ZARZADZENIE Nr 0050.125.2015
Wojta Gminy Klembow
z dnia 16 listopada 2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzednmiczych w Urzedzie Gminy w

Klembowie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Klembow

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2015 r., poz. 1515 ) w zwigzku z art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Klembowie oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Klembow w brzmieniu stanowigcym Zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.
§2
1. Zobowigzuje wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Klembowie oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Klembow do zapoznania si¢
z ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.
2. Za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni

sa bezposredni przetozeni pracownikow samorzadowych.

§3

1. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Klembow.

2. Pracownik wykonujacy czynnosci z zakresu kadr koordynuje wszelkie czynnosci oraz
gromadzi niezbedne dokumenty dotyczace okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt
/-/ Rafat Mathiak



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.125.2015
Wéjta Gminy Klembow

z dnia 16 listopada 2015 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
URZEDNICZYCH W URZEDZIE GMINY W KLEMBOWIE ORAZ
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY KLEMBOW

§1.
Zasady ogodlne

. Niniejszy Regulamin okresla sposéb i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Klembowie oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych.

. Okresowa ocena obejmuje wywigzywanie si¢ przez pracownika samorzadowego
z obowiazkdw wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.).

. Ilekro¢ niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania okresowych
oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy
w Klembowie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Klembow,

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Klembowie,

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Klembow lub osobg przez niego
upowazniona,

4) komorce kadrowej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wykonujgcego czynnosci z
zakresu kadr,

5) ocenie okresowej — nalezy przez to rozumie¢ ocen¢ okresowa pracownikow

samorzadowych, zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym kierowniczych



6)

7)

8)

stanowiskach urzedniczych w Urzedzie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Klembow,

arkuszu oceny — nalezy przez to rozumie¢ arkusz oceny okresowej pracownika,
stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego w
Urzedzie na  stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Klembow, do
ktorych zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1786 ),

oceniajacym — bezposredni przetozony, ktéry jest upowazniony do dokonywania

oceny.

§2

Cel przeprowadzenia oceny

Celem przeprowadzenia oceny okresowe;j jest:

l.

zwigkszenie efektywnosci pracy i jej jakosci,

2. ustalenie obszaréw kompetencji, ktore wymagaja doskonalenia,
3.
4

. ksztaltowanie wtasciwych postaw pracownikow.

zebranie informacji stuzacych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu pracownikow,

§3

Kryteria oceny

Pracownicy sg oceniani na podstawie 5 kryteriow obowigzkowych. Kryteria obowigzkowe

sg wymienione w czg¢sci A Arkusza oceny.

Pracownicy, zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w wykazie grup stanowisk,
stanowigcych zalacznik nr 2 do Regulaminu, podlegaja takze ocenie wedtug wskazanych w
tym wykazie 4 kryteriow dodatkowych, zwigzanych ze specyfika wykonywanych zadah na

zajmowanym stanowisku pracy. Opis kryteriow dodatkowych stanowi zatgcznik nr 3 do

Regulaminu.



§4

Zasady przeprowadzania ocen okresowych w Urzedzie

Oceng okresowag dokonuje, z zastrzezeniem § 5 ust. 7 Regulaminu, bezposredni
przetozony pracownika — oceniajacy, wypetniajac Arkusz oceny oraz przeprowadzajac z
pracownikiem rozmowg oceniajaca.

Termin rozmowy oceniajacej, oceniajacy podaje do wiadomosci ocenianego co najmniej
trzy dni przed planowanym spotkaniem.

Podczas rozmowy oceniajacej, oceniajgcy dokonuje oceny pracownika wedlug zasad
opisanych w § 7 Regulaminu oraz omoéwienia z pracownikiem przyczyny wystawienia
danej oceny.

Oceniajacy, niezwlocznie po zakofnczeniu rozmowy oceniajacej, dorgcza ocenianemu
pracownikowi kopi¢ Arkusza oceny podpisang przez oceniajacego, a takze poucza o
przystugujacym prawie ztozenia odwotania od sporzadzonej oceny do Wojta w ciagu 7
dni od dnia doreczenia oceny.

