrzeb szkoleniowych, co w rezultacie wptynie na podniesienie skutecznosci dziatan pracownikow
oraz jakosci i efektywnosci ich pracy. System oceniajacy kwalifikacje pracownika pozwala na
monitorowanie efektywnosci pracy w zakresie powierzonych mu obowigzkéw, umiejetnosci
wykorzystania potencjatu zawodowego, motywowania pracownika oraz eliminowanie postaw
i zachowan negatywnych.

§1
Postanowienia ogolne
Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, oraz kierujgcy jednostkami organizacyjnymi gminy -
dalej: Oceniani - podlegajg okresowym ocenom na podstawie ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz niniejszego Regulaminu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

2. Pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy
w Dziatoszycach. .

3. Bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ wifasciwg osobe okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

4. Ocenie - nalezy przez to rozumiec okresowa ocene, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
na podstawie art. 27 Ustawy.

5. Oceniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego uprawnionego do
dokonania oceny.

§3
Regulamin okresla termin, kryteria oraz tryb przeprowadzenia ocen okresowych pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

§4
1. Okresowej oceny dokonuje Oceniajgcy.
2. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny.
3. Wozodr arkusza oceny okresowe] pracownika okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§5
Termin oceny
1. Okresowa ocena pracownikdw dokonywana jest raz na 2 lata.
Okresowa ocena pracownikdw dokonywana jest w pazdzierniku, za okres 2 ostatnich lat.
3. Okresowej ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych co najmniej 6
miesiecy.
4. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest 31 pazdziernika.
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Pracownicy, ktdrzy nie spetniali warunku, o ktérym mowa w ust. 3, podlegajg ocenie w ciggu 2 lat

od zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

Oceniajgcy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

6.1. usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajgcej dokonanie oceny;
sporzadzenie oceny nastepuje w terminie pdzniejszym niz ustalony, w ciggu 30 dni od dnia
powrotu ocenianego do pracy;

6.2. istotnej zmiany zakresu czynnosci na zajmowanym przez Ocenianego stanowisku pracy lub
zmiany stanowiska pracy; sporzadzenie oceny nastepuje w terminie wczesniejszym niz
ustalony, w ciggu 30 dni od zaistnienia zmiany.

O nowym terminie dokonania oceny Oceniajgcy niezwtocznie powiadamia Ocenianego.

§6

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw oceny
Bezposrednio przed wykonaniem oceny Oceniajgcy przeprowadza rozmowe z Ocenianym.
Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez Oceniajacego kryteriow bedacych podstawg do
dokonania oceny.
Przedmiotem rozmowy jest omdwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajgcych z zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika Oceniajacy analizuje
wykonywanie obowigzkdw przez pracownika zgodnie z obowiazkami pracownika okreslonymi
w art. 24 i 25 ust. 1 Ustawy.

§7

Kryteria oceny
Pracownicy sg oceniani na podstawie 3 kryteriéw podstawowych oraz 3 dodatkowych.
Wyboru poszczegblnych kryteridow z listy, najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez Ocenianego, dokonuje dla kazdego
pracownika bezposredni przetozony.
Kryteria podstawowe okreslone zostaty w zataczniku nr 2 do regulaminu.
Kryteria dodatkowe okreslone zostaty w zatgczniku nr 3 do regulaminu.

§8
Skala ocen
Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie.
Do oceny pracownika przyjmuje sie skale wedtug opisu:
2.1. 9-10 punktéw - pracownik spetnia zawsze dane kryterium;
2.2. 7-8 punktéw - pracownik spetnia prawie zawsze dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom;
2.3. 5-6 punktéw - pracownik spetnia zazwyczaj dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom;
2.4, 3-4 punktéw - pracownik spetnia rzadko dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom;
2.5. 1-2 punktdéw - pracownik nie spetnia danego kryterium w ogéle.
Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczegélnych kryteriach ustala si¢ ocene zgodnie z
ponizszg punktacja:
3.1. Ocena bardzo dobra - suma punktéw od 55 do 60;
3.2. Ocena dobra - suma punktéw od 45 do 54;
3.3. Ocena zadowalajgca - suma punktow od 30 do 44;
3.4. Ocena negatywna - suma punktéw ponizej 30.
Oceny bardzo dobra, dobra i zadowalajgca oznaczajg uzyskanie przez pracownika oceny
pozytywnej.
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§9
Odwotanie
Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia
jej doreczenia.
Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi.

