Zarzadzenie Nr b.H.ZOOS
Starosg Walbrzyskiego
z dnia 9. c2ouw (A...2009 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych Starostwa Powiatowego w
Watbrzychu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm) oraz art. 28 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458), zarzadzam co

nastepuje:
§1

Wprowadza sie Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzgdowych Starostwa Powiatowego w Watbrzychu w brzmieniu zatacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zobowiazuje sig¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego w Watbrzychu do zapoznania sie z
regulaminem o ktorym mowa w § 1 i do stosowania postanowien w nim zawartych.

§3

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§4

Traci moc :

1 Zarzgdzenie Nr. 46 / 2007 Starosty Watbrzyskiego z dnia 16 kwietnia 2007 w sprawie
dokenywania ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu.

2. Zarzgdzenie Nr. 113/2008 Starosty Wathrzyskiego dnia 27.czerwca 2008 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr. 46/2007 w sprawie : dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w
Watbrzychu

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr G Q/qu
Starosty Walbrzyskiego

z dnia »Z‘? % ZOO'F

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych
Starostwa Powiatowego w Walbrzychu

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1
I. Regulamin  przeprowadzania  okresowej oceny kwalifikacyjnej  pracownikéw
samorzadowych Starostwa Powiatowego w Walbrzychu okresla sposéb i tryb dokonywania
ocen kwalifikacyjnych pracownikdw samorzadowych.
2. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen

kwalifikacyjnych pracownikow podlegajacych ocenie.

(OS]

Koficowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

4. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla

zalgeznik nr 1 do Regulaminu.
§2

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja;

1) Urzad — Starostwo Powiatowe w Watbrzychu,

2) kierownik Urzedu , pracodawca samorzadowy — Starosta Walbrzyski ,

3) bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu, Starosta, Wicestarosta,
Skarbnik, Sekretarz, Czlonek Zarzadu,

4) ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakie] podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym,

5) ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujgca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy
poziom wykonywania obowiazkéw przez ocenianego,

6} ocena negatywna — ocena koncowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego,

7) oceniajacy — bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonywania oceny,

8) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

9) opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace

wykonywania obowigzkdw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,



10) kryteria — obowiazkowe 1 do wyboru, okreslone w zataczniku nr 2 1 3 do Regulaminu, sa

(S

LS ]

podstawa do dokonywania oceny kwalifikacyjne;j.

ROZDZIAL I1
Sposéb i tryb dokonywania oceny
§3
Przed wyborem kryteridw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié rozmowe

Z ocenianym.
Rozmowa z pracownikiem ma ulatwi¢ wybdr przez oceniajacego kryteriow bedacych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjnej.
Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosei na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
W trakcie rozmowy oceniajgcy winien positkowaé sie zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.,
Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje, czy sa one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi
w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. { Dz. U. Nr. 223, poz.1458) o
pracownikach samorzadowych.
W trakcie rozmowy oceniajgcy winien zapytaé ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu
zleconych mu obowiazkow, © propozycje zmiany, plany zawodowe, che¢ dalszego
doksztalcania itp.
Po zakonczeniu rozmowy ocenigjacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

§4
Po rozmowie z ocenianym oceniajgcy wybiera z wykazu kryteridéw do wyboru minimum 4
kryteria, najistotniejsze dla prawidtowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy
Zajmowanym przez ocenianego.
Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okre$lonym w zalaczniku nr 3 do Regulaminu 1
dokonac opisu tego kryterium.
Kryterium to obligatoryjnie dotyczy pracownikdw, ktorzy sa odpowiedzialni za
realizacje wnioskéw pokontrolnych zawartych w wystapieniu pokontrolnym NIK z dnia
07 maja 2008 r. oraz wystgpieniach innych podmiotéw kontrolujgcych.
Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane tak
jak pozostale kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom prezentowania oraz

zatwierdzania.



