Zarzadzenie Nr 109/2013
Woéjta Gminy Celestynow
z dnia 23 sierpnia 2013 r.

w sprawie Systemu Rozwoju Kompetencji Kadr metoda przeprowadzania okresowej
oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Celestynowie.

Na podstawie art. 33 ust. 51 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 594), w zwigzku z art. 28 oraz 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 rok, Nr 223, poz. 1458 z pdézn. zm.)
zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

1. W Urzedzie Gminy Celestynéw zostaje wdrozony System Rozwoju Kompetencji Kadr
realizowany poprzez badanie luk kompetencyjnych metoda okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Celestynowie,
ktérego zatozenia zostaty opisane w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W celu okre$lenia zasad dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Celestynowie ustanawia si¢ System Rozwoju
Kompetencji Kadr metoda przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Celestynowie w formie
»Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Celestynowie” stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2013 Wojta Gminy Celestynow z dnia 02 kwietnia 2013 roku.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



I.

2.

4,

Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 109 /2013
Wéjta Gminy Celestynow

z dnia 23 sierpnia 2013 roku

ZALOZENIA DO SYSTEMU ROZWOJU KOMPETENCJI KADR

Zatozenia do Systemu Rozwoju Kompetencji Kadr w Urzgdzie Gminy Celestynéw,
zwane dalej ,,Zatozeniami” okreslajg cele 1 zasady przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu, procedure przeprowadzania oceny okresowej, kryteria oceny
oraz dzialania po ocenie.

Uzyte w Zatozeniach okreslenia oznaczaja:

SRKK — System Rozwoju Kompetencji Kadr;

Urzad — Urzad Gminy w Celestynowie;

ocena — ocen¢ okresowa dokonywang przez bezposredniego przetozonego;
oceniajacy — bezposredniego przetozonego dokonujacego oceny okresowe;;
oceniany — pracownika podlegajacego ocenie okresowe;j;

rozmowa oceniajgca — rozmowe oceniajacego z ocenianym dotyczaca
przeprowadzonej rozmowy oceniajacej;

kompetencje — osobiste dyspozycje w zakresie wiedzy, umiejetnosci 1 postaw,
pozwalajace realizowac zadania zawodowe na odpowiednim poziomie;

katalog kompetencji — zbior kluczowych kompetencji dla Urzedu;

. Celem SRKK jest doskonalenie pracy Urzedu i jego wizerunku w spolecznosci

lokalnej poprzez rozwoj kompetencji kadr oraz ksztalttowanie postaw 1 zachowan

pracownikow poprzez dostarczenie im informacji o poziomie ich kompetencji, a w

szczegoOlnosci:

1) zapewnienie pracownikom obiektywnej oceny ich pracy, opartej na jednolitych i
jawnych kryteriach;

2) okreslenie poziomu posiadanych przez pracownikow kompetencji, niezbednych do
wykonywania zadan na zajmowanych stanowiskach;

3) przekazanie pracownikom informacji zwrotnej o ich pracy;

4) wskazanie mozliwosci uzupehnienia lub poszerzania kompetencji;

5) wskazania pracownikom mozliwo$ci ich rozwoju zawodowego;
6) zdefiniowanie potrzeb w zakresie szkolenia i1 doskonalenia zawodowego

pracownikow;
7) zwigkszenie motywacji pracownikow do rozwoju.
Wyniki SRKK powinny by¢ wykorzystane do:

1) przyznawania nagrod;

2) awansu — zmiany stanowiska;
3) podniesienia kwalifikacji pracownikow.



. SRKK obejmuje pracownikow Urzedu z wytgczeniem:

1) pracownikéw z wyboru;

2) pracownikéw zatrudnionych na podstawie powotania;

3) doradcéw i asystentow;

4) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

. Ustala si¢ liste kryteriow oceny, opisanych w ,Regulaminie przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Celestynowie”.

. Kadra kierownicza Urzedu w ciggu 30 dni roboczych od zakonczenia oceny
wszystkich pracownikow Urzedu przeprowadza analize luk kompetencyjnych i
potrzeb szkoleniowych.

. Na podstawie zestawienia potrzeb szkoleniowych pracownikow Urzedu kadra
kierownicza opracowuje roczny plan rozwoju.



1.

2.

Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 109/2013
Wéjta Gminy Celestynow

z dnia 23 sierpnia 2013 roku

REGULAMIN

OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY W CELESTYNOWIE

§1.

. Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych okresla sposoéb i tryb

dokonywania ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Celestynow na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzg¢dniczych.

Okresowe oceny pracownikow samorzadowych shuza kompleksowej ocenie pracy
pracownikow pod katem realizacji zadan, obowigzkow, wytyczonych celow 1 okreslenia
przydatnosci zawodowej na danym stanowisku.

Celem okresowych ocen jest prowadzenie optymalnej polityki kadrowej, w szczeg6lnosci
przez ulatwienie planowania rozwoju pracownika, wlasciwe zaplanowanie szkolen oraz
zwigkszenie poziomu motywowania pracownikow.

Ocenie nie podlegaja pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie krocej niz 6 miesiecy.

§ 2.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) regulamin — regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych;
2) ocena — okresowa ocena pracownikow samorzadowych;
3) wurzgd — Urzad Gminy w Celestynowie;
4) oceniajgcy — bezposredni przelozony;
5) oceniany — pracownik podlegty ocenie;
6) arkusz oceny — formularz, na ktérym zapisywana jest ocena.

§ 3.

Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi urzedu =zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
Ocenie nie podlegaja:

1) pracownicy z wyboru;

2) pracownicy zatrudnieni na podstawie powotania;



3) doradcy i asystenci;
4) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 4.

Ocena sporzadzana jest na piSmie przez bezposredniego przetozonego ocenianego
pracownika, nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czg¢éciej niz raz na 6 miesigcy, na
podstawie ustalonych kryteriow oceny. Dotyczy ona wykonywania przez pracownika
obowigzkow wynikajacych z jego zakresu czynno$ci oraz zadan wymienionych w art. 24
1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.). Wykaz kryteriow oceny okresla zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

W sytuacji, gdy dokonanie oceny jest niemozliwe przez bezposredniego przetozonego,
oceny dokonuje Wojt albo z jego upowaznienia Zastgpca Wojta lub Sekretarz.

Ocena pracownika sporzadzana jest na arkuszu okresowej oceny stanowigcym zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 5.

Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie kryteriow obowigzkowych oraz trzech
kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do ktérych nalezy zajmowane przez
ocenianego stanowisko.

Przyporzadkowywanie kryteriow oceny do stanowisk odbywa si¢ przez bezposredniego
przetozonego. W ten sposob zdefiniowanie profilu kompetencyjnego nastgpuje poprzez
indywidualng  decyzj¢  bezposredniego przelozonego, zarzadzajacego  danym
stanowiskiem.

