Zarzadzenie Nr 15/2013
Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego w Tarnobrzegu
z dnia 20 listopada 2013 r.

w sprawie okreslenia sposobu dokonywania ocen okresowych pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Miejskim OSwiatowym Zespole
Ekonomicznym w Tarnobrzegu.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje :

§1
Wprowadzam zasady 1 tryb dokonywania ocen okresowych pracownikow
Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych
okreslonych w Regulaminie stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
1.Przepisy Regulaminu nie stosuje si¢ do urzednikéw pozostajacych w stuzbie
przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, zatrudnionych na podstawie wyboru i1 powotania oraz na
zastepstwo.

2.0kresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych na czas krdtszy niz 6 miesiecy.

§ 3
W stosunku do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w dniu wejscia w zycie zarzadzenia
pierwsza rozmowa wstgpna majgca na celu ustalenie terminu i kryteriow oceny
zostanie przeprowadzona w terminie do 30 listopada 2013 .

§ 4

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Gldwnemu ksiggowemu.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Miejskiego Oswiatowego
Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu

Malgorzata Mazurek



Zatacznik do Zarzadzenia

Nr15/2013

Dyrektora Miejskiego

Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu

z dnia 20 listopada 2013 r.

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
Niniejszy Regulamin okres$la zasady 1 tryb dokonywania ocen okresowych
pracownikéw Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, okresy, za ktore sg sporzadzane oceny, kryteria ocen, skalg ocen.

§2
1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
dokonuje Dyrektor Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu.

3. Dyrektor Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu
moze upowazni¢ inng osob¢ do dokonania okresowej oceny pracownikow
bezposrednio mu podlegtych.

Wzor upowaznienia stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Okresowej oceny dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny
pracownika.

5. Wzér arkusza stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§3
1.Okresowa ocena pracownikoéw dokonywana jest raz na dwa lata
z zastrzezeniem§ 4.

2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigcu listopadzie za
okres dwoch lat liczony od oceny poprzednie;.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest 30 listopad. Do tego
dnia wszyscy oceniajacy — bezposredni przetozeni pracownika zobowigzani sg
przekaza¢ arkusze ocen Dyrektorowi Miejskiego Os$wiatowego Zespotu
Ekonomicznego w Tarnobrzegu.



4. Termin przeprowadzenia oceny w miesigcu listopadzie moze ulec zmianie
w przypadku:
1) usprawiedliwionej niecobecnosci ocenianego pracownika uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny;
2) istotnej zmiany zakresu obowigzkow ocenianego pracownika lub zmiany
zajmowanego przez niego stanowiska.

5. W przypadkach, o ktorych mowa:
1) w ustepie 4 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca
od dnia powrotu pracownika do pracy;
2) w ustepie 4 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu
obowigzkow lub stanowiska.

6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza bezposredni przetozony
pracownika, niezwlocznie powiadamiajac o tym ocenianego pracownika
na piSmie wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§4
1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie
pozniej niz przed uplywem sze$ciu miesiecy, jednak nie wczesniej niz po
uptywie trzech miesiecy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza bezposredni przetozony
pracownika, niezwltocznie powiadamiajagc o tym ocenianego pracownika na
pismie. Kopie¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§5
1.0cena pracownikow dokonywana jest na podstawie obowigzkowych szes$ciu
kryteridw, wspolnych dla wszystkich ocenianych pracownikow oraz czterech
kryteriow do wyboru.
Opis kryteriow obowigzkowych 1 do wyboru okre§la zalagcznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

2.Pierwsze] oceny pracownika zatrudnionego po raz pierwszy w Miejskim
Oswiatowym Zespole Ekonomicznym w Tarnobrzegu dokonuje si¢ w miesigcu
listopadzie za okres dwoch lat, liczony od daty zawarcia pierwszej umowy
0 prace.

3. Kolejne oceny okresowe dokonuje si¢ w terminie okreslonym w § 3 ust. 2.

4. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczeg6lnos$ci na:
1) okresleniu spetniania przez ocenianego pracownika zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:
- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany pracownik zawsze
spelniat dane kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy
oczekiwania; za stopien ten oceniany pracownik otrzymuje pie¢ punktow,



-stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany pracownik prawie zawsze spetniat
dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
oceniany pracownik otrzymuje cztery punkty,
- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany pracownik zazwyczaj
spetniat dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
oceniany pracownik otrzymuje trzy punkty,

stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany pracownik czesto nie
spetnial danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien
ten oceniany pracownik otrzymuje dwa punkty.

2) przyznaniu pracownikowi oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
ocenianego
pracownika sumy punktow, wedlug nastepujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,
- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30.

3) uzasadnieniu oceny, w ktorym oceniajacy - bezposredni przetozony opisuje
sposOb wykonywania przez ocenianego pracownika obowigzkéw, zwracajac
szczegdlng uwage  na spelnianie przez niego kryteriow, z punktu widzenia,
ktorych jest oceniany.

