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ZARZADZENIE Nr 119/2021
WOJTA GMINY SOMONINO

z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownik6w samorzqdowych zatrudnionych w Urzydzie Gminy Somonino

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorz4dowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzqdza siq
co nastqpuje:

§ 1. Nadaje siq Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownik6w

samorzqdowych zatrudnionych w Urzqdzie Gminy Somonino, stanowi4cy za%cznik

do niniejszego zarzqdzenia.

§ 2.1. Pierwszq ocenq okresowq wediug zasad wprowadzonych zarz4dzeniem

przeprowadza siq do 31 pazdziernika 2021 r.

2. Pierwsza ocena obejmuje okres od 01.11.2019 r. do dnia oceny.

§ 3. Wykonanie zarzqdzenia powierza siq Sekretarzowi Gminy Somonino.

§ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

'N-I
.;

A
r%

-pp

In

't
aJ

BCL
Ju("I ?

:?
10%
,a}!iG"
<

7

k

al
)
o

/M
" 'l

%TI

' j?. Kowa%wsJd



't:/i "jk-'ii),a'aia/l?
i s l

i.j '/

r:'/it.l r', I.a
l

r
l 'l

111

%l'
* 1, €') %<

f

i

tk l 1 %)ffi:';'
%sl

l



Zalqcznik do Zarzqdzenia

Nr 119/2021 W6jta Gminy

Somonino z dnia 21 wrzesnia

2021 roku

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny pracownik6w samorzqdowych

zatrudnionych w Urzydzie Gminy Somonino

ROZDZIAL I

Postanowienia og61ne

§l

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownik6w samorzqdowych okresla

spos6b i tryb dokonywania ocen pracownik6w samorz4dowych.

2. Bezposredni prze}ozony jest zobowiqzany do dokonywania w formie pisemnej

okresowych ocen pracownik6w podlegajqcych ocenie.

3. Koricowym wynikiem oceny okresowej jest wype#nienie przez oceniaj;)cego arkusza

okresowej oceny pracownika samorzqdowego.

4. Wz6r arkusza okresowej oceny pracownika samorzqdowego okresla za%cznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

s. Okresowym ocenom podlegajq wszyscy pracownicy samorzqdowi zatrudnieni na

stanowisku urzqdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzqdniczym.

§2

Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajq:

* jednostka - Urz4d Gminy Somonino,

* kierownik jednostki - W6jt Gminy Somonino,



* bezposredni przeio2ony - osoba upowa2niona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie

oceniajqcym (W6jt, Zastqpca W6jta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownik

Referatu),

* oceniajqcy - bezposredni przeiozony, kt6ry jest uprawniony do dokonania oceny,

* oceniany - pracownik samorzqdowy zatmdniony na stanowisku urzqdniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzqdniczym,

* opinia - stanowisko oceniajqcego, sformu}owane w forrnie pisemnej, dotycz4ce

wykonywania obowiqzk6w przez ocenianego w okresie, w kt6rym podlega} ocenie,

* kryteria - kryteria oceny (obowiqzkowe i do wyboru).

ROZDZIAL II

Tryb dokonywania oceny

§3

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteri6w

1. Przed wyborem kryteri6w oceniaj4cy jest zobowiqzany przeprowadzi6 rozmowq z

ocenlanym.

2. Przedmiotow4 rozmowq oceniajqcy winien odby6 w terminie me p6zniejszym ni2 7 dni

przed wyborem kryteri6w.

3. Celem rozmowy z pracownikiem jest wyb6r przez oceniaj4cego kryteri6w bqdqcych

podstawq dokonania oceny.

4. Przedmiotem rozmowy jest om6wienie z pracownikiem sposobu realizacji obowi4zk6w

wynikajqcych z zakresu obowiqzk6w pracownika.

s. W trakcie rozmowy oceniajqcy winien posi}kowa6 siq zakresem obowiqzk6w ocenianego

pracownika.