Wybrane kryteria oceniajacy wpisuje do arkusza oceny pracownika samorzadowego
1 przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi Gminy Celestynéw lub upowaznionej przez niego
osobie.

Po zatwierdzeniu kryteriow oceny bezposredni przetozony informuje na pi$mie
pracownika o terminie przeprowadzenia oceny. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 3
do regulaminu.

§ 6.

Oceniajacy sporzadza ocen¢ na pismie, przeprowadza rozmowe z ocenianym w celu
omoOwienia sposobu oceny realizacji obowigzkow, wynikajacych zaréwno z jego zakresu
czynnosci, jak 1 wynikajacych z przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
spetnienia przez niego ustalonych kryteriow oceny.

Sporzadzenie oceny na piSmie polega na wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej
wykonywania obowiazkow przez ocenianego - w okresie, w ktorym podlegat on ocenie
oraz okresleniu poziomu wykonywania przez niego obowigzkow.

W wyniku dokonania oceny, oceniajacy przyznaje ocen¢ pozytywna okreslajac - po
obliczeniu $redniej arytmetycznej - jej poziom:



OKRESLENIE POZIOMU CO ODPOWIADA WARTOSCI LICZBOWEJ OCENA OKRESOWA

Poziom bardzo dobry <4,5-5,0) pozytywna

Poziom dobry <4,0-4,5) pozytywna

Poziom zadowalajacy <3,0-4,0) pozytywna

Poziom niezadowalajacy ponizej 3,0 negatywna
§7.

1. Oceniajacy niezwtocznie dorgcza ocenianemu oraz Wojtowi kopi¢ oceny sporzadzonej na
pismie i poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwolania.

2. Fakt otrzymania i zapoznania si¢ z oceng oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem
na oryginale arkusza oceny.

§ 8.

1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie W razie
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny okresowej lub w przypadku zmiany stanowiska pracy w zakresie powodujagcym
konieczno$¢ zmiany kryteriow oceny. Kopi¢ powiadomienia dolacza si¢ do arkusza
oceny. Wzdr powiadomienia stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu.

2. Oceniajacy w ciggu 7 dni od ustania przyczyny usprawiedliwionej nieobecnosci
ocenianego wyznacza nowy termin oceny.

3. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego na piSmie o nowym terminie
sporzadzenia oceny. Kopi¢ powiadomienia dotacza si¢ do arkusza oceny.

§9.

1. Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia odwotania od oceny do Wojta w terminie 7 dni
od daty jej dorgczenia. Po uptywie terminu do wniesienia odwotania ocena staje si¢
ostateczna.

2. Odwotanie wymaga formy pisemnej z przedstawieniem stawianych ocenie zarzutow,
wraz z uzasadnieniem. Wzor odwotania stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

3.  Wojt odwolanie rozpatruje w ciggu 14 dni od daty jego wplywu.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo stosownie do rodzaju
zarzutéw, dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

5. Oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 10.

1. Uzyskanie przez ocenianego negatywnej oceny skutkuje potrzeba dokonania ponowne;j
oceny jego pracy, nie wczesniej niz po uptywie trzech miesigcy od dnia doreczenia
ostatecznej oceny.



Termin ponownej oceny ustala bezposredni przetozony nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od
sporzadzenia na piSmie poprzedniej oceny. Wzoér powiadomienia o ponownej ocenie
stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.

Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktorej mowa w ust. 1, skutkuje
rozwigzaniem umowy o prac¢ z ocenianym, z zachowaniem stosownych okresow
wypowiedzenia.

Bezposredni przelozony przekazuje oryginal arkusza oceny pracownikowi zajmujgcemu
samodzielne stanowisko ds. kadr, celem wlaczenia go do akt osobowych pracownika.

§11.

Wszystkich  pracownikow Urzedu Gminy w Celestynowie zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
zobowigzuj¢ do zapoznania si¢ z regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim
zasad.

Odpowiedzialni za prawidlowg realizacj¢ postanowien zawartych w regulaminie s3
bezposredni przelozeni pracownika samorzadowego zobowigzani do przeprowadzania
ocen.

Zasady sporzadzania oceny pracownika opisane zostaty w zalaczniku nr 7 do regulaminu.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu

przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych w
Urzedzie Gminy w Celestynowie

Wykaz kryteriéw oceny

KRYTERIA OBOWIAZKOWE
KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
1 2

1. Sumiennos$¢

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Zachowania znamienne:

*  Wykonujac zadania jest krytyczny i wyczulony na odchylenia od normy.

*  Szczegotowo sprawdza wszystkie detale, kontroluje wazniejsze informacje i dane.

* Jest doktadny w pracach szczegotowych, dopracowuje szczegoty nie dopuszczajac do tego, by
niedoktadne wykonanie mniej istotnych czynnosci wptyngto na ocene catosci zadania.

*  Dba nie tylko o tres¢ (meritum) zadania, ale takze o forme (np. wyglad dokumentéw, sposob
przekazu etc.).

W przypadku zauwazenia bledu lub odchylenia — niezwtocznie podejmuje adekwatne dziatania
naprawcze lub zapobiegawcze.

2. Sprawnos¢

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwtoki.

Zachowania znamienne:

*  Przyjmuje odpowiedzialno$¢ za doprowadzenie zadania do kofica w wyznaczonym terminie.

*  Przestrzega wyznaczonych terminéw wynikajacych zaréwno z przepisow prawnych, procedur,
jak iustalen z przetozonym oraz wspodtpracownikami.

»  Jesli to konieczne — realizuje na optymalnym poziomie kilka zadan jednocze$nie, aby dotrzymac
terminu ich realizacji.

*  Odpowiednio wczesnie dostrzega ryzyko niewywigzania si¢ z terminu i podejmuje adekwatnie
dzialania z nim zwigzane.

Jest systematyczny w pracy —nie odktada realizacji zadan ,,na p6zniej” dopuszczajac do nadmiernego
nagromadzenia si¢ zadan w przysztosci.