§6
1.Postgpowanie w sprawie oceny pracownika rozpoczyna bezposredni przetozony
przeprowadzajac wstepng rozmowe z ocenianym pracownikiem.

2.Rozmowa winna by¢ przeprowadzona niezwltocznie po sporzadzeniu na piSmie
poprzedniej oceny.

3.W przypadku nowo =zatrudnionego pracownika, wstepng rozmowe, o ktorej
mowa w ust. 1 dokonuje si¢ niezwlocznie po zawarciu pierwszej umowy o prace.

2. Rozmowa wstepna ma na celu ustalenie terminu 1 kryteriow oceny.

3.Bezposredni przetozony wyznacza termin pisemnej oceny pracownika wskazujac
rok 1 miesigc listopad. Termin oceny oraz kryteria wpisuje si¢ do arkusza ocen.

§7

1. Bezposredni przetozony w terminie oceny (w miesigcu listopadzie, w ktorym
ocena ma by¢ dokonana) powinien przeprowadzi¢ z ocenianym pracownikiem
roZmowe oceniajgca.

2. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej bezposredni przetozony przystepuje
do czynnosci, o ktorych § 5 ust. 4.



§8

1.Bezposredni przelozony niezwlocznie po sporzadzeniu oceny dorecza
ocenianemu pracownikowi 1 Dyrektorowi Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego arkusz oceny.

2.0ceniany pracownik powinien zosta¢ pouczony przez bezposredniego
przetozonego o przystugujacym prawie do odwotania si¢ od oceny do Dyrektora
Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu w terminie 7
dni od dnia doreczenia oceny.

3.Brak pouczenia, o ktérym mowa w ust. 2 skutkuje zawieszeniem biegu terminu,
o ktorym mowa w art. 27 ust. 5 ustawy, az do dnia prawidtowego zawiadomienia
0 pouczeniu o przystugujacym prawie do odwotania.

4. W przypadku gdy oceniajagcym - bezposrednim przelozonym jest Dyrektor
Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu wust. 1 1 2
stosuje si¢ odpowiednio.

§9

1.W razie zlozenia odwotania od oceny Dyrektor Miejskiego Oswiatowego
Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu moze:
1) zmieni¢ dokonang oceng;
2) nakaza¢ oceniajacym - bezposrednim  przetlozonym ponowne
przeprowadzenie
oceny;
3) utrzyma¢ w mocy dokonang oceng 1 nie uwzgledni¢ odwotania.

2. W przypadku, gdy oceniajacym jest Dyrektor Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego nie stosuje si¢ ust. 1 pkt 2.

3.Decyzje Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu, o ktorych mowa w ust. 1 sg ostateczne.

4. Po uprawomocnieniu si¢ oceny lub ponownej oceny o ktérej mowa w  § 4,
arkusz oceny przekazuje si¢ niezwlocznie do kadr w celu wilaczenia do akt
osobowych pracownika.

§10
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.

2.Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym
1 postronnym.

3.Do0 ocen okresowych pracownikow samorzadowych  zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,



niezakonczonych przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje
si¢ dotychczasowe przepisy

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Upowaznienie

Upowazniam Pana/Pania ... Do sporzadzenia oceny
na piSmie nizej wymienionych pracownikow:

(podpis Dyrektora MOZE)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

Czesé A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego

KOmOTKa OrZaniZaCyjNa........cccuieruiiiiieiieeiiesiee ettt ettt ae bt e satesseesabeenseessbesnsaessseenseenens

] 720 010 14 o] (o J

(data i podpis oceniajgcego)



Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe

1. Sumiennos¢

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. Planowanie i organizowanie pracy

6.

Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego
1. Wiedza specjalistyczna.

2. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zarzadzanie informacja, dzielenie si¢ informacjami.

4. Inicjatywa.

Sporzadzenie oceny na pismie nastagpi w LISTOPADZIE 2014 r.

(data i podpis oceniajacego)

Zapoznatam/tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi§mie.

(data i podpis ocenianego)



Czesc C

I. Okreslenie spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spetniania przez ocenianego pracownika poszczegolnych kryteriow.

Lp. | Kryteria obowiazkowe | Niezado- | Zado- Dobry Bardzo
walajacy | walajacy dobry
(2 pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.) (5 pkt.)
1 Sumiennos$¢
2 Sprawno$¢
3 Bezstronnosé
4 Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow
5 Planowanie
i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna
Lp. | Kryteria wybrane Niezado- | Zado- Dobry Bardzo
przelz bezposredniego | walajacy | walajacy dobry
przeiozonego (2pkt) | (Bpkt) | (@pkt) | (5pkt)
1
2
3
4
Suma punktow za wszystkie kryteria: .............cocoiiiiiiiiii
Tabela rozpi¢tosci punktow:
Lp. | Rozpi¢tos¢ punktow Ocena
1. 46 — 50 pkt. Bardzo dobra
2. 40 — 45 pkt. Dobra
3. 30 — 39 pkt. Zadowalajaca
4. Ponizej 30 pkt. Negatywna




Lp. Kryteria obowiazkowe Przyznane
Punkty

I1. Przyznanie oceny okresowej
Dane dotyczace oceniajacego-bezposredniego pracownika:

Przyznaj¢ ocenianemu pracownikowi nastepujaca okresowa oceng:
(wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu)

Bardzo dobra
Dobra
Zadowalajaca
Negatywna

Uzasadnienie:

(data i podpis oceniajacego)

III Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umieje¢tnosci
wymagajacych rozwiniecia. Proponowany plan dzialan doskonalgcych umiejetnosci
ocenianego pracownika w celu lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

IV Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Zapoznalam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pismie.

