. ZARZADZENIE NR 289/2020
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

z dnia 30 grudnia 2020 r.
W sprawie regulaminu oceny okresowej pracownikéw

obowiazujacego w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie

Na podstawie art. 27 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz.U. 2019 r. poz. 1282) Wéjt Gminy Godziesze Wielkie zarzgdza, co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin oceny okresowej pracownikow obowigzujacy w Urzgdzie Gminy

Godziesze Wielkie stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Godziesze Wielkie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/UG/09 Wéjta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 4 maja
2009 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie regulaminu okresowej

oceny pracownikow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 roku.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 289/2020
Wéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 30 grudnia 2020 r.

Regulamin oceny okresowej pracownikow

obowiazujacy w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie

§ 1. 1. Okresowej ocenie, zwanej dalej ,,oceng” podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych, w tym zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
zwani dalej ,,Ocenianymi”, w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie, zwanym dalej ,,Urzedem”.
2. Stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, podlegajace ocenie okresla:
a. rozporzgdzenie Rady Ministrow z 15.05.2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U. z 2018, poz. 936 z p6zn. zm.),
b. obowigzujagca w Urzgdzie struktura organizacyjna stanowigca zatgcznik do Regulammu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Godziesze Wielkie. *
3. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem do ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie stosuje si¢ przepisy ustawy z 21.11.2008 1. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019, poz. 1282) — zwana dalej ,,ustawg”.

§ 2. Ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, dokonuje sie co najmniej raz na dwa lata.

§ 3. 1. Celem dokonywania ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie jest:

a. kompleksowa ocena wynikdéw pracy pracownika samorzgdowego,

b. ocena przydatno$ci pracownika samorzadowego na danym stanowisku pracy,

c. ocena mozliwosci rozwoju pracownika samorzgdowego.

2. Oceny pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie dotyczag wykonywania zadan
wynikajgcych z zakresu obowigzkéw na danym stanowisku pracy, a takze z zadan pracownika
samorzgdowego okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy, a wiec:

a. dbatosci o wykonywanie zadan publicznych,

b. dbatosci o srodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli,

c. przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

e. udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

f. dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

g. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiladnymi oraz wspotpracownikami,

h. zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

i. stalego podnoszenia umiejgtnosei i kwalifikacji zawodowych,

j. sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonego.

§ 4. 1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika samorzadowego zwany
»Oceniajgcym”.
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2. Ocena jest objeta tajemnica stuzbowg. Oceniajacy nie udziela informacji o ocenie osobom
nieupowaznionym.
3. Wglad do danych zawartych w ocenie pracownika samorzgdowego poza oceniajagcym majg:

a. oceniany pracownik samorzgdowy,

b. Wojt Gminy,

c. Sekretarz Gminy,

d. osoba prowadzaca obstuge kadrowg pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie.

§ 5. 1. Ocena dokonywana jest na pismie, wedtug wzoru arkusza oceny stanowigcego zalgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu, zwanego dalej ,,arkuszem”.

2. Ocena jest dokonywana na podstawie kryteriow glownych i dodatkowych, wskazanych
w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu

3. Oceniajgcy dokonuje oceny wedlug wszystkich kryteriow glownych oraz minimum pieciu
i maksimum o$miu wybranych przez siebie kryteriow dodatkowych, najbardziej adekwatnych
do oceny pracy na danym stanowisku pracy.

4. Wybrane kryteria oceniajacy wpisuje do czeéci B arkusza.

§ 6. Oceniajgcy wyznacza termin sporzgdzenia oceny na piSmie, wpisujgc termin do czesci B arkusza.

§ 7. 1. Arkusz przekazywany jest przez oceniajgcego Ocenianemu, ktory zapoznaje sie z katalogiem
wybranych kryteriow oraz terminem sporzadzenia oceny.

2. Zapoznanie si¢ z kryteriami oraz terminem sporzadzenia oceny, Oceniany potwierdza podpisem
zawartym w czesci B arkusza.

§ 8. Oceniajgcy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie usprawiedliwione;j
nieobecno$ci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej oceny
kwalifikacyjnej.

§ 9. 1. Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzgdzeniem oceny na piSmie, przeprowadza
z Ocenianym rozmowe oceniajaca. Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza Oceniajgcy, informujgc o
nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a. omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkoéw w okresie, w ktorym podlegal
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;
okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwiniecia;

c. omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowiazkdw.

§ 10. 1. Po przeprowadzeniu i udokumentowaniu rozmowy wskazanej w § 9 niniejszego regulaminu
Oceniajacy dokonuje oceny poprzez wypelnienie przez oceniajgcego czesci D arkusza.
2. Dokonanie oceny na pis$mie polega na:
a. wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie,
w ktoérym podlegat on ocenie,
b. okreSleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy lub niezadowalajacy),
C. przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu
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wykonywania obowiazkéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej.

