
z ARZ 4DZENTE NR OA. 00s 0.4 6.2Q20

BURMISTRZA MIASTA KOI,O
z dnia ll maja2020 r.

w sprawie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownik6w samorz4dowych Urzgdu Miejskiego
w Kole zatrudnionYch na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach

urzgdniczlrch oraz kierownik6w samorzQdorvych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Kolo zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych.

Na pcdstawie art. 28 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych
(t. j.Dz.U. 22019 r. poz. 1282) zaru4dza sig, co nastgpuje:

$ 1. l. Niniejsze zarzqdzenie okre6la spos6b dokonywania okresowej oceny pracownik6w
samorz4dowl'ch Urzgdu Miejskiego w Kole zatrudnionych na stanowiskach urzgdnicrych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz kierownik6w samorz4dowych jednostek
otganizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo zatrudnionych na kierowniczychstanowiskach urzgdniczych.

2. Okresowej oceny, zwanej dalej ,,ocen4" podlegaj4:
l) pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie Miejskim w Kole na stanowiskach urzgdniczych, w tym

na kierowni czych stanowiskach urzgdniczych;
2) kierownicy samorz4dowych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo zatrudnieni na

kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, do kt6rych ma zastosowanie ustawa
o pracownikach samorz4dowych;
- zwa:l.i dalej ,,ocenianymi".

$ 2. l. Stanorriska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze, podlegaj4ce ocenie okre$la:
l) rozporuqdzenie Rady Ministr6w z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania

pracownik6w samorz4dowych (Dz. U. poz.936 ze zm.);
2) obowi4zujqcawUrzgdzie Miejskim w Kole struktura organizacyjna;
3) w zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem stosuje sig przepisy ustawy z dnia

21 lisopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. lJ.22019 r, poz. l2B2) dalej
,,ustawa".

$ 3. l.Terminem przeprowadzenia oceny jest miesi4c czerwiec, a okres oceny ostatnie 2 lata.
2. Burmistrz mo2e skr6ci6 okres, zakt6ry sporzqdzanajest ocena oraz ustalid termin przeprowadzenia
oceny wcze6niej nil przed uptywem 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wcze6niej niL przed
uplywem 6 miesigcy od terminu poprzedniej oceny.

$ 4. 1. Pierwsz4 oceng nowozahudnionego pracownika bezpoSredni prze*oaony dokonuje po
przepracowaniu co najmniej sze$ciu miesigcy od dnia jego zatrudnienia.
2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnoSci pracownika w czasie dokonywania oceny okresowej,
oceng sporz4dza sig w nastgpnym miesi4cu po powrocie do pracy.
3. Przy wyntaczenit terminu i okresu oceny w sytuacjach, o kt6rych mowa w ust. 1 i 2, naleLy
ptzestrzegad zasady, i2 oceny dokonuje sig nie rzadziej nil ruz na 2 lata i nie czg$ci ej niL ruz na 6
miesigcy.



4.W przypadku, gdy w okresie oceny :

1) nast4pila zmianaosoby na stanowisku bezpo6redniego przeloaonego pracownika;
2) pracownik zostal przeniesiony na inne stanowisko i w zwiqzku z tym nastqpila zmiana

bezpo$redni ego przeNohonego ;

- spos6b oceny pracownika ustala Sekretarz Miasta.
5. O terminach oceny w sytuacjach, o kt6rych mowa w ust. I - 4,bezpo5redni przeloLony zawiadamia
ustnie pracownika co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem terminu oceny.

$ 5. 1. Celem dokonywania oceny pracownik6w samorzqdowych jest;
1) kompleksowa ocena wynik6w pracy pracownika samorz4dowego;
2) ocena przydatnosci pracownika samorzqdowego na danym stanowisku pracy;
3) ocena moZliwoSci rozwoju pracownika samorz4dowego.

2. Oceny praoownik6w samorz4dowych dotyczq wykonywania zadafi z zakresu obowi4zk6w na
stanowisku pracy, a takLe zadafi pracownika samorz4dowego okre6lonych w art. 24 i art. 25 ust. I
ustawy.

$ 6. Oceny dokonuje, z zastrzeheniem $ 7 bezpo6redni ptzeloLony ocenianego pracownika, zwany
,,oceniaj4cym".

