ZARZADZENIENR 14 /2014
WOJTA GMINY KODRAB
Z dnia 25 lutego 2014 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Kodrab regulaminu okresowej oceny
pracownikéw.

Na podstawie art.27 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z pézi. zm./ zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Kodrab regulamin okresowej oceny pracownikéw
w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.Pracownicy Urzgdu Gminy sq zobowiazani do zapoznania si¢ z regulaminem okresowe;
oceny i przestrzegania jej postanowien.

§3.Bezposredni przelozeni ‘pracownikéw zatrudnionych na - stanowiskach  urzedniczych
i kierowniczych stanowiskach urzgdniczych sg odpowiedzialni za prawidiows realizacje
postanowient zawartych w niniejszym regulaminie.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Kodrab Nr 19 z dnia 31 sierpnia 2007 r. w sprawie
regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Kodrebie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 14/2014
z dnia 25 lutepo 2014 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

ROZDZIAL I
Postanowienia ogdlne

§1

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych okresla
sposob i tryb dokonywania ocen pracownikéw samorzadowych.
2. Bezposredni przetozony jest zoboquany do dokonywama w formie plsemnej ok;resowych

- ocen pracownikow podlegajacych ocenie.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelmeme przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny pracownika samorzadowego.

4. Wz6r arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

5. Okresowym ocenom podlegaja wszyscy pracownicy samorzadowi zatrudnieni
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

6. Oceng przeprowadza sig raz na dwa lata i nie czgéciej niz raz na 6 miesiecy.

7. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesiecy. '
§2
Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

» jednostka — Urzad Gminy w Kodrebie,

» kierownik jednostki — W6jt Gminy,

. bezposredm przetozony — osoba upowazniona do dokonania oceny, zwana w Regulammle
oceniajacym (Wajt, Skarbnik , Sekretarz, Kierownik Referatu),

» oceniajacy - bezposredni przeloiony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

* oceniany - pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

* opinia - stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegatl ocenie,

» kryteria — kryteria oceny (obowiazkowe i do wyboru).

ROZDZIAL II
Tryb dokonywania oceny

§3

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteridéw

1. Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié rozmowe
Z ocenianym,



2, Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odby¢ w terminie nie pézniejszym niz 7 dni
przed wyborem kryteriow.
3. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriw bedacych
podstawa dokonania oceny.
4. Przedmiotem rozmowy jest omdwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci.
5. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje, czy sa one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art. 24
iart, 25 ust. ] ustawy o pracownikach samorzadowych.
6. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny.

§ 4

Wybor kryteriow

1. Po rozmowie z ocenianym, oceniajacy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru 5 kryteriow
oceny najistotniejszych na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.
2. Wykaz kryteriow obowiazkowych okresla zalgcznik Nr 2, natomiast wykaz kryteriow

do wyboru okresla zalacznik Nr 3 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych, e R TR

3. Celem zapewnienia obiektywizmu, w przypadku oceny negatywnej, kolejna ocena winna
by¢ prowadzona wedhig uprzednio wybranych kryteriow.

§5

Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pi§mie,
okreslajgc miesiac i rok.
2. W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegajgcych ocenie bezposredni przelozony
opracowuje harmonogram przeprowadzania ocen z uwzglednieniem nalezytego wypekiania
obowigzkdw biezacych.

§6

Whpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriéw dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie oceniajacy
wpisuje je w czgsci B arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego.

§7

Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.
2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriw oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie II
Czgéci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriéw oraz
powtdrne] ich weryfikacji przez kierownika jednostki.
4. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czeéci B arkusza oceny.
5. Po zatwierdzeniu kryteriéw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.
6. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie
oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisem w punkcie IT Czesci B arkusza oceny.

§8

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw - rozmowa oceniajgca

1. Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié z ocenianym rozmowe
oceniajgea.
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2. Przedmiotowa rozmoweg oceniajacy winien odbyé nie wezeSniej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.
3. Przedmiotem rozmowy jest omdwienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkow
zleconych mu w okresie, w ktérym podlegal ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.
4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie napotkat
podczas realizacji zadan.

§9

Zmiana na stanowiskuo bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w kitérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezesniej
kryteridw oceny.

§10

Sporzadzenic oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na piSmie sklada si¢ z trzech etapow.
Etap I

1. W czescei C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania obowigzkéw

przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiazki w okresie,
w ktérym podlegat ocenie oraz czy spelniat ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku gdy w okresie podlegajacym ocenie pracownik wykonywal dodatkowe
zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowigzany jest je wskazac.