§ 11. 1. Po dokonaniu oceny Oceniajacy dorgcza oceng Ocenianemu i poucza go o prawie wniesienia
odwotania od oceny w terminie 7 dni od daty dorgczenia oceny do Woéjta.
2. Oceniany zapoznaje si¢ z oceng za podpisem zawartym w czeSci E arkusza.

§ 12. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie, arkusz oceny wigcza si¢ do akt osobowych
Ocenianego.

§ 13. 1. W razie wniesienia odwotania przez Ocenianego Wojt Gminy rozpatruje odwolanie
w terminie 14 dni od daty wniesienia odwotania.
2. Wojt Gminy moze:

a. nie uwzgledni¢ odwotania,

b. uwzgledni¢ odwotanie i zmieni¢ ocene,

c. uwzgledni¢ oceng i nakaza¢ ponowne sporzgdzenie oceny.

§ 14. 1. W przypadku uzyskania przez Ocenianego oceny negatywnej, kolejnej jego oceny dokonuje
si¢ nie wezesniej, niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Jako zakoficzenie oceny traktuje si¢ date okreslong przez Oceniajgcego w czesci D arkusza.

§ 15. W razie uzyskania przez Ocenianego ponownej negatywnej oceny, niezwlocznie rozwigzuje sie
z ocenianym stosunek pracy z zachowaniem okresu wypowiedzenia.
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Zalacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

Arkusz oceny okresowej pracownika samorzadowego

CZESC A

(nazwa jednostki)
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Stanowisko:

Imig:

Nazwisko:

Komorka organizacyjna:

Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom:

Data sporzadzenia:

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (pieczed i podpis osoby oceniajgcego)

II1. Dane dotyczace oceniajacego

Imig:

Nazwisko:

Stanowisko:

CZESC B
Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Kryteria gtdwne:
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1. Sumienno$é

2. Sprawnos$¢
3. Bezstronno$¢
4, Umieje¢tnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. Planowanie i organizacja pracy
6. Postawa etyczna
Kryteria dodatkowe:
1.
&
3.
4.
5
6.
7.
8.

Sporzgdzenie oceny na piSmie nastgpi w

(miesigc, rok)

Zapoznalam/em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczec i podpis osoby ocenianego)

W dniu oceniajgcy wyznaczyt nowy termin sporzadzenia oceny ze wzgledu na:

(krdtki opis przyczyny wyznaczenia nowego terminu, zgodnie z § 9 regulaminu)
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CZESC C

W dniu oceniajgcy przeprowadzit z ocenianym rozmowe, w trakcie ktérej omowiono
wykonywanie przez ocenianego jego obowiazkéw w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudnoéci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw

oceny.

W trakcie powyzszej rozmowy oceniany zwrécit uwage na:

(krotki opis spostrzezen)

Bioragc powyzsze pod uwagg, oceniajacy zwrocit uwage na:

(krotki opis spostrzezen)

Opinia dotyczgca wykonywania obowiazkow przez ocenianego”

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

CZESCD
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez Panig/Pana

w okresie od do

na poziomie™":
[] bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto

przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie¢ wykonywania zadan dodatkowych
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i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat

wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.
D dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wickszo$é kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

D zadowalajacym

Wickszos¢ obowiazkéw wynikajacych zopisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektore kryteria

oceny wymienione w czesci B.

D niezadowalajacym

Wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych zopisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetnial weale badz

spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaj¢ okresowg ocene™":

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis Oceniajqgcego)
CZESCE

Zapoznatem/am si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez Pana/ig

oraz zostatlem/am pouczony o prawie wniesienia odwotania do Wéjta Gminy w terminie 7 dni od

dnia dorgczenia mi oceny.

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

Z powyzszg oceng zapoznatem sig:

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

" Ponizej nalezy napisaé, wjaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktérym

podlegal ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie,
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w kitérym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego

stanowiska, nalezy je wskazad.
k% . . . . L&
odpowiedni poziom nalezy zaznaczyé

™" wpisa¢ pozytywnq — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy,

negatywnq — jezeli poziom niezadowalajgcy
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Wykaz kryteriéw oceny

Tabela 1. Kryteria obowigzkowe

Kryterium Opis kryterium
Sumiennos$¢ Wykonywanie  obowigzkéw  dokladnie,  skrupulatnie
i solidnie.
Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
Sprawnos¢ powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwtoki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
Bezstronnosé dostepnych Zrodet, gwarantujgce wiarygodno$¢

przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnosé

Umiejetno$c¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.
Znajomo$¢  przepisow  niezbednych do  wilasciwego

wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnosé zastosowania wilasciwych przepisow
w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okre$lanie celéw, odpowiedzialnoéci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych
i mozliwych do planow krotko-
i dlugoterminowych.

realizacji

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbato$é
o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etykg
zawodowa.

Tabela 2. Kryteria do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

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

Umieje¢tno$¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni umiejetnosci  niezbedny
do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzgdzen

biurowych.

stopien wiedzy i
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Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim
do realizowanych zadan, pozwalajgca na:

= czytanie i rozumienie dokumentow,

= pisanie dokumentow,

= rozumienie innych,

* mowienie w jezyku obcym.

Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Nastawienie na wlasny Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy
rozwaoj, podnoszenie oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
kwalifikacji aktualng wiedze.

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich

Zrozumienie przez:

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

= dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio

Komunikacja werbalna do stuchaczy,

* udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

* wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

* postugiwanie si¢ pojeciami wihasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

Formulowanie =~ wypowiedzi w sposéb gwarantujacy
zrozumienie przez:

Komunikacja pisemna = stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

* przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

* dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

* budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umieje¢tnos$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

* okazywanie poszanowania drugiej stronie,

" probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

* okazanie zainteresowania jej opiniami,

* umiejgtnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Komunikatywnos¢

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

= zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
Pozytywne podejscie pracy,

do obywatela = okazywanie szacunku,

" tworzenie przyjaznej atmosfery,

* umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
" sluzenie pomocay.

Realizacja zadan w zespole przez:

* pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

Umiejetnos¢ pracy w zespole |= zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

* wspélpracg, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi czlonkami

zespotu,
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* zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
pracg zespotu,
» aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Wypracowywanie  stanowiska  akceptowanego  przez

zainteresowanych dzieki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

" przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,

Umiejetno$¢ negocjowania * przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sgdow lub
zmiany stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

* stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,

* ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

®* tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg
wplywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji

Zarzadzanie przez:
informacja/dzielenie si¢ * przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
informacjami ktérych informacje te bedg stanowily istotng pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,
* uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych
majg one istotne znaczenie.

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych przez:
. . = okreslanie i pozyskiwanie zasobow,
Zarzadzanie zasobami .. . , ,
* alokacje¢ i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,
* kontrolowanie ~ wszystkich ~ zasobow  wymaganych

do efektywnego dziatania.

Motywowanie = pracownikow do  osiggania = wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy przez:

= zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego

. efektu dziatania,

Zarzadzanie personelem ; : . o

* komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych

jakosci ich pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

= okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

* traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,

zachgcanie ich do wyrazania wilasnych opinii oraz
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wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

" oceng osiagni¢¢ pracownikow,

* wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu
zachgcenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych
wynikéw,

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

* inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania

celéw i zadan urzedu,

stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji.

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozadanych efektow przez:

= tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli

Zarzadzanie jakoS$cig dziatania,

realizowanych zadan ®* sprawdzanie jako$ci i postepu w realizacji dziatan,

* modyfikowanie planéw w razie konieczno$ci,

* ocenianie wynikow pracy poszczegélnych pracownikéw,
wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

* podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

* uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

= okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

= wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

Zarzgdzanie = podejmowanie krokow zmniejszajacych niechec

wprowadzaniem zmian do wprowadzanych zmian,

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

* przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane
zmiany,
wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy osiggnaé
pozytywne rezultaty klientom urzgdu.

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan

do konca przez:

* ustalanie priorytetow dziatania,

Zorientowanie na rezultaty |= identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,

pracy mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

® okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

®* przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
1 wywigzywanie si¢ z zobowigzaf, zrozumienie
konieczno$ci rozwiazywania probleméw oraz konczenia
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podjetych dziatan.
Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny

i obiektywny przez:
* rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,
. . .. * podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
Podejmowanie decyzji , .
informacji,

» rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,

* podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

* podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych probleméw przez:

" wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

* szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

* dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych si¢ warunkow,

" wczesniejsze rozwazanie  potencjalnych  problemow
i zapobieganie ich skutkom,

* informowanie wszystkich, ktorzy beds musieli zareagowaé
na kryzys,

* wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci unikngé¢ podobnych sytuacji,

= skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

Samodzielnos$¢ ) .. ) ., . )
informacji, formulowania wnioskéw i proponowania

rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

* umiejetnos$¢ 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

Inicjatywa

powstania.

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzaf miedzy
sytuacjami,

* wykorzystywanie roéznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

Kreatywnosé

®* otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,
* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
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sposobow dziatania,

* badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego, zachecanie innych
do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celow

w oparciu o posiadane informacje przez:

®* ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych

informacji,

* zauwazanie trendow i powigzan migdzy rdznymi

informacjami,

* identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
Myslenie strategiczne i generalnych kierunkow dziatania,

* przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

* przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyz;ji,

* planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkdd,

= ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

» tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

* analizowanie okolicznos$ci i zagrozen.

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 dokumentow,
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 rozwigzania problemu/zadania.

Umieje¢tnosci analityczne
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