ZARZADZENIE NR 0A.0050.46.2020
BURMISTRZA MIASTA KOLO
z dnia 11 maja 2020 r.

w sprawie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych Urzedu Miejskiego
w Kole zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Kolo zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie okresla sposéb dokonywania okresowej oceny pracownikdéw
samorzgdowych Urzedu Miejskiego w Kole zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw samorzadowych  jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2. Okresowej oceny, zwanej dalej ,,oceng” podlegaja:
1) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Kole na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) kierownicy samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto zatrudnieni na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, do ktérych ma zastosowanie ustawa
o pracownikach samorzadowych;
- zwani dalej ,,ocenianymi”,

§ 2. 1. Stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, podlegajace ocenie okresla:
1) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 936 ze zm.);
2) obowigzujaca w Urzedzie Miejskim w Kole struktura organizacyijna;
3) w zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) dalej
,Lustawa”,

§ 3. 1.Terminem przeprowadzenia oceny jest miesigc czerwiec, a okres oceny ostatnie 2 lata.

2. Burmistrz moze skroci¢ okres, za ktdry sporzadzana jest ocena oraz ustali¢ termin przeprowadzenia
oceny wczesniej niz przed uptywem 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczedniej niz przed
uptywem 6 miesigcy od terminu poprzedniej oceny.

§ 4. 1. Pierwsza oceng nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje po
przepracowaniu co najmniej szesciu miesigcy od dnia jego zatrudnienia.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w czasie dokonywania oceny okresowej,
oceng sporzadza si¢ w nastgpnym miesigcu po powrocie do pracy.

3. Przy wyznaczeniu terminu i okresu oceny w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nalezy
przestrzegaé zasady, iz oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czeéciej niz raz na 6
miesigcy.




4. W przypadku, gdy w okresie oceny :
1) nastapifa zmiana osoby na stanowisku bezposredniego przetozonego pracownika;
2) pracownik zostal przeniesiony na inne stanowisko i w zwigzku z tym nastgpita zmiana
bezposredniego przetozonego;
- sposdb oceny pracownika ustala Sekretarz Miasta.
5. O terminach oceny w sytuacjach, o ktorych mowa w ust. 1 — 4, bezpoéredni przetlozony zawiadamia
ustnie pracownika co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem terminu oceny.

§ 5. 1. Celem dokonywania oceny pracownikéw samorzadowych jest:

1) kompleksowa ocena wynikéw pracy pracownika samorzadowego;

2) ocena przydatnosci pracownika samorzadowego na danym stanowisku pracy;

3) ocena mozliwosci rozwoju pracownika samorzadowego.
2. Oceny pracownikéw samorzadowych dotycza wykonywania zadah z zakresu obowiazkéw na
stanowisku pracy, a takze zadan pracownika samorzadowego okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1

ustawy.

§ 6. Oceny dokonuje, z zastrzezeniem § 7 bezposredni przetozony ocenianego pracownika, zwany
»oceniajgcym”,

§ 7. 1. W przypadku oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego, Burmistrz
wystepuje do wiasciwej Okregowej Izby Radcéw prawnych w celu zasiggniecia opinii innego radcy
prawnego wyznaczonego przez samorzad.

2. Po otrzymaniu opinii, o ktérej mowa w ust. 1, Burmistrz sporzadza i przedstawia pracownikowi
ocene.

§ 8. 1. Ocena dokonywana jest na pi$mie, wedtug wzoru arkusza oceny stanowiacego zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia, zwanego dalej ,,arkuszem”.

2. Ocena dokonywana jest na podstawie kryteriow obowiazujacych i dodatkowych (do wyboru)
wskazanych w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Oceniajacy dokonuje oceny wedtug wszystkich kryteriéw obowigzujacych oraz pieciu wybranych
przez siebie kryteridw dodatkowych (do wyboru) najbardziej adekwatnych do oceny pracy na danym
stanowisku pracy.

4. Wybrane kryteria oceniajacy wpisuje do czesci B arkusza.

§ 9. 1. Wybdr kryteriéw dokonywany jest przez oceniajacego po przeprowadzeniu z ocenianym
rozmowy, w trakcie ktérej oméwiony zostanie sposéb realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy.

2. Z rozmowy oceniajacy sporzadza w czesci B arkusza notatke.

3. W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, za ktéry
oceniany podlega ocenie, ocena sporzadzona jest na podstawie wybranych wcze$niej kryteriow oceny.

§ 10. 1.Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pi$mie, wpisujac termin do czesci B
arkusza.

2. Zapoznanie si¢ z kryteriami oraz terminem sporzadzenia oceny, oceniany potwierdza podpisem
zawartym w czg$ci B arkusza.



§ 11. 1.Oceniajgcy, nie wezesniej niz 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza
z ocenianym rozmowg oceniajgca. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza oceniajacy, informujac
0 nim ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, za ktory podlega
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

2) okre§la w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwinigcia,

3) omawia z ocenianym plan dziatann doskonalacych umiejetnosci ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkéw.