$ 7. 1. W przypadku oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego, Burmistrz
wystgpuje do wla6ciwej Okrggowej Izby Radc6w prawnych w celu zasiggnigcia opinii innego radcy
prawnego twyznaczonego przez samorz4d,
2. Po ofizymaniu opinii, o kt6rej mowa w ust. 1, Burmistrz sporz1dza i przedstawia pracownikowi
ocen9.

$ 8. l. Ocena dokonywana jest na pi6mie, wedlug wzoru arkusza oceny stanowi4cego zalqczniknr I
do niniejszego zarzqdzenia, zwanego dalej ,,arkuszem".
2. Ocena dokonywana jest na podstawie kryteri6w obowi4zuj4cych i dodatkowych (do wyboru)
wskazanych w zalqcznikt nr 2 do niniejszego zarzqdzenia.
3. Oceniaj4cy dokonuje oceny wedlug wszystkich kryteri6w obowi4zuj4cych oraz pigciu wybranych
przez siebie kryteri6w dodatkowych (do wyboru) najbardziej adekwatnych do oceny pracy na danym
stanowisku pracy.

4. Wybrane kryteria oceniaj4cy wpisuje do czgsci B arkusza.

$ 9. 1. Wyb6r kryteri6w dokonywany jest przez oceniaj4cego po przeprowadzeniu z ocenianym
rozmowy, w trakcie kt6rej om6wiony zostanie spos6b rcalizacji obowi4zk6w wynikaj4cych z zakresu
czynnoSci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowi4zk6w okre$lonych w art.24 i art. 25 ust. I
ustawy.

2. Z rozmowy oceniaj4cy sporuqdzaw czgdci B arkusza notatkg.
3. W przypadku zmiany na stanowisku bezpo6redniego przeloLonego w trakcie okresu, za kt6ry
oceniany podlega ocenie, ocena sporzqdzonajest na podstawie wybranych wcze6niej kryteri6w oceny.

$ 10. l.Oceniaj4cy luq:r:znacza termin sporz4dzenia oceny na pi6mie, wpisuj4c termin do czgsci B
arkusza.

2. Zapoznanie sig z kryteriami oraz terminem sporz4dzenia oceny, oceniany potwierdza podpisem
zawafim w czgSci B arkusza.



$ 11. l.Oceniajqcy, nie wcze6niej ni? 7 dni przed sporzqdzeniem oceny na pi6mie, przaprowadza
z ocenianym rozmowq oceniaj4c4. Termin rozmowy oceniaj4cej :vqtznacza oceniaj4cy, informuj4c
o nim ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.
2. P odczas rozmowy oceniaj 4cy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowi4zk6w w okresie, za ktory podlega
ocenie, trudno6ci napotykane przez niego podczas rcalizacji zadafi oraz spelnianie przez
ocenianego ustalonych kryteri6w oceny;

2) okre$la w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnodci wymagaj4cych
rozwinigcia;

3) omawia z ocenianym plan dzialafi doskonal4cych umiejgtnoSci ocenianego celem lepszego
wykonywan ia przez niego obowi4zk6w.

$ 12. l. Po przeprowadzeniu i udokumentowaniu roznowy, o kt6rej mowa w $ l0 oceniaj4cy
dokonuje oceny poprzez wypelnienie czgsci D arkusza.
2. Dokonanie oceny na piSmie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotycz1cej wykonywania obowi4zk6w przez ocenianego
w okresie, w kt6rym podlegal ocenie;

2) okre6lenie poziomu wykonywania obowi4zk6w przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadaw alaj qcy, niezadawalaj 4cy) ;

3) przyznaniu oceny pozytywnej w ruzie bardzo dobrego, dobrego lub zadawalaj4cego poziomu
wykonywania obowi4zk6w przez ocenianego albo prryznaniu oceny negatywnej.

$ 13. l. Od dokonanej oceny ocenianemu pracownikowi przysfuguje prawo wniesienia odwolania do
Burmistrza w terminie 7 dni od dnia zapoznania sig pracownika z ocenq z zastrzeaeniem, iL przy
obliczeniu terminu nie uwzglgdnia sig dniazapoznania sig z ocenq.
2. Jeheli koniec terminu na wniesienie odwolaniaprrypadana dzieh ustawowo wolny od pracy, termin
uptywa nastgpnego dnia roboczego.

