Wéit Gminy Starcza
42-261 Starcza
ul. Gminna 4
ZARZADZENIE Nr 54/09
WOJTA GMINY STARCZA

z dnia 12 listopada 2009r.

w sprawie: regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Starcza oraz kierownikéow gminnych jednostek
organizacyjnych zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Na podstawie art.27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458) oraz art.33 ust.3 i ust. 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591
z pézn.zm.)

Wijt Gminy Starcza-
zarzadza, co nastepuje:

§1
Woprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy w Starczy oraz przez kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikdw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Starcza oraz kierownikdbw gminnych jednostek
organizacyjnych zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Starcza oraz kierownikow jednostek
zobowigzuje sie do zapoznania si¢ z w/w regulaminem i do przestrzegania
podanych w nim zasad.
2. Za prawidlowg realizacje postanowiern zawartych w regulaminie
odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni..

- §3
Traci moc Zarzadzenie Woéjta Gminy Starcza Nr 30/07 z dnia 14.08.2007r. w sprawie
Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Starczy oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

g4
3 =T
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 54/09
Wéjta Gminy Starcza

z dnia 12.11.2009r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow

samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Starcza oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

§1

. Procedura dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych

dotyczy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Starczy na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Starcza,
o ktérych mowa w art. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
pracownikéw podlegajacych takiej ocenie.

Kornicowym wynikiem oceny okresowej jest wypeinienie przez oceniajacego
arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego.

Wozér arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego okresla zatgcznik
Nr 1 do niniejszej procedury.

§2

Uzyte w niniejszej procedurze terminy oznaczaja;

1)
2)
3)
4)
9)
6)

7)

Urzad — Urzad Gminy w Starczy;

Wijt — Wojt Gminy Starcza;

Pracodawca samorzgdowy — podmiot bedacy strong umowy o prace;
Bezposredni przetozony — osoba kierujgca zespotem, ktéra jest upowazniona
do dokonania oceny, zwana dalej ,oceniajgcym”;

Ocena — okresowa ocena, jakiej podlegajg pracownicy samorzgdowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym,

Oceniajacy — bezposredni przeiozony, ktory jest upowazniony do dokonania
oceny;

Oceniany — pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku podiegajgcym
ocenie;

Opinia — stanowisko oceniajgcego, sformutowane w formie pisemne;,
dotyczgce wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegat ocenie;

Kryteria — obowigzkowe i do wyboru, okreslone w zatgczniku nr 2 i 3 niniejszej
procedury, stanowigce podstawe do dokonania oceny okresowej.



§3

Ocenie okresowej podlegajg pracownicy, o ktorych mowa w § 1 rozporzadzenia
z wyjatkiem:

1) Pracownikéw bedacych w okresie wypowiedzenia,

2) Pracownikéw zatrudnionych krocej niz 6 miesiecy

3) Woajta Gminy Starcza.

ROZDZIAL Il
Tryb dokonywania oceny

§4

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

1.

2,

3.

Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzic¢
rozmowe z ocenianym.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceniajgcego kryteridw
bedacych podstawg dokonania oceny.

Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie z pracownikiem sposobu realizacji
obowigzkow, wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

W trakcie rozmowy oceniajgcy winien positkowacé sie zakresem czynnosci
ocenianego pracownika oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opinie na
temat zakresu zleconych mu obowigzkdéw, o propozycje zmiany, plany
zawodowe, chec¢ dalszego doksztatcania, itp.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajgcy jest zobowigzany do poinformowania
ocenianego o daiszym trybie procedury dokonywania oceny.

§5

Wybor kryteriow i termin oceny

1.

Po rozmowie z ocenianym oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru
nie mniej niz trzy i nie wiecej niz pie¢ kryteridw oceny, najistotniejszych dla
prawidiowego wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym
przez ocenianego.

Wykaz obowigzkowych kryteribw oceny okresla zatacznik nr 2, natomiast
wykaz kryteriéw do wyboru okresla zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.
Biorgc pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajgcy moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreSlonym
w zatgczniku nr 3 i dokonac opisu tego kryterium.

Jezeli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane
i zdefiniowane tak jak pozostate kryteria oraz podiega¢ takim samym
procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.

W przypadku oceny negatywnej, by zapewniC obiektywizm, kolejna ocena
winna by¢ prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny
na piSmie, okresiajgc miesigc i rok.