3. Bezstronnos$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet, gwarantujace
wiarygodno§¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Zachowania znamienne:

*  Wykonuje powierzone mu zadania wylacznie w oparciu o obiektywng, wszechstronng oceng sta-
nu faktycznego i prawng poszczegolnych spraw, przy wykorzystaniu wszelkich dostepnych do-
wodow i informacji, w oparciu o aktualng i caloSciowa wiedz¢ na temat mozliwych rozwigzan,
unikajac wplywu emocji na przebieg postepowania oraz podejmowane rozstrzygniecia;

* Dba o przedstawienie wiarygodnych danych i informacji po wnikliwym rozpoznaniu sytuacji,




przy odwotaniu si¢ do wszelkich dostgpnych zrodet informacji;

*  Powstrzymuje si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego nierdéwnego traktowania klientow Urze-
du ze wzgledu na ich narodowosé¢, plec, rase, pochodzenie, stan zdrowia, wiek, wyznanie, pozy-
cje spoleczna, reputacje, postawe, status materialny oraz przekonania polityczne lub inne cechy
osobiste;

*  Powstrzymuje si¢ od wszelkich form faworyzowania jakiegokolwiek sposrod klientow Urzedu
znajdujacych si¢ w takiej samej sytuacji, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania;

* W przypadku réznic w rozpatrywaniu podobnych spraw zapewni, aby to nierowne traktowanie
byto usprawiedliwione uzasadnionymi, obiektywnymi i istotnymi wlasciwosciami danej sprawy;

* Nie czerpie bezprawnych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu zatatwienia sprawy;

* W swoim postgpowaniu przedktada interes publiczny nad interes osobisty, rodzinny lub interes
swojego srodowiska;

*  Nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w opiniowaniu lub gtosowaniu w sprawach, w ktorej
on lub osoba bezposrednio z nim powigzana (w sposob mogacy budzi¢ watpliwosci dotyczace
bezstronnos$ci pracownika) osiagna¢ moze jakakolwiek korzy$¢ materialng lub niematerialna;

* Nie podejmuje dziatan wobec innych pracownikow Urzedu, majacych na celu lobbowanie za
okreslonym rozwigzaniem sprawy, w ktorej jakakolwiek korzys$¢ osobista moze odnie$¢ on sam|
lub osoba bezposrednio z nim powigzana w sposdb mogacy budzi¢ watpliwosci dotyczace jego
bezstronnosci;

* Nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow stluzbowych swoich pogla-
dow i1 sympatii politycznych, swiatopogladowych, religijnych Iub innych, dajacych podstawg do
podwazenia bezstronnosci jego dziatan;

* Dystansuje si¢ od wszelkich wptywdow i naciskow, ktore moga prowadzi¢ do dziatan stronni-
czych;

Nie podejmuje zadnych prac ani zaj¢¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z obowiazkami
stuzbowymi lub ktore moglyby budzi¢ watpliwosci dotyczace jego bezstronnosci.

4. Umiejetnos¢
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos¢ przepisoOw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiej¢tnos¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawania spraw, ktére wymagaja)
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Zachowania znamienne:

*  Jest ,na biezaco” z aktualnymi regulacjami, postuguje si¢ najnowszg wiedzg specjalistyczng oraz
wiedzg na temat przepisow, procedur i regul postepowania.

*  Umiejetnie wykorzystuje aktualng wiedze z konkretnej dziedziny, warunkujaca odpowiedni po-
ziom merytoryczny realizowanych zadan.

*  Adeckwatnie do realizowanych zadan dobiera i interpretuje aktualne regulacje prawne, procedury
wewngtrzne, obowiagzujace zasady postgpowania.

*  Szybko wyszukuje nowe informacje i dane potrzebne do wykonania zadania (literatura specjali-
styczna, regulacje prawne etc.)

W razie potrzeby umiejetnie korzysta z pomocy bardziej doswiadczonych pracownikéw lub
specjalistow z innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystanie czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planow krétko- i
dtugoterminowych.

Zachowania znamienne:

e Organizuje swe dziatania w taki sposob, by w optymalny sposoéb, w mozliwie najkrotszym czasie




wykona¢ zadania (efektywnie zarzadza swym czasem).
* W sytuacji nadmiaru obowigzkow wiasciwie okreSla priorytetowos¢ zadan, dostrzegajac w
szczegolnosci roznice pomiedzy zadaniami waznymi a pilnymi.

Przed przystapieniem do dzialania nakresla, na odpowiednim poziomie szczegdtowosci, realistyczny
plan prowadzacy do osiagnigcia celu.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownos$é.
Dbatos$¢ o nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.

Zachowania znamienne:

* Konsekwentnie trzyma si¢ osobistych i profesjonalnych warto$ci i norm etycznych, rowniez, gdy
jest pod naciskiem.

* Znai stosuje zasady etyczne w swojej pracy.

*  Rozpoznaje sytuacje, w ktorych wystepuje konflikt z warto$ciami etycznymi.

Promuje standardy etyczne. Jasno komunikuje przywigzanie do wartosci etycznych.

KRYTERIA DO WYBORU
KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
1 2
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych

specjalistyczna

zadan.
Zachowania znamienne:

*  Umiejetnie wykorzystuje aktualng wiedzg z konkretnej dziedziny, warunkujaca odpowiedni po-|
ziom merytoryczny realizowanych zadan.

*  Adekwatnie do realizowanych zadan dobiera i interpretuje aktualne regulacje prawne, procedury
wewngtrzne, obowiagzujace zasady postgpowania.

» Jest ,,na biezaco” z aktualnymi regulacjami, postuguje si¢ najnowsza wiedza specjalistyczna
oraz wiedza na temat procedur i regul postepowania.

Na biezaco weryfikuje aktualno$¢ swej wiedzy, monitorujac i analizujac nowe regulacje, koncepcje,
doswiadczenia innych etc.

2. Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych do korzystania ze sprzgtu komputerowego
oraz urzadzen biurowych.

Zachowania znamienne:

*  Korzysta ze sprzetu biurowego (a jesli to konieczne — sprzetu specjalistycznego) w sposob naj-|
bardziej wydajny i bezpieczny.

*  Korzysta efektywnie ze sprzgtu komputerowego, wykorzystujac petnig jego mozliwosci.

*  Potrafi korzysta¢ z bardziej zaawansowanych opcji urzadzen biurowych, wykraczajacych poza
codzienne potrzeby uzytkowania.

Korzysta efektywnie w codziennych obowigzkach z aplikacji biurowych (Word, Excel etc.).




3. Znajomo$¢ jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Znajomosc¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowania zadan, pozwalajaca na:
- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym,

Zachowania znamienne:

*  Rozumie ze stuchu jezyk obcy na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan.

*  Potrafi komunikowaé si¢ w mowie za pomoca j¢zyka obcego na poziomie odpowiednim do re-
alizowanych zadan.

e Cgzyta i rozumie dokumenty w jezyku obcym na poziomie odpowiednim do realizowanych za-
dan.

*  Pisze dokumenty w jezyku obcym na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan.

Umie przedstawi¢ zagadnienia specjalistyczne, argumentowac i odpowiada¢ na pytania w jezyku
obcym.

4. Nastawienie na
wlasny rozwdéj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos$¢ do uczenia sig, uzupekiania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby
zawsze posiadac aktualng wiedze,

Zachowania znamienne:

e  Ma swiadomos¢ swoich stabych oraz mocnych stron i potrafi na tej podstawie trafnie okresli¢
swoje priorytety rozwojowe.

