
zarzqdzenie rur. 6.{/. zoo g
Starostv Walbrzvskieqo
z ania 2,1 .r *e.u.tl'.ca, ..ioos r .

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownik6w samorzqdowych Starostwa Powiatowego w
Walbrzychu

Na podstawie art. 34 ust. I ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U.z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z p62h. zm) oraz art.28 ustawy zdnia2l
listopada 2008 r. o pracownikach samozqdowych ( Dz. U. Nr 223, po2.1458), zarzqdzam co
nastqpuje:

s 1
Wprowadza siq Regulamin pzeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzqdowych Starostwa Powiatowego w Walbrzychu w brzmieniu zalEcznika do
n i n iejsze go zarzqdzenia.

s 2

Zobowiqzuje siq pracownik6w Starostwa Powiatowego w Walbrzychu do zapoznania siQ z
regulaminem o kt6rym mowa w S 1 i do stosowania postanowiei w nim zawartych.

s 3
Nadzor nad rcalizaqEzarzqdzenia powierza siQ Sekretarzowi Powiatu.

s 4
Traci moc :
1 Zarzqdzenie Nr. 46 / 2007 Starosty Walbrzyskiego z dnia l6.kwietnia 2007 w sprawie

dokonywania ocen pracownik6w samorzEdowych zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Walbrzychu.

2. ZarzEdzenie Nr. '1 13/2008 Starosty Walbrzyskiego dnia 27 .czerwca 2008 r. w sprawie
zmiany Zatzqdzenia Nr. 46/2007 w sprawie : dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownik6w samorzqdowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w
Walbrzychu

s s
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Z^l4cznik .lo Z^rz4dr""iuN, (Q 
f/@9

Starosty Walbrzyskiego

z ania ,/{' do ' /'@(

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny kwalifi kacyj nej
pracownik6w samorz4dowych

Starostwa Powiatowego w Walbrzychu

ROZDZIALI

Postanowienia og6lne

l i 1
1. Regulamin przeprowadzania okesowej oceny kwalifikacyjnej pracownik6w

samorz4dowych Starostwa Powiatowego w walbrzychu okresla spos6b i tryb dokonywanra

ocen kwalifikacyjnych pracownik6w samorz4dowych.

2. Bezpo5redni przeloZony jest zobowi4zany do dokonywania okresowych ocen

kwalifikacyjnych pracownik6w podlegaj4cych ocenie.

3. Koircowym wynikiem oceny okresowej jest wypeinieni e przez oceniaj4cego arkusza

okresowej oceny kwalifi kacyjnej pracownika samorz4dowego.

4. Wz6r arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorz4dowego okeSla

zalqcznlk nr I do Regulamrnu.

$ 2
Uzlte w Regulaminie terminy oznaczaj4

I ) Urz4d - Starostwo Powiatowe w Walbrzychu,

2) kierownik Urzgdu , pracodawca samorzqdowy Starosta Watrbrzyski ,

3) bezpoSredni przelolony - Naczelnik Wydzialu, Kierow.rik Referatu, Starosta, Wicestarosta,

Skarbnik, Sekretarz, Czlonek Zarzqdt,

4) ocena - okresowa ocena kwalifikacyjna, j akiej podlegaj4 pracownicy samorz4dowi

zatrudnieni na stanowisku urzgdniczym,

5) ocena pozytywna ocena koircowa obejmuj4ca bardzo dobry, dobry lub zadowalaj4cy

poziom wykonywania obowi4zkow przez ocenianego,

6) ocena negatywna - ocena koficowa obejmuj4ca niezadowalaj4cy poziom wykonywania

obowi4zk6w przez ocenianego,

7) oceniajqcy bezpoSredni przeloZony, kt6ry jest uprawniony do dokonywania ocer.ry,

8) oceniany - pracownik samorz4dowy zatrudniony na stanowisku u rzEdniczym,

9) opinia stanowisko oceniaj4cego, sfornulowane w formie pisemnej, dotycz4ce

wykonywania ob owiqzk6w przez ocenianego w okresie, w kt6rym podlegal ocenie,



2.

l0) kryaeria - obowi4zkowe i do wyboru, okreSlone w zal4czniku nr 2 i 3 do Regulaminu, s4

podstaw4 do dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

R.OZDZIA\,II

Sposrib i tryb dokonywania oceny

$ 3
l. Przed wyborem kry'teri6w oceniaj4cy jest zobowi4zany przeprowadzii rozmowg

z ocenianym.

