URMISTRZ MIASTA | GMINY
57-420 RADKOW

Zarzadzenie Nr et
Burmistrza Miasta i Gminy Radkow
z dnia 30 wrzes$nia 2009r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie regulaminu przeprowadzania

okresowe] oceny pracownikéw

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,

poz. 1458) -
A~
zarzadzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam w Urzgdzie Miasta i Gminy w Radkowie regulamin przeprowadzania okresowej océny
pracownikow o tresci stanowigcej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Pierwsza ocena okresowa na zasadach okreslonych niniejszym  regulaminem winna by¢
przeprowadzona do 30 listopada 2000r.
§3
P

Traci moc zarzadzenie Nr 58/09 Burmistrza Miasta i Gminy Radkéw z dnia 30 czerwca 2009r. w

sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie okresowej oceny pracownikow.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr &110‘7
z dnia 30.09.2009r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie

Rozdzial |
§1

- postanowienia ogélne -

[

Regulamin okreéla sposob oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow Urzedu Miasta i
Gminy w Radkowie bedacych pracownikami samorzadowymi.

2. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

3. Osobgoceniajacq jest bezposredni przelozony.

4. Wynikiem koncowym oceny jest wypelnienie przez Oceniajacego arkusza okresowej oceny pracownika
samorzadowego UMIG w Radkowie- zatacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Arkusz okresowej oceny jest kazdorazowo pobierany przez Oceniajacego u Sekretarza Gminy.

6. Okresowa ocena  pracownika zostanie obliczona na podstawie Sredniej wynikajacej z ocen

poszczegolnych kryteriow:
bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 4,51 do 5,00 punktow,
- dobra - w przypadku uzyskania od 3,51 do 4,50 punktow,
- zadowalajgca - w przypadku uzyskania od 2,51 do 3,50 punktow,
- niezadowalajaca - w przypadku uzyskania do 2,50 pu'nklbw.

§2

- cele -

1. Motywowanie pracownikow.
2. Okre$lenie potrzeb szkoleniowych.
3. Poprawa efektywnosci i jakosci pracy.




Rozdzial Il

§3
- kryteria ocen i ich dobér -

1. Kryteria ocen: wspdlne i do wyboru okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Bezposredni przelozony wybiera z kryteriow do wyboru, nie mniej niz trzy i nie wigcej niz pigc.

3. Oceniajacy przed wyborem kryteriow ocen powinien zapoznat si¢ z opisem stanowiska pracy
zajmowanego przez Ocenianego oraz jego zakresem obowigzkow.

4. Dla zapewnienia obiektywizmu w procesie doboru kryteriow odnosnie danego stanowiska pracy, wybrane
kryteria zatwierdza obligatoryjnie Burmistrz.

5. W przypadku przyznania Ocenianemu oceny negatywnej, aby zapewni¢ powtarzalno$¢ oceny oraz
obiektywizm w doborze kryteriow, kolejna ocena powinna byé przeprowadzona wedtug uprzednio
wybranych kryteriow.

§4

- termin rozmowy oceniajacej -

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie W czeéci B arkusza oceny.

§5
- zatwierdzenie kryteriéw oceny -

1. Oceniajacy przekazuje wypelniony arkusz oceny Burmistrzowi w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow
oceny.

2. W przypadku nie zatwierdzenia wybranych kryteriow, Burmistrz wpisuje uwagi w czesci B arkusza ocen.
Oceniajacy zobowiazany jest do powtornej weryfikacji wybranych kryteriow i ponownego przedstawienia ich
Burmistrzowi do zatwierdzenia.

Burmistrz zatwierdza lub odrzuca niezwlocznie wybrane kryteria.

4. Po zatwierdzeniu kryteriw Oceniajacy niezwlocznie przekazuje Ocenianemu kopig czgsci B arkusza ocen z
zatwierdzonymi kryteriami oceny. Za niezwlocznie uwaza sig nie wigcej niz 7 dni roboczych.