»  Aktywnie poszukuje okazji do podniesienia swych kompetencji — poprzez szkolenia, samoroz-|
woj.

*  Zna swoja rol¢ w organizacji oraz mozliwo$ci rozwoju w jej ramach.

»  Efektywnie wykorzystuje w swych dziataniach nowe umiejetnosci nabyte na szkoleniach lub w
drodze samoksztatcenia.

*  Szybko przyswaja nowe informacje i umiejetnosci.

Jest otwarty na informacj¢ zwrotng na swoj temat i wykorzystuje ja w swojej pracy.

5. Komunikacja
werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi,

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy,

- postugiwanie si¢ poj¢ciami wlasciwymi dla rodzaju zalatwianych spraw/wykonywanej pracy,

Zachowania znamienne:

*  Wypowiada sig¢ jasno i klarownie, uzywajac ptynnych, dobrze zrozumiatych zdan.

*  Udziela wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi na pytania lub pojawiajaca si¢ krytyke.

*  Dobiera stowa i stosuje stownictwo dostosowane do stuchaczy, unika nieuzasadnionego stoso-|
wania fachowego zargonu.

*  Poshluguje si¢ pojeciami specjalistycznymi wlasciwymi dla rodzaju wykonywanych spraw/wyko-
nywanej pracy.

W czasie rozméw od czasu do czasu dokonuje podsumowania tego, co zostalo powiedziane,
sprawdza, czy dobrze zrozumial swojego rozmoéwcee 1 pozwala si¢ skorygowaé w przypadku, jezeli
co$ zrozumial niewtasciwie.

6. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposo6b gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;i,

- przedstawienie zagadnien w sposob jasny i zwigzty,




- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

Zachowania znamienne:

*  Pisze plynnie, uzywajac jasnych, zrozumiatych i czytelnych zdan.

*  Opracowywane przez niego teksty sa logiczne i przejrzyste.

* W komunikacji pisemnej uzywa poprawnych form gramatycznych, ortograficznych i stylistycz-|
nych.

* W pisemnej komunikacji potrafi odpowiednio dopasowac stownictwo, jezyk i styl do odbiorcy.

*  Umie tworzy¢ rdoznego rodzaju materialty w formie pisemnej (np. decyzje, wewngtrzne notatki,
pisma wewngtrzne etc.).

Dba o estetyke tekstu (podziat na akapity, uktad tekstu, punktowanie, nagtowki etc.).

7. Komunikatywnos¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami,

Zachowania znamienne:

*  Kreuje dobrg atmosfere pracy dzigki swojej otwartosci, uwadze i szacunkowi okazywanemu in-|
nym.

* W czasie rozméw wykazuje zainteresowanie partnerem rozmowy i zach¢ca go do dalszego opo-
wiadania poprzez swoja postawe, kontakt wzrokowy (aktywne stuchanie).

e Jest otwarty w stosunku do ludzi, szanuje opini¢ i uczucia innych (nawet, gdy réznig si¢ od jego
wlasnej opinii).

*  Wyrazajac wlasne opinie, przedstawia temat w sposob wzbudzajacy zainteresowanie.

Postuguje si¢ przyktadami pozwalajacymi na lepsze zrozumienie prezentowanych zagadnien.

8. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspakajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca,

Zachowania znamienne:

*  Pozostaje dostepny dla obywateli/klientow, w szczegdlnosci odpowiadajac na korespondencje,
rozmowy telefoniczne etc.

* W relacjach z obywatelami/klientami w pracy zachowuje si¢ w sposob taktowny, wykazujacy
szacunek i zrozumienie drugiej osoby.

*  Szybko i adekwatnie reaguje na potrzeby i prosby obywateli/klientow.

*  Wykazuje si¢ zrozumieniem potrzeb, zyczen i skarg ze strony obywateli/klientow.

*  Gdy nie jest w stanie zrealizowa¢ sprawy obywatela/klienta informuje go, w jaki sposéb moze
on rozwigza¢ swoj problem w ramach kompetencji organizacji.

Traktuje obywatela/klienta z szacunkiem i uprzejmoscia, bez wzgledu na sposob jego zachowania i
obycia, przy jednoczesnym zachowaniu wymaganej asertywnosci.

9. Umiejetno$¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,




- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
- wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostaltymi cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Zachowania znamienne:

*  Przedktada wynik zespotu nad indywidualne osiagnigcia i cele.

*  Cuzuje si¢ odpowiedzialny za realizacje celow grupowych.

* W pelni angazuje si¢ w prace zespotowa.

» Identyfikuje si¢ z przyjeta rola w grupie i wykonuje rzetelnie powierzone mu zadania.

* Jesdli wymagaja tego okoliczno$ci — zmienia swoje dzialania tak, aby byly one jak najbardziej
efektywne dla grupy.

*  Aktywnie angazuje(zacheca) innych do wspdtpracy.

*  Aktywnie slucha wypowiedzi innych czlonkéw zespotu, okazuje im szacunek i empatig.

*  Wspdlpracuje z innymi mimo personalnych uprzedzen.

Podporzadkowuje si¢ celom, normom, wartosciom, procedurom i umowom obowigzujacym w
organizacji, zespole i w ramach wtasnej funkcji/roli.

10. Umiejetnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réoznorodnych argumentdow w celu wsparcia swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyc;ji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

Zachowania znamienne:

* W czasie negocjacji szuka mozliwosci porozumienia i wspotpracy, kreatywnych rozwigzan ko-
rzystnych dla obu stron (sytuacja ,,wygrany-wygrany”).

*  Rzetelnie przygotowuje si¢ do negocjacji, w szczegolnosci przygotowuje roznorodne argumenty
w celu wsparcia swojego stanowiska.

e Dazy do zrozumienia stanowiska lub opinii innych w toku negocjacji (rozpoznaje stanowiska i
interesy).

»  Jesdli to uzasadnione — jest zdecydowany i zasadniczy przy zachowaniu poszanowania dla drugiej
strony.

e Ulatwia rozwigzywanie problemow, szuka plaszczyzn wspolnych, rozpoznaje najlepsze propo-|
zycje.

W czasie negocjacji potrafi przeksztalci¢ zarzuty stawiane przez strong¢ przeciwng w pozytywne
cechy lub je zdyskontowa¢ innymi argumentami.

11. Zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktore moga wptywaé na planowanie lub proces
podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te beda stanowily istota
pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie

Zachowania znamienne:

* W odpowiednim czasie i w odpowiedni sposob przekazuje dalej informacje lub doswiadczenia,




majace duze znaczenie dla wspotpracownikow.