J .

4.

5 .

Rozmowa z pracownikiem ma ulatwi6 wybor przez oceniaj4cego krleri6w bqd4cych

podstaw4 dokonania oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy jest om6wienie z pracownikiem sposobu realizacji obowi4zk6w

wynikajEcych z zakrest czynnoSci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

W trakcie rozmowy oceniaj4cy winien posilkowai siE zakresem czynnodci ocenianego

pracownika.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowi4zk6w ocenianego pracownika oceniaj4cy

analizuje. czy s4 one wykonywane zgodnie z obowi4zkami pracownika okreSlonymi

w art.24 i ar1. 25 ust. 1 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. ( Dz. [J. Nr. 223, poz.l458) o

pracownikach samorz4dowych.

W trakcie rozmowy oceniaj4cy winien zapl'ta6 ocenianego o jego opinig na temat zakresu

zleconych mu obowi4zk6w, o propozycjq zmiany, plany zawodowe, chq6 dalszego

doksztalcania itp.

Po zakoirczeniu rozmowy oceniaj4cy jest zobowi4zany do poinformowania ocenianego

o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

s 4
Po rozmowie z ocenianym oceniaj4cy wybiera z wykant kryteri6w do wyboru minimum 4

kryteria, najistotniejsze dla prawidlowego wykonywania obowi4zk6w na stanowisku pracy

zajmowanym przez ocenianego.

Bior4c pod uwagE specyfikq stanowiska pracy ocenianego, oceniaj4cy moZe dodatkowo

ustalii jedno kryterium nieobjqte wykazem okeSlonym w zal4czniku nr 3 do Regulaminu i

dokonac opisu tego kyterium.

Kry.terium to obligatoryjnie dotyczy pracownik6w, kt6rzy s4 odpowiedzialni za

realizacjE wniosk6w pokontrolnych zawartych w wyst4pieniu pokontrolnym NIK z dnia

07 maja 2008 r. oraz wystq)ieniach innych podmiot6w kontroluj4cych.

JeSli oceniaj4cy ustali dodatkowe kyterium, powinno ono by6 nazwane i zdefiniowane tak

jak pozostale kq4eria oraz podlega6 takim samym procedurom prezentowania oraz

zatwierdzania.

J .
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4. Wykaz kryteri6w do wyboru okre6la zal4cznik nr 3 do Regulaminu.

5. Wykaz krlteri6w obowi4zkowych oceny okreSla zalqcznik nr 2 do Regulaminu.

$ s
1. Na spotkaniu. podczas kt6rego nastqpuje wyb6r krlteri6w, oceniaj4cy wyznacza

ocenianemu indywidualny termin sporz4dzenia oceny na piSmie, okre6laj4c miesi4c i rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownik6w podlegaj4cych ocenie bezpoSredni przeloZony

opracowuje harmonogram ocen z uwzglqdnieniem nale2ytego wypelniania obowiqzk6w

bie24cych.

s 6
Po wyborze kryteri6w otaz Wznaczeniu terminu oceny oceniaj4cy wpisuje je w czESci B

arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorz4dowego.

$ 7

1. Oceniaj4cy przekazuje arkusz oceny kierownikowi UrzEdu w celu zatwierdzenia

wybranych kryteri6w.

2. Kierownik UrzEdu mo2e upowa2ni6 Sekretarza do zatwierdzenia Wbranych kryeri6w.

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteri6w oceny kierownik

przedstawia uwagi do kyteri6w wybranych przez oceniaj4cego i spisuje je w punkcie II

czq6ci B arkusza oceny. Oceniaj4cy zobowi4zany jest do korekty wybranych krlteri6w

oraz poM6rnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

4. Kierownik Urzgdu zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od olrzymania arkusza,

co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II czgSci B arkusza oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteri6w oceny oceniaj4cy niezwlocznie zapoznaje ocenianego

z zatwierdzonymi kryteriam i oceny.

6. Fakt zapoznanta sig z kyteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny na piSmie

oceniany potwierdza wlasnorEcznym podpisem w punkcie II czgsci B arkusza oceny.

s 8
l. Po wyborze kryteri6w i zatwierdzeniu ich przez kierownika Urzqdu oceniaj4cy jest

zobowiqzany przeprowadzi6 z ocenianym rozmowg oceniaj 4c4

2. PrzedmiotowE rozmowQ oceniaj4cy winien odbyi nie wczeSniej ni2 na siedem dni przed

sporz4dzeniem oceny na piSmie.

3. Przedmiotem rozmowy jest om6wienie wykonywanych przez ocenianego obowi4zk6w

zleconych mu w okesie, w kt6rym podlegal ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego

ustalonych kryteri6w oceny.
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$ e
W razie zmiany na stanowisku bezporiredniego przeloZonego w trakcie okresu, w kt6rym

oceniany podlega ocenie, ocena moze byi sporz4dzona na podstawie wybranych wczeSniej

kryteri6w oceny.

$ 1 0

l. Oceny pracownika dokonuje sig na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Sporzqdzenie oceny na pidmie polega w szczeg6lnoSci na:

I ) okredleniu stopnia spelnienia przez ocenianego zadanych kryteri6w, przy uwzglqdnieniu

nastQpujqcych stopni:

stopieri bardzo dobry - przyznawany , jezeli oceniany zawsze speinial dane kryterium

nieiednokrotnie w spos6b przewylszalqcy oczekiwania; za stopieir ten Oceniany otrzym uje

piEi punkt6w,

- stopieir dobry - przyznawany, jeZeli oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium

spos6b odpowiadaj4cy oczekiwaniom ; za stopieir te oceniany otrzymuje cztery punkty,

- stopiei zadowalaj4cy - przyznawany , jeZeli oceniany , zazwyczq spelnial dane kyterium

spos6b odpowiadajqcy oczekiwaniom , za stopien ten oceniany otrzymuje trzy punkty,

- stopiefi niezadowalaj4cy -pnyznawany, jeZeli oceniany czgsto nie spelniai danego

krlterium w spos6b odpowiadaj4cy oczekiwaniom, za stopiei ten oceniany otrzymuje 2

punkty.

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

punkt6w , wedlug nastgpuj4cej skali ocen:

- ocena bardzo dobra- w przypadku uzyskania od 46 do 50 punkt6w,

- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,

- ocena zadowalaj4ca - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punkt6w,

- ocena negatywna - w przypadku uzyskania poniZej 30 punkt6w .

4) uzasadnieniu oceny, w kt6rym oceniaj4cy i opisuje spos6b wykonywania przez ocenianego

obowi4zk6w , zwracaj4c szczeg6ln4 uwagE na spelnianie przez niego kryteri6w, z punktu

widzenia kt6rych iest oceniany.

$ 1 1

Oceniaj4cy uwzglgdniaj4c wyniki oceny winien wskazad ocenianemu :

l,1 dalsze drogi rozwoj u

2) obszary wiedzy , kt6re powinien doskonalii

3) umiejqtno6ci, kt6re juz posiadl w spos6b zadowalaj4cy

4) rnoZliwoSci awansu
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5) zadania do wykonania stol4ce przed dana kom6rkq organizacyjn4 i jego udzial w ich realizacji

l .

3 .

s 1 2
Oceniaj4cy niezwlocznie dorqcza ocenianemu oceng sporz4dzon4 na piSmie i poucza go

o przysluguj4cym mu prawie zlozenia odwolania'

Fakt zapoznania slQ z ocenq sporz4dzon4 na pi5mie oceniany potwierdza wiasnorqcznym

podpisem w czqSci E arkusza ocenY'

W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny' pracownik zad otrzymuje

kopiq potwierdzon4 za zgodnoSd z oryginaiem'

ROZDZIA\-III

Termin dokonlwania ocenY

s 1 3
pracownik samorz*dowy zatrudniony na stanowisku urzEdniczym podlega okesowym

ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezpoSredniego przelozonego'

Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownik6w dokonywane sq raz na dwa lata do 30

wrze3nia licz4c od pierwszel oceny'

$ 1 4

W s1'tuacj i zatrudnienta pracownika samorz4dowego na stanowisku urzqdniczym

bezpo3redni przelozony jest zobowi4zany dokonai pierwszej oceny w ci4gu szesclu

miesiqcy od dnia jego zatrudnienia'

odpowiednio wczeSniej bezpoSredni przelozony jest zobowi4zany przeprowadzi6 rozmowQ

z ocenianym, o kt6rej mowa w Rozdziale II $ 3'

s l s
W razie przyznan\a ptzez oceniaj4cego ocenianemu negatywnej oceny kohcowej (poziom

wykonywania obowi4zk6w przez ocenianego zostal okreSlony jako niezadowalaj4cy)

oceniaj4cy jest zobowt4zany dokona6 ponownej oceny kwalifikacyjnej '

Ponowna ocena nie moze by6 dokouana wczeSniej niZ po uplywie 3 miesigcy od dnia

sporz4dzenia na piSmie oceny poprzedniej '

Kolejna ocena winna byc prowadzona wedlug uprzednio wybranych kyteri6w'

Ocenialqcy wyznacza rermin sporz4dzenia oceny na piSmie' oke6laj4c miesi4c i rok

$ 1 6

l .

2.

l .

2 .

1 .

2 .

J .

4.

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajqcy moze zmienid termin sporzqdzenia oceny na

l,t l
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piSmie.



2 .

3 .

4 .

5 .

W przypadku usprawiedliwionej nieobecno6ci w pracy ocenianego uniemozliwiaj4ce.l

przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniaj4cy jest zobowi4zany wryznaczy(

nowy termin sporz4dzenia oceny na piSmie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiEzk6w na

zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporz4dzenie oceny na piSmie nastgpuje

w terminie wczeSniejszym niz wyznaczony przez oceniaj4cego, zgodnie z $ 3 i 4 Rozdzialu

II Regulaminu.

O nowym terminie sporz4dzenia oceny na pi6mie oceniaj4cy niezwlocznie powiadamia

ocenianego na piSmie.

Kopiq powiadomienia o nowym terminie oceny dol4cza siq do arkusza oceny.

ROZDZIAN,IY

Tryb odwolywania sig od oceny

$ 1 7

l. ocenianemu przysluguje prawo do zloaenia odwolania od oceny sporz4dzonej na pismie

(zar6wno negatywnej, jak i pozytywnej).

2. Termin na sporz4dzenie odwolania koficzy sig z uplywem siedmiu dni od dnia dorEczenta

oceny, z zas,r:zezenrem, i2 przy obliczaniu terminu nie uwzglEdnia siE dnia dorgczenia

oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporz4dzenie odwolania pruypada na dziei uznany ustawo\to za

wolny od pracy, termin uplywa dnia nastEpnego.

4 . o d w o l a n i e n a l e Z y s k l a d a i d o k i e r o w n i k a U r z g d u P r a c o w n i k o m , d l a k t 6 r y c h

bezpoSrednim prze\olonym jest kierownik jednostki, przysluguje wniosek o ponowne

rozpatrzenie sPrawY.

5 . K i e r o w n i k U r z q d u j e s t z o b o w i 4 z a n y d o r o z p a t r z e n i a o d w o i a r r i a n i e p 6 2 n i e j n i z

w terminie 14 dni od jego dorgczenia.

6. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie'

T.odwolaniepodrygoremjegoodrzuceniamusizawiera6uzasadnieniepopartedowodami '

R.OZDZIA\'Y

Ponowna ocena negatywna

s 1 8
1. W przypadku gdy oceniany wiEkszo5d obowi4zk6w wynikaj4cych z opisu stanowiska

pracy wykonywal w spos6b nieodpowiadaj 4cy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania

obowi4zk6wniespe ln ia lwca lebqdzspe ln ia l rzadkowybmnep lzezbezposredn iego

przelozonego kyteria oceny, otrzymuje ocenQ negatywn4'

tt,r i-
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2. Ponownq ocenq negatywn4 oceniaj4cy dorqcza ocenianemu w terminie 7 od dnia

sporz4dzenia ocenY.

3. Tryb odwolania od oceny negatlnvnej okesla Rozdzial IV Regulaminu'

$ l e

Wprzypadkuponowne jocenynega tywne jp racodawcan iezw loczn ie tozw | {z \ I JeZ

pracownikiem umowg o pracg z zachowaniem okres6w wypowiedzenia'

R'OZDZIA',YI

Obon i4zki  dokumentacYjne

$ 2 0

1. Niezwlocznie po sporzqdzeniu oceny na pismie oryginal arkusza oceny wi4cza siQ do akt

osobowych pracownika.

2. Ocenajest przechowywana w czgSci B akt osobowych oceuianego

IROZDZIAN,VII

Wyniki oceny

s 2 l

Wyniki oceny pracownika uwzglgdnia siQ przy podejmowaniu decyzji o:

I ) awansre,

2) przyznawaniu nagr6d, wyr62niefl lub innej formy uznania

3) planie szkolei

4 t odpowiedzialnoSc i porzqdkowej

5) przeprowadzeniu ponownej oceny w celu zweryfikowania wyniku poprzedniej oceny

ustalaj4cej. ze pracownik nie odpowiada wymogom stanowiska pracy

6) przesunigciu pracownika na inne stanowisko

7) ewentualnym zwolnieniu pracownika w przypadku drugiej oceny negatywne;

{w--
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Zalqcznik nr 1

Wz6r arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzAdowego

Czq56 A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotycz4ce ocenianego pracownika samorz4dowego

T - . i 6r r n r F . . . . . . . . . . . . . . .

Nazwisko . . . . . . . .

Kom6rka organizacyi la.. . . . . . . . . .

Stanowisko. . . ...

Data zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym. . . . .

Dara rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku. .

II. Dane dotyczqce poprzedniej oceny

(miejscowoSi) ;,-r.;;",;";"; (piecz4tka i podpis osoby wypelniaj4cej)

t/"



Czq56 B

I. Kryteria oceny i termin sporz4dzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowi4zkowe

1 SumiennoSi

2. SprawnoSd

3 . BezstronnoSi

4 . Umiejgtno6i stosowania odpowiednich przepis6w

5 . Planowanie i organizowanie PracY

Ct. Poslawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezpo5redniego
przelo2onego

Sporz4dzenie oceny na piSmie nastqpi w

(naleZY wPisa6 miesi4c, rok)

(imiq i nazwisko oceniaj4cego)

(data rozpoczEcia pracy na obecnym stanowisku)

(stanowisko)

(data i podPis oceniaj4cego)



11. Zatwierdzenie kryteri6w przez kierownika iednostki

Zapoznalam/Jem siE z kryteriami oceny oraz terminem sporz4dzenia oceny na piSmie'

,ln,O*"-",a, (dziei, miesiqc, rok) (podPis ocenianego)

i  i i

1 0



Czq56 C

@ obowi4zk6w Przez ocenianego

Nale2ynapisa6,wjak ispos6bocenianyrvykony 'walobowi4zk iwokres ie 'wkt6rympodlegalocenie 'czy
spelnial ustawowe kryt€na *"ny i"z"fi ptacownik wykonywal w okresie' w kt6rym podlegal ocenie'

dodatkowezadania,kt6renrewynikaj4zopisuzalnrowanegoprzezniegoStanowiSka,nalezyjewskaza6.

(miejscowo6i) (dzieir, miesi4c, rok) (PodPis oceniaj 4cego.1

ifi, t 11



Czg56 D

@bowi4zk6w prze z przy znanie okresowej oceny

bardzo dobrym

dobrym

zadowalaiqcym

niezadrnalaiqcYm

(miejscowoit)

, ' l ' i
1 l '

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikaj4ce z optsu

oczekiwanionl. W trakcie wykonywania obowi4zk6w

rvymienionych w czgrici B.

stanowiska pracy w spos6b odpowiadaj4cy

stale spelnial wigkszo56 kryteri6w oceny

Wykonywal wszystkie obowi4zki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w spos6b czgslo przewyZszai4cy

oczekiwania. w razie koniecznosci podjal siq wyionywania zadari dodatkowych i wykonal je zgodne z

;;;;,,y;,' i standardami. W trakcie'wyionywania obowi4zk6w stale spelnial wszystkie kryteria oceny

rvymien ione r.v czqSci B

Wigkszo66 obowi4zk6w wynikajqcych z opisu stanowiska

oczikiwaniom. W trakcie wykonywania obowi4zk6w stale

rv czqSci B.

pracy wykonywal w spos6b odpowiadajqcy

ipeln ia l  u iektora kryter ia  ocen)  uymiet t ione

Wiqkszo56 obowiqzk6w wynikaj4cych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob. n-ieodpowiadaj4cy

oczekiwaniom.Wtrakc ie*yt .ony*aniaobowirpk6wniespeln ia lwcalebqdZspetn ia l rzadkokryer ia

(wpisa6 pozytywn4 - jezeli z^znaczorty zostal poziom bardzo dobry' dobra lub zadowalaj4cy' negatywn4

ie2eli poziorr.r niezadowalajqcy)