(data i podpis ocenianego)

Pouczenie:
(Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Dyrektora MOZE w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny zgodnie z § 8
Regulaminu).



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Tarnobrzeg, dnia ...............

(imig¢ 1 nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Informuje Pana/Pania, iZ wyznaczony na mi€sigc.............eeeeueenennnnn.. termin sporzadzenia

okresowej oceny zostaje przesuniety Na MieSIdC .....ouveneereeneenneenieneannennnn.

Przyczyna przesunigcia terminu jest™®:

- usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego pracownika uniemozliwiajgca
przeprowadzenie okresowej oceny;

- zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy, rodzaca obowigzek sporzadzenia oceny na piSmie w terminie

wczesniejszym nhiZ wyznaczony przez oceniajacego,

- 1NNE (WSKAZAC, JAKIC) . ..uettit ittt e

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.

(podpis bezposredniego przetozonego)

*nalezy podkresli¢ wlasciwe uzasadnienie



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Kryteria obowigzkowe

Kryterium

Opis kryterium

2

1.Sumienno$¢

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
bez zbg¢dnej zwloki.

2.Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, terminowe 1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow

3.Bezstronnos$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujagce wiarygodno$¢ przedstawionych
danych, faktow 1 informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

4.Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos$¢ przepisOw niezbednych do wilasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie  spraw, ktére wymagaja  wspoéldziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okres$lanie celoéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych
do realizacji planéw krotko- i dlugoterminowych.

6.Postawa etyczna

Dbalo$ o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa. Zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza
nig. Pozytywne podejscie do interesanta. Uprzejmos¢ 1 zyczliwose
w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami, podwladnymi
1 wspotpracownikami.




Kryteria do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1.Wiedza specjalistyczna

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

2.Umiejetnos¢ obshugi
urzadzen technicznych

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

3.Znajomos¢ jezyka obcego

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

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym

4.Nastawienie na wlasny
rozwaoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sktonnos$¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze

5.Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich

Zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tre§ci 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 wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

6.Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;i,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie 1 logicznie

7.Komunikatywnos¢é

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,




8.Pozytywne podejscie do

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

Obywatela - umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- stuzenie pomoca
Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
9.Umiejetnos¢ pracy - zrozumienie celu 1 korzySci wynikajacych ze wspolnego
W zespole realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacj¢ z pozostaltymi cztonkami zespotu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych

pracg zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10.Umiejetno$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

-przygotowaniu 1 prezentowaniu réznorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sagdéw
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwigzan

11.Zarzadzanie informacja
dzielenie si¢
informacjami

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

12.Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:
- okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,
- alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny
pod wzgledem czasu i kosztéw,
- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych
do efektywnego dziatania

13.Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej

pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
skutecznosci 1 jakosci pracy przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialno$ci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz

okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci
pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wlaczanie ich




w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggni¢¢ pracownikow,

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

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

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i1 zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji

14.Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

- sprawdzanie jako$ci 1 postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikdéw pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow

15.Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,
- okre$lanie 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 sposob pozwalajacy osiaggnac pozytywne
rezultaty klientom urzedu

16.Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dzialan do konca
przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

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

- okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
1 wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan

17.Podejmowanie decyzji

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny
1 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 zyskow i strat




18.Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemoéw przez:
- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,
- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow
1 zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na
kryzys,
- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysztosci unikngé podobnych sytuacji,
- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian

19.Samodzielno$¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw 1 proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania

20.Inicjatywa

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

- inicjowanie dziatania i1 branie odpowiedzialno$ci za nie,

- mOwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania

21.Kreatywnos$¢

Wykorzystywanie umiej¢tnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan mi¢dzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie r6znych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwos$ci lub
sposobdw dzialania,

- badanie r6znych zrddet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu
o posiadane informacje przez:
- ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
- zauwazanie trendow 1 powigzan migdzy roznymi informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
1 generalnych kierunkéw dziatania,
- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,
- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan
1 decyzji,
- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod
- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,
- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskoOw przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:
- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,




- dokonywanie systematycznych porownan réznych
aspektow analizowanych 1 interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,

23.UmiejetnoSci analityczne opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania 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 rozwigzania
problemu/zadania
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	- zrozumiałe tłumaczenie zadań, określanie odpowiedzialności      
	  za ich realizację, ustalanie realnych terminów ich wykonania oraz  
	  określenie oczekiwanego efektu działania,