§ 12. 1. Po przeprowadzeniu i udokumentowaniu rozmowy, o ktérej mowa w § 10 oceniajacy
dokonuje oceny poprzez wypetnienie czesci D arkusza.
2. Dokonanie oceny na pi$mie polega na:
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego
w okresie, w ktérym podlegat ocenie;
2) okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadawalajacy, niezadawalajgcy);
3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego poziomu
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywne;.

§ 13. 1. Od dokonanej oceny ocenianemu pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do
Burmistrza w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ pracownika z ocena z zastrzezeniem, iz przy
obliczeniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia zapoznania si¢ z ocena.

2. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada na dzief ustawowo wolny od pracy, termin
uptywa nastepnego dnia roboczego.

3. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwolania.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania zmienia si¢ oceng albo dokonuje ponownej oceny.

5. Ocena wystawiona w postgpowaniu odwotawczym jest oceng ostateczng.

§ 14. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, formularz oceny wilacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 15. 1. W przypadku negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej niz
przed uptywem 6 miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uplywie 3 miesiecy od zakoriczenia terminu
poprzedniej oceny.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie umowy o prace pracownika
z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku przy ponownej ocenie, wyznaczajac termin i okres kolejnej
oceny nalezy pamigta¢, iz oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na
6 miesigcy oraz dazy¢ do sytuacji, w ktorej nastepna ocena pracownika przypadnie w terminie,
o ktorym mowa w § 3 ust. 1.

§ 16. 1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole podlegajacych ocenie do
zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i do przestrzegania podanych im zasad.

2. Za prawidlowa i terminowa realizacje postanowien zawartych w zarzadzeniu odpowiedzialni sa
bezposrednio przetozeni pracownikéw samorzgdowych.



3. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za kadry w Urzedzie miejskim w Kole koordynuje
sprawy zwigzane z oceng pracownikow, w szczegdlnoéci nadzoruje kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu oraz informuje zobowiazanych do dokonywania oceny o zblizajacym sie
terminie dokonania oceny.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Kota.

§ 18. Traci moc zarzadzenie nr OA.0050.66.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 maja 2018 r.
w sprawie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych Urzedu Miejskiego
w Kole zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach

urzgdniczych oraz kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BU

Krzys itkowski



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr OA.0050.46.2020
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 11 maja 2020 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
CZESC A

(nazwa jednostki)

I.  Dane dotyczace pracownika samorzgdowego

Komorka Organizacyjia ............vuuiviiiiuniii i
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Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ................coooviiiiiiiiiiiiiiiiii e,

Data rozpoczecia pracy na obecnym StANOWISKU ........vv.viieivnieiteen et e e e eeeeeneeneann,

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczg¢ i podpis osoby wypelniajacej)



CZESC B

Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi§mie

Kryteria obowigzkowe

Opis kryterium

Sumiennosé Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadafi, umozliwiajacych uzyskanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwioki.

Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystywaniu

dostepnych zrédel, gwarantujacych wiarygodno$é przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron niefaworyzowanie zadnej z nich.

Umiejgtnosé stosowania
odpowiednich przepis6w

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowiagzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetno$é zastosowania
wladciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonywania
zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do

realizacji planow krotko i dtugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbatosé o
nieposzlakowang opinig. Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.

Lp. Kryteria dodatkowe (wybrane przez bezpo$redniego przetozonego)

SO I e o




Powyzsze kryteria zostaty wybrane po przeprowadzeniu z ocenianym w dniu ............................
Rozmowy, w trakcie ktérej omowiono sposéb realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci przez ocenianego oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 pézn. zm.).
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(krotki opis rozmowy)
Sporzadzenie oceny na piSmMie NASIAPE .......oevuuiiiriiineiieeiiee e,
(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)
(imig i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)

Zapoznatem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

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




CZESC C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw prze ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

(W jaki sposéb oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktérym podlegal ocenie, czy spetnial
ustawowe kryteria oceny, jezeli pracownik w okresie, w ktorym podlegal ocenie, wykonywat
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajqg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je

wskazac).

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

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

Widniu oo oceniajacy wyznaczyl nowy termin sporzadzenia

(krétki opis przyczyny wyznaczenia nowego terminu)



CZESCD

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny.

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
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bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spenial wickszo$é kryteriow
wymienionych w czgsci B.

zadawalajacym

Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetnial niektére kryteria oceny
wymienione w czesci B.

niezadawalajacy

Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajagcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetnial wcale badz
spetnial rzadko kryteria wymienione w czesci B.

Przyznaj¢ oceng okresowa:

(wpisaé pozytywng jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadawalajqcy, wpisaé negatywnq jezeli poziom
niezadawalajgcy).

(miejscowosé) (dzieh, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

*wpisa¢ znak X w odpowiednim polu.