Wykaz kryteridw do wyboru okreéla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Wykaz kryteridw obowiazkowych oceny okres$la zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§5
Na spotkaniu, podczas ktérego nastgpuje wybdr kryteridw, oceniajgcy wyznacza
ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.
W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegajacych ocenie bezposredni przetozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypelniania obowiazkéw
biezacych.

§6

Po wyborze kryteridéw oraz wyznaczeniu terminu oceny oceniajgcy wpisuje je w cze$ci B

arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

(8]

§7
Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi Urzedu w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.
Kierownik Urzedu moze upowazni¢ Sekretarza do zatwierdzenia wybranych kryteriow.
W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteridow oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteridéw wybranych przez oceniajgcego i spisuje je w punkcie II
czgscl B arkusza oceny. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteriow
oraz powtdrnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.
Kierownik Urzedu zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie 1T czesci B arkusza oceny.
Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwlocznie zapoznaje ocenianego
z zatwierdzonymi kryteriami oceny.
Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wlasnor¢eznym podpisem w punkcie 11 czesci B arkusza oceny.

§8
Po wyborze kryteriow 1 zatwierdzeniu ich przez kierownika Urzedu oceniajacy jest
zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe oceniajaca.
Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odby¢ nie wezesniej niz na siedem dni przed
sporzadzeniem oceny na pi$mie.
Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowiazkow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego

ustalonych kryteriow oceny.



§9

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktérym

oceniany podlega ocenie, ocena moze by¢ sporzadzona na podstawie wybranych wczesnie

kryteriow oceny.

§10
1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegolnosci na:

1) okre$leniu stopnia spelnienia przez ocenianego zadanych kryteridow, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:
stopien bardzo dobry — przyznawany , jezeli oceniany zawsze spelnial dane kryterium
niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje
pigé punktow,

- stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom ; za stopien te oceniany otrzymuje cztery punkty,

- stopien zadowalajacy - przyznawany , jezeli oceniany , zazwyczaj spelniat dane kryterium
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom , za stopiefi ten oceniany otrzymuje trzy punkty,

- stopien niezadowalajacy — przyznawany , jezeli oceniany czgsto nie spetniat danego
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje 2
punkty.

3) przyznaniu ocenianemu oceny , przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego sumy

punktow , wedtug nastgpujacej 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 punktow .

4) uzasadnieniu oceny, w ktdérym oceniajacy 1 opisuje sposdéb wykonywania przez ocenianego

obowiazkow , zwracajac szczegdlng uwage na spetnianie przez niego kryteriow, z punktu

widzenia ktorych jest oceniany.

§11
Oceniajacy uwzgledniajac wyniki oceny winien wskaza¢ ocenianemu :
1) dalsze drogi rozwoju
2) obszary wiedzy , ktére powinien doskonali¢
3) umiejetnoscei, ktore juz posiadt w sposob zadowalajacy

4) mozliwosci awansu



5) zadania do wykonania stojace przed dana komoérka organizacyjna 1 jego udziat w ich realizacji

2

(V)

§i2
Oceniajacy niezwiocznie dorgeza ocenianemu ocene sporzadzonag na pismie i poucza go
o przystugujacym mu prawie ztozenia odwolania.
Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pi$mie oceniany potwierdza wiasnorgcznym
podpisem w czedei E arkusza oceny.
W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik zas otrzymuje

kopie potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.

ROZDZIAL i1
Termin dokonywania oceny

§13
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow dokonywane sg raz na dwa lata do 30
wrzesnia liczac od pierwszej oceny.

§ 14
W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym
bezposredni przetozony jest zobowiazany dokonaé pierwszej oceny w ciggu szesciu
miesiecy od dnia jego zatrudnienia.
Odpowiednio wezesnie] bezposredni przetozony jest zobowiazany przeprowadzi¢ TOZMoOwe
z ocenianym, o ktdre] mowa w Rozdziale 11 § 3.

