-

SN

o

[

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzgdu Gminy

Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Uchanie.

§1
Tryb dokonywania okresowej oceny pracowniczej

Niniejszy regulamin okresla sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzagdowych  zatrudnionych na  stanowiskach urzedniczych, urzedniczych
kierowniczych oraz kierownikow/dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.
Ocenie podlegaja réwniez pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych na
zastepstwo.
Regulamin okres$la zasady przeprowadzania ocen a w szczeg6lnosci okresy, za ktore jest
sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana oraz skale ocen.
Okresowej oceny nie dokonuje si¢ wobec pracownikow zatrudnionych na podstawie
wyboru lub powotania.
Oceny pracownikow samorzagdowych dokonuja:
1) Wojt Gminy wobec Sekretarza Gminy oraz pracownikow bezposrednio
podlegtych,
2) Zastepca Wojta Gminy wobec podlegtych pracownikoéw na samodzielnych
stanowiskach,
3) Sekretarz Gminy wobec podlegtych kierownikow referatow i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy,
4) kierownik referatu wobec podlegtych pracownikow,
Oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesigcy.
Celem oceny jest w szczegolnosci:
1) sprawdzenie kompetencji i przydatnosci pracownika do pracy na zajmowanym
stanowisku,
2) motywowanie pracownikow, okreslenie potrzeb szkoleniowych,
3) analizowanie postepoéw i korygowanie dziatan.
Oceniajacy zachowuje zasade jawno$ci oceny w stosunku do ocenianego i poufnosci
W stosunku do 0so6b nieupowaznionych i postronnych.

§2
Kryteria oceny

Okresowa ocene¢ pracownikow przeprowadza si¢ na podstawie 8 do 10 kryteridéw oceny.

. Obowigzkowe kryteria na podstawie ktorych ocenia si¢ wszystkich pracownikow, ktorzy

jej podlegaja okresla Wojt Gminy (zatacznik nr 2 do Regulaminu).

. Bezposredni przelozony wybiera z wykazu kryteriow do wyboru (zatacznik nr 2 do

Regulaminu) nie mniej niz dwa i nie wigcej niz cztery kryteria oceny.

. Dla zapewnienia obiektywizmu w procesie doboru kryteriow odnosnie danego stanowiska

pracy, wybrane kryteria musza by¢ zatwierdzone przez Wojta Gminy lub Sekretarza
Gminy.
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Po zatwierdzeniu kryteridow oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu do podpisania
arkusz z zatwierdzonymi kryteriami ocen oraz wyznaczonym terminem oceny.

Arkusz okresowej oceny pracownika do czasu jej wystawienia znajduje si¢ w komorce
macierzystej ocenianego u bezposredniego przetozonego, tak aby w kazdej chwili osoba
oceniana miata wglad do wybranych kryteriéw oceny.

§3
Tryb wystawiania oceny

Nie wezesniej niz 7 dni przed terminem wystawienia oceny przelozony zapoznaje z oceng
pracownika.

Podczas rozmowy oceniajacy przedstawia cel rozmowy, omawia poszczegdlne kryteria,
dokonuje oceny wedlug wybranych kryteridw, wyjasniajac i uzasadniajac pracownikowi
swoje stanowisko. Informuje pracownika o swoich spostrzezeniach odnosnie sposobu
realizacji zadan pracowniczych, podkres§la pozytywne zachowania pracownika i wskazuje
zachowania negatywne. Analizuje zmiany w sposobie realizacji zadan przez pracownika,
ktére nastgpity w stosunku do poprzedniego okresu oceny.

Pracownik ma mozliwo$¢ odniesienia si¢ do uwag oceniajacego, wyjasnienia swojego
stanowiska oraz uzyskania informacji odnosnie sposobu poprawy i doskonalenia realizacji
zadan.

Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie si¢ z ocena.

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie oryginat arkusza ocen przekazuje si¢
Pracodawcy celem wiaczenia go do akt osobowych pracownika, natomiast pracownik
otrzymuje pisemng informacje¢ o uzyskanej ocenie.

§4
Procedura odwolawcza

Ocenianemu przystuguje mozliwos¢ odwolania od oceny zaréwno pozytywnej jak
i negatywnej w ciaggu 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

. Oceniany sktada odwotanie do Woéjta Gminy. W przypadku gdy osobg oceniajacg jest

Wojt, oceniany sktada wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny okresowej.

Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

Nie odrzucenie odwotania we wskazanym w punkcie 3 terminie jest rtOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

. Uwzglednienie odwotania powoduje zmiang¢ oceny lub dokonanie oceny po raz drugi nie

wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
W przypadku uzyskania kolejno po sobie dwodch ocen negatywnych, pracodawca
rozwiazuje z pracownikiem umowe o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.



§5

Terminy sporzadzania oceny okresowej

1. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci  ocenianego uniemozliwiajacej

przeprowadzenie okresowej oceny w ustalonym terminie, ocena sporzgdzona jest
w terminie 1 miesigca od daty powrotu ocenianego do pracy.

. Jezeli okres §wiadczenia pracy przez ocenianego w czasie trwania oceny jest krétszy niz
6 miesigcy — oceniajacy moze wystapi¢c do Wojta z wnioskiem o wyznaczenie nowego
terminu oceny badz o odstagpienie od oceny. Oceniany zostaje wowczas powiadomiony
przez oceniajacego o ustaleniach.

. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkdéw w ramach tej same;j
komorki organizacyjnej, oceniajacy moze zmieni¢ lub pozostawi¢ wybrane wcze$niej
kryteria i ustalony termin oceny.

. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriow.

§6
Postanowienia koncowe

. Przebieg oceny okresowej koordynuje i nadzoruje Sekretarz Gminy.



stanowisko oceniajgcego

Zafacznik nr 1 do

Gminy Uchanie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

za okres od

I. Dane dotyczgce ocenianego

Imig i nazwisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Komoérka organizacyjna

Stanowisko, data objgcia

II. Informacja dotyczaca poprzedniej oceny

Poziom oceny

Data sporzadzenia

I11. Kryteria oceny

Regulaminu
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie

okresowej

Kryteria obowiazkowe Opis kryterium Skala ocen
1 2 3
L o Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie. Dbato$¢ o
1. Jako$¢, rzetelno$¢ i . L . . . ,
. ,, szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
terminowos¢ e . . . j . 2-3-4-5
Konywania zadah umoz!1w1aja(ce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
Wy obowiazkéw bez zbednej zwloki
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
2 Bezstronnodé grodel, gwarantujgce vsflrarygodr_losg przedstawmnyc.h danych, faktow i 2_3_4_5
informacji. Umiej¢tnos$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich
Znajomo$¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
3. Umiejetnosé obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosc
stosowania odpowiednich | wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiej¢tnos¢ zastosowania 2-3-4-5
przepisow wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
. Precyzyjne okre$lanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
4. Planowanie CT . . S .
- : . dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie 2-3-4-5
i organizowanie pracy . . S 7 . X
czasu, tworzenie szczegoétowych i mozliwych do realizacji plandow krotko-
i dlugoterminowych
Wykonywanie obowigzkoéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o
5. Postawa etyczna stronniczos¢ i1 interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie. 2-3-4-5
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa
6. Wspolpraca Efektywna, przyktadna wspotpraca z innymi pracownikami. Doktadne
z przelozonymi i innymi | wypelianie polecen przetozonego. Zglaszanie wtasnych propozycji 2-3-4-5

pracownikami

rozwigzan.




Kryteria dodatkowe Opis kryterium Skala ocen
1. 2-3-4-5
2. 2-3-4-5
3. 2-3-4-5
4. 2-3-4-5
Liczba kryteriow: Suma uzyskanych punktéow: SR:

IV. Zatwierdzenie kryteriow okresowej oceny.

data i podpis oceniajacego zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Zapoznatam/lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie. Omowione zostaly
oczekiwania w zakresie sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci oraz obowigzkow
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych

podpis ocenianego pracownika



V. Sporzadzenie oceny na pi$mie.
Uzyskana ocena ..............ccceevvvininnennnn..

Uzasadnienie opisowe oceny, wnioski (ewentualne zalecenia, proponowane szkolenia itp.)

Data: ..o e
podpis oceniajacego

Z wynikiem oceny zostalam/lem zapoznana/y i pouczona/y o mozliwos$ci odwolania.

Otrzymalam/lem pisemng informacje¢ o uzyskanej ocenie.

Data: ..o
podpis ocenianego



Ustalenie koncowej oceny okresowej pracownika samorzadowego.

Skala ocen

2 —nie spetnia oczekiwan

3 — czg$ciowo spetnia oczekiwania

4 — spetnia oczekiwania

5 - przekracza oczekiwania, zdecydowanie tak

Okresowg ocene ustala si¢ na podstawie $redniej ocen kryteriow obowigzkowych oraz
wybranych przez bezposredniego przetozonego.

Wz6r do obliczenia oceny okresowej pracownika samorzadowego
SR = X/Y
gdzie

SR — $rednia ocena uzyskana z iloczynu sumy ocen przez ilo$é kryteriow
X - suma wszystkich ocen
Y - ilo$¢ kryteriéw oceny

SR Poziom ocena Ocena

Bardzo dobra - wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace

Z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie konieczno$ci podjat si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.

W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie
ustalone kryteria oceny

SR = 4,50 — 5,00 pozytywna

Dobra — wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom.

W trakcie wykonywania obowiazkdw stale spetniat wickszos¢
ustalonych kryteriéw oceny.

SR = 3,50 — 4,49 pozytywna

Zadowalajaca - wickszo$¢ obowigzkoéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetniat niektore ustalone kryteria oceny.

SR =2,50 — 3,49 pozytywna

Niezadowalajaca - wickszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat
wecale badz spehniat rzadko ustalone kryteria oceny.

SR =2,00 — 2,49 negatywna




Zaswiadczenie

0 okresowej ocenie pracowniczej.

Wokresieod ........cooviiiiiiiiii o [0 P zostat Pan/i objety/a okresowa ocena
pracowniczg w ktorej wystawiono oceng (POZytywna, NEZALYWNA) .....evvereereereereeneeneeneeneeneenennns
NA POZIOIMIEC L .'vvvterenrerententenneerenrennaneaneeneenns

Uzasadnienie opisowe oceny znajduje si¢ w arkuszu okresowej oceny, ktory jest wpiety w Pana/i

aktach osobowych.

Data: .........oooococ
podpis oceniajacego



Zafacznik nr 2 do

Regulaminu

okresowej

oceny

pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie

Gminy Uchanie.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY
KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Kryterium Opis kryterium Skala ocen
1 2 3
. . Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie. Dbatos¢
1.Jako$¢, rzetelnosé . L. . . . ,
i terminowodé o szy.b_klf':, yvydajne i ;fektywne reahzowamf: powierzonych zadan,_ 2. 3_4_5
Konvwania zadas umoz!1w1ajqce uzysklwaple wys.oklch efektow pracy. Wykonywanie
wyrony obowiazkéw bez zbednej zwloki
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
2 Bezstronnodé _z'r.()del, gw‘z}rantuj: ace Wi,a’rygodn(.)éé przedstawionych_ danych, fa_lkt()w 2_3_4_5
i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich
Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
3. Umiejetnosé obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
stosowania wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania 2_3_4_5
odpowiednich wiasdciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
przepisow spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
4 Pl . Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
4. Planowanie alania. o , S . 5 3. 4_5
i organizowanie pracy dziatania Usta!ame prlo}’ytetow QZlaszn_la, efektywne. wylforzysyywame
czasu, tworzenie szczegdtowych 1 mozliwych do realizacji planow
krotko- i dlugoterminowych
Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
5. Postawa etyczna 0 stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowanag opinig. 2-3-4-5
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa
6. Wspolpraca z Efektywna, przyktadna wspotpraca z innymi pracownikami. Doktadne
przetozonymi i innymi | wypetnianie polecen przetozonego. Zgtaszanie wlasnych propozycji 2-3-4-5
pracownikami rozwigzan
KRYTERIA DO WYBORU
Kryterium Opis kryterium Skala ocen
1 2 3
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktoéra warunkuje odpowiedni poziom 2_3_4_5
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan
2. Umiejetnos¢ obstugi | Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze 2_3_4_5
urzadzen technicznych [ sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych
3. Znajomos¢ jezyka Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
obcego czynna i bierna | zadan, pozwalajaca na:
- czytanie i rozumienie dokumentow, 2_3_4_5
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,
- mowienie w jezyku obcym
4. Nastawienie na Zdolno$¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
wlasny rozwoj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze 2_3_4_5
podnoszenie
kwalifikacji
5. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie
werbalna przez:
- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i
precyzyjny, 2_3_4_5

- 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 sposob przekonywajacy,

- poshugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja
pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenciji,
- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

2-3-4-5

7. Komunikatywnos$¢

Umieje¢tno$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- Umiejetno$¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami

2-3-4-5

8. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych
racji,

- stuzenie pomoca

2-3-4-5

9. Umiejetno$é pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspodlnego realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
pracg zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

2-3-4-5

10. Umiejetnosc
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych

dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0s0b,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

2-3-4-5

11. Zarzadzanie

informacja

/dzielenie sig¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te beda stanowity istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
maja one istotne znaczenie

2-3-4-5

12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:
- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,
- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania

2-3-4-5

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy przez:
- zrozumiale ttumaczenie zadan, okre$lanie
odpowiedzialnosci za ich realizacjg, ustalanie
realnych terminow ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

2-3-4-5




- 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 wlasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggni¢¢ pracownikow,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikoéw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw
kontroli dzialania,
- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie planéw w razie konieczno$ci,
- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,
- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow

2-3-4-5

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznos$ci wprowadzania zmian,

- okre$lanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

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

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu

2-3-4-5

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca przez:
- ustalanie priorytetow dziatania,
- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegodlnie
trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,
- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji
zadan,
- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywiazywanie si¢ z zobowigzan,
- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan

2-3-4-5

17.Podejmowanie
decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny

przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztoZzonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

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

2-3-4-5

18. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

2-3-4-5




- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie
Kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢
warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

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

19. Samodzielno$¢

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

2-3-4-5

20. Inicjatywa

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie,

- mOwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania

2-3-4-5

21. Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych 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 r6znych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan

2-3-4-5

22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o

posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

2-3-4-5

23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne 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 pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

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

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskoéw z
przeprowadzonej analizy,

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

2-3-4-5







