Zarzadzenie Nr 17 /2021

Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w

Kamieniu Krajenskim

z dnia 04 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej

w Kamieniu Krajenskim Regulaminu okresowej oceny pracownikow socjalnych.

Na podstawie art.119, art.121b ust.3 ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spotecznej (t.

Dz.U z 2020r poz.1876 ze.zm) oraz art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. t.j 2019 poz.1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin okresowej oceny pracownikow

socjalnych zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu

Krajeniskim.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

X ‘DYREK/TOR
M!ejakuln‘nin 49 Osrodka Pomaocy
Spotecunej w Kaghieniu Krajeniskim

mgr 2ofia KPxeminska



REGULAMIN

okresowej oceny pracownikow socjalnych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

Na podstawie art. 119, art. 121b ust.3 ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spotecznej (t.]
Dz.U z 2020 r poz.1876 ze zm.) oraz art. 27 i art.28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzadowych (t.j Dz.U z 2019r poz.1282) zarzadza sig:

1.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

a) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Kamieniu Krajenskim.

b) Dyrektorze Osrodka - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim.

c) Ustawie-nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 12 marca 2004r o pomocy spotecznej,
d) Ustawie o pracownikach samorzadowych- nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych.

e) Ocenie okresowej- nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng pracownikow zatrudnionych:
w Osrodku na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

f) Arkuszu oceny — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny pracownika Osrodka ,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

g) Oceniajgcym- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka.

h) Ocenianym- nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim na stanowisku:

a) pracownika socjalnego,

b) starszego pracownika socjalnego,

c) specjalisty pracy socjalnej,

d) starszy specjalista pracy socjalne;j,

e) starszy specjalista pracy socjalnej- koordynator,

f) gléwny specjalista pracy socjalnej .

§1

Przedmiot Regulaminu

1. Niniejszy Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow socjalnych
okresla sposob 1 tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw socjalnych
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim.

2. Pracownik socjalny zatrudniony w osrodku podlega okresowej ocenie , o ktérej mowa w
art. 121 b ust. 4 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej.

3. Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowej dokonywanej przez
Dyrektora osrodka , w zakresie wywigzywania si¢ przez niego



z obowiazkéw wynikajacych z czynnoscei i zadaf na zajmowanym stanowisku oraz
obowiazkow okreslonych w art.27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).
4. Ocena okresowa jest sporzadzana na pismie i zawiera uzasadnienie.
5. Ocena okresowa jest pozytywna albo negatywna.
6. Pracownikowi, ktéry otrzymat dwie nastepujace po sobie pozytywne oceny okresowe,
spetniajacemu warunki dotyczace minimalnego poziomu wyksztatcenia, o ktorym mowa
w art. 121b ust. 2 ustawy z 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej jest nadawany wyzszy
stopien awansu zawodowego.
7. Pracownikowi, ktory spetnia wymogi dotyczace wyksztatcenia i stazu pracy, o ktorych
mowa w art. 121b ust. 2 ustawy z 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej oraz wyrdznia sig
wysokim zaangazowaniem, inicjatywa lub nowatorskim podejsciem przy wykonywaniu
obowiazkow stuzbowych z zakresu pomocy spotecznej, moze by¢ nadany wyzszy stopien
awansu z pominieciem trybu oceny okresowe;.
8. W przypadku awansu na wyzszy stopiefi zawodowy pracownikowi socjalnemu
przyshuguje podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego.
9. Wzér arkusza okresowej oceny pracownika socjalnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
10. Oceniajacy sa zobowigzani przeprowadzi¢ oceng w sposéb rzetelny, uczciwy
i obiektywny.

ROZDZIAL 11

Tryb dokonywania oceny

§2

Wyznaczenie terminu oceny .

1. Oceny na pi$mie przeprowadza sie nie rzadziej niz na raz na 2 lata .Pierwszej oceny
okresowej pracownika dokonuje sie w terminie 6 miesiecy od dnia wejscia w zycie ustawy .
2. Dyrektor osrodka wyznacza indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie,
okreslajac miesigc i rok.

§3

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow .

1. Przed wyborem kryteriéw Oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe

z Ocenianym.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez Oceniajacego kryteriow bedacych
podstawg dokonania oceny kwalifikacyjnej.

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem socjalnym sposobu realizacji
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnoéci na zajmowanym przez niego stanowisku
pracy.