§ 15
W razie przyzhania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koncowe] (poziom
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajacy)
oceniajacy jest zobowiazany dokona¢ ponowne]j oceny kwalifikacyjnej.
Ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej.
Kolejna ocena winna by¢ prowadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriow.
Ocenigjacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.

§ 16
W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na

pismie.



W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajace;
przeprowadzenie okresowe] oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany wyznaczy¢
nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.
W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pismie nastgpuje
w terminie wezesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego, zgodnie z § 3 i 4 Rozdziatu
11 Regulaminu.
O nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pismie.
Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.
ROZDZIAL IV
Tryb odwolywania si¢ od oceny

§17
Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pismie
(zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej).
Termin na sporzadzenie odwotania konczy si¢ z uptywem siedmiu dni od dnia dorgczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia
oceny.
Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzief uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastgpnego.
Odwotanie nalezy skiada¢ do kierownika Urzedu . Pracownikom, dla ktérych
bezposrednim przetozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy.
Kierownik Urzedu jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie poéZniej niz
w terminie 14 dni od jego dorgczenia.
O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawierac uzasadnienie poparte dowodami.
ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna
§18
W przypadku gdy oceniany wigkszo$c obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom 1 w trakcie wykonywania
obowiazkow nie spelnial weale badz spetniat rzadko wybrane przez bezposredniego

przetozonego kryteria oceny, otrzymuje oceng negatywna.



sporzadzenia oceny.

3. Tryb odwolania od oceny negatywnej okresla Rozdzial IV Regulaminu.

§19

W przypadku ponownej oceny negatywnej pracodawca niezwlocznie rozwigzuje z

pracownikiem umowg o prace z zachowaniem okresow wypowiedzenia.
ROZDZIAL Vi
Obowiazki dokumentacyjne
§20

. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal arkusza oceny wiacza si¢ do akt

osobowych pracownika.

2. Ocena jest przechowywana w czgsci B akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL V11
Wyniki oceny
§21

Wyniki  oceny pracownika uwzglednia si¢  przy podejmowaniu  decyzji
1) awansie,

2) przyznawaniu nagrod, wyréznien tub innej formy uznania

3} planie szkolen

4) odpowiedzialnosci porzadkowej

5) przeprowadzeniu ponownej oceny w celu zweryfikowania wyniku poprzedniej oceny

ustalajgcej, ze pracownik nie odpowiada wymogom stanowiska pracy
6) przesunieciu pracownika na inne stanowisko

7) ewentualnym zwolnieniu pracownika w przypadku drugiej oceny negatywne]

2. Ponowna ocene negatywna oceniajacy dorgeza ocenjanemu w terminic 7 od dnia



Zalgeznik nr 1

Wzor arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

(nazwa jednostki)

‘1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOMOTKA OTGANIZACY]IIA. 1«1+ eveeteteeaite e ean s e st et ee st s e s st et sttt e
G ATIO WIS KO, -+ ottt et t et et e e e e e e s
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedmiCzZyml. .........oooviiiiin o

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku...........oovii e

1I. Dane dotyczace poprzedniej oceny
OCCNVPOZIONL. oo
Dhata sporzadzema
{miejscowosc) {(dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)



Czes¢ B
1. Kryteria oceny i termin sﬁ)rzacdzenia oceny_ na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe

1. | Sumiennosé

2. | Sprawnos$¢
| 3. | Bezstronnosé |
4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow '
5. | Planowanie 1 organizowanie pracy
6. | Postawa etyczna -
Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego
— |
Sporzadzenie oceny Na PISIMIE NASEAPT W .....vovimrummiiinieiirsiri e
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
(imig i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

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



{I. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

wagt kierownika jednosiki de krvteriow wybramnveh prees hezposredniegn preeloZonego:

{imvie | nnewisha) (dlatn 1 podpis)

Zapoznatam/-tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyezgee oceniajacego:
[ tmiona

Moawwiskoo ..
SIANowWIskD, .,

Diata rozpoczecia pracy na obecnym stanowiskuo s

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy
spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktre nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowast) (dzien, miesiac, rok)

(podpis oceniajacego)

11
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Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow przez przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow praez
Pania/Pana.
wookresie od. .. A IR Sy s PRI ¢ 1 T T

na poziomic (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb czegsto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznoéei podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom, W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat  wigkszo$¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

zadowalajacym

Wiekszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat niektora kryteria oceny wymienione
w czesci B,

niezadowalajqcym .
Wigkszos$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy

oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spelnial weale badz spetnial rzadko kryteria
oceny wymienione w czesci B.

i pryznaje okresowq oceng:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna
— jezeli poziom niezadowalajacy)

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

12



Czes¢ E

Zapoznalam/-lem sie z ocenq sporzqdzong na pismie przez:

I
Paniey Pana — e et e e

{miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



Zalacznik nr 2

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Kryterium Opis kryterium
SLIMIENNGSE Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.
. Sprawnos¢ Dbatogé¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie powierzonych

zadaf, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow  pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbgdnej zwihoki.

. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujace wiarygodnose przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowanie zadnej z nich.

. Umiejgtnosc Znajomo$¢ przepisoéw niezbgdnych do wlasciwego wykonywania
stosowania | obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢
odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnoéé  zastosowania
przepisow wihasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie |
spraw, Kktére wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.
. Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
i organizowanie  Precyzyjne okreélanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
pracy dziatania. Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie

czasu, tworzenie szezegéfowych i mozliwych do realizacji planéw
krétko- 1 dlugoterminowych.

. Postawa etyczna | Wykonywanie obowigzkow w sposob uczeiwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczod¢ i interesownosé. Dbato$¢ o nieposzlakowana opinig.
Postegpowanie zgodnie z etyka zawodowa.
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Kryterium

. Wiedza

specjalistyczna

. Umigjginosé

obstugi urzadzen
technicznych

. Znajomosé

jezyka obcego
(czynna 1 bierna)

. Nastawienie na

wlasny rozwoj,
podnoszenie
kwalifikacji

. Komunikacja

werbalna

. Komunikacja

pisemna

7. Komunikatywnogé

8. Pozytywne

podejscie do
obywatela

9. Umicjetnosé

pracy w zespole

' 10. Umiejetnosé

Aty

V4

negocjowania

Zalgeznik nr 3
Wykaz kryteriow do wyboru

Opis kryterium

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

Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiej¢tnosel niezbedny do korzystania ze

sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

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

|— c¢zytanie i rozumienie dokumentow,

pisanie dokumentow,

— rozumienie innych,

- moéwienie w obcym jezyku.

' Zdolnosé i sktonnoéé do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia-
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna wiedze.

f

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie, przez:

— wypowiadanie si¢ w sposOb zwigzly, jasny i precyzyjny,

— dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do sluchaczy,
udzielanie wyczerpujacych 1 rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
|- wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

— postlugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zalatwianych
| spraw/wykonywanej pracy.

Formutowanie wypowiedzi w sposOb gwarantujacy zrozumienie, przez:

— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenci,

— przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetnosé budowania kontaktu z inng osoba, przez:

— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

— okazanie zainteresowania jej opiniami,
| — umiejetno$¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

— okazywanie szacunku,

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

~ umozliwienie obywatelowl przedstawienia wlasnych racji,
| - sluzenie pomoca.
| Realizacja zadaf w zespole, przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowanie

zadan,

— wspdlprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespolu,

— zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych pracg zespotu,
| — aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania. _

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,

dzigki:
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I'1. Zarzadzanie
informacja/
dzielenie sie
informacjami

12. Zarzadzanie
zasobami

13. Zarzadzanie
personelem

14. Zarzadzanie
Jakoscia
realizowanych
zadan

— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
— przygotowaniu 1 prezentowaniu rdéznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,
— przekonywaniu innych do weryfikacji whasnych sadow lub zmiany
stanowiska,
— rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
— stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrddet konfliktow,
— ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
| — tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan. _
Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te
beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne
| Znaczenie.
Odpowiednie do potrzeb rozmieszeczenie 1 wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych, przez:

— okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

— alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

— kontrolowanie wszystkich zasoboéw wymaganych do efektywnego

 dzialania.