CZESCE

Potwierdzenie zapoznania si¢ ocenianego pracownika z ocena

Zapoznatem/fam si¢ z oceng sporzadzona na pi$mie przez Pana/Panig

oraz zostatem/lam pouczony/pouczona o prawie wniesienia odwotania do

(kierownika jednostki)

w terminie 7 dni od dnia dorgczenia mi oceny.

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




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr OSZE.0050.46.2020
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 11 maja 2020 r.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Tabela 1. Kryteria obowigzkowe.

Kryterium Opis kryterium
Sumienno$é Wykonywanie obowiagzkéw doktadnie, skrupulatnie
i solidnie.
Sprawnos$¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajacych uzyskanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej
zwloki.

Bezstronno$é Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystywaniu
dostepnych zrédet, gwarantujacych wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetno$é
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
niefaworyzowanie zadnej z nich.

Umiejetnosé stosowani Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego
odpowiednich przepiséw wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejgtnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepiséw w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspétdzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i organizowanie pracy Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie
priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystanie czasu,
tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planow
krétko i dlugoterminowych.

Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczeiwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbatoéé o
nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa.




Tabela 2. Kryteria dodatkowe (do wyboru).

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

L

Wiedza specjalistyczna.

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.

Umiejgtnosci obstugi
urzadzen technicznych.

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomo$¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

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

—czytanie i rozumienie dokumentéw,

—pisanie dokumentow,

—rozumienie innych,

—mowienie w jezyku obcym.

Nastawienie na wlasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji.

Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

Komunikacja werbalna.

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie
przez:

— wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

— dobieranie stylu jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

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

— postugiwanie sig¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/ wykonywanej pracy.

Komunikacja pisemna.

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie
przez:

— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

— przedstawienie zagadnient w sposob jasny i zwigzty,

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ budowania kontaktéw z inng osobg przez:

— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

— okazanie zainteresowania jej opiniami,

— umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Pozytywne podejscie do
obywatela.

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

— zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska pracy,
— okazywanie szacunku,

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

— umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
stuzenie pomoca.

Umiejetnos¢ pracy
w zespole.

Realizacja zadan w zespole przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

— wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespohu,

— zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu,

— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.




10.

Umiejetnosé
negocjowania.

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzieki:

— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

— przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,

— przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

— rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

— stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktéw,
—  ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

— _tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

11.

Zarzadzanie informacja
/dzielenie sie
informacjami.

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywaé 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 zasobami.

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

— okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

— alokacjg i wykorzystanie zasobow w spos6b efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

— kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

13.

Zarzadzanie
personelem.

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i

Jjakosci pracy przez:

— zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslanie oczekiwanego efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

— rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,

— Wwspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

— okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

— traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

— oceng osiagnieé pracownikdéw,

— wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu
wynagrodzefi oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikéw do uzyskania jak najlepszych wynikéw,

— dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych whasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

— inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i zadan urzedu,

— stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

14.

Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan.

Nadzorowanie prowadzonych dziataf w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

— tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli




dziatania,
— sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dzialan,
— modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
— ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

— wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw.

15.

Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian.

Wprowadzanie 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 krokéw zmniejszajacych niecheé do
wprowadzanych zmian,

— skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych
z wprowadzanymi zmianami,

— przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzanie zmiany,
wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiaggnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16.

Zorientowanie na
rezultaty pracy.

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca
przez:

— ustalanie priorytetéw dziatania,

— identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych,
mogacych mie¢ przetlomowe znaczenie,

—  okreslanie sposob6w mierzenia postepu realizacji zadan,

—  przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan
i wywiazywanie si¢ z zobowigzaf,

—  zrozumienie koniecznosci rozwiazywania probleméw 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 zyskéw i strat.

18.

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych.

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw przez:
— Wwczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
— szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,
— dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw,
— weczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i
zapobieganie ich skutkom,
— informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé na
kryzys,
— wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci uniknaé podobnych sytuacii,
— skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzenia zmian.




19.

Samodzielnosé.

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formufowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu
wykonania zleconego zadania.

20.

Inicjatywa.

— umiejgtnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

— inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania.

21.

(728
O~

Kreatywno

Wykorzystanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacy proces pracy przez:

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

— wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

— badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

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

22.

Myslenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu

o posiadanie informacji przez:

— ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacji,

— zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,

— identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

— przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

— przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan
i decyzji,

— planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywanie
przeszkadd,

— ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkéw dziatania,

— tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

— analizowanie okolicznodci i zagrozen.

23.

Umiejetnosci
analityczne

Umiejgtnie stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych tj.:

— rozr6znianie informacji istotnych od nieistotnych,

— dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

— interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentow,
opracowan i analiz,

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

— prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

— stosowanie odpowiednich narzgdzi i technologii (wylgczenie z
aplikacji komputerowej) w celu rozwiazania problemu/zadania.