Oceniany pracownik jest zobowigzany do podpisania oryginatu Arkusza oceny w czgsci
F. Zlozenie podpisu przez ocenianego oznacza, ze zapoznal si¢ z przyznang oceng
okresowa, otrzymat kopi¢ Arkusza oceny oraz zostal pouczony o prawie ztozenia
odwotania od przyznanej oceny do Wojta w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
Oryginal Arkusza oceny, podpisany przez ocenianego pracownika, oceniajacy

niezwlocznie przekazuje do komorki kadrowe;.

§5

Czestotliwos¢ dokonywania ocen okresowych

. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 8.
Okresowa ocena pracownikOw przeprowadzana jest w miesigcu grudniu za okres
poprzednich dwoch lat.

. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 15 grudnia. Do tego dnia
Oceniajacy zobowigzani sg przekazac arkusze ocen do Wojta.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie

oceny,



2) istotnej zmiany zakresu obowigzkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska

. W przypadkach, o ktorych mowa:

1) w ustepie 4 punkt 1) - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,

2) w ustgpie 4 punkt 2) - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska.

. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

. W przypadku, gdy bezposredni przetozony pracownika zatrudniony jest na danym
stanowisku przez okres krotszy niz 6 miesiecy lub w przypadku, gdy w okresie
przeprowadzania ocen okresowych bezposredni przetozony jest nieobecny w pracy przez
okres dluzszy niz 30 dni, a takze w innych przypadkach nieuregulowanych w niniejszym

Regulaminie, ocene okresowa dokonuje osoba wskazana przez Wojta.

§6
Zasady przeprowadzania ocen okresowych nowo zatrudnionych pracownikow

Pierwsza ocene okresowg pracownika nowozatrudnionego w Urze¢dzie dokonuje si¢ po
uplywie 6 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika.

. Termin oceny okresowej, o ktorej mowa w ust.] wyznacza bezposredni przetozony,
zawiadamiajac jednoczesnie pracownika 1 komorke kadrowa.
Kolejnej ocenie okresowej pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 poddawany jest na

zasadach okre$lonych w § 5 Regulaminu.

§7
Zasady obliczania oceny okresowej

Podczas rozmowy oceniajacej oceniajgcy dokonuje oceny pracownika wedtug kryteriow,
o ktorych mowa w § 3 Regulaminu. Ocena pracownika wedlug poszczegodlnych
kryteriow dokonywana jest oddzielnie (ocena czastkowa).

. Do oceny pracownika przyjmuje si¢ skalg¢ czterostopniowa, zgodnie z ponizsza tabela:



Wartos$¢ Ocena
punktowa
4 Poziom Bardzo Dobry — pracownik spelnia zawsze dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania.
3 Poziom Dobry — pracownik spetnia prawie zawsze dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
2 Poziom Zadowalajgcy — pracownik spetnia zazwyczaj dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
1 Poziom Niezadowalajgcy — pracownik spetnia rzadko dane kryterium

w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom lub nie spetnia go w ogole.

3. Ocena okresowa obliczana jest na podstawie sumy ocen czastkowych.

4. Proces oceny konczy si¢ przyznaniem pracownikowi oceny okresowej pozytywnej lub

negatywne;j.

5. Pracownik otrzymuje pozytywnag lub negatywna oceng okresowa odpowiednio do

uzyskanego wyniku, zgodnie z ponizsza tabela:

Ocena okresowa Przedzial punktowy
pozytywna 16 —36
negatywna 9-15

§8

Postepowanie w przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej

1. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, kolejng ocen¢ (ocena

ponowna) przeprowadza si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy, a nie pozniej niz

przed uptywem 6 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin ponownej oceny wyznacza bezposredni przetozony pracownika, zawiadamiajac

pisemnie jednoczesnie pracownika i komorke kadrowa.

3. Ponowna ocena ma na celu ustalenie, czy dziatania dazace do poprawy jakosci zadan

wykonywanych przez pracownika przynioslty pozadany skutek.




4. Otrzymanie przez pracownika w wyniku ponownej oceny drugiej oceny negatywnej
skutkuje rozwigzaniem z pracownikiem umowy o pracg, z zachowaniem okreséw

wypowiedzenia.