6. Przy omawianiu sposobu realizacji obowi4zk6w ocenianego pracownika oceniajqcy

analizuje, czy sq one wykonywane zgodnie z obowiqzkami pracownika okreslonymi w art.

24 i art. 25 ust. l ustawy o pracownikach samorzqdowych.

7. W trakcie rozmowy oceniajqcy winien zapyta6 ocenianego o jego opiniq na temat zakresu

zleconych mu obowiqzk6w, o propozycjq zmiany, plany zawodowe, chq6 dalszego

dokszta}cania itp.

8. Po zakoriczeniu rozmowy oceniajqcy jest zobowiqzany do poinformowania ocenianego o

dalszym trybie procedury dokonywania oceny.



§4

Wyb6r kryteri6w

1. Po rozmowie z ocenianym, oceniaj4cy wybiera z wykazu kryteri6w do wyboru s kryteri6w

oceny najistotniejszych na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

2. Wykaz kryteri6w obowiqzkowych okresla za%cznik Nr 2, natomiast wykaz kryteri6w do

wyboru okresla za}qcznik Nr 3 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny

pracownik6w samorzqdowych.

3. Celem zapewnienia obiektywizmu, w przypadku oceny negatywnej, kolejna ocena winna

by6 prowadzona wed}ug uprzednio wybranych kryteri6w.

§5

Wyznaczenie terminu oceny

Oceniajqcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzqdzenia oceny na pismie.

§6

Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteri6w dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie oceniajqcy

wpisuje je w czqsci B arkusza okresowej oceny pracownika samorzqdowego.

§7

Zatwierdzenie kryteri6w przez kierownika jednostki

1. Oceniaj,qcy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia

wybranych kryteri6w.

2. Kierownik jednostki moze upowazni6 Sekretarza Gminy do zatwierdzenia wybranych

kryteri6w.

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

jednostki (upowazniony Sekretarz Gminy) przedstawia uwagi do kryteri6w wybranych przez

oceniajqcego i spisuje je w punkcie II Czqsci B arkusza oceny. Oceniajqcy zobowi4zany jest

do korekty wybranych kryteri6w oraz powt6rnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki

(upowaznionego Sekretarza Gminy).



4. Kierownik jednostki (upowazniony Sekretarz Gminy) zatwierdza wybrane kryteria w

terminie 7 dni od otrzymania arkusza, co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w

punkcie II Czqsci B arkusza oceny.

s. Po zatwierdzeniu kryteri6w oceny oceniajqcy niezw}ocznie przekazuje ocenianemu kopiq

arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania siq z kryteriami oceny oraz terrninem sporzqdzenia oceny na pismie

oceniany potwierdza w}asnorqcznym podpisem w punkcie II Czqsci B arkusza oceny.

§8

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteri6w - rozmowa oceniajqca

1. Po wyborze kryteri6w oceniajqcy jest zobowiqzany przeprowadzi6 z ocenianym rozmowq

ocema3qcq.

2. Przedmiotowq rozmowq oceniajqcy winien odby6 me wczesniej ni2 na 7 dni przed

sporzqdzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest om6wienie wykonywanych przez ocenianego obowiqzk6w

zleconych mu w okresie, w kt6rym podlega} ocenie, oraz spe}nianie przez ocenianego

ustalonych kryteri6w oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajqcy winien zapyta6 ocenianego o trudnosci, jakie napotka}

podczas realizacji zadari.

§9

Sporzqdzenie oceny na pismie

Sporzqdzenie oceny na pismie skiada siq z trzech etap6w.

Etap I

1. W czqsci C arkusza oceny oceniajqcy wpisuje opiniq dotyczqcq wykonywania obowiqzk6w

przez ocenianego w okresie, w kt6rym podlegai ocenie.

2. W opinii oceniaj4cy podaje, w jaki spos6b oceniany wykonywa} obowiqzki w okresie, w

kt6rym podlega# ocenie oraz czy spe}nia} ustawowe kryteria oceny.