5. Oceniany potwierdza podpisem oraz datg fakt otrzymania kserokopii z zatwierdzonymi kryteriami ocen oraz
wyznaczonym terminem oceny w czgsci B arkusza ocen.

§6

- rozmowa oceniajaca -

1. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny Oceniajacy jest zobowiazany do przeprowadzenia rozmowy oceniajacej.
2. Rozmowe oceniajaca nalezy przeprowadzi¢ nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie.




3. W trakcie prowadzonej rozmowy Oceniajacy powinien zapytaé Ocenianego o opinie na temat zleconych jemu
obowigzkow, w okresie w ktorym podlegal ocenie, oméwi¢ trudnosci napotykane podczas realizacji zadar oraz
spelnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny, propozycji dotyczacych usprawnienia pracy,
wprowadzenia zmian oraz dalszy rozwéj zawodowy.

§7

- sporzadzenie oceny -

|. Sporzadzenie oceny na pismie sklada sig z czterech etapéw.
ETAP | - czesé C arkusza oceny
- przyporzadkowanie kazdemu wybranemu kryterium jednej z czterech ocen
- bardzo dobra - warto$é 5,00 punktow,
- dobra - wartos¢ 4,00 punkty,
- zadowalajgca — wartos¢ 3,00 punkty,
- niezadowalajgca - wartos¢ 2,00 punkty
- obliczenie $redniej oceny punktowej, jako ilorazu sumy ocen poszczegélnych kryteriow i ilosci kryteriow,
ETAP Il - czgs¢ C arkusza oceny
- napisanie opinii dotyczacej wykonywania obowigzkow przez Ocenianego
1. nalezy opisa¢, w jaki sposob Oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktorym podlegat ocenie oraz jak
spelnial kryteria oceny.
2. jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z
opisu zajmowanego przez niego stanowiska, naley je wskazac.
ETAP Ill - czgs¢ D arkusza oceny
— okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow:
1. Bardzo dobry - wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podiaf sig wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny.
2. Dobry - wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy, w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw spelnial wigkszos¢ kryteriow oceny.
3. Zadowalajgcy - wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow spelniat niektore kryteria oceny.
4. Niezadowalajacy - wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb nie
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spelnial , badz speiniat rzadko kryteria oceny.

ETAP IV - czes¢ D arkusza - przyznanie oceny korfcowej — pozytywnej lub negatywnej
1. wpisat pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
2. wpisat negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy.




§8

- rozwoj zawodowy -

Oceniajacy uzgadnia z Ocenianym propozycje planowanych dziatah w zakresie rozwoju jego kompetencji zawodowych,
ktére wpisuje w czeéci E arkusza oceny. '

§9

- poinformowanie Ocenianego o ocenie -

1. Oceniajacy niezwlocznie, dorgcza Ocenianemu oceng sporzadzong na pismie i poucza go 0 przystugujacym
mu prawie odwolania od oceny.

2. Oceniany potwierdza fakt zapoznania sig z ocena wiasnorgcznym podpisem w czescei F arkusza.

3. Oceniajacy w obecnosci Ocenianego wykonuje jedng  kserokopig wypetnionego arkusza oceny | wrgcza
Ocenianemu, a oryginal arkusza ocen przekazuje Sekretarzowi Gminy w celu dolaczenia do akt osobowych
Ocenianego.

Rozdziat Ill
§10
- terminy dokonywania oceny -

1. Pierwsza ocena pracownika samorzadowego jest dokonywana w ciagu 8/o$miu/ miesigcy od dnia
zatrudnienia pracownika w UM i G w Radkowie na stanowisku urzgdniczym.
2. Kolejna okresowa ocena jest sporzadzana co 2 lata.

§11

- zmiany terminu oceny oraz osoby oceniajacej -

1. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego lub Oceniajacego uniemozliwiajace;
przeprowadzenie okresowej oceny Oceniajacy niezwiocznie powiadamia pisemnie Ocenianego 0 nowym
terminie sporzadzenia oceny.

2. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie procesu oceny, ocena jest
przeprowadzona przez zwierzchnika bylego bezposredniego przelozonego na podstawie wybranych wczesniej
kryteriow.




Rozdzial IV
§12
- tryb odwolania od oceny -

Ocenianemu przystuguje prawo odwolania od okresowej oceny w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny.
Oceniany sklada odwolanie do Burmistrza Miasta i Gminy w Radkowie, a w przypadku, gdy osobg
oceniajaca jest Burmistrz, Oceniany sklada wniosek o ponowne rozpatrzenie okresowej oceny.

Ocena przyznana w wyniku rozpatrzenia odwolania pracownika przez Burmistrza jest jego oceng
ostateczna.

Rozdzial V
§13

- ocena negatywna -

W przypadku, gdy wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy, Oceniany wykonywat w
sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom oraz w trakcie wykonywania obowigzkow nie spetnial weale,
badz spelnial w sposob nie wystarczajacy kryteria wspdine oraz kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego, Oceniany otrzymuje okresowg oceng negatywna, '
Pracownik jest poddany kolejnej ocenie, ktéra nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie 3/trzech/
lecz nie pdzniej niz 6/szesciu/ miesigcy.

W przypadku otrzymania przez Ocenianego kolejnej oceny negatywnej Burmistrz niezwiocznie rozwigzuje
stosunek pracy z takim pracownikiem za wypowiedzeniem. -

-«

oy




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
URZEDU MIASTA | GMINY W RADKOWIE

Czesé A

| I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego

KOMOIKA OMGANIZACYJNE ... ... vvveevies e e eesses st sae s s s eas s s bbb bbb s bbb
Stanowisko .................
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .................

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...............coviiiiinininiiini

(1. Dane dotyczace poprzednigjoceny e |

OCENA/IPOZIOM ....vves v ere et ereeeties et et b s b be b b sae s ae s es e e ae e b ea s kb eb e e s e

Data sporzadzenia .................c...e.

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

(data) (pieczgtka i podpis pracownika dzialu kadr)







Czes¢ B

[1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie |

Nr  Kryteria wspdine

Sumienno$¢

Sprawno$¢

Bezstronnos¢

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

20 ol ol Road ] b

Nr  Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi nie pozniej niz do AN v e e e e s .
(imig i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko) (data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku)
(data) (podpis oceniajgcego)
(1" Zatwierdzenie kryteriow przez Burmistrza ;|
Uwagi:
(imig i nazwisko) (data) ( podpis)

Zapoznalam/-lem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

(data) (podpis ocenianego)







Cz¢é¢ C

Nr |Kryteria wspdlne Liczba punktoéw
1. | Sumienno$¢
2. | Sprawno$é
3. |Bezstronno¢
4. | Umiejetnost stosowania odpowiednich przepisow
5. | Planowanie i organizowanie pracy
6. |Postawa etyczna
Nr__ Kryteria wybrane przez bezpo$redniego przelozonego_
LACZNA LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW
$rednia ocena w punktach: ..............
[Opinia dotyczaca Wykonywania obowiazkow przez Ocenianego TN

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

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

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

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

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

(data)) (podpis oceniajgcego)







Czes¢D

[Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez Pania/Pana
W OKIESIE O .....ovvevrrieieeeisrsarisssssssnnisesssnns B0 oo reeeesee e eeses e e s s e s E b bR saR R s

na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

[ bardzo dobrym \ l
[ dobrym \ |
[ zadowalajacym | |
[niezadowalajacym | |

i przyznaj¢ okresowg oceng:

(pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

Czg$¢ E

Planowane dziatania w zakresie rozwoju kompetencii

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

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

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

Cze§¢ F

Zapoznalam/-lem sig z ocenq sporzadzong na pismie przez:

PANIA/PANG ......covceeee s s et ea et a1 s

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

(data) (podpis ocenianego)







Zalacznik nr 2 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA WSPOLNE

Kryterium
1
1. Sumienno$¢
2. Sprawno$¢

3. Bezstronnos¢

4. Umiejetnosé

stosowania
odpowiednich
przepisow

5. Planowanie
organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Opis kryterium
2
Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

Dbaloé¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadar,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez
zbednej zwloki

Obiektywne rozpoznawanie —sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet,
gwarantujgce  wiarygodno$¢  przedstawionych danych, faktow i informacji
Umiejetnoéé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej
z nich

Znajomos¢ przepisow niezbgdnych do wlasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajq wspoldziatania ze specjalistami z
innych dziedzin

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

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen 0
stronniczosé i interesownosé. Dbalo¢ o nieposzlakowang opinig. Postepowanie
zgodnie z etyka zawodowg




KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium
1

1. Wiedza
specjalistyczna

2. Umiejetnosc
obslugi urzadzen
technicznych

3. Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna i
bierna)

4. Nastawienie na
wiasny rozwoj,
podnoszenie
kwalifikacii

5. Komunikacja
werbalna

6. Komunikacja
pisemna

7.Komunikatywno$¢

Opis kryterium
2

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

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania
komputerowego oraz urzadzen biurowych

ze sprzetu

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

- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mdwienie w jezyku obcym

Zdolno$¢ i sklonnos¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:
- wypowiadanie sie w sposdb zwiezly, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposéb przekonywajacy,

- poslugiwanie sie  pojeciami
spraw/wykonywanej pracy

wilasciwymi  dla rodzaju  zalatwianych

Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujgcy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadnier w sposdb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i treci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:




8. Pozytywne
podejscie do
obywatela

9. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

10. Umiejetnos¢
negocjowania

11. Zarzadzanie
informacjq /dzielenie
sie informacjami

12. Zarzadzanie
zasobami

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnoé¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,

- sluzenie pomocg

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspoinego realizowania zadan,
- wspolprace, a nie rywalizacjg z pozostalymi czionkami zespolu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespolu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzieki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow lub zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spomej,

- tworzeniu | proponowaniu nowych rozwigzan

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywac na planowanie lub
proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktrych informacje te beda
stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majq one istotne
znaczenie

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

- okre$lanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobdw w sposéb efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania




13. Zarzadzanie
personelem

14. Zarzadzanie
jakoscig
realizowanych zadan

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy przez.

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci za ich realizacjg,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okre$lenie oczekiwanego efektu
dzialania,

- 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 pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do
wyrazania wiasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych wiasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celdéw i zadar urzedu,
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacii

Nadzorowanie prowadzonych dziatah w celu uzyskiwania pozadanych efektow
przez.

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dzialania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecert majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapdw 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 wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajacy osiagna¢ pozytywne rezultaty
klientom urzedu v




16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

17. Podejmowanie
decyzji

18. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

19. Samodzielno$¢

20. Inicjatywa

21. Kreatywno$¢

Osigganie zakladanych celow, doprowadzanie dzialan do korica przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych, mogacych mie¢
przelomowe znaczenie,

- okre$lanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie sie z
zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz koriczenia podjetych
dziatan

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ziozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowa¢ na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przysziosci
unikng¢ podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejéciowych lub wprowadzania zmian

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji, formulowania
wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

- umiejgtnosc i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o
nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci za nie,
- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajgcych proces pracy przez.

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzar migedzy 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 sposobéw dziatania,




22. Myslenie
strategiczne

23. Umiejetnosci
analityczne

- badanie réznych zrodel informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzar

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane
informacije przez: '

- ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacii,
- zauwazanie trendéw i powigzan miedzy roznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkow
dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozefi

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie |
interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacii istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowar i raportow,

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

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

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