§9
Odwolanie od oceny

1. Ocenianemu pracownikowi przyshuguje prawo ztozenia pisemnego, umotywowanego
odwotania od przyznanej oceny okresowej do Wojta w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia
oceny.

2. Odwotanie wnosi si¢ na pisSmie za posrednictwem komorki kadrowe;.

3. Odwotanie powinno wskazywaé, ktora ocena czastkowa jest przez pracownika
kwestionowana oraz powinno zawiera¢ uzasadnienie.

4. Wojt rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania.

5. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

6. Ocena wystawiona w postgpowaniu odwolawczym jest oceng ostateczng.

§10
Postanowienia koncowe

1. Nadzor nad prawidtowoscig przebiegu ocen okresowych sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacj¢ 1 terminowo$¢ przebiegu ocen
okresowych sg osoby zatrudnione w Urzgdzie na stanowiskach kierowniczych.

3. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, Arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

4. Informacje znajdujace si¢ w Arkuszu oceny oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajacej
podlegaja prawnej ochronie, okreslonej w przepisach o ochronie danych osobowych
1 zabrania si¢ ich udzielania osobom nieupowaznionym.

5. Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw nalozonych niniejszym
regulaminem moze skutkowa¢ zastosowaniem kary porzadkowej przewidzianej w

odrebnych przepisach.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania okresowych
ocen pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
w Klembowie oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy Klembdéw

ARKUSZ OCENY OKRESOWE]J PRACOWNIKA

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imig

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Ocena za okres | od do

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego
przelozonego

( miejscowo$¢ i data ) ( pieczatka i podpis oceniajacego)



Czes¢ A

Poziom spelniania przez pracownika kryteriow obowiazkowych

»  Nalezy wstawi¢ znak ,,x” w wierszu ,,Ocena spetniania kryterium” pod wybranym poziomem

1. SUMIENNOSC

Wykonywanie obowigzkow doktadnie,
skrupulatnie, solidnie i bezstronnie

Poziom
Niezadawalajacy

Poziom
Zadawalajacy

Poziom
Dobry

Poziom
Bardzo Dobry

1

2

3

4

Ocena spelniania kryterium

2. SPRAWNOSC

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkoéw
bez zbgdnej zwioki.

Poziom
Niezadawalajacy

Poziom
Zadawalajacy

Poziom
Dobry

Poziom
Bardzo Dobry

1

2

4

Ocena spelniania kryterium

3. PRZESTRZEGANIE
DYSCYPLINY PRACY

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow
dotyczacych dyscypliny pracy, takich jak:
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w
Urzedzie, punktualnosé¢, wykorzystywanie
czasu pracy wylacznie do realizacji zadan
zawodowych, nie opuszczanie stanowiska
pracy bez zgody i wiedzy przetozonego,
przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow ppoz., zachowanie si¢ z
godnos$cia w miejscu pracy i poza nia,
przebywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujacym powage reprezentowanego
Urzgdu

Poziom
Niezadawalajacy

Poziom
Zadawalajacy

Poziom
Dobry

Poziom
Bardzo Dobry

1

2

3

4

Ocena spelniania kryterium

4. WIEDZA
SPECJALISTYCZNA
ORAZ UMIEJETNOSC
STOSOWANIA
ODPOWIEDNICH
PRZEPISOW

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora
warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.
Znajomos¢ przepisow niezbednych do
wlasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos¢ wyszukiwania odpowiednich
przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od
rodzaju sprawy.

Poziom
Niezadawalajacy

Poziom
Zadawalajacy

Poziom
Dobry

Poziom
Bardzo Dobry

1

2

4

Ocena spelniania kryterium




5. WSPOLPRACA I Poziom Poziom Poziom Poziom
KOMUNIKACJA Niezadawalajacy | Zadawalajacy Dobry Bardzo Dobry

1 2 3 4
Zachowanie zyczliwosci w kontaktach z
przetozonymi, podwladnymi,
wspotpracownikami i interesantami.
Przekazywanie informacji terminowo i bez
znieksztatcen. Otwarto$¢ na uwagi innych,
rozwiagzywanie probleméw zawodowych
bez zrazania do siebie wspotpracownikow,
zaangazowanie w uzyskiwanie
konstruktywnego porozumienia.

Ocena spelniania kryterium

UWAGI I SPOSTRZEZENIA OCENIAJACEGO:



Czes¢ B

Poziom spelniania przez pracownika kryteriéw dodatkowych

»  Nalezy wpisa¢ do tabel kryteria dodatkowe wlasciwe dla zajmowanego przez pracownika stanowiska

wg. Wykazu grup stanowisk.

»  Nalezy wstawi¢ znak ,,x” w wierszu ,,Ocena spetniania kryterium” pod wybranym poziomem

1. Poziom Poziom Poziom Poziom
Niezadawalajacy | Zadawalajacy Dobry Bardzo Dobry
1 2 3 4
Nazwa kryterium
Ocena spelniania kryterium
2. Poziom Poziom Poziom Poziom
Niezadawalajacy | Zadawalajacy Dobry Bardzo Dobry
1 2 3 4
Nazwa kryterium
Ocena spelniania kryterium
3. Poziom Poziom Poziom Poziom
Niezadawalajacy | Zadawalajacy Dobry Bardzo Dobry
1 2 3 4
Nazwa kryterium
Ocena spelniania kryterium
4. Poziom Poziom Poziom Poziom
Niezadawalajacy | Zadawalajacy Dobry Bardzo Dobry
1 2 3 4
Nazwa kryterium
Ocena spelniania kryterium

UWAGI I SPOSTRZEZENIA OCENIAJACEGO:



Czesé D

Ocena okresowa

Suma punktow

Kryteria obowiazkowe
(nalezy dodaé oceny kryteriow z Czesci A Arkusza)

Kryteria dodatkowe

(nalezy doda¢ oceny kryteriow z Czesci B Arkusza)

RAZEM

Przyznana ocena okresowa
- pozytywna -  jezeli wynik jest > 16 pkt.
- negatywna -  jezeli wynik jest < 16 pkt.

Czes¢ E

Identyfikacja potrzeb szkoleniowych

= Nalezy omowic potrzeby szkoleniowe pracownika,
= Wybraé zagadnienia w ramach ktorych pracownik powinien si¢ szkolic,
= Zaznaczy¢ znakiem ,,.x” w jakiej formie pracownik powinien doskonali¢ kwalifikacje zawodowe.

Zagadnienia w ramach ktoérych pracownik Forma doskonalenia kwalifikacji
powinien sie¢ szkoli¢

Szkolenie

Kurs

Studia wyzsze

Studia podyplomowe

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

Czes¢ F

»Zapoznalam/lem si¢ z przyznana oceng okresowg i otrzymalam/lem kopi¢ Arkusza
oceny oraz zostalam/lem pouczona/y o prawie zlozenia odwolania od przyznanej oceny
okresowej do Wéjta Gminy w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny”

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



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania okresowych
ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
w Klembowie oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Klembdéw

WYKAZ GRUP STANOWISK

Kryteria dodatkowe oceny pracy na

L.p. Grupa stanowisk stanowiskach w danej grupie
1. | Stanowiska kierownicze: * Myslenie strategiczne
* Podejmowanie decyzji
= Planowanie i organizacja pracy
= Zarzadzanie personelem
2. | Stanowiska urzednicze: = Samodzielnos$¢

» Komunikacja pisemna

* Kreatywnos¢

= Pozytywne podejscie do
interesanta




Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania okresowych
ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
w Klembowie oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Klembdéw

WYKAZ DODATKOWYCH KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

1.
Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane
informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow i powigzan mi¢dzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania problemdéw i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

2.
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 decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

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

3.
Planowanie i
organizacja pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegoétowych i mozliwych do realizacji planow
krotko- i dlugoterminowych.

4.
Zarzadzanie
personelem

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

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnos$ci za ich
realizacjg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,




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

- oceng osiggnie¢ pracownikow,

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

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

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

5. Zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,

Samodzielno$é formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

6. Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:

Komunikacja pisemna

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7.
Kreatywnos$¢

Wykorzystywanie umiejetnosci 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 wynajdywanie nowych mozliwos$ci lub sposobdw
dzialania,

- badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

8.
Pozytywne podejscie
do interesanta

Zaspokajanie potrzeb interesanta poprzez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie interesantowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca.