4. W trakcie rozmowy Oceniajacy powinien positkowa¢ si¢ zakresem czynnosci,
wymaganiami oraz kryteriami ocen okreslonymi w opisie stanowiska Ocenianego
pracownika.

5. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika Oceniajacy
analizuje, czy sa one wykonywane zgodnie z obowigzkami stuzbowymi pracownika.



6. W trakcie rozmowy Oceniajacy powinien zapyta¢ Ocenianego o jego opini¢ na temat
zakresu powierzonych mu obowiazkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheé
dalszego doksztatcania itp.

7. Po zakonczeniu rozmowy Oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania Ocenianego
o dalszym trybie dokonywania oceny kwalifikacyjne;.

§4
Wybér kryteriow

1. Ocena dokonywana jest na podstawie 6 kryteriéw obowigzkowych, wspolnych

dla wszystkich Ocenianych oraz 5 kryteriow dodatkowych najistotniejszych

dla prawidtowego wykonywania obowigzkow na stanowisku pracownika socjalnego.

2. Wykaz kryteridow obowiazkowych i kryteriéw dodatkowych oraz ich opis stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu.

3. W przypadku oceny negatywnej, aby zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢
prowadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriow dodatkowych.

§5

Zatwierdzenie Kkryteriow ocen przez Dyrektora .

1. Przed przystgpieniem do okresowej oceny Ocenianego, Oceniajgcy wpisuje do arkusza
okresowej oceny Ocenianego wybrane kryteria dodatkowe i okresla termin sporzadzania
oceny na pismie.

2. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny Oceniajgcy niezwlocznie zapoznaje Ocenianego

z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

§ 6

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow - rozmowa oceniajgca

1. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z Ocenianym rozmowe oceniajgca.

2. Przedmiotowg rozmowe Oceniajacy winien odby¢ nie wezesniej niz na siedem dni przed
sporzadzeniem Oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanych przez Ocenianego obowigzkdéw
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat ocenie oraz spetnianie przez Ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

4. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
Oceniany potwierdza wtasnorgcznym podpisem.

5. W trakcie rozmowy Oceniajgcy powinien zapyta¢ Ocenianego o trudnosci, jakie napotkal
podczas realizacji obowigzkow zawodowych.



§7

Sporzadzenie oceny na piSmie i skala ocen

1. Sporzadzenie okresowej oceny polega na wypetnieniu arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjnej, tj.:

a. przyznaniu punktéw odpowiednio do poziomu spetniania przez Ocenianego kazdego
z kryteriow, wedtug nastepujacej skali:

— 5 punktdw - znacznie powyzej oczekiwan,

— 4 punkty - powyzej oczekiwan,

— 3 punkty - na poziomie oczekiwar,

— 2 punkty - ponizej oczekiwan,

— 1 punkt - znacznie ponizej oczekiwar,

b. sporzadzeniu uzasadnienia w razie przyznania 5 punktow lub 1 punktu,

c. ustaleniu oceny okresowej pracownika - na podstawie sredniej arytmetyczne;

z przyznanych punktow - wedlug skali ocen:

—o0d 4,1 do 5,0 - bardzo dobra (pozytywna) - oceniany wykonywat wszystkie
obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w arkuszu
okresowej oceny kwalifikacyjnej,

—od 3,1 do 4,0 - dobra (pozytywna) - oceniany wykonywat wszystkie obowigzki
wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, w
trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienione w arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjne;j,

—o0d 2,1 do 3,0 - zadowalajaca (pozytywna) - oceniany wigkszos¢ obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowigzkow stale spelniat niektore
kryteria oceny wymienione w arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej,

—od 1,0 do 2,0 - negatywna - oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajgcych z
opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nie odpowiadajgcy oczekiwaniom,
w trakcie wykonywania obowiazkow nie spetniat weale badz spetniat rzadko
kryteria oceny kwalifikacyjne;j,

2. Sporzadzajac oceng, Oceniajacy bierze pod uwage wnioski z rozmowy, o ktoérej mowa
w § 6.

3. Oceniajacy moze sporzadzi¢ podsumowanie oceny zawierajace dodatkowe informacje na
temat Ocenianego, sposobu wykonywania przez niego obowigzkéw oraz potrzeb

szkoleniowych.