Etap IT

1. W czedci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego.,
Dopuszczalne sg nastepujgce poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace

z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale
speiniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czeéci B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace

z opisu stanowiska pracy w sposdb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale
spetnial wigkszo$¢ kryteridw oceny wymienionych

w czedcei B.

Zadowalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale
spelnial niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.




Niezadowalajacy | Oceniany wigkszo$é obowigzkéw wynikajacych z opisn
stanowiska pracy wykonywat w sposdb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkdw nie
spelnial weale badz spelniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci B

Etap IIT _

1. W czgéei D arkusza oceny oceniajacy przyznaje ocene koricowa — pozytywnz lub
negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego.

§11

Poinformowanie o ocenie ocenianego -
Oceniajacy niezwlocznie dorgeza ocenianemu ocene sporzadzona na pi$mie i poucza
go o przystugujacym mu prawie ziozenia odwolania.
1. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzona na piSmie oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w Czesci E arkusza oceny.
2. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik za$ otrzymuje
kopig potwierdzong za zgodnosé przez bezposredniego przelozonego.

- ROZDZIAL 111
Terminy dokonywania oceny
§12
Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, bezpodredni przelozony jest zobowiazany
do dokonania pierwszej oceny w ciagu szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia
po odpowiednio weczesniejszym przeprowadzeniu z ocenianym rozmowy, o ktérej mowa
w Rozdziale IT § 3.

§13

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny konicowe] (poziom
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajacy),
ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia
zakoriczenia poprzedniej oceny.
2. Oceniajacy zobowiazany jest:
- przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w § 3,
- wybra¢ z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w § 4,
- wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie, okre$lajac miesiac i rok.

§ 14
Zmiana terminu oceny
1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny.
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2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajgce;
przeprowadzenie okresowsj, oceny oceniajacy jest zobowiazany WyznaczyC na pismie nowy
termin sporzadzenia oceny.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkéw
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny nastepuje w terminie
wezesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 5 Regulaminu.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego
na pismie.

3. Kopig powiadomienia 0 nowym terminie oceny dolacza sie do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Tryb odwolania od oceny
§ 15
1. Ocenianemu przystuguje prawo do ziozenia odwolania od oceny (zaréwno negatywnej, jak
1 pozytywnej).
2. Termin na sporzadzenie odwolania koticzy sig z uplywem siedmiu dni od dnia dorgczenia

oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgezenia oceny.

3. Jezeli konie¢ terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dziefi uznany ustawowo
za wolny od pracy, termin uplywa dnia nastepnego.
4. Odwolanie nalezy skiadaé¢ do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorych

- bezposrednim przelozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne

rozpatrzenie sprawy.

5. Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania nie péZniej niz
w terminie 14 dni od jego doreczenia,

6. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

7. Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawieraé¢ uzasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAL. V
Ponowna ocena negatywna
§16
Przeslanki i skutki ponownej oceny negatywnej
1. W przypadku gdy oceniany wigkszo$é obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakeie wykonywania
obowigzkéw nie spelniat wecale badz spelnial rzadko wybrane przez bezposredniego
przetozonego kryteria oceny, otrzymuje ocene negatywna,
2. Ponowng oceng negatywna oceniajacy dorgeza ocenianemu niezwloczmie, tj. najpézniej
w terminie 7 dni od dnia sporzadzenia opinii.
3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.
ROZDZIAY VI
Obowigzki dokumentacyjne
§17
1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi$mie oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czgidci B akt osobowych ocenianego.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

...............................................................................................................

(nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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(miejscowoéé) {dzien, miesigc, rok) (picczatka i podpis osoby wypelniajacej)



Czesé B

|1 Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe

.

Sumiennosé

Sprawnosé

Bezstronnosé

Urmiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

SN

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego
Sporzadzenie oceny na piSmie nastapi w............... e e e,
(nalezy wpisaé miesigc, rok)
(imig i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

S
S sessan Mrsasanesaas et rairesrasaenna Frrrsareeens tr aeeeens P rrertes seaesena P .

{data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowiskn) (data i podpis oceniajacego)

LH. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi Iderownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego:

{imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(misjscowosé, dzied, miesine, rok) {podpis ocenianego)



Czesé C

] 1. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianepo —|

Dane dotyczace oceniajacego:

S i
LT ) s T f et eeanaateeete et eaerrerarrnnnnns

Data rozpoczgcia pracy na obeciym StAnowiskil. .. .......oeuneeerevineeeeeieeinnnn,

" Nalezy napisal, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym podlegat

ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykomywal w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, kiére nie wynikajq z Opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazaé.

