Zatacznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowa Pomorskiego.

KRYTERIA DO WYBORU
Kryterium Opis kryterium
1 2

1. Wiedza specjalistyczna.

'Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

2. Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji.

Zdolnos$¢ i sktonnosci i che¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.

3. Pozytywne podejscie do
Obywatela.

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- stuzenie pomocy.

4. Podejmowanie decyzji.

[Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
- rozwazanie skutkow podejmowanych decyz;ji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

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

5. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych.

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie
ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na
kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
bylo w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacji,

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

6. Samodzielno$¢.

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




7. Inicjatywa.

- umiejetnose 1 wola poszukiwania obszard6w wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.

8. Znajomos¢ jezykow obcych
(czynna, bierna).

Znajomos¢ jezyka obcego pozwalajaca na :
- czytanie 1 rozumienie tekstu,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- moéwienie w obcym jezyku.

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Realizacja zadan w zespole przez:

- rozumienie celu i korzysci wynikajacych z pracy w zespole,

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Zarzadzanie informacja
(dzielenie si¢ informacjami).

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

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

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

11. Zarzadzanie zasobami.

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dziatania.

12. Zarzadzanie personelem.

Motywowanie pracownikoéw do osiggania wyzszej skutecznosci i
jako$ci pracy przez:

- zrozumiale ttumaczenie zadan, okres$lanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminow ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, 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 wlgczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnch oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.




13. Zarzadzanie wprowadzaniem
zmian

'Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych niechg¢ do
wprowadzanych zmian,

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

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

14. Myslenie strategiczne.

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celoéw w oparciu o
posiadane informacje przez:

- ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow 1 powigzan miedzy roznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych dziatan i
decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,
- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkoéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci 1 zagrozen.

15. Umiejetnosci analityczne.

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

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych porownan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i
raportow,

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

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

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




