KRYTERIA OCENY
pracownika samorzdowego — Pan/i

Zakcznik nr 3

KRYTERIA OBOWIAZKOWE
SKALA

Lp. | KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM 2

1 Sumiennéé Wykonywanie obowizkéw dokiadnie,
skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawné& Dbatasi¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadaimazliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowjzkow bez zbdnej zwioki.

3. Bezstronn& Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu niezédnychzrodet, gwarantujce
wiarygodnd¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowanie
zadnych z nich.

4. Umiegtnosé Znajoma¢ przepisow niezédnych do whciwego
stosowania wykonywania obowizkéw wynikapcych z opisu
odpowiednich | stanowiska pracy. Umignos¢ wyszukiwania
przepisow potrzebnych przepiséw. Umignos¢ zastosowania

wiasciwych przepiséw w zakaosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaj
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i | Planowanie dziatai organizowanie pracy w celu
organizowanie | wykonania zada Precyzyjne okrdenie celow,
pracy odpowiedzialnéci oraz ram czasowych dziatania

Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych
i mozliwych do realizacji plandw krétko- i
diugoterminowych.

6. Postawa Wykonywanie obowjzkéw w sposdb uczciwy,
etyczna niebudacy podejrzé o stronnicz&X i

interesownéc. Dbala¢ o nieposzlakowanopinie.

Postpowanie zgodnie z etygkzawodovd.




KRYTERIA DO WYBORU

Lp.

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

SKALA

Wiedza
specjalistyczna

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

2. Umiegtnosé¢ Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci niezledny
obstugi do korzystania ze spgi komputerowego oraz
urzadzen urzadzea biurowych.
technicznych

3. Znajoma¢é Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim
jezyka obcego | do realizowanych zadapozwalagca na:

(czynnai - czytanie i rozumienie dokumentéw,
bierna) - pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w ¢zyku obcym

4, Nastawianie na Zdolnas¢ i sktonndg¢ do uczenia g uzupetniania
wiasny rozwoj,| wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zagsz
podnoszenie | posiadé aktualr wiedz.
kwalifikaciji

5. Komunikacja | Formutowanie wypowiedzi w sposob gwaraatyj
werbalna ich zrozumienie, przez:

- wypowiadanie & w sposob zwizty, jasny i
precyzyjny,

- dobieranie styluggyka i tréci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpagych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyub
zaskakujce argumenty,

- wyrazanie pogddow w sposoéb przekonywagy

- postugiwanie si pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych sprawy/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja | Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantyj
pisemna zrozumienie, przez:

- stosowanie przytych form prowadzenia
korespondencji,

- przedstawianie zagadhig sSposob jasny i zwzty,

- dobieranie odpowiedniego stylgzyka i tréci
pism,

- budowanie zdapoprawnych gramatycznie i
logicznie.

7. Komunikatywn| Umiejetnos¢ budowania kontaktu z iarosola przez:
0S¢ - okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- préke aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiegtnos¢ zainteresowania innych wtasnymi
opiniami.

8. Pozytywne Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
podefcie do - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska

obywatela

pracy,




- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasny
racji,

- stwzenie pomog.

Umiegtnosé
pracy w
zespole

Realizacja zadaw zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korZgi wynikajacych ze
wspdlnego realizowania zatla

- wspotprae a nie rywalizagj z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniagcych prae zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10.

Umiegtnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego prz¢

zainteresowanych dgi:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska )opinii) innyc

- przygotowaniu i prezentowaniuzrtorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowisk

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych
sdow lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na tenzabdet
konfliktow,

- utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii
spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozgen.

11.

Zaradzanie
informacp/
dzielenie st
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére
mog wptywat na planowanie lub proces
podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom,
ktorych informacje te dla stanowity istota pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktorych mag one istotne znaczenie.

dla

12.

Zaradzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i

wykorzystanie zasobow finansowych lub innych

przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob
efektywny pod wzgldem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasob6w wymaganych
efektywnego dziatania.

do

13.

Zaradzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do aglania wyszej

skutecznéci i jakosci pracy, przez:

- zrozumiate ttumaczenia zagakrelanie
odpowiedzialnéci za ich realizagj ustalanie
realnych terminoéw ich wykonania oraz oiemie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwa
dotyczcych jakdci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu

poprawy jakdci pracy,




- okreslanie potrzeb szkoleniowo- rozwojowych,

- traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny
sposo6b, zacjtanie ich do wyrzania wkasnych
opinii oraz whczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- ocere osignig¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mgiwosci wynikajacych z
systemu wynagrodaeoraz motywujcej roli
awansu w celu zagbania pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwa
pracownikow dotyczcych wiasnego rozwoju do
potrzeb urzdu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow i zadaurzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

14.

Zaradzanie
jakoscia
realizowanych
zada

Nadzorowanie prowadzonych dziata celu

uzyskiwania peadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoy

kontroli dziatania,

- sprawdzanie jak&i i postpu w realizacji dziala,

- modyfikowanie planéw w razie koniecZug

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych
pracownikow,

- wydawanie poleaemapcych na celu popraw
wykonywanych obovazkow.

<

15.

Zaradzanie
wprowadzanie
m zmian

Wprowadzanie zmian w wdzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadniania konieczém wprowadzania zmian,

- okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzany
zmian,

- wpieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdw zmniejsaajych nieclg¢ do
wprowadzania zmian,

- skupianie s na sprawach kluczowych zyzianych
z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na
wprowadzanie zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalg
osihgna¢ pozytywne rezultaty klientom ugdu.

ch

16.

Zorientowanie
na rezultaty

pracy

Osiaganie zaktadanych celdéw, doprowadzanie daia

do kaaca, przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zad@akrytycznych, szczegolnie
trudnych, mogcych mi€ przetomowe znaczenie

- okreslanie sposobdw mierzenia pgst realizacji
zada,

- przyjmowanie odpowiedzialdoi w trakcie
realizacji zada i wywiazywanie s¢ z zobowjzan,

- zrozumienie konieczrioi rozwigzywania
problemow oraz kaczenia podjtych dziata.

[

a




17.

Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb
bezstronny i obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeaie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji ha podstawie sprawdzonych
informaciji,

- rozwaanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztonych lub obarczonym
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow i strat.

18.

Radzenie sobie Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz

w sytuacjach
kryzysowych

N

rozwiagzywanie skomplikowanych problemow., przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjach sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie mage na celu rozwizywanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmien@jch s¢

warunkow,

- weczeniejsze rozwazanie potencjalnych problemow
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzyeda musieli
zareagowana kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mana byto w przyszieci unikma¢ podobnych
sytuacii,

- skuteczne dziatanie (taf) w okresach
przegciowych lub wprowadzania zmian.

19.

Samodzieln@

Zdolnas¢ do samodzielnego wyszukiwania i

zdobywania informacji, formutowania wnioskow i
proponowania rozvgzan w celu wykonania zleconego
zadania.

20.

Inicjatywa

- umigjtnos¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagagcych zmian i informowania o nich ,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedziatooo
nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badaimédet ich
powstania.

21.

Kreatywnéc

Wykorzystywanie umigfnaosci i wyobrazni do

tworzenia nowych rozwean ulepszajcych proces

pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowani paza
miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie régnych istniejcych rozwazan w
celu tworzenia nowych,

- otwarta¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych rHAavosci
lub sposobéw dziatania,

- badanie renychzrodet informaciji,
wykorzystywanie dogpnego wyposzenia
technicznego,

- zackgcanie innych do proponowania, wdaaia i




doskonalenia nowych rozyaan.

22.

Myslenie
strategiczne

Tworzenie planow lub koncepciji realizowania celoy

w oparciu o posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wyeiganie wnioskéw z posiadanych
informacji,

- zauwaanie trenddéw i powitamiedzy r&nymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla gdu
potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diszym okresie
czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw
podgtych dziata i decyzji,
- planowanie rozvazywania problemow i
pokonywania przeszkad,.

- ocenianie ryzyka i korzgi roznych kierunkow
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowania okoliczrimi i zagrazen.

23.

Umiegtnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wygjanie wnioskow

przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozr&nianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych porowinméznych
aspektow analizowanych i interpretowanych
danych,

- interpretowanie danych pochagych z
dokumentow, opracowia raportéw,

- stosowanie procedur prowadzenia iaidzbierania
danych odpowiadagych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposdb danych i
wnioskow z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich nadzi i technologii
(wtacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwiazania problemu/zadania.

Sporadzit:

Bezperedni przeldony