§10
Negatywna ocena
W razie otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny koncowej bezposredni przetozony ma
obowigzek przeprowadzenia ponownej oceny.
Uzyskanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§11

Ocena ponowna przy pierwszej ocenie negatywnej
W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz przed
uptywem 12 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.
Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedtug kryteriow wybranych przy ocenie
poprzednie;j.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajgcy, niezwiocznie powiadamiajagc o tym
Ocenianego na pismie.

§12
Obowiazki dokumentacyjne
Arkusze oceny wiacza sie do akt osobowych pracownika w czesci B.
W stosunku do Ocenianego ohowigzuje jawnos$¢ oceny.
Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




Zatacznik nr 1

(pieczec urzedu)

Arkusz oceny okresowej pracownika samorzagdowego
Nazwa jednostki: URZAD MIASTA | GMINY DZIAtOSZYCE

I Dane dotyczace pracownika samorzagdowego i poprzedniej oceny
IMI€: i

NaZWISKEE: svnmamianiaz

Referat: ...........

Stanowisko: .....ceeviiiiiicnienn.

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ......c..ccccoevvvennnn.
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ..........ccccceeinee.
Poprzednia cena: ........ccoevvuvvnennnn.

Data sporzadzenia poprzedniej oceny: .......cccccvvveveennn,

0ai N ov o s b by

Il Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

1. Kryteria podstawowe —wspdlne dla wszystkich pracownikow:

Kryterium obowigzkowe (3 z 6) — Opis
Zatacznik 2

1. Sumiennosc¢

2. Sprawnosc

3. Bezstronnos¢

4. Umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

2. Kryteria dodatkowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych:

Kryterium wybrane przez bezposredniego Opis
przetozonego (3 z 23) — Zatgcznik 3

Sporzadzenie oceny na pismie nastgpi w = -20 K.

(imie i nazwisko oceniajacego, stanowisko)

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

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




lll.  OPINIA DOTYCZACA WYKONYWANIA OBOWIAZKOW PRZEZ OCENIANEGO
Dane dotyczgce oceniajgcego:

IMiefsarmmmmamnmnans
[N FATTIES | (o

StanoWisKko: ..eiiiiicii i,

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: - -20 I

Ocena w sposob opisowy:

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

V. OKRESLENIE POZIOMU WYKONYWANIA OBOWIAZKOW ORAZ PRZYZNANIE OKRESOWEJ OCENY
Oceniam wykonywanie obowigzkdw przez:
Panig/Pama: wasamvaisss
W OKresie 0 womwmimnss s B O s s 20.....r.

NA POZIOMIE: it

Wprowadza sie nastepujgce poziomy spetnienia przez oceniajgcego poszczegolnych kryteriow:
wybitny =5 pkt

bardzo dobry —4 pkt

dobry — 3 pkt

zadowalajgcy — 2 pkt

niezadowalajgcy — 1 pkt

Wymagania na okreslony poziom:

Stopien wybitny

Pracownik spetnia wszystkie kryteria wymagane na poziomie bardzo dobrym, a ponadto wykazuje sie
inicjatywa i proponuje nowe rozwigzania oraz umiejetnie stosuje w pracy.

Stopien bardzo dobry

Pracownik wykonuje wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
przewyzszajacy oczekiwania. Ponadto realizuje zadania dodatkowe i wykonuje je zgodnie z ustalonymi
standardami. Spetnia wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.