3. Burmistrz rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwolania.
4.W przypadku uwzglgdnienia odwolania zmienia sig oceng albo dokonuje ponownej oceny.
5. Ocena wystawiona w postgpowaniu odwolawczym jest ocen4 ostateczn4.

S 14. Niezwlocznie po sporz4dzeniu oceny, formularz oceny wlqcza sig do akt osobowych
pracownika.

S 15. l. W przypadku negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie p62niej ni|
przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wcze6niej niZ po uplywie 3 miesigcy od zakortczenia terminu
poprzedniej oceny.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rczwi1zanie umowy o pracA pracownika
z zachow aniem okres6w wypowiedzenia.
3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku przy ponownej ocenie, wyznaczajqc termin i okres kolejnej
oceny nale?y pamigtad, iz oceny dokonuje sig nie rzadziej ni| rcz na 2 lata i nie czg$ci ej ni| raz na
6 miesigcy oraz dqLy| do sytuacji, w kt6rej nastgpna ocena pracownika przypadnie w terminie,
o kt6rym mowa w $ 3 ust. 1.

$ 16. l. Zobowiqzuje sig pracownik6w Urzgdu Miejskiego w Kole podlegaj4cych ocenie do
zapoznania sig z niniejszym zarzqdzeniem i do przestrzegania podanych im zasad,
2. Za prawidlow4 i terminow4 realizacjg postanowieti zawaftych w zarz4dzeniu odpowiedzialni s4
bezpo6redni o przeloLeni pracownik6w samorz4dowych.



3. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za kadry w QrzEdzie miejskim w Kole koordynuje
sprawy zwi4zane z ocenq pracownik6w, w szczeg6lno6ci nadzoruje kierownik6w kom6rek
organizacyjnych Urzgdu oraz informuje zobowi4zanych do dokonywania oceny o zbliaajqcym sig
terminie dokonania oceny.

$ 17. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Seketarzowi Miasta Kola.

$lS.Tracimoczarz1dzenienr 04.0050.56.2018BurmistrzaMiastaKolazdniallmaja2018r.
w sprawie okesowej oceny kwalifikacyjnej pracownik6w samorzqdowych Urzgdu Miejskiogo
w Kole zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
wzgdniczych oraz kierownik6w samorz4dowych jednostek organizacyjnyoh Gminy Miejskiej Kolo
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych.

$ 19. Zaruqdzenie wchodziw Lycie z dniem podpisania.

BU

Ktzys



Zalqcznik nr I
do zarzqdzenia nr OA,0050.46.2020

Burmistrza Miasta Kola
z dnia I I maia2020 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZ,TDOWEGO

cz4sc A

(nazwa jednostki)

l. Dane dotyczqce pracownika samorzqdowego

lmig..

Nazwisko

Kom6rka organizacyjna ....

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

ll. Dane dotyczqce poprzedniej oceny

Data sporz4dzenia

(miejscowoSC) (dziefr, miesiqc, rok) (pieczgi i podpis osoby wypelniaj4cej)



CZry,SCB

Kryteria oceny i termin sporz4dzenia oceny na pi5mie

Kryteria obowi4zkowe Opis kryterium
Sumienno66 Wykonywanie obowi4zk6w dokladnie, skrupulatnie i solidnie
SprawnoS6 Dbalo66 o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych

zadan, um oZliwiaj 4cych uzyskanie wysokich efekt6w pracy.
Wykonywanie obowi4zk6w bez zbgdnej zwloki.

Bezstronno$6 Ob i ektywne r o zp oznaw an ie sytuacj i pr zy wykor zystywan i u
dostgpnych 2r 6del, gwarantuj 4cych wiarygodno 56 przedstawionych
danych, fakt6w i informacji. UmiejgtnoSd sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron niefaworyzowanie Ladnej z nich.

Umiej gtno56 stosowania
odpowiednich przepis6w

Znajomo66 przepis6w niezbgdnych do wla6ciwego wykonywania
obowi4zk6w wynikaj4cych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtno66
wyszukiwania potrzebnych przepis6w. Umiejgtno66 zastosowania
wla6ciwych przepis6w w zale2nodci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, kt6re wymagaj4 wsp6td zialania ze

specjalistami z innych dziedzin.
Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dzialafi i organizowanie pracy w celu wykonywania
zadafi . Precyzyj ne okre$lanie ce l6w, odpowiedzialno6ci or az r am
czasowych dzialania. Ustalenie priorytet6w dzialania, efektywne
wykorzystanie czasu, tworzenie szczeg6lowych i mo2liwych do
realizacji plan6w kr6tko i dlugoterminowych.