Etap II

1. W czqsci D arkusza oceny oceniajqcy okresla poziom wykonywania obowiqzk6w przez

ocemanego.

Dopuszczalne sq nastqpujqce poziomy oceny:

Etap III

1. W czqsci D arkusza oceny oceniajqcy przyznaje ocenq koricowq - pozytywnq lub

negatywnq.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastqpujqce poziomy wykonywania obowiqzk6w przez

ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajqcy poziom wykonywania obowiqzk6w przez

ocenlanego.

i

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywai wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu

stanowiska pracy w spos6b czqsto przewy2szajqcy oczekiwania. W razie

koniecznosci podj4} siq wykonywania zadafi dodatkowych i wykona} je

zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowi4zk6w

stale spe#nia} wszystkie kryteria oceny wymienione w czqsci B.

Dobry Oceniany wykonywa} wszystkie obowi4zki wynikaj4ce z opisu

stanowiska pracy w spos6b odpowiadaj4cy oczekiwaniom. W trakcie

wykonywania obowiqzk6w stale spe}nia# wiqkszos6 kryteri6w oceny

wymienionych w czqsci B.

Zadowalaj qcy Oceniany wiqkszos6 obowiqzk6w wynikajqcych z opisu stanowiska

pracy wykonywai w spos6b odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie

wykonywania obowiqzk6w stale spe}nia# niekt6re kryteria oceny

wymienione w czqsci B.

Niezadowalajqcy Oceniany wiqkszos6 obowiqzk6w wynikajqcych z opisu stanowiska

pracy wykonywa} w spos6b nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie

wykonywania obowiqzk6w nie spe4nia% wcale %dz spe}nia} rzadko

kryteria oceny wymienione w czqsci B.



§10

Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajqcy niezw#ocznie dorqcza ocenianemu ocenq sporzqdzonq na pismie i poucza go o

przys#ugujqcym mu prawie zlozenia odwo}ania.

2. Fakt zapoznania siq z ocen4 sporz4dzonq na pismie oceniany potwierdza wiasnorqcznym

podpisem w Czqsci E arkusza oceny.

3. Jeden egzemplarz orygina#u arkusza oceny umieszcza siq w aktach osobowych pracownika

a drugi otrzymuje pracownik.

ROZDZIAL III

Terminy dokonywania oceny

§ll

Termin i czqstotliwos6 dokonywania oceny

Ocenq przeprowadza siq raz na dwa lata, w pazdzierniku, a ostatecznym terrninem jej

sporz4dzenia i przekazania arkuszy ocen ocenianym jest dzieri 31 pazdziernika.

§l2

Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajqcy moze zmieni6 termin sporz4dzenia oceny.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajqcej

przeprowadzenie okresowej oceny oceniajqcy jest zobowiqzany wyznaczy6 na pismie nowy

termin sporz4dzenia oceny.

3. O nowym terminie sporzqdzenia oceny oceniajqcy niezwiocznie powiadamia ocenianego

na pismie.

4. Kopiq powiadomienia o nowym terminie oceny do#qcza siq do arkusza oceny.



ROZDZIAL IV

Tryb odwolania od oceny

§l3

1. Ocenianemu przysiuguje prawo do z}ozenia odwoiania od oceny (zar6wno negatywnej, jak

i pozytywnej).

2. Termin na sporzqdzenie odwo#ania koriczy siq z upiywem siedmiu dni od dnia dorqczenia

oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu me uwzglqdnia siq dnia dorqczenia oceny.

3. Je2eli koniec terminu na sporzqdzenie odwo%ania przypada na dzieri uznany ustawowo za

wolny od pracy lub sobotq, termin up}ywa dnia nastqpnego.