§8
Poinformowanie o ocenie Ocenianego

1. Oceniajacy dorecza ocene sporzadzong na pismie Ocenianemu.

2. Fakt zapoznania sie z oceng sporzadzong na pismie Oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem.

3. Oceniany otrzymuje kopie okresowej oceny kwalifikacyjnej.

4. W aktach osobowych pracownika pozostaje oryginat arkusza oceny.



ROZDZIAL 111

Termin dokonywania oceny

§9
Pierwsza ocena nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia pracownika na stanowisku pracownika socjalnego Oceniajacy
jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny w ciagu 12 miesigcy od dnia jego
zatrudnienia.

2. W ciggu 2 miesiecy od dnia zatrudnienia Oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzié
rozmowe z Ocenianym.

§ 10

Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej termin sporzadzenia oceny na pismie
moze ulec przesunieciu.

3. W sytuacji okreslonej w ust. 2 okresowg ocene przeprowadza si¢ nie pdzniej niz w ciggu
14 dni od dnia powrotu Ocenianego lub Oceniajacego do pracy.

4. Nowy termin przeprowadzenia okresowej oceny wyznacza Oceniajacy i powiadamia o
tym Ocenianego nie pézniej niz w ciggu 5 dni od dnia jego powrotu do pracy

§11

Tryb odwolania od oceny

1. Pracownik socjalny moze wnie$¢ na pisSmie zastrzezenia, co do uzyskanej oceny
okresowej do Organu Nadzorujgcego za posrednictwem Dyrektora miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim w ciggu 7 dni od daty otrzymania
oceny.

2. Podtrzymanie przez organ nadzorujgcy oceny okresowej negatywnej wydanej przez
Dyrektora os$rodka nie podlega zaskarzeniu.

3. W przypadku zakwestionowania przez organ nadzorujgcy oceny okresowej negatywnej
wydanej przez Dyrektora osrodka ocena okresowa tego pracownika jest dokonywana

ponownie.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu okresowej oceny

pracownikow socjalnych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SOCJALNEGO

CZESC A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika socjalnego

KomoOrka Organizacyjna. .. .....o.ueuuiuiuiiiiiiiieiiei e
STATOWISKO. . + + vccnmrmonn e » o wmesmonincon s 3o 3 m50id § 5§ 6550504 55§ RATHER0 3 3§ 5 STRA0I0 §¥ 5 8 Somaininn s 5 443
Data zatrudnienia na stanowisku pracownika socjalnego................ooooeviiinns

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku..............oooiveiiieiiiinen.

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OO POTIOM s suisi55 5 35 5 ¢ wniusmmi s 5.8 5 wisrosios 35 5 € SHBEYD 3 8 HFOHFY 843 B¥awms ¥ 3 50 Bromommi s .45

Data SPOrZaAZENIA. ..uveuvnerneernieen i e s sse s sars s s e e as

Kamieh KFajefighi, oo oo oummmnrassommsn ssvppmsmnvesvvsmmmes s oo cnmomnnsaon

/dzien, miesigc, rok/ /pieczatka i podpis osoby wypelniajgcej/



CZESC B

L. Kryteria oceny, punktacja i termin sporzadzenia oceny na pismie

Ocena
Lp. | Kryteria oceny ‘Zadowala- Dobra- Burdzo
Negatywna | jaca- ozytywna | 4P
pozytywna i pozytywna
Kryteria obowigzkowe
1 Sumienno$¢
2 Sprawnosé¢
3 Bezstronnos¢

Umiejetnos¢ stosowania

. odpowiednich przepisow

5 Umiejetnos¢ planowania i
organizowania pracy

6 Postawa etyczna

Kryteria wybrane

1

2

3

4

5

Srednia arytmetyczna

II. Zatwierdzenie kryteriéw przez Dyrektora jednostki.

Sporzadzenie oceny na piSMie NASLAPT W ....vviviirieet it

/nalezy wpisa¢ miesigc i rok/

/data i podpis oceniajacego/

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

Kamien Kr., oo
/dziefi, miesigc, rok/ / podpis ocenianego/




CZESC C

Opinia dotyczaeca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

DO TN v 12 5 5 st 45 ¢ P95 5§ £ AEBLBES s » o woomems #  erormmsecn 4 s ¥ € . oS 5 £ 5 ASPED 8 § B EREEHFSS

NAZWISKO . e

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowisKu..............o.oiorviiiiiiieiii e,

Nalezy napisa¢, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal
ocenie, dodatkowe zadania, kidre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac.