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosei i jakosci

pracy, ptzez:

— zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosei ich pracy,

— rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosei pracy,

— okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

— traktowanie pracownikéw w uczciwy 1 bezstronny sposob, zachecanie
ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

— oceng osiagnigé pracownikow,

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujace] roli awansu w celu zachecenmia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

— dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

— inspirowanie 1 motywowanie pracownikdéw do realizowania celdéw
i zadan urzedu,

— stymulowanie pracownikéw do rozwoju 1 podnoszenia kwalifikaci _

| Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych |

efektow, przez:

— twaorzenie i wprowadzanie efektywnych systemdw kontroli dziatania,

— sprawdzanie jakosci 1 postepu w realizacji dzialan,

— modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

— ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,

— wydawanie polecenn majacych na celu poprawg  wykonywanych
obowigzkow.
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15. Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:
wprowadzaniem — podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
zmian — uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
— okreglanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
— wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
— podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do wprowadzanych
zmian,
— skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
Zzmianami,
— przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,
— wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie | Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca, przez:
na rezultaty — ustalanie priorytetow dzialania,
pracy — identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych, mogacych

mie¢ przelomowe znaczenie,
— okreslanie sposobéw mierzenia postgpu realizacji zadan,
— przyjmowanie  odpowiedzialnosci w  trakcie realizacji  zadan
1 wywigzywanie si¢ z zobowigzan,
— zrozumienie koniecznosdci rozwiazywania problemow oraz koficzenia
_ | podijetych dzialan. _
17. Podejmowanie Umiegjetnosé¢ podejmowania decyzp w sposob bezstronny i obiektywny,
decyzji przez:
— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
~ podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
— rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
— podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,
— podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
: . zbilansowaniu potencjalnych zyskéw 1 strat.
| 18. Radzenie sobie Pokonywame sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomphkowanych
w sytuacjach problemdw, przez:
kryzysowych — wczesne rozpoznawanie sytuacji kryzysowych,
— szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,
— dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,
— wczesniejsze rozwazenie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich
skutkom,
— informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac na kryzys,
— wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto w
przysziosci uniknaé podobnych sytuacii,
— skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania
_ | zmian. s .
19.Samodzielnosé Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania
 zleconego zadania.
20. Inicjatywa — umiegjetno$¢ 1 wola poszuklwama obszarow wymagajqcych zmian
1 informowania o nich,
— inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,
' — méwienie otwarcie o problemach, badanie zrddel ich powstania. _
21. Kreatywnos¢ Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazm do tworzemia nowych
rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:
— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami,
|~ wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia |
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22. Myslenie

| 23. Umiejetnosci

nowych, :
otwartoé¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
i metod,

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdéw
dzialania,

badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzafl.

| Tworzenie planéw lub koncepeji realizowania celow  w oparciu |

strategiczne o posiadane informacje, przez:

analityczne

ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,

zauwazanie trendow i powiazan migdzy réznymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb
i generalnych kierunkow dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

przewidywanie  dlugoterminowych  skutkow podjetych  dziatan
1 decyzji,

planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkdd,
ocenianie ryzyka i korzyéci réznych kierunkow dziatania,

tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

Umiejetne  stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie |

¥ interpretowanie danych, tj.:

rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

dokonywanie  systematycznych — poréwnaf  réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan
i raportoéw,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

prezentowanie w  optymalny  sposéb  danych i wnioskow
z przeprowadzone] analizy,

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