4. Odwo}anie nalezy sklada6 do kierownika jednostki. Pracownikom, dla kt6rych

bezposrednim prze#ozonym jest kierownik jednostki, przys}uguje wniosek o ponowne

rozpatrzenie sprawy.

s. Kierownik jednostki jest zobowiqzany do rozpatrzenia odwo}ania me p6zniej ni; w

terminie 14 dni od jego dorqczenia.

6. O wyniku rozpatrzenia odwo#ania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

7. Odwo}anie pod rygorem jego odrzucenia must zawiera6 uzasadnienie.

ROZDZIAL V

Ponowna ocena negatywna

§14

Skutki ponownej oceny negatywnej

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwiqzaniem umowy o pracq, z

zachowaniem okres6w wypowiedzenia.

ROZDZIAL VI

Obowiqzki dokumentacyjne

§l5

1. Niezw}ocznie po sporzqdzeniu oceny na pismie orygina} arkusza oceny w#qcza siq do akt

osobowych pracownika.

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



Za%cznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania

okresowej oceny pracownik6w samorzqdowych

zatrudnionych w Urzqdzie Gminy Somonino

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzqdowego

Czqsc A

(nazwa jednostki)

I}. Dane dotyczqce ocenianego pracownika samorzqdowego

Im%

Nazwisko ...............................................................................

Kom6rka organizacyjna

Stanowisko ............................................,,,,,.........,,,,,,,,,,.,.,,,,,,

Data zatrudnienia na stanowisku urzqdniczym

Data rozpoczqcia pracy na obecnym stanowisku
l

Wtyczqce poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzqdzenia

l

(miejscowos6) (dzieri, miesiqc, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypejniajqcej)



Czqs6 B

Sporz4dzenie oceny na pismie nastqpi w

(nalezy wpisa6 dzieri, miesiqc, rok)

(imiq i nazwisko oceniajqcego) (stanowisko)

(data rozpoczqcia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajqcego)

Uwagi kierownika jednostki do kryteri6w wybranych przez bezposredniego prze}o2onego:

I. Kryteria oceny i termin sporzqdzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowiqzkowe

1. Sumiennos6

2. Sprawnos6

3. Bezstronnos6

4. Umiejqtnos6 stosowania odpowiednich przepis6w

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr
Kryteria wybrane przez bezposredniego

przelozonego

II. Zatwierdzenie kryteri6w przez kierownika jednostki



(imiq i nazwisko) (data i podpis)

Zapozna#am/}em siq z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny na pismie.

(miejscowos6) (dzieri, miesi,qc, rok) (podpis ocenianego)



Czqs6 C

I}. Opinia dotyczqca wykonywania obowiqzk6w przez ocenianego

Dane dotyczqce oceniajqcego:

Imiq/imiona

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczqcia pracy na obecnym stanowisku

l

Nale2y napisa6, w jaki spos6b oceniany wykonywa# obowiqzki w okresie, w kt6rym podlega}

ocenie, czy spe}nia} ustawowe kryteria oceny.

(miejscowos6) (dziefi, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)

/



Czys6 D

We poziomu wykon3irwania obowiqzk6w oraz przyznanie okresowej oceny l

Oceniam wykonywanie obowiqzk6w przez:

PanilPana

dow okresie od

na poziomie (wstawi6 krzy;yk w odpowiednim polu):

ffi l

Wykonywa} wszystkie obowi4zki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w spos6b czqsto

przewyzszaj4cy oczekiwania. W razie koniecznosci podjq} siq wykonywania zadar+

dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania

obowiqzk6w stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czqsci B.

r dobrym l 1

Wykonywa% wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w spos6b

odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzk6w stale spe#nia# wiqkszos6

kryteri6w oceny wymienionych w czqsci B.

Oym l l

Wiqkszos6 obowiqzk6w wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywa# w spos6b

odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzk6w stale spe4nia# niekt6re

kryteria oceny wymienione w cze,sci B.