/dzien, miesiac, rok/ / podpis oceniajacego/



CZESCD

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

PANTG/PAITE: « 5 cumenis s s 5 comwiasinn s 55 ¥ 850 9asions o 5 4 5 SHAES 5 ¥ 5.5 508 55 89 0OR0RH S 1 § ARAIFRNE 5 3% 7 & SR 0006 & 554 6 HOSBAG ¥ 5 1Y D585
W OKFESIC O 4« vvmmnmnsnsssvasumunsss i 5 anssiomos sonns e nnon O v s s rivomrininr s 2 m v orimmenie i 5 5 8 ok S b i 2 £ ¢ trinien

na poziomie (wstawic¢ krzyzyk w odpowiednim polu wg otrzymanej sredniej arytmetycznej z czgsci B
arkusza).

Srednia arytmetyczna

bardzo dobrym - pozytywna od 4,1 pkt do 5 pkt

Wykonywatl wszystkie obowigzki wynikajgce z kryteriow wspdlnych i przyjetych do oceny kryteriow
uzupelniajgcych w sposob czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl sig
wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami.

Srednia arytmetyczna
Dy~ PozyEo od 3,1 pkt do 4,0 pkt

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z kryteriow wspélnych i przyjetych do oceny kryteriow
uzupetniajgcych w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom.

Srednia arytmetyczna

zadowalajacym -pozytywna 0d 2,1 pkt do 3,0 pkt

Wiekszos¢é obowigzkow wynikajgcych z kryteriow wspélnych i przyjetych do oceny kryteriow
uzupelniajgcych wykonywal w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom.

Srednia arytmetyczna
DEGHIFIFI ponizej 1,0 do 2,0 pkt

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z kryteriow wspolnych i przyjetych do oceny kryteriow
uzupetniajgcych wykonywat w sposob nieodpowiadajgcy oczekiwaniom.

Przyznaje Ocenianemu nast¢pujacg okresowg ocene:

/prosze wpisa¢ ocene pozytywna jezeli Oceniany uzyskatl poziom: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, albo negatywna

Kamien Kraj., coooveiviiii i e
/dzien, miesigc, rok/ / podpis oceniajacego/




CZESCE
Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pisSmie przez:

PaNIa/PANA. ...\ ive ettt

Kamief Kraj., coocovveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinies i eanaes

/dzien, miesige, rok/ / podpis ocenianego/

POUCZENIE

Zgodnie z art. 121 b ust.6 ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r (Dz.U z 2020r
poz.1876 ze zm.) przystuguje Pani/ Panu odwotanie od dokonanej oceny do organu nadzorujacego
jednostke organizacyjna pomocy spotecznej w terminie 7 dni od dorgezenia ww. oceny.



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu okresowej oceny

pracownikéw socjalnych

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH

Lp. | Kryterium Opis kryterium
. . Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie
i Sumiennos¢ Ty,
i solidnie.
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
5 Strawneds powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
' efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
. dostepnych zrédet ' i odnos$¢ przedstawionych
3. Bezstronnos¢ epnyet z,rod.e‘ ’ gwaran't.uj a[ce.vx./laryg’ CNOSE prze Iy
danych, faktéw i informacji. Umieje¢tnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.
Umieietnodé Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
) tosogjania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy oraz
4 adpovdadioh: umleje;tnosg wyszukiwania potrzebnych przepiséw i wiasciwe ic
. zastosowanie.
przepisow . . ; R
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan.
Umiejetnosé Precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
5 planowania czasowych dziatania.
' i organizowania Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
pracy czasu, tworzenie szczegotowych
i mozliwych do realizacji planow krétko
i dlugoterminowych.
Postawa Wykonywanie obowigzkdéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
6 I podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o
' Y nieposzlakowang opinig.
Postepowanie zgodne z etyka zawodowa.




WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU

Lp. | Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni
specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan.
Umiejetnosé
) obstugi Umiejetnosci oraz odpowiedni stopien wiedzy niezbedny do
' urzadzen korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
technicznych
Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
Znajomosé jezyka realizowapys:h zadar"1, ppzwalaj aca na
3. v’ czytanie i rozumienie dokumentow,
obcego v oiean: ,
pisanie dokumentéw,
v" umiejetnos¢ porozumienia sie¢ w jezyku obcym.
Nasigrienie .. | Zdolnos¢ i sktonnos$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
4. IR WIRSTLY Tozwel, podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna
podnoszenie .
lewvalifikasii wiedzg.
Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
Zrozumienie poprzez:
v wypowiadanie si¢ w sposdb zwiezly, jasny 1 precyzyjny,
v' dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio do
5 Komunikacja stuchaczy,
' werbalna v' udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
v' wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,
v' postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw i wykonywanej pracy.
Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie
poprzez:
6 Komunikacja v’ stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
' pisemna v przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,
v" dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
v" budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.
Umiejetnos$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:
Komunikaty- j ok,azywanie poszanowani.a d_ru.gifaj stronif',
7. Whodt probe akty.wnego zrozumienia jej S‘y'[}lac_].l,
v' okazywanie zainteresowania jej opiniami,
v/ umiejetnos$é zainteresowania innych wtasnymi opiniami.
Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
A — ; zrozumien.ie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy,
. okazywanie szacunku,
8. podejscie

do obywatela

v’ tworzenie przyjaznej atmosfery,
v" umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
v" 0 stuzenie pomoca.




Umiejetnosé

pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

v' pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby,

v’ zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

wspoétprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu,
zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajgcych prace
zespotu,

v aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

v
v

10.

Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

v’ dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

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

przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sagdow lub
zmiany stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii sporne;j,
tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

<\

AN NANIN

11.

Zarzadzanie
informacjg

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogg wptywac

na planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:

v’ przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych
przez nich zadania,

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

12.

Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych, przez:

v" okreslenie i pozyskiwanie zasobow,

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

v kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dzialania.

13.

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i

jakosci pracy, poprzez:

v’ zrozumiate ttumaczenie zdan, okre$lanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

v komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

v’ rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

v okres$lenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

v’ traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposdb,

v’ zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wigczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

v' ocene osiggnie¢ pracownikow,

v" wykorzystanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu zachgcenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,




v" dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzgdu,

v’ inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow i zadan urzedu,

v' stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

14.

Zarzadzanie

jakoscig

realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozadanych efektow przez:

v' tworzenie i wprowadzenie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

v" sprawdzanie jakos$ci i postepu w realizacji zadan,

v modyfikowanie planow w razie koniecznosci,
ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

v wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiagzkow.

15.

Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie, poprzez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
podejmowanie krokdéw zmniejszajgcych nieche¢ do
wprowadzania zmian,

skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych

z wprowadzanymi zmianami,

przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,
wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac¢
pozytywne rezultaty interesantom urzedu.
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16.

Zorientowanie
na rezultaty w

pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca

przez:

v' ustalenie priorytetow dziatania,

v' identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,
moggcych mie¢ przetomowe znaczenie,

v" okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

v' przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sie z zobowigzan,

v' zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemoéw oraz
konczenia podjetych dziatan.

17.

Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos$é podejmowania decyzji w sposob bezstronny i

obiektywny poprzez:

v’ rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

v" podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

v' rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji;

v" podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

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




18.

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych problemdéw przez:

v' wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

v szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

v dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych si¢ warunkow,

v' wezesdniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

v" informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowaé
na kryzys,

v' wyciagganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
byto w przysztosci unikngé podobnych sytuacji,

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

19.

Samodzielnos¢

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

20.

Inicjatywa

v" umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian 1 informowania o nich,

v inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

v moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstawania.

21.

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci 1 wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

v' rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy
sytuacjami,

v" wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,

v' otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji 1 metod,

v’ inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobu dziatania,

v badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

v zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

22,

Myslenie
strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu

o0 posiadane informacje przez:

v' ocenianie 1 wycigganie wnioskdéw z posiadanych informacji,

v’ zauwazanie trendéw i powigzan migdzy roznymi
informacjami,

v identyfikowanie fundamentalnych dla urz¢du potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

v' przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

v' przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych dziatan
i decyzji

v planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania

przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dzialania,

tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,

analizowanie okolicznosci 1 zagrozen.
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23,

Umiejetnoscei
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, to jest.:

v rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

v" dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

v' interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

v’ stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

v’ prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

v' stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.