Po wyborze kryteribw dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na
pismie oceniajgcy wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny pracownika
samorzadowego.



§6
Zatwierdzenie kryteriow przez Wéjta

1. Oceniajgcy przekazuje arkusz oceny Wojtowi, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteridow oceny, Wojt
przedstawia uwagi do kryteridw wybranych przez oceniajgcego i spisuje je w
punkcie Il Czesci B arkusza oceny. Oceniajgcy zobowigzany jest do korekty
wybranych kryteriow oraz powtoérnej ich weryfikacji przez Wojta.

3. Po zatwierdzeniu kryteribw oceny oceniajacy niezwiocznie przekazuje
ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi Kryteriami oceny.

4. Fakt zapoznania sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na
piSmie oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem w punkcie |l czesci B
arkusza oceny.

§7
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowa oceniajaca
1. Oceniajgcy przed sporzadzeniem oceny na pismie jest zobowigzany
przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe, w trakcie ktbrej omawia wykonywanie
przez ocenianego obowigzkdéw w zakresie, w ktorym podiegat ocenie oraz
speinianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.
2. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie

nanni'l/al nnAdrrac raalizaci zadaA
HapUulal pullias icandlaliy Zauati.

§8
Sporzadzenie oceny na piSmie
Sporzadzenie oceny na pisSmie skiada sie z trzech etapow:

1) Wpisanie opinii dotyczacej wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego
w okresie, w ktérym podlegat ocenie;

2) Okres$lenie poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego (bardzo
dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy);

3) Przyznanie oceny koncowej — pozytywnej (w przypadku bardzo dobrego,
dobrego lub zadowalajgcego poziomu wykonywania obowigzkéw) lub
negatywnej (w przypadku niezadowalajgcego poziomu wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego).

§9
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu oceneg sporzgadzong na pismie i
poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania do Wojta Gminy.

2. Fakt zapoznania sie z oceng sporzgadzong na piSmie oceniany potwierdza
wlasnorecznym podpisem w czesci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik
natomiast otrzymuje kopie potwierdzong za zgodno$¢ przez bezposredniego
przetozonego.



ROZDZIAL Il
Termin dokonywania oceny

§ 10

. Okresowa ocena pracownikow samorzgdowych dokonywana jest nie rzadziej

niz raz na 2 lata, jednak nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

Pierwsza ocena pracownikow wedlug niniejszego regulaminu winna nastgpic
do dnia 31 stycznia 2010 roku. Do tego dnia oceniajgcy zobowigzani sg
przekazac arkusz ocen do Waijta.

§ 11

. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku

urzedniczym, bezposredni przetozony jest obowigzany do dokonania
pierwszej oceny w ciggu szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.
Odpowiednio wczedniej bezposredni przetozony jest zobowigzany
przeprowadzi€ rozmowe z ocenianym oraz czynnosci, o ktérych mowa w § 4,
516 niniejszej procedury.

§12

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

1.

2.

W razie przyznania przez oceniajgcego, ocenianemu negatywnej oceny

koncowej, oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny.

Nie poézniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzgdzenia na piSmie oceny

poprzedniej oceniajacy jest zobowigzany:

1) Przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe, o ktérej mowa w § 4;

2) Wybrac¢ z wykazu kryteria wg zasad okreslonych w § 5;

3) Wyznaczyc¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesigc i rok,
z zastrzezeniem, iZ ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz
po uptywie trzech miesiecy od poprzednie;.

§13

Zmiana terminu oceny

1.

2.

w

W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia
oceny na pismie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego
uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny, oceniajacy jest
zobowigzany wyznaczyC nowy termin sporzgdzenia oceny na pismie.

\N r mi s etannwic ~ ianann hih icetntnal smianv 7alr sU
vV °7=e l_mnan_y Swen |uvnaka ynauy gcenial I0YU ud 1I0WUISy dinicily  Zaind

obowigzkdéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy, sporzadzenie
oceny na pismie nastepuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez
oceniajgcego zgodnie z§ 41 5.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy niezwitocznie
powiadamia ocenianego na pismie. Wzér powiadomienia o nowym terminie
oceny stanowi zatgcznik nr 4.

Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.



ROZDZIAL IV
Tryb odwolania od oceny

§ 14

. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzgdzonej

na pismie (zarbwno pozytywnej, jak i negatywnej).