Postawa etyczna Wykonywanie obowi4zk6w w spos6b uczciwy, nie budz4cy
podejrzeri o stronniczo$6 i interesowno6d. Dbalo$6 o
nieposzlakowan4 opinig. Postgpowanie zgodnie z etyk1zawodow4.

Lp, Kryteria dodatkowe (wybrane przez bezpoSredniego przelo2onego)

1

2.

J.

4.

5.

6.

7.

8.



Powy2sze kryteria zostaly wybrane po przeprowadzeniu z ocenianym w dniu

Rozmowy, w trakcie kt6rej om6wiono spos6b realizacji obowi4zk6w wynikaj4cych z zakresu

czynno6ci przez ocenianego oraz obowi4zk6w okreslonych w art.24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (t. j. Dz. lJ.22019 r. poz. 1282 p6in. zm.).

W trakcie rozmowy

(kr6tki opis rozmowy)

Sporz4dzenie oceny na pi(mie nast4pi
(nale2y wpisad miesi4c, rok)

(imig i narwisko oceniajqcego) (stanowisko)

(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajqcego)

zapoznaNem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporz4dzenia oceny na pismie.

(miejscowoit) (dzieri, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)



CZ\SC C

Opinia doty czqca wykonywania obowi4zk6w prze oceniane go

Dane dotycz4ce oceniaj4cego:

Imig

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

(f jaki sposdb oceniany wykorynual obowiqzki w okresie, w kt1rym podlegat ocenie, czy spelnial

ustawowe kryteria oceny, ieieli pracownik w okresie, w ktrirym podlegal ocenie, wykorynual

dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, naleiy je
wskazat).

(miejscowoii) (dzieri, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)

W dniu ... oceniai4cy wznaczyl nowy tennin sporzqdzenia

oceny ze wzglgdu na:

(lcrdtki opis przyczyny wyznaczenia nowego terminu)



CZ\SCD

okreslenie poziomu wykonywania obowi4zk6 w or az pr zy znanie okresowej oceny.

Oceniam wykonywanie obowi4zk 6w przez:

Pana/Pani4

doW okresie od

na poziomie*

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowi4zki wynikaj4ce z opisu stanowiska pracy w spos6b czgsto
przewyilszaj4cy oczekiwania. W razie konieczno6ci podjat sig wykonywania zadai dodatkowych i
wykonywal je zgodnie z ustalonymi standardami, W trakcie wykonywania obowi4zk6w stale spelnial
wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowi4zki wynikaj4ce
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
wymienionych w czgSci B.

z opisu stanowiska pracy w
obowi4zk6w stale spelnial

spos6b odpowiadaj4cy
wigkszo66 kryteri6w

zadawalajqcym

Wigkszo66 obowi4zk6w wynikaj4cych z opisu stanowiska pracy wykonywal w spos6b odpowiadaj4cy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowi4zk6w stale spelnial niekt6re kryteria oceny
wymienione w czgSci B.

niezadawalajqcy

WigkszoS6 obowipk6w wynikaj4cych z opisu stanowiska pracy wykonywal w spos6b
nieodpowiadaj4cy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowi4zk6w nie spelnial wcale bqdi,
spelnial rzadko kryteria wymienione w czgsci B.

Przyznaj oceng okresow

(wpisat pozylynunq je2eli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadawalajqcy, wpisat negagutnq je2eli poziom

(miejscowoit) (dzieit, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)
*wpisaC znak X w odpowiednim polu.

niezadawalajqcy).



cz4sc E

Potwierdzenie sig ocen ika z ocen4

Zapoznalem/lam sig z ocenq sporz4dzonq na piSmie przezPana/pani4 ..

oraz zostalemllam pouczonylpouczona o prawie wniesienia odwolania do

(kier ow n ika j e dn ostki)

w terminie 7 dni od dnia dorgczenia mi oceny.

(miejscowoi6) (dzieri, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)



Zal4cznik nr 2
do zarz4dzenia nr C5Z,F.0050.46.2020

Burmistrza Miasta Kola
z dnia 1 I maja 2020 r .

WYKAZ KRYTERI6W OCANY

Tabela 1. Kryteria obowi4zkowe.

Kryterium Opis kryterium

SumiennoSi Wykonywanie obowi4zk6w dokladnie, skrupulatnie
i solidnie.

Sprawno66 DbaloS6 o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadah, umoZliwiaj4cych uzyskanie wysokich
efekt6w pr acy . Wykonywanie obowi4zk 6w bez zbgdnej
zwloki.

BezstronnoSi Ob iektywne rczp oznaw ani e sytuacj i pr zy wykor zystywan iu
do stgpnych 2r 6del, gwarantuj qcych wiarygodno 56

przedstawionych danych, fakt6w i informacj i. Um iej gtno 56

sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
n iefaworyzowanie Zadnei z nich.

Umiejgtno66 stosowani
odpowiednich przepis6w

Znajomo$6 przepis6w niezbgdnych do wla6ciwego
wykonywania obowi4zk6w wynikaj4cych z opisu stanowiska
pracy. UmiejgtnoS6 wyszukiwania potrzebnych przepis6w,
UmiejgtnoSd zastosowania wlaSciwych przepis6w w
zale2no6ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, kt6re
wymagaj4 wsp6tdzialania ze specialistami z innych dziedzin.

Planowanie i organizowanie pracy Planowanie dzialai i organizowanie pracy w celu
wykonywan ia zadan. Precyzyj ne okred lanie cel6w,
odpowiedzialno6ci oraz ram czasowych dzialania. Ustalenie
priorytet6w dziatania, efektywne wykorzystanie czasu,
tworzenie szczegolowych i mo2liwych do realizacji plan6w
kr6tko i dfueoterminowych.

Postawa etyczna Wykonywanie obowi4zk6w w spos6b uczciwy, nie budz4cy
podejrzeri o stronniczoS6 i interesownoS6. DbaloS6 o
nieposzlakowan4 opinig. Postgpowanie zgodnie z etykq
zawodowa.



Tabela 2. Kryteria dodatkowe (do wyboru).

Lp. Krvterium Opis krvterium

1
Wiedza specjalistyczna. Wiedza z konkretnej dziedziny, kt6ra warunkuje odpowiedni

poziom m e ry tory czny realizowany ch zadafi .

2.
Umiejgtno$ci obsfugi
ur zqdzei technicznych.

Odpowiedni stopieri wiedzy i umiejgtno6ci niezbgdnych do
korzystania ze sprzgtu komputerowego oruz urz4dzeri biurowych

J.

ZnajomoSC jgzyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomofil jgzyka obcego na poziomie odpowiednim do
real izowanych zadafi , p ozw alajqcych na :

- czytanie i rozumienie dokument6w,

-pisanie dokument6w,

-rozumienie innych,

-m6wienie w iezyku obcym.

4.
Nastawienie na wlasny
rozw6j, podnoszenie
kwalifikacii.

Zdolno66 i sklonno66 do uczenia sig, uzupelnianiawiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada6 aktualn4 wiedzg.

5. Komunikacja werbalna.

Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantuj4cy ich zrozumienie
ptzezi

wypowiadanie sig w spos6b zwigzly, jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu jgzyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
sluchaczy,
udzielanie wyczerpuj4cych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytykg lub zaskakuj4ce argumenty,
poslugiwanie sig pojgciami wla6ciwymi dla rodzaju zalatwianych
sprad wykonywanei pracy.

6. Komunikacja pisemna.

Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantuj4cy zrozumienie
przezi

stosowanie przyj gtych form prowa dzenia korespondencj i,
przedstawienie zagadnieri w spos6b jasny i zwigzlly,
dobieranie odpowiedniego stylu, jEzyka i tresci pism,
budowanie zdafi p opr awnych gramatycznie i lo sicznie.

7. Komunikatywno66.

Umiej gtno56 budowania kontakt6w z innq osob4 przezi

- okazryanie poszanowania drugiej stronie,

- pr6bg aktywnego zrozumieniajej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umie.igtno66 zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8.
Pozytywne podej6cie do
obywatela.

Zasp okajanie p ohzeb obywatela pr zezi

- zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzeni e przyjaznej atmosfery

- umo2liwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racj i,
sluZenie pomoc4.

9.

Umiejgtno66 pracy
w zespole.

Realizacja zadartw zespole przez:
pomoc i doradzanie kolegom w ruzie potrzeby,

zrozumienie celu i korzy6ci wynikaj4cych ze wsp6lnego
realizowania zadan,

wsp6lprac9, a nie rywalizacjg z pozostalymi czlonkami zespolu,
zglaszanie konstruktywnych wniosk6w usprawniaj4cych pracg
zespolu,

aktywne sluchanie innych, wzbudzanie za:ufania.



10.
Umiejgtno56
negocjowania.

Wypracowywanie stanowiska akcepto i inego przez
zainteresowanych dzigki:

d4Zeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych os6b,
przygotowaniu i prezentowaniu r6Znorodnych argument6w
w celu wsparcia swojego stanowiska,
przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych s4d6w lub
zmiany stanowiska,

rozpoznaw aniu najlepszych propozycj i,
stymulowaniu otwartych dyskusj i na temat Lr6del konfl ikt6w,
ulatwianiu rozwi1zywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponolvaniu nowychtozstriqzah.

l1
Z ar zqdzanie inform acj 4
/dzielenie sig
informacjami.

Pozyskiwanie iprzekazyvvanie informacji, kt6re mog4 wptywa6 na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla kt6rych
informacje te bgd4 stanowily istotn4 pomoc w realizowanych
przeznie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla kt6rych maj4
one istotne znaczenie.

12. Zaru4dzanie zasobami.

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasob6w
finansowych lub innych przez:

okreilanie i pozyskiwanie zasob6w,

alokacjg i wykorzystanie zasob6w w spos6b efektywny pod
wzglgdem czasu i koszt6w,

kontrolowanie wszystkich zasob6w wymaganych do
efektywneg o dzialania.

13.
Zarz4dzanie
personelem.

Motywowanie pracownik6w do osi4gania wyhszej skutecznoSci i
jako5ci pracy przezi

zrozvmiale tlumaczenie zadah, okreSlanie odpowiedzialno6ci za
ich realizacjg, ustalanie realnych termin6w ich wykonaniaoruz
okre6lanie oczekiwanego efektu dzialania,
komunikowanie pracownikom oczekiwari dotycz4cych jako6ci
ich pracy,

rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownik6w,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jako$ci pracy,
okre6lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
traktowanie pracownik6w w uczciwy i bezstronny spos6b,
zachgcanie ich do wyrahaniawlasnych opinii oraz wl4czanie ich
w proces podejmowania decyzji,
oceng osi4gnig6 pracownik6w,
wykorzystywanie mo2liwo6ci wynikaj 4cych z systemu
wynagrodzefi oruz motywuj4cej roli awansu w celu zachgcenia
pracownik6w do uzyskania jak najlepszych wynik6w,
dopasowanie indywidualnych oczekiwaf pracownik6w
dotycz4cych wlasnego rozwoju do potrzeb urzgdu,
inspirowanie i motywowanie pracownik6w do realizowania
cel6w i zadafi urzgdu,
stymulowanie pracownik6w do rozrvoju i podnoszenia
kwalifikacji.

14.

Zarz1dzaniejakoSci4
realizowanych zadafi.

Nadzorowanie prowadzonych dziaNart w celu uzyskiwania
po24danych efekt6w przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych system6w kontroli



dzialania,

sprawdzanie jako6ci ipostgpu w realizacji dzialafr,
modyfikowanie plan6w w razie koniecznoSci,
ocenianie wynik6w pracy poszczeg6lnych pracownik6w,
wydawanie poleceri maj4cych na celu poprawg wykonywanych
obowi4zk6w.

15. Zarz4dzanie
wprowadzaniem zmian.

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:
podejmowanie inicjatywy wprowadzan ia zmian,
uzasadnianie koniecznoSci wprowad zania zmian,
okre6lanie etap6w i ram czasowych wprowadzanychzmian,
wspieranie innych w okresie wprowadzan ia zmian,
podejmowanie krok6w zmniejszaj4cych niechg6 do
wprowadzanychzmian,

skupianie sig na sprawach kluczowych zwiqzany ch
z wprow adzanym i zm ianam i,
przewidywanie reakcji pracownik6w na wprow adzanie zmiany,
wprowadzanie zmian w spos6b poztvalajqcy osi4gn46
pozytywne rczulta$ klientom urzgdu.

16.
Zorientowanie na
rezultaty pracy.

O s i4gan ie zakladany ch cel6w, doprowadzan ie dzialafi do korica
przezi

ustalanie priorytet6w dzialania,
identyfi kow anie zadai krytycznych, szczeg6lnie trudnych,
mog4cych mie6 przelomowe znaczenie,

okre6lanie sposob6w mierzenia postgpu realizacji zadafi,
przyjmowanie odpowiedzialno5ci w trakcie realizacji zadah
i wywi4zywanie sig zzobowiqzah,
zrozumienie konieczno$c i rozwiqzyvvania problem 6w oraz

kof czenia podj etych dziaNafi .

17. Podejmowanie decyzji,

Umiejgtno$d podejmow ania decyzji w spos6b bezstronny
i obiektywny przezi

rozpoznawanie istoty problemu oraz okre6lenie jego przyczyn,
podejmowanie decyzj i na podstawie sprawdzonych informacj i,
r ozur ahanie skutk6w podej mowany ch decy zji,
podejmowanie decyzji w zlohonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zysk6w i strat.

18.
Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych.

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiqzywanie
skomplikowanych problem6w przez;

wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
szybkie dzialanie maj4ce na celu rozwiqzanie kryzysu,
dostosowywanie dzialania do zmieniaj4cych sig warunk6w,
wczeSniej sz e r ozw ahanie potencj alnych prob lem 6w i
zapobieganie ich skutkom,
informowanie wszystkich, kt6rzy bgd4 musieli zarcagowal na
kryzys,
wyci4ganie wniosk6w z sytuacji kryzysowych tak, Zeby
moilna bylo w przyszlo6ci unikn46 podobnych sytuacji,
skuteczne dzialanie (takZe) w okresach przejdciowych lub
wprowadzeniazmian.



19. SamodzielnoS6.
ZdolnoS6 do sam odzielne go wyszukiwania i zdobywan i a infonn.ac.l i
formulowania wniosk6w i proponowania rozwiqzafi w celu
wykonania zleqqnego zadania.

20. Inicjatywa.

umiejgtno$d i wola poszukiwania obszar6w wymagaj4cych
zmian i informowanie o nich,
inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnoSci zanie,
m6wienie otwarcie o problemach, badanie Zr6del ich
powstania.

21.
Kreatywno$i

Wykorzystanie umiejgtno6ci i wyobrazni do tworzenia nowych
r ozw iqzafi ulepszaj 4cy proces praoy przezi

rozpoznawarrieorazidentyfi kowaniepowi4zaimigdzy
sytuacjami,
wykorzystywanie r62nych istniej4cych rozwiqzahw celu
tworzenia nowych,
otwartoS6 nazmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,
inicjowanie lub wynajdywanie nowych mo2liwo6ci lub
sposob6w dzialania,
badanie r62nych 2r6del informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposaZenia technicznego,
zachgcanie innych do proponow ania, w drahania i doskonalenia
nowych roztttiazaf,.

22.
MySlenie strategiczne

Tworzenie plan6w lub koncepcji realizowania cel6w w oparciu
o posiadanie informacji przez:

- ocenianie i wyci4ganie wniosk6w z posiadanych informacji,
zauwuhaniehend6wipowiqzafi migdzyfi inymiinformacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb
i generalnych kierunk6w dzialania,
przewidywanie konsekwenoji w dluhszym okresie,
przewidywanie dlugoterminowych skutk6w podjgtych dzia\ah
i decyzji,
planowanie rozwiqzywania problem6w i pokonywanie
przeszk6d,

ocenianie ryzyka i korzy6ci r62nych kierunk6w dzialania,
tworzenie strategii lub kierunk6w dzialania,
analizow anie okolicznoS ci i zasrohefi .

23. Umiejgtno6ci
analityczne

Umiejgtnie stawianie hipotez, wvci4ganie wniosk6w przez
analizowanie i interpretowanie danych tj.:
- rczr6hnianie informacji istotnych od nieistotnych,

dokonywanie systematycznych por6wnari fi2nych aspekt6w
analizowanych i interpretowanych danych,
interpretowanie danych pochodz4cych z dokument6w,
opracowafl i analiz,
stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadaj4cych stawianym problemom,
prezentowanie w optymalny spos6b danych i wniosk6w z
przeprowad zonej analizy,
stosowanie odpowiedni ch narzEdzi i technologii (wylqczenie z
aplikac.ii koryputerowej) w celu rozwiwania problemu/zadania.


