
z ARX, 4DZENIE NR OA.00 5 0,66,2022

BT]RMISTRZA MIASTA KOLO
zdnia13 czerwca2022r.

w sprawie okresowej oceny liwatifikacyjnej pracownik6w samorz4dorvych Urzgdu Miejskiego

w Kole zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach

urzgdnicrych oraz kierownik6w samorz4dowych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Kolo zatrudnionych na kierownicrych stanowiskach urzgdnicrych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych

(tj.Dz.U.22022 r. poz.530) zarzqdza sig, co nastgpuje:

$ 1. 1. Niniejsze zarz4dzenie okre6la spos6b dokonywania okresowej oceny pracownik6w

samorz4dowych Urzgdu Miejskiego w Kole zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym na

kierowniczych stanowiskach trzgdniczych oraz kierownik6w samorz4dowych jednostek

organizacyjrrych Gminy Miejskiej Kolo zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych.

2. Okresowej oceny, rwanej dalej ,,ocen4" podlegaj4:

1) 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;

- rwani dalej ,,ocenianymi".

S 2. 1. Stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze, podlegaj4ce ocenie okreSla:

1) rozporz1dzenie Rady Ministr6w z dnia 25 paldziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania

pracownik6w samorz4dowych (Dz. U. poz. 1960 ze zm.);

2) obowi4zuj4cawUrzEdzie Miejskim w Kole struktura organizacyjna;

3) w zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem stosuje sig przepisy ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych $. Dz. U. z 2022 r. poz.530) dalej

,rustawa".

$ 3. l.Terminem przeprowadzenia oceny jest miesi4c czerwiec, a okres oceny ostatnie 2lata.

2. Burmistrz moze skr6ci6 okres, zakt6ry sporzqdzanajest ocena oraz ustalid termin przeprowadzenia

oceny wcze6niej niZ przed uplywem 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczeSniej ni2 przed

uptywern 6 miesigcy od tenninu poprzedniej ooeny.

$ 4. 1. Pierwsz4 oceng nowozatrudnionego pracownika bezpoSredni przeloiony dokonuje po

przepracowaniu co najmniej sze6ciu miesigcy od dnia jego zatrudnienia.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno6ci pracownika w czasie dokonywania oceny okresowej,

oceng sporz4dza sig w nastgpnym miesi4cu po powrocie do pracy.

3. Przy wyznaczeniu terminu i okresu oceny w sytuacjach, o kt6rych mowa w ust. 7 i 2, nalely

przestrzega1 zasady, iz oceny dokonuje sig nie rzadziej nil raz na 2 lata i nie czg5ciej niZ raz na 6

miesigcy.



4.W przypadku, gdy w okresie oceny :

1) nast4pila zmianaosoby na stanowisku bezpoSredniego przelokonego pracownika;
2) pracownik zostal przeniesiony na inne stanowisko i w zvvipzku z tym nast4pila zmiana

bezpoSredniego przelozonego;
- spos6b oceny pracownika ustala Sekretarz Miasta.
5' o terminach oceny w sytuacjach, o kt6rych mowa w ust. I - 4,bezpo$redni przelo1onyzawiadamia
ustnie pracownika co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem teminu oceny.

$ 5' I . celem dokonywania oceny pracownik6w samorz4dowych jest:
1) kompleksowa ocena wynik6w pracy pracownika samorz4dowego;
2) ocena prrydatnosci pracownika samorz4dowego na danym stanowisku praoy;
3) ocena mozliwoSci rozwoju pracownika samorz4dowego.

2' oceny pracownik6w samorz4dowych dotycz4 wykony*a, ia zadait z zakresu obowi4zk6w na
stanowisku pracy, a takile zadafi pracownika samorz4dowego okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. I
ustawy.

$ 6' oceny dokonuje, z zastrzezeniem $ 7 bezposredni przelo2ony ocenianego pracownika , znvany
,,oceniaj4cym".

S 7' l ' w przypadku oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego, Burmistrz
wystgpuje do wlasciwej okrqgowej Izby Radc6w prawnych w celu zasiggnigcia opinii innego radcy
prawnego v,ryznaczonego przez samorz4d.
2' Po otrzymaniu opinii, o kt6rej mowa w ust. 1, Burmistrz sporzqdza i przedstawia pracownikowi
oceng.

$ 8' 1' ocena dokonywana jest na pismie, wedlug wzoru arkusza oceny stanowi4cego zal4cznik nr I
do nini ej sze go zar zqdzenia, zvv ane go dalej,,arku szem,,.
2' ocena dokonywana jest na podstawie kryteri6w obowi4zuj4cych i dodatkowych (do wyboru)
wskazanych w za\4czniku nr 2 do niniejszego zarzqdzenia.
3' oceniajqcy dokonuje oceny wedlug wszystkich kryteri6w obowi4zuj4cych orazpigciu wybranych
przez siebie kryteri6w dodatkowych (do wyboru) najbardziej adekwatnych do o."ry pracy na danym
stanowisku pracy.

4. Wybrane kryteria oceniaj4cy wpisuje do ezgdci B arkusza.

$ 9' 1' wyb6r kryteri6w dokonywany jest przez oceniaj4cego po przeprowadzeniu z ocenianym
rozmowy, w trakcie kt6rej om6wiony zostanie spos6b realizacji obowi4zkJw wynikaj4cych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowi4zk6w okreslonych w art. i+ i art. 25 ust. I
ustawy.

2. Z rozmowy oceniaj4cy sporz4dzaw czgsci B arkusza notatkg.
3' w przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przeloLonego w trakcie okresu, za ktory
oceniany podlega ocenie, ocena sporz4dzona jest na podstawie wybranych wcze(niej kryteri6w oceny.

S 10' l 'oceniaj4cy wznacza termin sporz4dzenia oceny na pismie, wpisuj4c termin do czgSci B
arkusza.

2' Zapoznanie sig z kryteriami oraz teminem sporzqdzenia oceny, oceniany potwierdza podpisem
zawartym w czg6ci B arkusza.



$ 11. l.Oceniaj4cy, przeprowadza z ocenianym rozmowg oceniaj4c4. Termin rozmowy oceniaj4cej
wyznacza oceniaj4cy, informuj4c o nim ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem
rozmowy.

2. P odczas rozmowy oceniaj 4cy :

l) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowiqzkow w okresie, za ktory podlega
ocenie, trudnoSci napotykane przez niego podczas realizacji zadah oraz spelnianie przez
ocenianego ustalonych kryteri6w oceny;

2) okreSla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnoSci wymagaj4cych
rozwinigcia;

3) omawia z ocenianym plan dziatah doskonal4cych umiejgtnoSci ocenianego celem lepszego

wykonywan ia przez niego obow i4zk6w .

$ 12. 1. Po przeprowadzeniu iudokumentowaniu rozmowy, o kt6rej mowa w $ 10 oceniaj4cy
dokonuje oceny poprzez wypelnienie czgSci D arkusza.

2. Dokonanie oceny na piSmie polega na:

l) wpisaniu do arkusza opinii dotycz4cej wykonywania obowi4zk6w przez ocenianego
w okresie, w kt6rym podlegal ocenie;

2) okre5lenie poziomu wykonywania obowi4zk6w przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadaw al aj 4cy, nie zad aw al aj 4cy) ;

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

$ 13. 1. Od dokonanej oceny ocenianemu pracownikowi przysluguje prawo wniesienia odwolania do
Burmistrza w tenninie 7 dni od dnia zapoznania sig pracownika z ocen4 z zastrzeaeniem, iL przy
obliczeniu terminu nie uwzglgdnia sig dnia zapoznania sig z oaenq.

2. Jeieli koniec tetminu na wniesienie odwolaniaprzypadana dziefi ustawowo wolny od pracy, tennin
upf.rva 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 sporzqdzeniu oceny, formularz oceny wlqcza sig do akt osobowych
pracownika.

$ 15. 1. W przypadku negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie polniej niL
przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wcze6niej niZ po uplywie 3 miesigcy od zakohczenia terminu
poprzedniej oceny.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwi4zanie umowy o pracg pracownika
z zachow aniem okres6w wypowiedzenia.
3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku przy ponownej ocenie, vtyznaczajqc tennin i okres kolejnej
oceny nale?y pamigta6, i2 oceny dokonuje sig nie rzadziej ni2 raz na 2 lata i nie czgsciej niZ raz na
6 miesigcy oraz d4Lry6 do sytuacji, w kt6rej nastgpna ocena pracownika przypadnie w tenninie,
o kt6rym mowa w $ 3 ust. 1.

$ 16. 1. 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 realizacjE postanowief zawarfich w zarzqdzeniu odpowiedzialni s4

bezpoSredni o przeloleni pracownik6w samorz4dowych.



3. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za kadry w lJrzgdzie Miejskim w Kole koordynuje
sprawy rvtiqzane z ocenq pracownik6w, w szczeg6lnoSci nadzoruje kierownik6w kom6rek
organizacyjnych Urzgdu oraz informuje zobowi4zanych do dokonywania oceny o zbli2al4cym sig
terminie dokonania oceny.

$ 17. wykonanie zarzTdzenia powierzam SekretarzowiMiasta Kola.

$ 18. Traci moc: zarzqdzenie nr 04.0050.46.2020 Burmistrza Miasta Kola z dnia 11 maja 2020 r.
w sprawie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownik6w samorz4dowych Urzgdu Miejskiego
w Kole zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych oraz kierownik6w samorz4dowych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo
zatrudnionych na kierownicrych stanowiskach urzgdniczych oraz zarzqdzenie nr OA.0050.71.2020
Burmistrza Miasta KoLa z dnia 15 czer\ryca 2020 r. w sprawie wprowadzen ia zmiany okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownik6w samorz4dowych Urzgdu Miejskiego w Kole zatrudnionych na
stanowiskach utzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz kierownik6w
samorz4dowych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo zatrudnionych na kierownicrych
stanowiskach urzgdniczych.

$ 19. Zarzqdzenie wchodziw irycie z dniem podpisania.

BURMifiSTRZ

*r"yrrffii*owski



Zalqcntiknr I

do zarzqdzenia nr O A.0050.66.2022

Burrnistrza Miasta Kola
z dnia 13 czerwca 2022 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZ.{DOWEGO

czI,sc A

(nazwa jednostki)

L Dane dotyczqce pracownika samorzqdowego

hnig ..

Nazwisko

Kom6rka orgar,izacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urz1dniczym

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

ll. Dane dotyczqce poprzedniej oceny

Data sporz4dzenia

(miejscowoSi) (dziei, rniesiqc, rok) (pieczg6 i podpis osoby wypelniajqcej)



CZ4SC B

Kryteria oceny i termin sporz4dzenia oceny na piSmie

Kryteria obowi4zkowe Opis kryterium
Sumienno(6 Wykonywanie obowi4zk6w dokladnie, skrupulatnie i solidnie
SprawnoS6 Dbalo$6 o s4,bkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych

zadah, umoZliwiaj 4cych uzyskanie wysokich efekt6w pracy.

Wykonywanie obowi4zk6w bez zbgdnej zrvloki.
Bezstronno66 Obiektywne rozpoznaw anie sluacji przy wykorzystywaniu

dostgpnych 2r6del, gwarantuj 4cych wiarygodnoS6 przedstawionych
danych, fakt6w i informacji. UmiejgtnoSd sprawiedliwego
traktowania wsrystkich stron niefaworyzowanie Zadnej z nich.

Umiej 9tno56 stosowania

odpowiednich przepis6w
Znajomo{d przepis6w niezbgdnych do wlaSciwego wykonywania
obowi4zk6w wynikaj4cych z opisu stanowiska pracy. UmiejgtnoSd
wyszukiwania potrzebnych przepis6w. Umiej gtno56 zastosowania
wlaSciwych przepis6w w zalehnolci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, kt6re wymagaj4 wsp6ld zialania ze

specjalistami z inrrych dziedzin.
Planowanie i organizowanie

pracy
Planowanie dzialafi i organizowanie pracy w celu wykonywania
zadah. P r ecy ryjne okre6lanie cel6w, odpowiedzialno6ci oraz r am

czasowychdzialania.Ustaleniepriorytet6wdzialania,efektywne
wykorzystanie czasu, tworzenie szczeg6lowych i mo2liwych do
realizacji plan6w kr6tko i dfugoterminowych.

Postawa etyczna Wykonywanie obowi4zk6w w spos6b uczciwy, nie budz4cy
podejrzeri o stronniczoS6 i interesowno56. Dbalo6d o
nieposzlakowan4 opinig. Postgpowanie zgodnie z etyk4 zawodow4.

Lp. Kryteria dodatkowe (wybrane przez bezpo6redniego przeloZonego)

I

2.

J.

4.

5.

6.

7.

8.



PowyLsze kryteria zostary wybrane po przeprow adzeniu z ocenianymw dniu
Rozmowy' w trakcie kt6rej om6wiono spos6b realizacji obowi4zk6w wynikaj4eyc h z zawesu
c4'nno(ci przez ocenianego oraz obowi4zk6w okreslonych w art. 24 i art.25 ust. 1 ustawy z dnia
2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (tj. Dz. tJ. z 2022r. poz. 530).
W trakcie rozmowy

(n6tki opis rozmowy)

Sporz4dzenie oceny na pi$mie nast4pi ...i;;; 
#;l;;;.,;l

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

(imig i nanuisko ocnnioiqcrgol (stanowisko)

ldoto rorpo",
(dat a i p odpi;i, trj q", g")



CZrySC C

Opinia doty czyca wykonywania obowi4zk6w prze ocenianego

Dane dotycz4ce oceniaj4cego:

Imig..

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczEciapracy na obecnym stanowisku

(W jaki spos1b oceniany wykonyval obowiqzki w olresie, w ktorym podlegal ocenie, czy spelnial

ustawowe kryteria oceny, je2eli pracownik w okresie, w kt1rym podlegal ocenie, wykonywal

dodatkowe zadania, kt6re nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nale2y je

wskazat).

(miejscowoit) (dziefi, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)

W dniu ... oceniaj4cy Wznaczyl nowy termin sporz4dzenia

oceny ze wzglgdu na:

(kr6tki opis przyczyny wyznaczenia nowego terminu)



cz$scD

Oceniam wykonyrvanie obowi4zk 6w przez:
Pana/Paniq

W okresie od ,... ....... do

na poziomie

Wykonywai wszystkie obowi4zki wynikaj4ce z opisu stanowiska pracy w spos6b czgsto
ptzewyiszajQcy oczekiwania. W razie konieczno5ci podj4l sig wykonywania zadai dodatkowych i
wykonywal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowi4zk6w stale spelnial
ws4rstkie kryteria oceny wymienione w czgsci B.

Wykonywal wszystkie obowi4zki wynikaj4oe
oczekiwaniom. W trakcie wykonyrvania
wymienionych w czgsci B.

pracy w spos6b odpowiadaj4cy
spelnial wigkszoS6 kry.teri6w

z opisu stanowiska

obowi4zk6w stale

Wigkszo(6 obowi4zk6w wynikaj4cych z opisu stanowiska pracy wykonywal w spos6b odpowiadaj4cy
oczekiwaniom. W trakcie wykonyrvania obowi4zk6w stale spelnial niekt6re kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

wigkszo66 obowi4zk6w wynikai4cych z opisu stanowiska pracy
nieodpowiadai4cy oczekiwaniom. w trakcie wykonywania obowi4zk6w
spelnial rzadko kryteria wymienione w czgsci B.

wykonywal w spos6b
nie spelnial wcale bqdL

(wpisai pozytywnq je2eli zaznaczony rottot p
niezadawalajqcy).

(miejscowoit) (dzieri, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)
*wpisad znak X w odpowiednim polu.



CZrySCE

Potwierdzenie zapoznania sig ocenianego pracownika z ocen1

Zapoznalemllam sig z ocenq sporz1dzon1 na piSmie przezPana/Paniq

or az zo staleml lam pouczony/pouczona o prawie wniesienia odwolania do

(ki e rown ika j e dno s tki)

w terminie 7 dni od dnia dorgczenia mi oceny.

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



Zalqcznik nr 2
do zanqdzenia nr OA. 0050.66.2022

Burmistrza Miasta Kola
z dnia 13 czer.wca 2022 r.

WYKAZ KRYTERI6W OCENY

Tabela 1. Kryteria obowi4zkowe.

SumiennoSi Wykonywanie obowi4zkOw dokladnGJkrupulatnie
i solidnie.

DbaloS6 o s4rbkie, wydajne i efe[ty*re.eatirow*i"
powierzony ch zadart, umoZliwiaj4cych uzyskanie wysokich

"f*t-6l pracy. Wykonyrruan ie obowi4zk 6w bez zbgdnej
zwloki.
Obiektywne ro?poznawanie i@
dostgpnych ir6del, gwarantuj4cych wiarygodnoSC
przed stawionych danych, fakt6w i informacj i. Umiej gtnoSd
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
niefaworyzowanie Zadnei z nich.

Umiejgtno6i stosowani
odpowiednich przepis6w

Znaj omo (i6 przepi s6w n lerb garyC@
wykonywania obowi4zk6w wynikaj4 cych zopisu stanowiska

f_tu!y: 
Umiej gtno Si wyszuk iwan ia potrzebnych przepi s6w.

Umiej gtno6i zastosowania wlaSciwych przepis6w w'
zalehno(;ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, kt6re
',^,*^^^:^ --.^-- La)-', 1 .

ze specjalistami z innych dziedzin.
Planowanie i organizowanie prary Planowanie dzialafiio@

wykonywan ia zadaf^. precyzyj ne okreSlanie ce l6w,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowy ch dziarania. Ustalenie
priory4et6w dzialania, efektywne wykorzystanie czasu,
tworzenie szczeg6lowych i moZliwych do realizacjiplan6w
kr6tko i dlusoterminowvch.
Wykonywanie obowi4zko* * spos@
podejrzeri o stronniczo6d i interesowno(6. Dbalo6i o
nieposzlakowan4 opinig. postgpowanie zgodnie z etyk4

Opis kryterium



Tabela 2. Kryteria dodatkowe (do wyboru).

Lp. Kryterium Opis krvterium

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

poziom merytoryczny realizowany ch zadart.

2.
UmiejgtnoSci obslugi
ur zqdzeh techn icznych.

Odpowiedni stopieri wiedzy i umiejgtno6ci niezbgdnych do
korzystania ze sprzgtl komputerow ego oraz urzadzen biurowvch.

J.

Znaj omo S( j gzyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomo\I jgzyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowany ch zadah, pozw alaj4cych na:

-czTtanie i rozumienie dokument6w,

-pisanie dokument6w,

-rozumienie innych,

-m6wienie w iEzyku obcym.

4.
Nastawienie na wlasny
rozw6j, podnoszenie
kwalifikacii.

Zdolnoi(, i sklonnoSd do uczenia sig, uzupelnianiawiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada6 aktualn4 wiedzg.

5. Komunikacja werbalna.

Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantuj4cy ich zrozumienie
przez:

wypowiadanie sig w spos6b zrrigzly, jasny iprecyzyjny,
dobieranie stylu jgryka i tre6ci wypowiedzi odpowiednio do
sttchaczy,
udzielanie wyczerpujqcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pylania, krytykg lub zaskakuj4ce argumenty,
poslugiwanie sig pojgciami wlaSciwymi dla rodzaju zalatwianych
sprad wykonywanei pracy.

6. Komunikacja pisemna.

Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantuj qcy zrozumienie
przez:

stosowanie przyjgtych form prowa dzenia korespondencj i,
przedstawienie zagadnieri w spos6b j asny i zwigzly,
dobieranie odpowiedniego stylu, j g zyka i tre6ci pism,
budowanie zdari poprawnych gramatycznie i losicznie.

7. Komunikatywno6d.

Umiej gtnoS6 budowania kontakt6w z innq osob4 przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- pr6bg aktywnego zrozumieniajej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umieigtnoS6 zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8.
Pozytywne podej6cie do
obywatela.

Zasp okaj anie potrzeb obywatela pr zez:

- zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska pracy,

- okazryanie szacunku,

- tworzenie przyjaznq atmosfery,

- umoZliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racj i,
sluZenie pomoca.

9.

Umiejgtno5l pracy
w zespole.

Realizacja zadahw zespole przez:
pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
zrozumienie celu i korzySci wynikaj4cych ze wsp6lnego
realizowania zadai,
wsp6lprac9, a nie rywalizacjg z pozostalymi czlonkami zespolu,
zg) aszanie kon struktywnych wn i o sk6w u sprawn i aj 4cych pracg
zespolu,

aktywne sluchan i e innych, w zbudzanie zauf ania.



10.
UmiejgtnoSi
negocjowania.

Wypracowywanie stanowiska akcepto w anego przez
zainteresowanych dzigki :

d42eniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych os6b,
pr ry gotow an iu i prezentowan iu r6znorodnych argument6w
w celu wsparcia swojego stanowiska,
przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych s4d6w lub
zmiany stanowiska,

r ozpoznaw aniu naj lepszych propozycj i,
stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Lr6del konflikt6w,
ulatwianiu r ozw iqryvv ania prob lemu, kwesti i spornej,

- tworzeniu iproponowaniu rlowych rozwi1zan.

11

Zar z1dzanie in form acj 4
/dzielenie sig
informacjami.

Pozyskiwanie iprzekarywanie informacji, kt6re mog4 wplywai na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla kt6rych
informacje te bgd4 stanowily istotn4 pomoc w realizowanych
przez nie zadariach,

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

t2. Zarz1dzanie zasobami.

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

- okreSlanie i pozyskiwanie zasob6w,

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

kontrolowanie wszystkich zasob6w wymaganych do
efektywnego dzialania.

13.
Zarz1dzanie
personelem.

Motywowanie pracownik6w do osi4gania v,ryLszej skutecznoSCi i
jakoSci pracy przez:

zr ozumiale tlumaczen ie zadah, okre S lanie odpowi edzialno Sc i za
ich realizacjg, ustalanie realnych termin6w ich wykonania oraz
okreSlanie oczekiwanego efektu dzialania,
komun ikowanie pracown ikom oczeki w ah doty czqcych j ako6c i
ich pracy,

rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownik6w,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakoSci pracy,
okreSlanie potrzeb szkoleniowo-rozwoj owych,
traktowanie pracownik6w w uczciwy i bezstronny spos6b,
zachgcanie ich do .vq1raLania wlasnych opinii oraz wl4czanie ich
w proces podejmowania decyzji,
oceng osi4gnigd pracownik6w,
wykorzysfrwanie mo2liwoSci wynikaj qcych z systemu
wynagrodzeh oraz motywuj4cej roli awansu w celu zachgcenia
pracownik6w do uzyskania jak najlepszych wynik6w,
dopasowanie ind),widualnych oczekiwari pracownik6w
dotyezqcych wlasnego roavoju do potrzeb urzgdu,
inspirowanie i motywowanie pracownik6w do realizowania
cel6w i zadafi urzgdu,
stymulowanie pracownik6w do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

14.
Zarz4dzaniejakoSci4
realizowanych zadafi.

Nadzorowanie prowadzonych dzialah w celu u4rskiwania
po24danych efekt6w przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych system6w kontroli



dziaLania,

sprawdzaniejako6ci i postgpu w realizacji dzialah,
modyfikowanie plan6w w razie koniecznoSci,
ocenianie wynik6w pmcy poszc zegolnychpracownik6w,
wydawanie polecef, maj4cych na celu poprawg wykonywanych
obowi4zk6w.

15. Zarzqdzanie
wprowadzaniem zmian.

Wprowadzanie zmian w \rzQdzie przez:

podej mowanie inicj atywy wprowadz ania zmian,
uzasadn ian i e kon i eczn oSc i wprowad zania ztnian,
okredlanie etap6w i ram czasowych wprowadzanych zmian,
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
podej mowan i e krok6w zmniejszaj 4cych niech 96 d o
wprowadzanych zmian,

skupianie sig na sprawach kluczowych zwiqzanych
z wpr ow adzanymi zmianami,
przewi dywanie reakcj i pracownik6w na wprow adzanie zmiany,
wprowadzanie zmian w spos6b pozwalaj4cy osi4gn46
pozy[.rvne rezultafy klientom urzedu.

16.
Zorientowanie na
renitaty pracy.

Osi4ganiezakladanychcel6w,doprowadzaniedzia*artdokorica
ptzez:

u stalanie priorytet6w dzialania,
identyfi kowaniezadafi krytycznych,szczeg6lnietrudnych,

mo g4cych mied przelomowe znaczenie,
okre$lanie sposob6w mierzenia postgpu realizacji zadafi,
przyjmowanie odpowiedzialnoSci w trakcie rcalizacji zadah
i wywi4zywanie sig zzobowi4zah,
zrozumienie konieczno6ci ronttiqryvvania problem6w oraz
kofczenia podj gtych dzialafi .

17. Podejmowanie decyzji.

Umiej gtnoSi podejmow ania decyzji w spos6b bezstronny
i obiektywny przez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jego przyczw,
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
r oztx u2anie skutk6w podej mowanych decyzj i,
podejmowanie decyzjiw zloLonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zysk6w i strat.

i8. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych.

Pokonywanie sytuacj i kryzysowych oruz rozv.riqzyw anie
skomplikowanych problem6w przez;

wczesnerozpoz,nawartiepotencjalnychsytuacjikryzysowych,
szybkie dzialanie maj4ce na celu romiqzanie kryzysu,
dostosowywanie dzialania do zmieniaj4cych sig warunk6w,
wczeSniejsze roz-wuilanie potencjalnych problem6w i
zapobieganie ich skutkom,
informowani e wszystkich, kt6r zy b gd4 mus ie I i zar eagow a6 na
kryzys,
wyci4ganie wniosk6w z sytuacji kryzysowychtak, zeby
moima bylo w przyszlo{ci unikn46 podobnych sytuacji,
skuteczne dziaNanie (takhe) w okresach przejSciowych lub
wprowadzeniazmian.



19. Samodzielno(6.
Zdolnoi(, do samodzieln.go *yrrrk
formulowania wniosk6w i proponowania rinviqzah w celu
wykonania zleconego zadania.

21.

20.

22.

23.

Inicjatywa.

umiejgtno56 i wola poszukiwania obszar6w wymagaj4cych
zmian i informowanie o nich,
inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno5ci za nie,
m6wienie otwarcie o problemach, badanie Lrodel ich
powstania.

KreatywnoSi

wykorzystanie umiej gtnosci i wyobraz@
rozwiqzart ulepszaj4cy proces pracy przezi

- rozpomawanie oraz identyfikowanie powiqzart miEdzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie r6hnych istniej4cych rorwiqzahw celu
tworzenia nowych,
otwartoS6 na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,
inicjowanie lub wynajdywanie nowych mo2liwoSci lub
sposob6w dzialania,

- badanie roLnych 2r6del informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposaZenia technicznego,
zachgcanie innych do proponow ania, w dr ahan ia i do skonalen ia
nowych rozwiqzari.

MySlenie strategiczne

Tworzenie plan6w lub koncepcji r"aliro@
o posiadanie informacji przez:

- ocenianie i wyci4ganie wniosk6w z posiadanych informacji,
- zauw alanie hend6w i powi4zafr miEdzy r 6imymi informacj ami,

identyfi kowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb
i generalnych kierunk6w dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dfu2szym okresie,
- przewidywanie dfu goterminowych skutk6w podj gtych dzialan

i decyzji,
planowan ie r ozw i4ryw an ia problem 6w i pokonyrvanie
przeszk6d,
ocenian ie ry zyka i korzySci r 62ny ch ki erunk6w dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunk6w dzialania,
- analizowanie okolicznoSci i zagro2en.

UmiejgtnoSci
analityczne

Umiej gtnie stawianie hipotez, wyci4gu@
analizowanie i interpretowanie danych tj.:

r ozr 62nianie informacj i i stotnych od nie i stotnych,
dokonywanie systematy cznych por6wna6 r62nych aspekt6w
analizow anych i interpretowanych danych,
interpretowanie danych pochodz4cych z dokument6w,
opracowari i analiz,
stosowanie procedur prowadzenia badan i zbieraniadanych
odpowiadaj 4cych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny spos6b danych i wniosk6w z
przeprow ad zonej analizy,
stosowan ie odpowiedn i ch nar zgdzi i techn olo gi i (wyl}czenie z
ap I ikacj i komputerowei ) w celu rozwi qzanta prob I emu/zadan ia.


