Zarzadzenie Nr 2 /2011
Burmistrza Miasta Pionki

z dnia 21 stycznia 2011 r.

w sprawie: Regulaminu okresowej oceny pracownikéow samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miasta Pionki

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm. ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam ,, Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie

Miasta Pionki”, stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowiazuje pracownikow Urzedu Miasta Pionki zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych do zapoznania sie z Regulaminem oraz do
przestrzegania podanych w nim zasad i termindw.
2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie sg bezpogredni

przetozeni.

§3
Traci moc Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych wprowadzony Zarzadzeniem Nr 60/2007 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 24 lipca
2007 r.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢: Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi

Miasta, Kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Pionki.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2011

Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 21 stycznia 2011 r.

REGULAMIN

okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Pionki

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin okre$la sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urz¢dniczych w Urzedzie Miasta Pionki.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz sze$¢ miesigcy.

§2

Stowniczek
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

jednostka — Urzad Miasta Pionki,
kierownik jednostki — Burmistrz Miasta Pionki,

bezposredni przetozony — kierownik komorki organizacyjnej lub inna osoba, ktéra jest
upowazniona do dokonania oceny zwana w Regulaminie oceniajacym,

ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym,

ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy
poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego,

ocena negatywna — ocena koncowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkow przez ocenianego,

oceniajacy — bezposredni przetozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,

oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegal ocenie,

kryteria — przedmiot oceny



ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§3
Bezposredni przetozony jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen pracownikow
podlegajacych ocenie.

§4
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata z zastrzezeniem § 9, ust. 4.
2. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest w miesigcu marcu i obejmuje 2-leni okres
liczony od 1 stycznia do 31 grudnia.
3. Okresowa ocena pracownikoOw na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie zostanie
dokonana po raz pierwszy w marcu 2011 r.
4. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi§mie jest dzien 31 marca.
5. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku :
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
6. W przypadkach , o ktérych mowa:
a) w ust. 4 pkt a) - ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,
b) w ust. 4 pkt b) - ocena sporzadzana jest przed zmiana zakresu obowiazkow lub stanowiska.
7. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§5
1. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okreslonych
w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Wykaz kryteriow (obowiazkowych i do wyboru) oraz ich opis stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§6
1. Koncowym wynikiem okresowej oceny jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza okresowej
oceny pracownika samorzadowego.
2. Wzér arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczego6lnos$ci na:
a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteridw, przy uwzglednieniu
nast¢pujacych stopni:

* stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speinial dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje
pie¢ punktow;

* stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze speilnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje cztery punkty;

* stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopief ten Oceniany otrzymuje trzy punkty;

* stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelnial danego
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje dwa
punkty;



b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktow,
wedtug nastepujacej skali ocen:

ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow;

ocena dobra - w przypadku uzyskania od 31 do 39 punktéw;

ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 20 do 30 punktow;

ocena niezadowalajaca - w przypadku uzyskania ponizej 20 punktow;

c) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez Ocenianego
obowiazkéw, zwracajac szczegdlng uwag na spelnianie przez niego kryteridw, z punktu widzenia
ktérych jest oceniany.

§7

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwana dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajace] wyznacza
Oceniajacy informujac o nim Ocenianego co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie prze niego obowiazkéw w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, trudno$ci napotkane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie przez ocenianego
kryteriéw oceny,

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnosci wymagajacych rozwiniecia,
¢) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejgtnosei Ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowiazkow.

§8
Bezposredni przetozony dorgcza oceng pracownikowi samorzadowemu oraz Burmistrzowi Miasta
Pionki niezwlocznie nie pozniej niz do dnia 31 marca.

§9
1. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwolanie do Burmistrza
Miasta Pionki w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
2. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
3. Odwotanie wnosi si¢ na pismie i powinno zwiera¢ uzasadnienie.
4. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§10
1. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej jego
oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.
2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy
o pracg, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§11
Arkusze oceny wiaczane sa do akt osobowych pracownika.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzqdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Pionki

(wzor arkusza oceny)

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

Czes¢ A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika:
IMiC 1 NAZWISKO .. .oooiiiiiiiieiieee et
Komorka organizacyjna .........cccceeeeeeieeiienieeniiesie e
SEANOWISKO ... eeeiiiiieice e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..........ccccoecveevivennnnnne.

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku ........c..cccceeeeeveenen.

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny
OCENA / POZIOM ...ttt ettt ettt et e e ite e e e seaeebeesnneens

Data SpPOrzadzZenia .........cocueveeriirieniieieiienieeeee e

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypehiajacej)



Cze¢s¢ B
I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Kryteria obowiazkowe:

Sumiennos¢

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

State podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych

NoUnARWODD =

Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

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

II. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/em sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Czes¢ C
I. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego
Dane dotyczace oceniajacego:
IMi€ 1 NAZWISKO .. eoiiiiiieiiiecee e e
SEANOWISKO ... eviiiiiiiieieeee e
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku .......c...coceeeeeennee
Nalezy napisac w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat

ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaly z opisu zajmowanego przez stanowiska, nalezy je
wskazacd.

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)



Cze$¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Pania / Pana .........ccccoeieiiiiiieeceee e

w okresie od .......ccoevieniinnenne dO e
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

Bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajqcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonywal je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych
w czesci B.

Zadowalajacym

Wiekszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow spetniat niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacym

Wiekszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spetniat wcale lub spetniat bardzo rzadko kryteria
oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje¢ okresowa oceng:
(wpisaé pozytywnq — jezeli zaznaczomy zostal poziom bardzo dobry, dobry Ilub zadowalajqcy,
negatywnq — jezeli poziom niezadowalajqcy)

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)



Czes¢ E
Zapoznatam / lem sig z ocena sporzadzona przez:

Pania / Pana ........c.ooooiiiiiiiieec e e

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)



Zalqcznik nr 2
do Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzqdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Pionki

Wykaz kryteriéw obowiazkowych

Kryterium

Opis kryterium

Sumienno$¢

Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwtoki.

Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych
danych, faktéw 1 informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnos¢  stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepisOw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowiazkow  wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejgtnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosc
zastosowania wilasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie
1 organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonywania
zadan. Precyzyjne okre$lanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych
do realizacji planow krotkoterminowych i dlugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o  stronniczo$¢ 1  interesowno$¢.  Dbato$¢
o nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodne z etyka
zawodowa.

State podnoszenie
umiejetnosci
i kwalifikacji
zawodowych

Udziat w szkoleniach specjalistycznych o tematyce zbieznej z
zawodowa dziatalno$cia, samoksztalcenie polegajace w
szczeg6lnosci na aktualizacji wiedzy zawodowej, udziat w
innych formach prezentacji dorobku zawodowego - konferencje,
sympozja, zjazdy itp.




Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

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

2 Umiejgtnos¢ obstugi Odpowiedni poziom wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbednych do
urzadzen technicznych korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.
3 Znajomo$¢ jezyka obcego | Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
(czynna i bierna) realizowanych zadan, pozwalajaca na:
- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,
- mowienie w jezyku obcym.
4 Komunikacja werbalna Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich
zrozumienie przez:
- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka 1 tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
- wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,
- poshlugiwanie si¢ pojeciami wilasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw / wykonywanej pracy.
5 Komunikacja pisemna Formulowanie = wypowiedzi w  sposOb  gwarantujacy
Zrozumienie, przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigztly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jgzyka 1 tresci pism,
- budowanie zdah poprawnych gramatycznie i logicznie.
6 Komunikatywnos$¢ Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inna osoba, przez:
- okazywanie poszanowania drugiej osobie,
- probg aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
- okazanie zainteresowania jej opiniami,
- umiejgtnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.
7 Pozytywne podejscie Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
do obywatela - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
shuzenie pomoca.
8 Umiejetnos¢ pracy Realizacja zadan w zespole przez:

w zespole

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

- wspotpracg a nie rywalizacj¢ z pozostalymi czlonkami
zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
prace zespotu,




- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

9 Umiejgtnos¢ negocjowania | Wypracowywanie stanowiska  akceptowanego przez
zainteresowanych dzigki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
- przygotowaniu i prezentowaniu roéznorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,
- przekazywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub
zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
- utatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwiazan.

10 |Zarzadzanie informacja, Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktére moga

dzielenie si¢ informacjami |wptyna¢ na planowanie lub proces podejmowania decyzji

przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te bgda stanowily istotnag pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja
one istotne znaczenie.

11 | Zarzadzanie zasobami Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych przez:
- okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,
- alokacj¢ 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dziatania.

12 | Zarzadzanie personelem Motywowanie  pracownikéw do  osiagania = wyzszej

skuteczno$ci i1 jakosci pracy przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacjg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

- traktowanie pracownikOw w uczciwy i1 bezstronny sposob,
zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczenie
ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagnig¢ pracownikow,

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

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

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow 1 zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i1 podnoszenia
kwalifikacji.




13 | Zarzadzanie jakos$cia Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
realizowanie zadan pozadanych efektow przez:
- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania,
- sprawdzenie jakosSci 1 postgpu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
- ocenianie wynikow pracy poszczeg6lnych pracownikow,
- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowiazkdow.
14 | Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:
wprowadzaniem zmian - podejmowanie inicjatywy wprowadzenia zmian,
- uzasadnienie konieczno$ci wprowadzenia zmian,
- okreslanie etapéw i1 ram czasowych wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
- podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,
- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych
z wprowadzanymi zmianami,
- przewidywanie reakcji pracownikOw na wprowadzane
Zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposOb pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu.
15 |Zorientowanie na rezultaty |Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatah do
pracy konca przez:
- ustalanie priorytetow dzialania,
- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,
- okres$lanie sposobOw mierzenia postepu i realizacji zadan,
- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan
1 wywiazywanie si¢ ze zobowiazan,
zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemoéw oraz
konczenia podjetych dziatah.
16 |Podejmowanie decyzji Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny
1 obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslanie jego
przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,
- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem spraw,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw 1 strat.
17 | Radzenie sobie Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie

w sytuacjach kryzysowych

skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,




- wczeSniejsze rozwazanie potencjalnych  problemoéw
1 zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac
na kryzys,

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

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejSciowych lub
wprowadzania zmian.

18 |Samodzielnos¢ Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i1 zdobywania
informacji, formulowania wnioskdbw 1 proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

19 | Myslenie strategiczne Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu
o posiadane informacje przez:

- ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow 1 powiazan migdzy rdéznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
1 generalnych kierunkoéw dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym czasie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych
dziatan 1 decyzji,

- planowanie rozwiazywania problemow 1 pokonywania
przeszkadd,

- ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci 1 zagrozen.

20 |Umiejetno$ci analityczne | Umiejgtne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych porownan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

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

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

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

21  |Kreatywnos$¢ Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan migdzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji 1 metod,

- inicjowanie lub wynajdowanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,




- badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostgpnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do promowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

22

Inicjatywa

- umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszard6w wymagajacych
zmian i1 informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i1 branie odpowiedzialnos$ci za nie,

- moOwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstawania.