Ir niezadowalaj qcym l



Wiqkszos6 obowipk6w wynikajqcych z opisu stanowiska pmcy wykonywa} w spos6b

nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzk6w me spe}nia} wcale

bqdz speinia} rzadko kryteria oceny wymienione w czqsci B.

i przyznajy okresowq oceny:

(wpisa6 pozytywnq - jezeli zaznaczony zosta# poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy,

negatywnq - jezeli poziom niezadowalajqcy)

(miejscowos6) (dziefi, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)



Czqs6 E

Zapozna}atn/#em siq z ocenq sporzqdzonq na pismie przez:

Paniiana

(miejscowos6) (dzieri, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)



Za%cznik m' 2

do Regulaminu przeprowadzania

okresowej oceny pracownik6w samorzqdowych

zatrudnionych w Urzqdzie Gminy Somonino

Wykaz kryteri6w obowiqzkowych

L.p. Kryterium Opis kryterium

l Sumiennos6
Wykonywanie obowiqzk6w dok}adnie,
skrupulatnie i solidnie

2 Sprawnos6

Dba#os6 o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadari umozliwiajqce
uzyskiwanie wysokich efekt6w pracy.
Wykonywanie obowiqzk6w bez zbqdnej zw2oki.

3 Bezstronnos6

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostqpnych zr6dei gwarantujqce
wiarygodnos6 przedstawionych danych, fakt6w i
informacji. Umiejqtnos6 sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania
zadnej z nich.

4
Umiejqtnos6 stosowania
odpowiednich przepis6w

Znajomos6 przepis6w niezbqdnych do w}asciwego
wykonywania obowiqzk6w wynikajqcych z opisu
stanowiska pracy. Umiejqtnos6 wyszukiwania
potrzebnych przepis6w oraz ich zastosowania w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, kt6re wymagajq wsp6}dzia}ania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5
Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dzia#ari i organizowanie pracy w celu
wykonania zadari. Precyzyjne okreslanie cel6w,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzia}ania.
Ustalanie priorytet6w dzia}ania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczeg6}owych
i mo21iwych do realizacji plan6w kr6tko i
dlugoterminowych.

6 Postawa etyczna

Wykonywanie obowiqzk6w w spos6b uczciwy,
niebudzqcy podejrzeri o stronniczos6 i
interesownos6. Dba}os6 o nieposzlakowanq
opiniq. Pos%powanie zgodnie z ety% zawodowq.



Za%cznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania

okresowej oceny pracownik6w samorzqdowych

zatrudnionych w Urzqdzie Gminy Somonino

Wykaz kryteri6w do wyboru

lL.p. Kryterium Opis kryterium

1 Wiedza specjalistyczna
Wiedza z konkretnej dziedziny, kt6ra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadari.

2
Umiejqtnos6 obs}ugi
urzqdzeri technicznych

Odpowiedni stopieri wiedzy i umiejqtnosci
niezbqdny do korzystania ze sprzqtu
komputerowego oraz urzqdzefi biurowych.

3
Znajomos6 jqzyka obcego
(czymia i bierna)

Znajomos6 jqzyka obcego na poziomie
odpowiednim do realizowanych zadafi,
pozwalajqca na:

- czytanie i rozumienie dokument6w,

- pisanie dokument6w,

- rozumienie innych,

- m6wienie w jqzyku obcym.

4

Nastawienie na wlasny
rozw63, podnoszenie
kwalifikacj i

Zdolnos6 i sk}onnos6 do uczenia siq,
uzupe}niania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada6 aktualnq
wiedzq.

5 Komunikacja werbalna

Forrnu%owanie wypowiedzi w spos6b
gwarantujqcy ich zrozumienie, przez:

- wypowiadanie siq w spos6b zwiqz#y, jasny i
precyzyg n'j,

- dobieranie stylu, jqzyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do s#uchaczy,

- udzielanie wyczerpujqcych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytykq lub
zaskakujqce argumenty,

- wyra;anie pogl4d6w w spos6b przekonujqcy,

- pos}ugiwanie siq pojqciami wlasciwymi dla
rodzaju za}atwianych spraw/wykonywanej pracy.



6 Komunikacja pisemna

Formuiowanie wypowiedzi w

gwarantujqcy zrozumienie, przez:

- stosowanie przyjqtych form prowadzenia
korespondencji, przedstawianie zagadnieri w
spos6b jasny i zwiqz!y,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jqzyka i tresci
plsm,

- budowanie zdari poprawnych gramatycznie i
logicznie.

spos6b

7 Komunikatywnos6

Umiejqtnos6 budowania kontaktu z innq oso%,
przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- pr6bq aktywnego zrozumienia 5e3 sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejqtnos6 zainteresowania innych wlasnymi
oplnlarl[lL

8
Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

zrozumlenle funkcji us#ugowej swojego
stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia
w#asnych racji,

- s#uzenie pomocq.

9
Umiejqtnos6 pracy w
zespole

Realizacja zadari w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajqcych ze
wsp61nego realizowania zadari,

- wsp6}pracq a me rywalizacjq z pozosta}ymi
cz#onkami zespo}u,

zgtaszanie konstruktywnych wniosk6w
usprawniajqcych pracq zespoiu,

aktywne sluchanie innych, wzbudzanie
zaufania.

10 i Umiejqtnos6 negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego
przez zainteresowanych, dziqki:

- dq2eniu do zrozumienia stanowiska (opinii)
innych os6b,



- przygotowaniu i prezentowaniu r6;norodnych
argument6w w celu wsparcia swojego
stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji w}asnych
sqd6w lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyc3i,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat
zr6de} konflikt6w,

- u}atwianiu rozwi4zywania problemu, kwestii
spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiqzari.

11
Zarz4dzanie informacjl
dzielenie siq informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, kt6re
mogq wp!ywa6 na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji
osobom, dla kt6rych informacje te bqdq
stanowi}y istotnq pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
kt6rych majq one istotne znaczenie.

12 Zarzqdzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i
wykorzystanie zasob6w finansowych 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 dzia}ania.

13 Zarzqdzanie personelem

Motywowanie pracownik6w do osiqgania
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy, przez:

- zrozumia}e t%umaczenie zadafi, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacjq, ustalanie
realnych termin6w ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dzia}ania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwari
dotyczqcych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i s}abych stron
pracownik6w, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownik6w w uczciwy i



bezstronny spos6b, zachqcanie ich do wyra;ania
w}asnych opinii oraz w%czanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- ocenq osiqgniq6 pracownik6w,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajqcych z
systemu wynagrodzeri oraz motywujqcej roli
awansu w celu zachqcenia pracownik6w do
uzyskiwania jak najlepszych wynik6w,

dopasowanie indywidualnych oczekiwari
pracownik6w dotyczqcych w#asnego rozwoju do
potrzeb urzqdu,

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

- stymulowanie pracownik6w do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

14
Zarzqdzanie jakosci4
realizowanych zadari

Nadzorowanie prowadzonych dzia}afi w celu
uzyskiwania pozqdanych efekt6w, przez:

tworzenie i wprowadzanie efektywnych
system6w kontroli dzia+ania,

- sprawdzanie jakosci i postqpu w realizacji
dzia}afi, modyfikowanie plan6w w razie
koniecznosci,

- ocenianie wynik6w pracy poszczeg61nych
pracownik6w,

- wydawanie poleceri majqcych na celu poprawq
wykonywanych obowiqzk6w.

15
Zarzqdzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzqdzie przez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania
zmlan,

uzasadnianie koniecznosci wprowadzania
zmlan5

okreslanie etap6w
wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania
zmlan5

podejmowanie krok6w zmniejszaj.qcych
niechq6 do wprowadzanych zmian,

- skupianie siq na sprawach kluczowych
zwiqzanych z wprowadzanymi zmianami,

przewidywanie reakcji pracownik6w na
wprowadzane zmiany, wprowadzanie zmian w

l ram czasowych



spos6b pozwalajqcy osiqgnq6 pozytywne
rezultaty klientom urzqdu.

16
Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiqganie zak}adanych cel6w, doprowadzanie
dzia}ari do korica, przez:

- ustalanie priorytet6w dzia}ania,

- identyfikowanie zadafi krytycznych,
szczeg61nie trudnych, mog4cych mie6
prze}omowe znaczenie,

- okreslanie sposob6w mierzenia postqpu
realizacji zadari,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie
realizacji zadari i wywiqzywanie siq z
zobowiqzari,

- zrozumienie koniecznosci rozwiqzywania
problem6w oraz koriczenia podjqtych dzia}ari.

17 Podejmowanie decyzji

Umiejqtnos6 podejmowania decyzji w spos6b
bezstronny i obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie
)ego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutk6w podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w z+ozonych lub
obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zysk6w i strat.

18
Radzenie sobie w

sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwi4zywanie skomplikowanych problem6w,
przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dzia}anie majqce na celu rozwi4zanie
kryzysu,

- dostosowywanie dzia}ania do zmieniajqcych siq
warunk6w,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych
problem6w i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, kt6rzy bqdq musieli
zareagowa6 na kryzys,



- wyciqganie wniosk6w z sytuacji kryzysowych,
tak zeby mozna byio w przysziosci uniknq6
podobnych sytuacji,

skuteczne dziaianie (takze) w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian.

19 Samodzielnos6

Zdolnos6 do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formu}owania wniosk6w
i proponowania rozwi4zari w celu wykonania
zleconego zadania.

20 Myslenie strategiczne

Tworzenie plan6w lub koncepcji realizowania
cel6w w oparciu o posiadane informacje, przez:

ocenlanle 1 w7clqganle wniosk6w

posiadanych informacji,

- zauwa2anie trend6w i powi4zari miqdzy
r6znymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urz@du
potrzeb i generalnych kierunk6w dziaiania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym
okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutk6w
podjqtych dzia}ari i decyzji,

planowanie rozwiqzywania problem6w
pokonywania przeszk6d,

- ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunk6w
dzia#ania,

- tworzenie strategii lub kierunk6w dzialania,

- analizowanie okolicznosci i zagro2eri.

z

l

21 Umiejqtnosci analityczne

Umiejqtne stawianie hipotez, wyciqganie
wniosk6w przez analizowanie i interpretowanie
danych, tj.:

rozr62nianie informacji istotnych od
nieistotnych,

dokonywanie systematycznych por6wnari
r6;nych aspekt6w analizowanych l

interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochodz4cych
dokument6w, opracowafi i raport6w,

- stosowanie procedur prowadzenia badari i
zbierania danych odpowiadajqcych stawianym
problemom,

- prezentowanie w optymalny spos6b danych i

z



wniosk6w z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzqdzi i technologii
(w%cznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwiqzania problemu/zadania.

22 Kreatywnos6

Wykorzystywanie umiejqtnosci i wyobrazni do
tworzenia nowych rozwiqzat'i ulepszajqcych
proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiqzari
miqdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie r62nych istniejqcych
rozwiqzari w celu tworzenia nowych,

- otwartos6 na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych
mo21iwosci lub sposob6w dzia#ania,

- badanie r62nych zr6de4 informacji,
wykorzystywanie dostqpnego wyposazenia
technicznego,

- zachqcanie innych do proponowania, wdra;ania
i doskonalenia nowych rozwiqzafi.

23 Inicj atywa

-umiejqtnos6 i wola poszukiwania obszar6w
wymagajqcych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dzia#ania i branie
odpowiedzialnosci za nie,

- m6wienie otwarcie o problemach, badanie
zr6det ich powstania.