*  Pomaga innym w sposob adekwatny do sytuacji oraz nienaruszajacy granic i potrzeby szacunku
osoby potrzebujacej pomocy lub uczacej sig.

*  Oferuje pomoc zawsze, gdy kto§ go o to poprosi lub w przypadku zauwazania probleméw lub)
braku do§wiadczenia wspotpracownikow.

Przekazuje informacje o planowanych zmianach osobom, dla ktéorych maja one istotne znaczenie,
uzgadnia z nimi dziatania.

12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobdéw finansowych lub innych przez:
- okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

- alokacje i wykorzystywanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania,

Zachowania znamienne:

e Okresla potrzeby jednostek, zespotdw, wydziatdéw, organizacji i odpowiednio do nich okresla,
pozyskuje oraz zarzadza zasobami.

*  Planuje i zarzadza alokacja zasobow oraz ich wykorzystaniem w sposob jak najbardziej korzyst-
ny (czasowo, finansowo, jakosciowo).

Nadzoruje postep prac i czyni doktadne ustalenia umozliwiajace kontynuacje tych dziatan i kontrole
efektow.

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikoéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okres$lanie odpowiedzialnos$ci za ich realizacjg, ustalenie realnych
terminow ich wykonania oraz okreslanie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy
jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do wyrazania wlasnych
opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocen¢ osiagni¢¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli
awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskania jak najlepszych wynikow,

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

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,

Zachowania znamienne w zakresie kierowania zorientowanego na ludzi.

*  Rozpoznaje mocne i stabe strony pracownika, wspomaga jego rozwoj w tym zakresie.

»  Jako przetozony wspiera swoich pracownikéw w osigganiu zamierzonych wynikéw, docenia ich
i udziela informacji zwrotnej dotyczacej ich zachowan.

e Stymuluje i motywuje swoich pracownikdéw do wspodtpracy, m.in. poprzez doktadne okreslenie
wspolnych celow, zdefiniowanie indywidualnych rol zespolowych i zapewnienie swobodnej
dyskusji.

» Jako przetozony angazuje swoich podwladnych w proces podejmowania decyzji, nadzoruje ten
proces oraz stwarza podstawy niezb¢dne do podejmowania decyzji i wprowadzania zmian.

* Dostrzega réznice zdan i pogladow oraz skuteczne rozwigzuje konflikty w zespole.

*  Szanuje prywatno$¢ pracownikoéw i zachowuje dyskrecje odnoénie ich osobistych spraw. Trak-
tuje pracownikow z szacunkiem, w sposob indywidualny i bezstronny, zachg¢ca do wyrazania




opinii, nie dyskryminuje nikogo.
e Zachowuje opanowanie i spokdj w sytuacji stresu, chroni pracownikéw przed niedopuszczalny-
mi naciskami.

Zachowania znamienne w zakresie motywowania i rozwoju pracownikow:

* Dostrzega potencjal rozwojowy u pracownikoéw, stymuluje ich do rozwoju i podnoszenia kwali-|
fikacji, okresla potrzeby szkoleniowo-rozwojowe, dopasowuje indywidualne oczekiwania pra-
cownikow dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzgdu.

*  Udziela konstruktywnej i adekwatnej informacji zwrotnej, ktora dziata motywujaco na zmiang
dotychczasowych niepozadanych zachowan.

*  Okresla ambitny ale realistyczny cel zadania, potrafi zaangazowac pracownikow i pomaga im
ustali¢ swoja rol¢ w jego realizacji.

*  Motywuje podkreslajac korzysci adekwatne do indywidualnych potrzeb konkretnego pracowni-|
ka (np. wykorzystanie systemu wynagrodzen, awansu prestizu zadania).

*  Sam staje si¢ przykladem poprzez swoje proaktywne dziatania.

Zachowania znamienne w zakresie delegowania:

* Zrozumiale thumaczy zadania, okresla odpowiedzialnos$¢ za ich realizacje, ustala realne terminy
ich wykonania oraz okresla oczekiwany efekt dziatania.

*  Przy delegowaniu lub przydzielaniu zadan i odpowiedzialnosci podaje wyrazne instrukcje (kto?,
co?, kiedy?), a w razie koniecznosci udziela upowaznien, przydziela srodki, podaje zrodta infor-
macji.

*  Przy delegowaniu duzej odpowiedzialno$ci przewiduje mozliwo§¢ wystapienia problemoéw i dla-
tego ustala z gory etapy, punkty kontrolne, uzgodnienia dotyczace postepu prac.

Zachowania znamienne w zakresie oceny pracownikow:

*  Komunikuje pracownikowi czego oczekuje od niego w ramach konkretnych zadan, a nastgpnie
omawia te oczekiwania z pracownikiem.

* W czasie rozmow stucha uwaznie, co si¢ do niego mowi, zadaje pytania i podsumowuje rozmo-
we. Udziela obiektywnej (zardwno pozytywnej jak i negatywnej) informacji zwrotnej, dotycza-
cej postgpowania lub osigganych wynikow.

*  Uwaznie obserwuje swoich pracownikow oraz na podstawie rozméw, oceny okresowej i indywi-
dualnych planéw rozwoju pracownikow stara si¢ pomoc w okresleniu kierunku lub obszaru roz-
woju pracownika.

*  Bezstronnie ocenia nie tylko wynik koncowy ale rowniez bierze pod uwage podjete wysitki i
wptyw czynnikow zewnetrznych.

Ocenia nie calego pracownika ale konkretne zachowanie. Ocena ma charakter mobilizujacy
pracownika do pozadanej zmiany a nie ponizajacy.

14. Zarzadzanie
jakoscig realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakoSci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawg wykonywanych obowigzkow.

Zachowania znamienne:

»  Ustala terminy uzyskania widocznych rezultatow (wykonania prac), ktoére pozwalaja na biezaca
weryfikacj¢ postgpu zadania/planu.

*  Uzywa zestawienia kontrolnego lub listy kontrolnej, aby monitorowac postep zadan.

»  Skutecznie kontroluje prawidlowy przebieg realizacji zadania/planu.




*  Przeprowadza ocen¢ wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow.

* W razie potrzeby, daje pracownikom wskazowki w celu uzyskania poprawnosci realizowanych
zadan.

»  Udziela wyczerpujacej odpowiedzi na pytanie o aktualny status wykonywanego zadania.

» Stwarza dla siebie i innych mozliwo$¢ wgladu w przebieg zadania, w szczego6lnosci dzigki pro-
wadzeniu przejrzystej dokumentacji.