(miejscowosc) (dzier, miesiac, rok) {podpis oceniajgcego)
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Czesé D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
Pania/Pana ........ooieiuiiii e

na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):
| bardzo dobrym |

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto
przewyiszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podigl sie wykonywania zadas
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiqzkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

oty | | U

Wykonywat wszystkie obowiqeki wynikajqce z opisu  stanowiska pracy w Ssposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkdw stale spetnial wigkszo$é
kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym | |

Wigkszosé obowiqzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposdb
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spelnial niektére
kryteria oceny wymienione w czesci B,

| niezadowalajacym | |

Wigkszos¢ obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spetnial weale
badz speinial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B,

i przyznaje okresows ocene:

(wpisa¢ pozytywnq -jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy,
negatywnq - jezeli poziom niezadowalajqcy) ‘

...............................................

(miejscowoss) (dzien, miesiac, rok) {(podpis oceniajacego)




Czes¢ E
Zapoznalam/lem si¢ z ocena sporzadzona na pismie przez:

------------------------------------------------------------------------------

..............................................................................

(miejscawosc) (dzien, miesiqc, rok) {podpis ocenianega)
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Zalgeznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych

Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennogé

Wykonywanie obowiazkdw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosé

Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadari, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwioki.

3. Bezstronno§é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych

| Zrodel; gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktdw

1 informacji. Umiejetno$é sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetno§é
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomosé przepisow niezbednych do whasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnodé
wyszukiwania potrzebnych przepisdw. Umiejetno$é zastosowania
wlasciwych przepiséw w  zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie  spraw, ktére  wymagaja  wspdldzialania
ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie

pracy

Planowanie dziatar i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegblowych i mozliwych
do realizacji planéw krétko- i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkdéw w spos6b uczeiwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczos¢ i interesowno$é. Dbatos¢ o nieposzlakowana opinie.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.
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Zalgeznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania
ckresowej oceny pracownikow samorzadowych

Wykaz kryteriéw do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejetnosé
obslugi arzgdzen
technicznych

Odpowiedni stopieri wiedzy i umiejetnogci niezbedny do
korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomos$é jezyka
obcego
{czynna i bierna)

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

- czytanie i rozumienie dokumentdw,

- pisanie dokumentow, :

- rozumienie innych,

- méwienie w jgzyku obcym.

4. Nastawienie na
wlasny rozwdj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosé 1 sktonno$é do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze.

5. Komunikacja
werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
Zrozumienie, przez:

- wypowiadanie sig w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i treci wypowiedzi odpowiednio

do shichaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet

na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- Wyrazanie pogladéw w sposdb przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wlagciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie,
przez:

- stosowanie przyjgtych form prowadzenia korespondencii,
przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresei pism,

- budowanie zdar poprawnych gramatycznie i lo gicznie

7. Komunikatywnosé

Umiejgtnoéé budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami

8. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkeji uslugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,
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- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych ;
- shuzenie pomoca,

9. Umiejetnoseé
pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- Zrozumienie cely i korzysci wynikajacych ze wspdlneg
realizowania

zadan,

- Wspllprace a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkamj
- zglaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajacyc
Zespotu, '

- aktywne shichanie innych, wzbudzanje zaufania

10. Umiejgtnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzigki:

- dazeniu do zrozumienjg stanowiska (opinii) innych o0s6]
- Przygotowanin i prezentowaniy réznorodnych argumen
W celu wsparcia SWojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw ]
zmiany stanowiska, :

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazar.

11. Zarzadzanie
informacjg

/ dzielenie sig
informacjami

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktére moga wp
na planowanie lub Proces podejmowania decyzji, przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktor

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

12. Zarzgdzanje
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie ; wykorzystanie z
finansowych lub innych, przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobdw w Sposob efektywny pc
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobdw Wymaganych do
efektywnego dziatania,

13. Zarzydzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania Wyzszej skuteczn
i jakosci pracy, przez:

- Zrozumiate ttumaczenje zadan, okreslanie odpowiedzialnos
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania o
okreslenie oczekiwanego efekty dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jake
pracy,

- T0Zpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wsp
ich rozwoju w cely poprawy jakosci pracy,

- okreélanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdw w uczeiwy i bezstronny Sposab,
zachecanie ich do Wyrazania wiasnych opinii orag wlaczanie
W proces podejmowania decyzji,




- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji

1 metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw

dziatania,

- badanie réznych Zrédel informacji, wykorzystywanie
dostgpnego wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania

i doskonalenia nowych rozwiazan.

23, Inicjatywa

-umiejetnosé 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,
- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

VoS

mgr ind Bozena fhawczyk
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