Stopien dobry
Pracownik wykonuje wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. Spefnia wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Stopien zadowalajacy
Pracownik wykonuje wiekszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. Spetnia niektdre kryteria oceny wymienione w czesci B.

Stopien niezadowalajacy

Pracownik wykonuje wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. Nie spetnia wcale badz spetnia rzadko kryteria oceny wymienione w
czesci B.

i Przyznaje okresowag OCENE: .......cccecveveeievnnnier e s ere e e,

(wpisac: POZYTYWNA - jezeli przyznano ocene wybitng, bardzo dobra, dobrg lub zadowalajacy;
NEGATYWNA — jezeli przyznano ocene na poziomie niezadowalajgcym).

{miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis Oceniajgcego)




V. ZAPOZNALEM SIE Z OCENA SPORZADZONA NA PISMIE PRZEZ:

Panig/Pana: ..c..coi it

(miejscowosE) (dzier, miesigc, rok) (podpis Ocenianego)

Pouczenie

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2022 r. poz. 530 ze zm.) pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie
do Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce w ciggu 7 dni od jej otrzymania.



Zatacznik nr 2
Kryteria obowigzkowe

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Sumiennoscé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosc¢

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwtoki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrodet,
gwarantujgce wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetnosc sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich

4. Umiejetnosc
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkéw
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania wihasciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktoére wymagaja
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegotowych i mozliwych do realizacji planow krotko- i dtugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzeri o
stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowg




Zatgcznik nr 3
Kryteria do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

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

3. Znajomosc jezyka obcego
(czynna i bierna)

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

czytanie i rozumienie dokumentow,

pisanie dokumentdw,

rozumienie innych,

mowienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wfasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze mie¢ aktualng wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie
przez:

wypowiadanie sie w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny,

dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

wyrazanie pogladdw w sposdb przekonujacy,

postugiwanie sie pojeciami witasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie
przez:

stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezty,

dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:
okazywanie poszanowania drugiej stronie,

prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

okazanie zainteresowania jej opiniami,

umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
stuzenie pomoca

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania
zadan,

wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespotu,




aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

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

przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktdw,
utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzadzanie
informacjg/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:
przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,

uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobdw
finansowych lub innych przez:

okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

alokacje i wykorzystanie zasobdéw w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztdw,

kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy przez:

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

komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

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

okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wigczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

ocene osiggniec pracownikow,

wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczgcych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i
zadan urzedu,

stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakosciag
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektéw przez:

tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemdw kontroli
dziafania,

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,




modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,

ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,
wydawanie poleceft majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Whprowadzanie zmian w urzedzie przez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

uzasadnianie koniecznos$ci wprowadzania zmian,

okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

podejmowanie krokow zmniejszajgcych niechec do
wprowadzanych zmian,

skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

przewidywanie reakcji pracownikdow na wprowadzane zmiany,
wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajgcy klientom urzedu
0siggnac pozytywne rezultaty

16. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatarn do korica
przez:

ustalanie priorytetdw dziatania,

identyfikowanie zadad krytycznych, szczegdélnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

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

zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i
obiektywny przez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,

podejmowanie decyzji w ztozonych 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 probleméw przez:

wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,
dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,
wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemdéw i zapobieganie
ich skutkom,

informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na
kryzys,

wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto
w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

skuteczne dziatanie (takie) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian

19. Samodzielnos¢

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

20. Inicjatywa

umiejetnosé i wola poszukiwania obszardow wymagajacych zmian i
informowanie o nich,




inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania

21. Kreatywnosc

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

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod,

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdow
dziatania,

badanie réznych irodet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw na podstawie
posiadanych informacji przez:

ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
zauwazanie trenddw i powigzan miedzy réznymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i
decyzji,

planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkad,
ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkdw dziatania,

tworzenie strategii lub kierunkdow dziafania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen

23. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdw, opracowan
i raportow,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtacznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania







