ZARZADZENIE NR 59/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 26 lipca 2019 1.

w sprawie w sprawie okresowej oceny pracownikow Urzedu Miejskiego w Mszczonowie i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy Mszczonow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z2019 .
poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie okresla sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy Mszczonow,
okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen
w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie.

2. Okresowej ocenie na podstawie niniejszego zarzadzenia podlegaja:

1) pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie Miejskim w Mszczonowie na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych,

2) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy Mszczondéw, do ktéorych ma zastosowanie ustawa
o pracownikach samorzadowych.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 1. poz. 1282);

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mszczonowa;
3) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocen¢ pracownikow samorzadowych;
4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego poddanego ocenie;

5) okresie oceny — nalezy przez to rozumie¢ okres od dnia zatrudnienia Iub nastgpnego dnia po poprzednim
okresie oceny do konca miesigca poprzedzajacego termin oceny;

6) terminie oceny — nalezy przez to rozumie¢ miesigc kalendarzowy, w ktorym przeprowadzana jest ocena;
7) dla pracownikéw komorek organizacyjnych — odpowiednio Naczelnik Wydziatu;
8) arkuszu — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego.
§ 3. Oceny dokonuje, z zastrzezeniem § 8:
1) Burmistrz dla:
a) Sekretarza Gminy;
b) radcoéw prawnych.
2) Zastepca Burmistrza dla:
a) Dyrektora Osrodka Sportu i rekreacji;
b) Dyrektora Gminnego Centrum Informacji;
c¢) Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;;
d) Skarbnika Gminy;
e) Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego;
f) Naczelnika Wydzialu Rozwoju Gospodarczego;
g) Naczelnika Wydzialu Gospodarki Gminne;.
3) Sekretarz Gminy dla:
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a) Dyrektora Centrum Ustug Wspotych;
b) Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej;
c¢) Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i1 Obstugi Rady Miejskiej;
d) Naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich;
e) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
4) Naczelnik Wydziatu dla pracownikow tego Wydziatu.
§ 4. 1. Ocena polega na:

1) wypetieniu przez pracownika ds. kadr czesci A arkusza i przekazaniu go odpowiedniemu bezposredniemu
przetozonemu kazdego pracownika;

2) wypehieniu przez bezposredniego przetozonego czesci B arkusza;

3) przeprowadzeniu przez bezposredniego przetozonego rozmowy z pracownikiem zakonczonej
wypelieniem przez bezposredniego przetozonego i podpisaniu przez pracownika czesci C arkusza;

4) wypetnieniu przez bezposredniego przetozonego czesci D arkusza;

5) przedstawieniu przez bezposredniego przetozonego 1izapoznaniu si¢ przez pracownika zoceng
i wypehieniu przez pracownika czesci E arkusza.

2. Arkusz stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Oceniajacy wydaje pracownikowi kserokopie wypetionego arkusza.

4. Do akt osobowych pracownika wlacza si¢ wypetniony arkusz oceny okresowe;.

§ 5. 1. Pracownicy sg oceniani na podstawie 6 kryteriow obowiazkowych oraz 3 dodatkowych.

2. Wyboru poszczegolnych kryteriow dodatkowych z listy dokonuje dla kazdego pracownika oceniajacy.
3. Kryteria obowiazkowe oraz dodatkowe okreslone zostaty w zalgczniku nr 2 do niniejsze

§ 6. 1. Oceny pracownika dokonuje sie podczas rozmowy oceniajacej, ktorej przedmiotem jest omowienie
z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy.

2. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw przez pracownika bezposredni przelozony analizuje, czy
sa one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art. 24 i 25 ustawy.

3. W trakcie rozmowy bezposredni przetozony winien zapytaé pracownika o jego opini¢ na temat zakresu
powierzonych mu obowigzkow, ewentualne propozycje zmiany zakresu obowigzkow, plany zawodowe, che¢
dalszego doksztatcania, trudno$ci napotykane w czasie realizacji zadan itp.

4. Termin rozmowy (dzien igodzing), bezposredni przetozony podaje do wiadomosci pracownika co
najmniej na 1 dzien przed planowanym spotkaniem.

§ 7. 1. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie (ocena czastkowa).
2. Do oceny pracownika przyjmuje si¢ skale pigciostopniowg, zgodnie z ponizszym opisem:

1) 5 punktow — pracownik spetnia zawsze dane kryterium, niejednokrotniec w sposob przewyzszajacy
oczekiwania;

2) 4 punkty — pracownik spetnia prawie zawsze dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom;
3) 3 punkty — pracownik spetnia zazwyczaj dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom;

4) 2 punkty — pracownik spelnia rzadko dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,;

5) 1 punkt — pracownik nie spetnia w ogole danego kryterium.

3. Po zsumowaniu przyznanych punktow w poszczegolnych kryteriach ustala si¢ ocen¢ zgodnie z ponizszg
punktacja:

1) ocena ,,bardzo dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 41 do 45;
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2) ocena ,,dobra”, gdy suma punktow wynosi od 33 do 40;
3) ocena ,,zadowalajaca”, gdy suma punktow wynosi od 22 do 32;
4) ocena ,,negatywna”, gdy suma punktow wynosi ponizej 22.

4. Oceny ,bardzo dobra”, ,dobra” i,zadowalajaca” oznaczaja uzyskanie przez pracownika oceny
pozytywne;j.

§ 8. 1. W przypadku oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego, Burmistrz zgodnie
z art. 16 ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz.U z 2018r., poz.2115 z pdzn.zm) wystepuje do
wlasciwej Okrggowej Izby Radcow Prawnych w celu uzyskania opinii.

2. Po otrzymaniu opinii, o ktorej mowa w ust. 1, Burmistrz, sporzadza i przedstawia pracownikowi oceng.

§ 9. 1. Terminem przeprowadzenia oceny jest miesigc pazdziernik, a okresem oceny ostatnie 2 lata (okres
oceniany od 1 pazdziernika do 30 wrzes$nia), z zastrzezeniem postanowien ust.21§ 101 12 niniejszego
zarzadzenia.

2. Burmistrz moze skroci¢ okres za ktory sporzadzana jest ocena oraz ustali¢ termin przeprowadzenia oceny
wczesniej niz przed uptywem 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed uptywem 6 miesigcy
od terminu poprzedniej oceny.

§ 10. 1. Pierwsza oceng¢ nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje po
przepracowaniu co najmniej szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w czasie dokonywania oceny okresowej,
oceng sporzadza si¢ w nastepnym miesigcu po powrocie do pracy.

3. Przy wyznaczaniu terminu i okresu oceny w sytuacjach, o ktorych mowa w ust. 112, nalezy przestrzegaé
zasady, iz oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czes$ciej niz raz na 6 miesiecy oraz dazy¢ do
sytuacji, w ktorej kolejna ocena pracownika przypadnie w terminie, o ktorym mowa w § 9 ust. 1.

4. W przypadku, gdy w okresie oceny:
a) nastgpita zmiana osoby na stanowisku bezposredniego przetozonego pracownika;

b) pracownik zostal przeniesiony na inne stanowisko iw zwigzku z tym nastgpita zmiana bezposredniego
przetozonego

— oceny dokonuje bezposredni przetozony wedtug kryteriow ustalonych przez poprzedniego przetozonego.

5. 0 terminach oceny w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1 — 4, bezposredni przelozony zawiadamia
ustnie pracownika co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem terminu oceny.

§ 11. 1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Burmistrza
w terminie siedmiu dni od dnia zapoznania si¢ pracownika z oceng z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu
nie uwzglednia si¢ dnia zapoznania si¢ z ocena.

2. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, termin
uplywa nastgpnego dnia roboczego.

3. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania.
4. W przypadku uwzglednienia odwotania zmienia si¢ ocene albo dokonuje ponownej oceny.
5. Ocena wystawiona w postgpowaniu odwotawczym jest oceng ostatecznag.

§ 12. 1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej niz przed
uplywem szesciu miesiecy, jednak nie wczes$niej niz po uptywie trzech miesiecy od zakonczenia terminu
poprzedniej oceny.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie umowy o pracg pracownika,
z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku przy ponownej ocenie, przy wyznaczaniu terminu i okresu kolejnej
oceny nalezy przestrzega¢ zasady , iz oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg¢Sciej niz raz na
6 miesigcy oraz dazy¢ do sytuacji, w ktorej nastgpna ocena pracownika przypadnie w terminie, o ktérym mowa
w8&9ust. 1.
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§ 13. Pierwszym terminem przeprowadzenia oceny w oparciu o przepisy niniejszego zarzadzenia jest
pazdziernik 2019 roku.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Nr 59/09 Burmistrza Mszczonowa z dnia 9 listopada 2009 r. w sprawie
ustalenia regulaminu okresowej oceny pracownikow

§ 15. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

Joézef Grzegorz Kurek
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 59/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 26 lipca 2019 1.
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
URZAD MIEJSKI W MSZCZONOWIE
(nazwa jednostki)

URZAD MIEJSKI W MSZCZONOWIE
(nazwa jednostki)

CZESC A

URZAD MIEJSKI W MSZCZONOWIE
(nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego

Imie

| I Dane dotyczace poprzedniej oceny

cena/poziom

MSZCZONOW, e
/dzien, miesiac, rok/ /pieczatka i podpis osoby wypetniajacej/
CZESC B

I. Kryteria oceny, punktacja i termin sporzadzenia oceny na pisSmie

Nr Kryteria obowigzkowe

1. Sumienno$¢

Sprawnos¢

2
3. Bezstronnos¢
4 Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow
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5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez
bezposredniego przetozonego

Sporzadzenie oceny na piSMie NASTAPI W ...evverrenrinrenrenrentererenranranranans
/nalezy wpisa¢ miesigc, rok/

/data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku/ /data i podpis oceniajacego/

| I1. Zatwierdzenie kryteriow przez Burmistrza Mszczonowa

Uwagi Burmistrza Mszczonowa do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego
Burmistrz Mszczonowa e
/stanowisko/ / data , podpis pieczatka/
Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

MSZCZONOW, oo,
/dzien, miesigc, rok/ / podpis ocenianego/

CZESC C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
Imig¢/imiona

Realizacja kryteriéw obowiazkowych:

Kryteria obowigzkowe

Lp Nazwa Stopien bardzo Stopien dobry Stopien Stopien
dobry (4 punkty) zadawalajacy niezadawalajacy
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CZESCD

(5 punktow) (3 punkty) (2 punkty)

1 SUMIENNOSC
2 SPRAWNOSC
3 BEZSTRONNOSC
4 UMIEJETNOSC STOSOWANIA ODPOWIEDNICH

PRZEPISOW
5 PLANOWANIE I ORGANIZOWANIE PRACY
6 POSTAWA ETYCZNA

laczna ilo$¢ punktow (kryteria obowigzkowe) .......ccceeeeenee.

Realizacja kryteriow dodatkowych
Kryteria dodatkowe
Lp Nazwa Stopien bardzo Stopien dobry Stopien Stopien
dobry (4 punkty) zadawalajacy niezadawalajacy
(5 punktow) (3 punkty) (2 punkty)

1
2
3

laczna ilo$¢ punktow (kryteria dodatkowe) .......ccceeeeuenes

Suma wszystkich otrzymanych punktow.........cceceeeneee.

MSZCZONOW, e

/dzien, miesiac, rok/ / podpis oceniajacego/

| Okreglenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkoéw przez:

Panig/Pana

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu)

| bardzo dobrym ( suma punktow 41-45)

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z zakresu obowigzkow iz obowiqzujgcych przepisow
w sposob czesto przewyziszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym (suma punktow 36 - 40)

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce

z zakresu obowigzkow iz obowiqzujgcych przepisow

w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqgzkow stale spetniat wigkszos¢

kryteriow oceny wymienione w czesci B.

| zadowalajacym (suma punktow 23 - 32)

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z zakresu obowigzkow iz obowigzujgcych przepisow wykonywat
w sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore

kryteria oceny wymienione w czesci B.

| niezadowalajacy ( suma punktdw ponizej 23)
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Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z zakresu obowigzkow iz obowiqzujgcych przepisow wykonywat
w sposob nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale bgdz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

/ wpisac¢ oceng pozytywng-jezeli zaznaczony zostat oraz poziom: bardzo dobry, dobry, zadowalajqcy albo
oceng negatywnq - jezeli poziom niezadowalajgcy/

MBSZCZONOW, e s
/dzien, miesiac, rok/ /podpis oceniajacego/

CZESC E

Otrzymatam/-tem i zapoznatam/-tem si¢ z ocena sporzadzong na pismie przez:

Panig/Pana

MSZCZONOW, e
/dzien, miesigc, rok/ /podpis ocenianego/

POUCZENIE

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019r.
poz. 1282) przystuguje Pani/ Panu odwotanie od dokonanej oceny do Burmistrza Mszczonowa w terminie 7 dni
od doreczenia ww. oceny.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 59/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 26 lipca 2019 1.

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. SUMIENNOSC

Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. SPRAWNOSC

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki.

3. BEZSTRONNOSC Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i informac;ji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania
zadnej z nich.

4. UMIEJETNOSC Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkéw

STOSOWANIA wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych

ODPOWIEDNICH przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci od

PRZEPISOW rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. PLANOWANIE I Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne

ORGANIZOWANIE okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalenie

PRACY priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegotowych 1 mozliwych do realizacji planow krétko i dlugoterminowych.

6. POSTAWA Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen o

ETYCZNA stronniczo$¢ 1 interesownos$¢. Dbalos¢ o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie
zgodne z etyka zawodowa.

WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU
KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

2.Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiej¢tnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3.Znajomos¢ jezyka
obcego /czynna i bierna/

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

1) czytanie i rozumienie dokumentow,

2) pisanie dokumentow,

3) rozumienie innych,

4) méwienie w jezyku obcym.

4.Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.

kwalifikacji
5. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie, poprzez:
werbalna 1) wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

2) dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

3) udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujace argumenty,

4) wyrazanie pogladéow w sposob przekonujacy,

5) postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie, poprzez:
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1) stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;ji,
2) przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

3) dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

4) budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

1) okazywanie poszanowania drugiej stronie,

2) probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

3) okazywanie zainteresowania jej opiniami,

4) umiejetnos$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podej$cie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

1) zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
2) okazywanie szacunku,

3) tworzenie przyjaznej atmosfery,

4) umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
5) stuzenie pomoca.

9. Umiejetno$¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

1) pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

2) zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
3) wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

4) zglaszanie konstruktywnych wnioskoéw usprawniajacych prace zespotu,

5) aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzigki:
1)dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

2) przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w celu wsparcia
swojego stanowiska,

3) przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw lub zmiany stanowiska,
4) rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

5) stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

6) utatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

7) tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wptywac na planowanie
lub proces podejmowania decyzji, poprzez:

1) przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje te beda
stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

2) uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne
znaczenie.

12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow finansowych
lub innych, przez:

1) okreslenie i pozyskiwanie zasobow,

2) alokacj¢ 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,

3) kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania.

13.Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy,
poprzez:

1) zrozumiate tlumaczenie zdan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacjg,
ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania,

2) komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
orozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w
celu poprawy jakosci pracy,

3) okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

4) traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,
5) oceng osiagnig¢ pracownikow,

6) wykorzystanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikdéw do uzyskiwania jak
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najlepszych wynikow,

7) dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wlasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

8) inspirowanie i motywowanie pracownikoéw do realizowania celow i zadan
urzedu,

9) stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoS$cig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow,
przez:

1) tworzenie i wprowadzenie efektywnych systemoéw kontroli dziatania,

2) sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji zadan,

3) modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

4) ocenianie wynikéw pracy poszczeg6dlnych pracownikow,

5) wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie, poprzez:

1) podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

2) uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

3) okreslanie etapoéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

4) wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

5) podejmowanie krokow zmniejszajgcych niech¢¢ do wprowadzania zmian,
6) skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
zmianami,

7) przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

8) wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagna¢ pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

1) ustalenie priorytetow dziatania,

2) identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych, mogacych miec¢
przelomowe znaczenie,

3) okreslanie sposoboéw mierzenia postepu realizacji zadan,

4) przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie si¢
z zobowigzan,

5) zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow oraz konczenia podjetych
dziatan.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, poprzez:
1) rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

2) podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

3) rozwazanie skutkdw podejmowanych decyz;ji;

4 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 rozwiazywanie skomplikowanych
problemow, przez:

1) wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

2)szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

3) dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow,

4) wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,

5) informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys,
6) wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto w
przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

7) skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania
zmian.

19. Samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania.

20. Inicjatywa

1) umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
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informowania o nich,
2) inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,
3) méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodel ich powstawania.

21. Kreatywnos$¢ Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy, przez:

1) rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

2) wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,
3) otwartos$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

4) inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobu dziatania,

5) badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia

technicznego,
6) zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.
22. MySlenie Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane
strategiczne informacje, przez:

1) ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,

2) zauwazanie trenddéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

3) identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw
dziatania,

4) przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

5) przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji

6) planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

7) ocenianie ryzyka i korzys$ci roznych kierunkow dziatania,

8) tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,

9) analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23. Umiejetnosci Umiej¢tne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie i
analityczne interpretowanie danych, to jest.:

1) rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

2) dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych,

3) interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow,
4) stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

5) prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw z przeprowadzonej
analizy,

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