Termin na sporzadzenie odwotania koriczy sie z uptywem siedmiu dni od dnia
doreczenia oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia
sie dnia doreczenia oceny.

Jezeli koniec terminu sporzadzenia odwolania przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

Odwotanie nalezy sktada¢ do Wojta Gminy.

Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte
dowodami.

ROZDZIAL V
Obowigzki dokumentacyjne

§ 15

. Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginat arkusza wtacza sie do

akt osobowych pracownika.

Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.

Zmiana osoby oceniajgcej w trakcie przeprowadzania oceny nie wplywa na
prowadzong procedure oceny okresowej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg majg zastosowanie
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

ROZDZIAL VI
Postanowienia kofnicowe

§ 16

Integralng czescig regulaminu sg zataczniki:

rWN -~

Zatgcznik nr 1 — wzoér arkusza oceny pracownika samorzgdowego.
Zalgcznik nr 2 — wykaz kryteridw obowigzkowych.

Zatgcznik nr 3 — wykaz kryteriow do wyboru.

Zalacznik nr 4 — powiadomienie o nowym terminie oceny.




Zalgcznik nr 1

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

Czeé¢ A
(nazwa jednostki)
| L. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzgdowego _ j
THTH@ .ottt e e e et e e ettt e e e e e e
NBZWISKO - oo ee st ettt e e e e e e e e e e
KOmOTKa OTAMIZACYINA ........otireriituieaeiieitt it e ir e et i e e,
S AIIOWISKO - e oe e et et e e e e et e et e e ea e e e e e e
Data mxanowama/zatrudmema na stanowisku urzedniczym ...
Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku ..o
[11. Dane dotyczgce poprzedniej oceny ]
OCENA/POZIOML ... ....eeereeeits ettt e b et e et et e e c s e e e e
Data SPOTZAAZENIA ...........iiiienntietitiit ettt b

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

(miejscowoéé) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby upowaznionej)



Czesé B

[1. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na piSmie

Nr |Kryteria obowigzkowe

1. | Sumiennosé

2. |Sprawnos¢

3. |Bezstronno$¢

4. | Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. |Postawa etyczna
Nr |Kryteria wybrane przez bezpoiredniego

przelozonego
Sporzadzenie oceny na PISIMie NASIAPI W ........coorivrnmrimnrssiir s e
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

(imig i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

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

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis ocemajqcego)



| I Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

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

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

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

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)



Czeéé C

{ Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkow przez ocenianego B

Dane dotyczace oceniajgcego:

L ANIOWISKO « . oo e ve e et e oot et et e e e e e e e
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...

Nalezy napisaé, w jaki sposb oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w kt6-
rym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, kiére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

................. T T e e R e it
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aresasncsavasnres vsaassn sacveanasrestes sevsssnes Wessroae Sekscetnideostiibroseseascancnnoa PP T T T TP TR PP R PP P PP YN esene
Cesasivessrscsnssanacan tescsencsianvasse “..-4‘...-uu.u--..".-...u..-.u..uu.uu----.n..un-o.-.'uu--....-uu-- ST

e eesbeseeneateenntnananatacnisesnarencetiienetteationI e teatastsastaNiatitineatettcotittataittttatatitanttstttiationtainentisitstacar R aRYOveteLs -
0080 Ee0eeetse0stsessiareterittasiaeretsarteresoudverstesendssnesesosnsgascecs ressscees sensesecanee P T T LR TR PYY T
eassesseursrartansatsesses rEItIasbetatserititanstIPieRItARILIRS vrsssnase T P N T LT T L T LR T LY T T T P T L O Ty ST P PR N P VTR T
P T T YT T L L LA LR Y LR PR PR R D) wdesssececnan deessestesesavoctccane sedssssce acsesnenessa PP P T PY Y TP T TY TP PO PP PO PP PP ccoreasae
trssansesssrErcacntetbatassesnes vesesns enscrosassrsses beesseseanenes resssnsans sesnse P LT T T T T P TP LYY IR R ) .
9 Re s EeasEtansesranRtetttsitcanettciensirecrattsosurstosstcrateirosconsantnn tesessssntesscovecensen ssesvserescoare cessncasenncsate

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

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



Czeéé D

[Okreﬂenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:

PaNIA/PANA ... . . e e e e
wokresieod ..o QO e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

[bardzo dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto prze-
wysszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgi sie wykomywania zadan dodatkowych
i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale
spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

[dobrym _ l ]

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposcb odpowiada-
Jacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale speinial wigkszosé¢ kryteriow
oceny wymienionych w czesci B.

[zadowalajscym | |

Wiekszos¢ obowiqzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpo-
wiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spetnial niekiore kryteria
oceny wymienione w czesci B.

| niezadowalajacym | |
Wiekszosé obowiqzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nieod-

powiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spelnial wcale bqd:
spelnial rzadko kryteria oceny wymienione w cz¢sci B.

i przyznaje okresows oceng:

(wpisaé pozytywng - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

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

— G, v 50 -



Czes¢ E

Zapoznatam/-fem si¢ z ocena sporzadzona na pi$mie przez:

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




Zalgcznik nr 2

KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie i
solidnie
2. Sprawnosé Dbatoéé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowiazkoéw
bez zbednej zwioki

3. Bezstronno$é Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrodet, gwarantujace wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4, Umiejetnosé stosowania Znajomo§é przepiséw niezbednych do wiasciwego
odpowiednich przepis6w wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnoé¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umicjetnosé zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoldziatania

ze specjalistami z innych dziedzin
S. Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy wykonania zada. Precyzyjne okreslanie celow,

odpowiedzialnoci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne

wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i
mozliwych do realizacji planoéw krétko- i
dlugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownosc.
Dbatosé o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie
zgodnie z etyka zawodowg




Zalacznik nr 3

KRYTERIA DO WYBORU
Kryterium Opis kryterium
1 2

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejetnoéé obstugi
urzadzef technicznych

Odpowiedni stopieh wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprz¢tu komputerowego oraz urzadzefi
biurowych

3. Znajomosé jezyka obeego
(czynna i biema)

Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomic odpowiednim do
realizowanych zadaf, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentoéw,

- pisanie dokumentéw,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wiasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sklonno§é do uczenia si¢, uzupelniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiada¢ aktualng wiedzg

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich

Zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob 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 pogladéw w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy

zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,

- przedstawianic zagadnieni w sposéb jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywnosé

Umiej¢tno$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiej¢tnosé zainteresowania innych wlasnymi
opiniami

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska

pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych
racji,

- shuzenie pomocg

9. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadaf w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspblnego realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi
czionkami zespohu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw

usprawniajacych
pracg zespohy,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:




- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0s6b,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadoéw
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodel
konfliktéw,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

11. Zarzadzanie informacja
/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga

wplywaé na planowanie lub proces podejmowania
decyzji przez:

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

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla

ktérych
maja one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i

wykorzystanie zasoboéw finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasoboéw,

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

- kontrolowanie wszystkich zasobé6w wymaganych do
efektywnego dzialania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate umaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacj¢, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
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 pracownikdw w uczciwy i bezstronny
sposGb, zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinit




oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggniec pracownikow,

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

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

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celé6w i zadah urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadaf

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu

uzyskiwania pozadanych efektéw przez:

~- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegéinych

pracownikéw,

- wydawanie polecefi majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkéw

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etap6éw 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 pracownik6w na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan
do kofica przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie




trudnych, mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji
zadan,

- przy]mowame odpomedzmlnoscx w trakcie realizacji
zadan i wywmzywame sie z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznoéci rozwigzywania probleméw
oraz konczenia podjetych dziatan

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob

bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka

po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie

skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢
warunkow,

- wcze$niejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowat na kryzys,

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak,

zeby
mozna bylto w przysztoéci uniknaé podobnych sytuaci,
- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian

19. Samodzielnosé

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania wnioskow i
proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania




20. Inicjatywa

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

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnoéci za
nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania

21. Kreatywnos$é

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do
tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy
przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazah w

celu tworzenia nowych,

- otwarto$é na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych

koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub

sposobow dziatania,

- badanie r6znych Zrodel informacji, wykorzystywanie

dostgpnego wyposazenia technicznego,
- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwiazan

22, Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w

oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie 1 wycigganie wnioské6w z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendéw i powiazan migdzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunk6w
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen




23, Umiejetnoscei
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskdéw

przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnaf réznych
aspektOw analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportéw,

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

- prezentowanic w optymalny sposéb danych 1 wnioskéw

z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi 1 technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania




Zalacznik nr 4

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Informuje, Pania/Pana, iz wyznaczony na dziefi .................ccoceeeinnn.

termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na piSmie zostaje

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

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

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

(pieczgé 1 podpis pracodawcy )