W razie potrzeby, dokonuje korekty/modyfikacji planow, prowadzacej do uzyskania pozadanych
efektow.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzenia zmian,

- okreslenie etapow i ram czasowych wprowadzonych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzonymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzone zmiany,

- wprowadzenie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozytywne rezultaty klientom urzedu,

Zachowania znamienne:

e Osoba na podstawie ogolnego celu organizacji okre§la wielko§¢ i wazno§é proponowanych|
zmian. Identyfikuje sprawy kluczowe zwiazane z wprowadzeniem zmian i przedstawia je odpo-
wiednim osobom.

*  Dostosowuje tempo zmian do kultury organizacji, jej dynamiki i potrzeb. Dostosowuje proces
wdrozenia zmiany do biezacych zmian organizacyjnych i nieprzewidzianych ograniczen.

*  Analizuje i okresla zarowno korzysci jak i zagrozenia zwigzane z wdrozeniem zmiany oraz
okresla poziom ryzyka na konkretnych etapach. Planuje $rodki zapobiegawcze oraz interwencyj-
ne w przypadku wystapienia zaktécen podczas wdrazania zmiany.

*  Monitoruje, analizuje oraz prowadzi biezaca ewaluacje¢ procesu wdrazania zmiany.

Potrafi aktywnie wlaczy¢ pracownikdéw w proces zmian. Wspiera innych w okresie wprowadzania
zmian i pomaga innym w adaptacji.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadowych celow, doprowadzanie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych, mogacych mie¢ przelomowe
znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

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

- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemoéw oraz konczenia podjetych dziatan,

Zachowania znamienne:

* Dazy konsekwentnie do osiaggnigcia zatozonego rezultatu, nawet w przypadku wystapienia trud-
nosci.

»  Jest zdeterminowany na osiagnigcie celu pomimo jego ztozonosci oraz wykonywania kilku za-
dan rownolegle.

*  Bierze odpowiedzialno$¢ za wywigzanie si¢ z przyjetych zobowigzan.

*  Okresla bariery (zagrozenia), ktore moglyby zaktoci¢ osiagnigcie zalozonego celu (ocena ryzy-
ka), a takze zadania krytyczne, mogace mie¢ przelomowe znaczenie.

e Okresla sposoby mierzenia postgpu realizacji zadan.




Podejmuje adekwatne dziatania wobec ryzyka nieosiggni¢cia zamierzonego rezultatu.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu okaz okreslanie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

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

Zachowania znamienne:

*  Wymienia, jakie informacje sa niezb¢dne, aby moc sformutowac dobra ocene lub osad sytuacji.

*  Osady formuluje w oparciu o odpowiednio doglebna analiz¢ sytuacji. Przy formowaniu decyzji
uwzglednia wszystkie punkty widzenia

*  Dokonujac wyboru, przedstawia wszystkie za i przeciw, szanse i zagrozenia wynikajace z roz-|
wiazan opcjonalnych.

»  Jesli to konieczne — swoje decyzje konsultuje z ekspertami w danym obszarze.

* Rozwiazuje skomplikowane sprawy po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.
Bez potrzeby nie odwleka w czasie momentu podjecia decyzji.

*  Potrafi, nawet pod presja czasu, podja¢ decyzje w bardzo skomplikowanych sprawach

Przewiduje skutki decyzji pod katem konsekwencji dlugo- i krotkoterminowych, przy petnej $wiado-
mosci wagi swych decyzji.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

- dostosowanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w przysztosci unikna¢
podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatania (takze) w okresach przej$ciowych lub wprowadzania zmian

Zachowania znamienne:

* W przypadku wystapienia kryzysu podejmuje szybkie dziatanie majace na celu jego rozwigzanie
oraz uzyskanie najbardziej efektywnego rezultatu.

* W przypadku wystapienia kryzysu informuje adekwatnie wszystkie potencjalne strony, nie
zwleka z przekazaniem wiadomosci.

*  Podczas dziatania bierze pod uwage wszystkie informacje, zmieniajace si¢ warunki i ogranicze-
nia podjetych dziatan.

*  Dazy do niwelowania negatywnych skutkow radzenia sobie z sytuacja kryzysowa.

e Tworzy realne plany dziatania w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowe;.

*  Znajac potencjalne przyczyny sytuacji kryzysowych rozpoznaje je prawidtowo i okre$la ich|
wplyw na prawdopodobienstwo wystgpienia sytuacji kryzysowe;j.

*  Potrafi odpowiednio wczesnie rozpoznaé sytuacj¢ kryzysowa.

»  Stale aktualizuje swa wiedzg o potencjalnych sytuacjach kryzysowych, ktorymi powinien zarza-
dzac.

*  Wyciaga wnioski z weczesniejszych (lub wystepujacych w innych organizacjach) sytuacji kryzy-
sowych (takze wlasnych doswiadczen) tak, zeby mozna byto w przysztosci ich unikng¢.




Planujac dzialania zapobiegawcze lub dziatania w czasie sytuacji kryzysowej bierze pod uwage
najnowsze dostgpne rozwigzania proceduralne, techniczne, informatyczne etc.

19. Samodzielnos¢

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

Zachowania znamienne:
*  Powierzone zadania wykonuje samodzielnie bez pomocy i nadzoru innych oso6b.

*  Ma konieczng dyscypling i wytrwalo$¢, aby realizowaé swoje cele.

Sam z wilasnej inicjatywy poszukuje potrzebnych mu informacji, przedktada tematy do dyskusji,
zglasza problemy, formutuje wnioski istotne dla wtasciwego wykonywania pracy.

20. Inicjatywa Umiejetno$§¢ i wola poszukiwania obszar6w wymagajacych zmian i informowanie o nich,
inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci za nie, moéwienie otwarcie o problemach, badanie
zrodet ich powstawania,

Zachowania znamienne:

* W swych dziataniach jest proaktywny, wykazuje si¢ inicjatywa w dziataniu.

* W przypadku zaistnienia problemow nie zwleka i nie uzaleznia ich rozwigzania od innych czyn-
nikow, lecz sam podejmuje dziatania.

* Jesli to mozliwe — wprowadza nowatorskie badz innowacyjne metody pracy, przedktada nowe
propozycje oraz przejmuje przewodzenie w ich realizacji.

*  Jest otwarty na zmiany, szuka nowych rozwigzan oraz zrddetl informacji.

*  Sygnalizuje pojawienie si¢ W jego otoczeniu nowych sposobow rozwigzan i przenosi je do wia-
snej organizacji; szuka sposobu wdrozenia nowego rozwigzania.

*  Rozwaza bilans korzy$ci/strat wynikajacy z wprowadzenia zmiany do dziatajgcego systemu.

Jesli to konieczne — pyta o opini¢ ekspertow oraz sam analizuje efekty ewentualnej zmiany na

podstawie faktow, a nie wlasnych uprzedzen.

21. Kreatywnos¢ Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces

pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdowanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania,

- badanie r6znorodnych zrodet informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwiazan,

Zachowania znamienne:

* O ile to mozliwe — wykorzystuje/wdraza rézne metody, ktore wydaja si¢ bardziej adekwatne dla
prawidtowego wykonywania zadania.

*  Laczy rézne sposoby i koncepcje rozwigzania problemu w nowatorskim, oryginalnym podejsciu
do sprawy, przelamuje istniejgce schematy i ramy myslenia.

* Na podstawie wlasnej wiedzy i do§wiadczenia sam tworzy nowe rozwigzania, innowacyjne kon-|
cepcje.

*  Zadaje ,,prowokacyjne” pytania, pobudzajac tym samym do myslenia wykraczajacego poza utar-
te schematy.

Zachgca innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.




22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadanie informacje przez:
- ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazenie trendow i powigzan mi¢dzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i generalnych kierunkow dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen,

Zachowania znamienne:

* Identyfikuje fundamentalne dla organizacji potrzeby i kierunki dziatan.

»  Trafnie rozpoznaje najwazniejsze procesy rozwojowe, majace bezposrednie znaczenie dla jego|
dziedziny pracy i dla organizacji.

* Bierze pod uwage wszystkie mozliwe skutki podjetych decyzji i dzialan, planuje rozwigzania
potencjalnych problemow i pokonywanie przeszkod.

e Okresla role whasnej komorki organizacyjnej lub zespotu i przektada wizj¢ na konkretne dziata-
nia.

*  Potrafi dystansowac¢ si¢ od biezacych problemoéw, nie daje si¢ zdominowa¢ przez dorazne pro-|
blemy podczas planowania i tworzenia strategii.

* Identyfikuje priorytety, okresla przewidywania dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji.

W przypadku istotnych kwestii sprawdza najpierw u bezposrednio zainteresowanych, czy jego
konkretna propozycja spotka si¢ z odpowiednim poparciem.

23. UmiejetnoSci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow analizowanych i interpretowanych
danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych stawianym
problemom,

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

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

Zachowania znamienne:

* Dyskutujac na temat problemow stawia odpowiednio ukierunkowane pytania, by uzyska¢ przej-
rzysty obraz sytuacji.

* Nie zadowalaja go niepelne informacje, wypytuje i samodzielnie szuka danych.

* Analizuje i porzadkuje pod wzgledem ich istotnosci fakty, przypuszczenia i odczucia, ktore od-
grywaja kluczowa role w momencie pojawienia si¢ problemu oraz analizy danych.

* Laczy informacje z roznych zrodet, dostrzega relacje pomigdzy tymi danymi, ich znaczeniem i
samym problemem.

» Potrafi wyciggna¢ logiczne wnioski oraz uchwyci¢ istote problemu. Formuluje przejrzyste i ade-|
kwatne wnioski oraz propozycje ugruntowane wnikliwg analizg.

Dobiera odpowiednie narze¢dzia i technologie (rowniez aplikacje komputerowe) w celu rozwigzania

zadania oraz stosuje odpowiednie procedury prowadzenia badan i zbierania danych.




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu

przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych

w Urzedzie Gminy w Celestynowie



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komoérka

OTGANIZACYJNIA ....vvevveerenrieeeeseeseesseestesseessesseessesssessasssassaessassesssesseessesssassesssessesssessesssessenssessesssenseessesseensesseessesssessessessens

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku
LR vA<Ta |11 Te72 ' 0 RSOSSN
Data rozpoczgcia pracy na obecnym

STATIOWISKUL .. i ettt ettt e e e ettt e e e e et et e e e e semtaeeeeesaaaaeeeesesaassteesesanseeesesaanssaeeessansaaseessannasseeesssnnnsseesessnnees

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Czesé B



L. Kryterium oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowigzkowe

1 |Sumienno$é

2 |Sprawnos¢

3 Bezstronno$¢

4 |Umigjetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

5 |Planowanie i organizowanie pracy

6  [Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

Sporzadzenie oceny na piSmie nastapi w

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

I1. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie¢ i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na piSmie.

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

Czesé C



Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez oceniajacego

Dane dotyczace oceniajacego:

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonat obowiazki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, czy spetnit
ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zdania,
ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ D

Okreslenie poziom wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
W okresie 0d ......ccocevirienienencnienne. O e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

Poziom bardzo dobry

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie konieczno$ci podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale speilnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czgsci B. [<4,5-5,0) pkt.]

Poziom dobry

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spelnial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czgséci B.
[<4,0-4,5) pkt.]

Poziom zadowalajacy

Wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione w czgsci
B. [<3,0-4,00 pkt.]



Poziom niezadowalajacy

Wigkszos¢ obowiazkéw wnikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetnial wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czg¢sci B. (ponizej 3,0 pkt.)

i przyznaje okresowa ocene:

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ E
Zapoznatam/tem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

Lo TN E: Y o T TSP

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Zakacznik nr 3
do Regulaminu




przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych
w Urzedzie Gminy w Celestynowie

Celestynéw, dnia ...................

Znak sprawy:

POWIADOMIENIE O TERMINIE PRZEPROWADZENIA OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 5 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Celestynowie stanowigcego zalacznik
do Zarzadzenia Nr 109/2013 Wojta Gminy Celestynow z dnia 23.08.2013 r., informuj¢ Pana/
Pania, ze ocena okresowa zostanie przeprowadzona w terminie:

(podpis oceniajacego)

Kopig¢ powiadomienia o terminie przeprowadzenia oceny okresowej dotgcza si¢ do arkusza oceny.

Zakacznik nr 4
do Regulaminu



przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych
w Urzedzie Gminy w Celestynowie

Celestynéw, dnia ...................

Znak sprawy:

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § 8 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Celestynowie stanowigcego zalacznik
do Zarzadzenia Nr 109/2013 Wojta Gminy Celestynow z dnia 23.08.2013 r., informuj¢ Pana/
Panig, Ze termin sporzadzenia oceny okresowej wyznaczony na  dzien
e aae e zostaje przesunicty na dzien: ........cccceeevcveereveennnen.

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

.................. (wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkow na
zajmowanym stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzadzenia oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz
Wwyznaczony przez oceniajacego)

(podpis oceniajacego)

Kopig¢ powiadomienia o nowym terminie przeprowadzenia oceny zatacza si¢ do arkusza oceny.

Zatacznik nr 5
do Regulaminu



przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych
w Urzedzie Gminy w Celestynowie

Celestynéw, dnia ...................

Znak sprawy:

Waéjt Gminy Celestynow
Pan Stefan Traczyk

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 9 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Celestynowie stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia Nr 109/2013 Wojta Gminy Celestyndw z dnia 23.08.2013 r., niniejszym
odwoluje si¢ od oceny okresowej z dnia. ........ dorgczonej w dniu.......... .

Wnosze¢ 0 jej zmiang i przyznanie mi OCENY .......c..cceceeveereerersuereeneenens

Uzasadnienie

Z przyznang mi negatywna/zanizong ocenga mojej pracy za okres od dnia .....do dnia
e ee————— , nie zgadzam si¢ z nastepujagcych powodow:

(podpis ocenionego pracownika)

Zatacznik nr 6
do Regulaminu



przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych
w Urzedzie Gminy w Celestynowie

Celestynéw, dnia

Znak sprawy:

POWIADOMIENIE
O TERMINIE DOKONANIA PONOWNEJ OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 10 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Celestynowie stanowigcego zalacznik
do Zarzadzenia Nr 109/2013 Wojta Gminy Celestynéw z dnia 23.08.2013 r., niniejszym
informuj¢  Pana/Paniag, Ze ponowna ocena okresowa zostanie dokonana w

(podpis ocenionego pracownika)

Zakgcznik nr 7
do Regulaminu



przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych
w Urzedzie Gminy w Celestynowie

ZASADY PRZEPROWADZANIA OCENY OKRESOWEJ

Bilans poszczegolnych kompetencji odbywa si¢ w oparciu o ustandaryzowang skalg
obserwacji. Skala pozwala na diagnozg pracownika poprzez obserwacj¢ przejawianych przez
niego pozadanych zachowan. Skala jest skalg pigciostopniowa.

Obserwujac osobe oceniang w kontekscie omawianego zachowania stwierdzam, iz:

Przy wykonywaniu rutynowych zadan lub w przypadku zaistnienia typowych
A | sytuacji, w ktérych powinno wystapi¢ zachowanie — zachowanie pozadane zupelnie
nie wystepuje lub wystepuje wyjatkowo rzadko albo w przewazajacej wiekszosci
jest niewlasciwe (wystepuja liczne bledne, nieadekwatne zachowania).

Przy wykonywaniu rutynowych zadan lub w przypadku zaistnienia typowych
sytuacji, w ktérych powinno wystapi¢ zachowanie — zdarza sie, iz zachowanie nie
B | Wystepuje lub zdarza sig, iz jest ono niewlaSciwe (wystepuja czasem bigdne,
nieadekwatne zachowania) albo zachowanie wystepuje, jednak wymaga stalego,
bezposredniego nadzoru (korygowania) ze strony innych
pracownikow/przetozonego.

Zachowanie wystepuje przy wykonywaniu zdecydowanej wiekszosci rutynowych
zadan lub w przypadku zaistnienia typowych sytuacji, w ktorych powinno ono
wystapié, przy tym w zdecydowanej wiekszosci przypadkow nie wymaga Kkorekt i
c | stalego, bezposredniego nadzoru.

Jednoczesnie w przypadku koniecznos$ci wykonania zadan badz zaistnienia sytuacji
o charakterze niecodziennym (nietypowym, skomplikowanym) zachowanie si¢ w
pozadany sposob wymaga zazwyczaj wsparcia ze strony innych pracownikow,
bezposredniego nadzoru badz korygowania.

Zachowanie wystepuje przy wykonywaniu wszystkich rutynowych zadan lub w
przypadku zaistnienia typowych sytuacji oraz w zdecydowanej wiekszoSci
D | przypadkéw wykonywania zadan badz zaistnienia sytuacji o charakterze
niecodziennym (nietypowym, skomplikowanym), w ktérych powinno ono wystapic,
przy tym nie wymaga korekt i stalego, bezposredniego nadzoru.




Zachowanie wystepuje przy wykonywaniu wszystkich rutynowych oraz
nietypowych (niecodziennych, skomplikowanych) zadan lub w przypadku
zaistnienia wszystkich sytuacji, w ktorych powinno ono wystapié, przy czym nie
wymaga Korekt i stalego, bezposredniego nadzoru.

Pozadane zachowana wystepuja we wszystkich sytuacjach, w ktérych powinny
E | mie¢ miejsce — nawet jesli sg to najbardziej zaskakujace sytuacje lub najtrudniejsze
zadania.

Zaawansowanie w zachowywaniu si¢ w pozadany sposob jest tak wysokie, iz
mozliwe jest mowienie o0 wzorcu zachowywania si¢, uczeniu pozadanych
zachowan innych, kreowaniu standardow jakoSciowych okreslonego zachowania

sig.

Zarzadzenie precyzuje, iz w wyniku dokonania oceny, oceniajgcy przyznaje oceng pozytywng
okreslajgc — po obliczeniu Sredniej arytmetycznej — jej poziom: bardzo dobry, dobry,
zadowalajqcy lub przyznaje ocene negatywngq.

Wyliczenie wspomnianej wyzej $redniej arytmetycznej (z ocen uzyskanych w ramach
kazdego z ocenianych kryteridw) nastepuje przy przyjeciu nastgpujacych zalozen:

A —1 pkt.
B — 2 pkt.
C -3 pkt.
D — 4 pkt.
E — 5 pkt.

W oparciu o zdefiniowang powyzej skale mozliwe jest wdrozenie przejrzystej metody oceny
kompetencji, a nastepnie jej przetozenie na ocen¢ okresowa, opisang w Zarzadzeniu.

Przyktad formularza dla kryterium ,, sumiennos¢”

Sumiennosé Obserwacja wg
skali
Kompetencja Opis A|B|C|D|E
Sumiennosé Wykonywanie obowiazkéw doktadnie,
skrupulatnie i solidnie.

Mozliwe jest przeprowadzenie bilansu zaréwno na poziomie poszczegdlnych kompetencji
(wystapi wowczas mniejsza liczba elementow do diagnozy), jak 1 na poziomie bardziej
szczegotowym — w odniesieniu do poszczegdlnych zachowan znamiennych, dla danej
kompetencji. Nalezy przy tym zauwazy¢, iz mozliwe jest takze rozwigzanie posrednie,
dopuszczajace ocene na poziomie kompetencji tam, gdzie wydaje si¢ ona oczywista i prosta,
za$ w przypadku watpliwosci — odwotac¢ si¢ do poszczegdlnych zachowan znamiennych.



Jesli oceniajacy bedzie miat problem z jednoznaczng odpowiedzig na pytanie o swoje
obserwacje na poziomie kompetencji — bedzie mogt odwolaé si¢ wprost do poszczegdlnych
zachowan znamiennych dla danej kompetencji, co umozliwia jednoznaczng diagnozg w
oparciu o bardzo szczegdlowe wskazniki behawioralne (jesli z dowolnych przyczyn diagnoza
pojedynczego zachowania nie bedzie mozliwa — model dopuszcza jego pominigcie).