(dziey't, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)

oceny wymienione w czglici B.

i przyznaiq okresowq ocenq:
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Czq56 E

Zapoznalam/-lem sig z ocenq sporzqdzonq na piimie przez:

(niejscowolt) @zieh, miesiqc, rok) (Podpis ocenianego)
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Zalacznik nr 2

Wykaz kryteri6w obowi4zkowYch

Opis kryterium

Wykonywanie obowi4zk6w dokladnie, skrupulatnie i solidnie

DbaloS6 o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych

zadai, umoZliwiaj4ce uzyskiwanie wysokich ef'ekt6w pracy'

Wykonywanie obowi4zk6w bez zbqdnej zwloki.

2. SprawnoS6

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostEpnych

2r6del, gwarantuj4ce wiarygodno66 przedstawionych danych, fakt6w

i informacji. UmiejqtnoSi sprawiedliwego traktowania wszystkich stron'

niefaworyzowanie Zadnej z nich.

J. BezstromoSc

ZnajomoSi przepis6w niezbEdnych do wla6ciwego wykonywania

obowi4zk6w 
- 
wynikajqcych z opisu stanowiska pracy Umiejqtno56

wyszukiwania'potrzebnych przepis6w. UmiejqtnoS6- zastosowania

wia5ciwych przepis6w w zale2noSci od rodzaju sprawy' Rozpoznawanie

spraw, kt6re wymagaj4 wsp6ldzialania ze specjalistami z innych

dziedzin.

4. UmiejEtnoSd
stosowanla
odpowiednich
przepis6w

Planowanie dzia\ah i organizowanie pracy w celu wykonania zadair'

Precyzyjne okreslanie cel6w, odpowiedzialnoSci oraz ram czasowych

dziiania. Ustalanie priorytet6w dz\a\ania, efektywne wykorzystywanie

czasu, tworzenie szczeg6lowych i moZliwych do realizacji plan6w

kr6tko- i dlugoterminowYch.

5. Planowanie
i organizowanie
pracy

Wykonywanie obowi4zk6w w spos6b uczciwy, niebudz4cy podejrzefi

o stronniczoS6 i interesownoS6. DbaloSd o nieposzlakowana opiniq'

Postgpowanie zgodtie z etyk4 zawodow4

6. Postawa etyczna

i 4



Zalaczniknr 3

'l; i
/ /, ', (

Wykaz kryteri6w do wyboru

Kryterium Opis kryterium

l Wiedza
specialistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, kt6ra warunkuje odpowiedni poziom
mervtorvcznv realizowanvch zadari.

2. UmiejEtno56
obslugi urz4dzeir
technicznych

Odpowiedni stopiefi wiedzy i umiejgtno5ci niezbEdny do korzystania ze
sprzgtu komputerowego oraz urz4dzef biurowych.

3. ZnajomoS6
jEzyka obcego
(czymra i bierna)

ZnajomoSi jEzyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadari, pozwalaj4ca na:
- czlanie i rozumienie dokument6w,
- pisanie dokument6w,

rozumienie innych,
-  m6u ienie ra obcym iezyku.

4. Nastawienie na
wlasny rozw6j,
podnoszenie
kwalifikacii

ZdolnoS6 i skionno66 do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadai aktualn4 wiedzg.

5. Komunikacja
werbalna

Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantuj4cy ich zrozumienie, przez:
- wypowiadanie siE w spos6b zwiEzly, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jEzyka i tre3ci wypowiedzi odpowiednio do sluchaczy,

udzielanie wyczerpuj4cych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytykg lub zaskakuj4ce argumenty,

- wyra2anie pogl4d6w w spos6b przekonuj4cy,
poslugiwanie siq pojEciami wlaSciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanei pracy.

6. Komunikacja
pisemna

Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantuj4cy zrozumienie, przez'.
stosowanie przyjEtych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadniefr w spos6b jasny i zwiqzly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jgzyka i tredci pism,
- budowanie zdaf poprawnych gramatycznie i logicznie.

T.KomunikatywnoS6Umiejgtno56 budowania kontaktu z inn4 osob4 przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

pr6bg aktywnego zlozumienia jej sytuacji,
-  okazanie zainteresowania je j  opiniami.
- umieigtno56 zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne
podejScie do
obywatela

Zaspokaj anie potrzeb obywatela, przez'.
- zrozumienie funkcj i uslugowej swojego stanowiska pracy,

okazywanie szacunku,
tworzenie przyj aznej atmosf'ery.

- umo2liwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racj i,
- slu2enie pomocA.

9. Umiejptno$6
pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:
pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
zrozumienie celu i korzySci wynikaj4cych ze wsp6lnego realizowanie
zadah,

- wsp6lpracE a nie rywalizacjE z pozostalymi czlonkami zespolu,
zglaszanie konstruktywnych wniosk6w usprawniaj 4cych pracq zespolu,

- aktvwne sluchanie innvch. wzbudzanie zatfania.

10. Umiejqtno3i
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego ptzez zainleresowanych,

dziqki :
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- d4Zeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych os6b,
przygotowaniu i prezentowaniu r6Znorodnych argument6w w celn
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych s4d6w lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu naj lepszl ch propozycj i.
- stymulowaniu otwafiych dyskusji na temat 2r6del konfliktow,
- ulatwianiu rozwi4zywania problemu, kwestii spornej,
- lworzeniu i proponor.laniu nowlch rozwiqzan.

| . Zarz4dzanie
informacjq/
dzielenie siE
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, kt6re mog4 wpiywai na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
* przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla kt6rych informacj e te

bqd4 stanowily istotn4 pomoc w realizowanych przez nie zadamach,
uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla kt6rych majE one istotne
znaczenie.

12. Zarzqdzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasob6w

finansowl ch lub innych. przez.

- okreSlanie i pozyskiwanie zasob6w,
alokacjq i wykorzystanie zasob6w w spos6b efektywny pod wzglqdem
czasu i koszt6w,

- kontrolowanie wszystkich zasob6w wymaganych do efektywnego
dzialania.

73. Zarz4dzanie
personelem

Motywowanie pracownik6w do osi4gania wyZszej skuteczno6ci ijakoSci

pracy, przez'.

zrozumiale tlumaczenie zadari, okeSlanie odpowiedzialno6ci za ich
realizacjg, ustalanie realnych termin6w ich wykonania oraz okreilenie
oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwari dotycz4cych j akoSci ich pracy,
rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownik6w, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakoSci pracy,
okreSlanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownik6w w uczciwy i bezstronny spos6b, zachEcanie
ich do wyraZania wlasnych opinii oraz wlqczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

-  oceng osi4gniqc pracou nik6w.
wykorzystywanie moZliwoSci wynikaj4cych z systemu wynagrodzeir
oraz motywuj 4cej roli awansu w celu zachgcenia pracownik6w do
uzyskiwania jak najlepszych wynik6w,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwaf pracownik6w dotycz4cych
wlasnego rozwoj u do potrzeb urzQdu,

- inspirowanie i motywowanie pracownik6w do realizowania cel6w
i zadaf urzqdu,

- stymulowanie pracownik6w do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji
14. Zarz4dzanie

jakoSci4
realizowanych
zadaf

Nadzorowanie prowadzonych dzialah w celu uzyskiwania po24danych
efekt6w, przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych system6w kontroli dzialania,

sprawdzanie jakoSci i postEpu w realizacji dzialaf',
modyfikowanie plan6w w razie koniecznoSci,

- ocenianie wynik6w pracy poszczeg6lnych pracownik6w,
- wydawanie polcccfi maj4cygh na celu poprawg wykonywanych

obowiazk6w.

/,i ' ''
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15- Zarzqdzame
wprowadzaniem

zmtan

Wprowadzanie zmian w lurzgdzie ptzez.
podejmowanie inicj atywy wprowadzania zmian'
uzasadnianie koniecznodci wprowadzania zmian,
okeslanie etap6w i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okesie wprowadzania zmian,
- podejmowanie krok6w zmniejszaj4cych niechg6 do wprowadzanych

zmian,
skupianie siE na sprawach kluczowych zwi4zanych z wprowadzanylui

zmianami,
przeuidywanie reakcji pracowrrikow na wprowad zane zmiany.

- wprowadzanie zmian w spos6b pozwalaj4cy osiEgn46 po4tywne

rezultaty klientom urzQdu.
Osi4ganie zakladanych cel6w, doprowadzanie dzialaf do koirca, prz-ez:
-  ustalan ie pr iorytet6u dzialania.

identyfikowanie zadah krytycznych, szczeg6lnie trudnych, mog4cych

miei przelomowe znaczenle,
- okreSlanie sposob6w mierzenia postEpu realizacji zadof,
- przyjmowanie odpowiedzialno6ci w trakcie tealizacji zadah

i wywi4zyu anie >ig z zobowi4zan.
- zrozumienie koniecznoici rozwi4zywania problem6w oraz koiczenia

pod ietych dzialaf .

1 6. Zorientowanie
na rezultaty
pracy

17. Podejmowanie
decyzji

UmiejgtnoSd podejmowania decyzji w spos6b bezstronny i obiektywny,
przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreSlenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji'
- rozwalanie skutk6w podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem

sprawach,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem tyzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencialnych zysk6w i strat.

18. Radzenie sobie
. , ,  ^ . , + . . ^ ^ : ^ ^ L
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kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwi4zywanie skomplikowanych
problem6w, przez:
- wczesne rozpoznawanie sytuacj i kryzysowych,
- szybkie dzialanie maj4ce na celu rozwi4zanie kryzysu,
- dostosowywanie dzialania do zmieniaj4cych siE warunk6w,
- wczesniejsze rozwaZenie potencjalnych problem6w i zapobieganie ich

skutkom,
informowanie wszystkich, kt6rzy bEd4 musieli zareagowai na kryzys,

- wyciqganie wniosk6w z sytuacji kryzysowych, tak zeby moZna bylo w
przyszloSci unikn46 podobnych sytuacji,

- skuteczne dzialanie (takZe) w okresach przejSciowych lub wprowadzania
zmran.

19. SamodzielnoSi ZdolnoSd do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wniosk6w i proponowania rozwiqzaf w celu wykonania
zleconego zadania.

20. lnicj atywa umiejgtno66 i wola poszukiwania obszar6w wymagaj4cych zmian
i informowania o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnoSci za nie,
- m6wienie otwarcie o problemach, badanie tr6dei ich powstania.

2l  .  KrcatywnoSc Wykorzystywanie umiejgtno6ci i wyobraZni do tworzenia nowych

rozwi4zah ulepszaj4cych proces pracy, przez:
- rozpoznawanie oraz identyhkowanie powiEzari miqdzy syuaciami.
- wykorzystywanie r62nych istniej4cych rozwi4zari w celu tworzenia

/'i (
l//t,'

t l



nowych,
otwarto66 na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji

i metod,
inicjowanie lub wynajdywanie nowych mo2liwoSci lub sposob6w

dzial,ania,
- badanie r6znych 2r6del

wryposa2enia technicznego.
informacji, wykorzystywanie dostEpnego

- zachEcanie innych do proponowanla,
,azwiqzeA

Tworzenie plan6w lub koncepcji realizowania cel6w w oparciu

o posiadane in lormacje. Przez.
ocenianie i wyci4ganie wniosk6w z posiadanych informacji.

zauwa2anie trend6w i powi4zaf migdzy t62nymi informacjami.
identyfikowanie fundamentalnych dla urzqdu potrzeb

i generalnych kierunk6w dzialania,
- przewidywanie konsekwencji w dlu2szym okresie czasu,

przewidywanie dlugoterminowych skutk6w podjqtych dzia\ah

i decyzjt,
- planowanie rozwi4zywania problem6w i pokonywania przeszk6d.
- ocenianie ryzyka i korzySci r62nych kierunk6w dziatrania,
- tworzenie strategii lub kierunk6w dzialania,
- analizowanie okolicznoSci i zagroZeri.

wdrazania i doskonalenia nowYch

22. MySlenie
strategiczne

23. UmiejEtnoSci
analityczne

U-ieigtn" stawianie hipotez, wyci4ganie wniosk6w ptzez analizowame

i interpretowanie danYch, tj.:

- rozr6Znianie informacji istotnych od nieistotnych,
- dokonywanie systematycznych por6wnari 6Znych aspekt6w

analizowanych i interpretowanych danych,
interpretowanie danych pochodzqcych z dokument6w, opracowan

i raport6w,
stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych

odpowiadaj 4cych stawianym problemom,
- prezentowanie w optymalny spos6b danych i wniosk6w

z pr zepr ow adzonej analizY,
stosowanie odpowiednich narzEdzi i technologii (wl4cznie

z aplikaciami komputerowymi) w celu rozwiQzania problemr-r/zadania'
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