Zarzadzenie Nr 566
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

z dnia 17 lipca 2020 r.

w sprawie okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Gdanskim i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Nowy Dwér Gdanski

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj.: Dz. U. 22019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzgdzenie okresla sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Nowy Dwor Gdanski, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena,

kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen w Urzedzie Miejskim
w Nowym Dworze Gdanskim.

2. Okresowej ocenie na podstawie niniejszego zarzadzenia podlegaja:

1) pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim na

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
samodzielnych stanowiskach,

2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Nowy Dwér Gdanski, do ktorych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.);

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego;
3) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresows ocene pracownikow samorzadowych;

4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé:

a) dla kierownikéw komorek organizacyjnych — odpowiednio Burmistrza, Zastepee
Burmistrza, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy w zaleznodci od
podporzadkowania danej komorki organizacyijne;,

b) dla Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, samodzielne
stanowiska pracy — Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego,

¢) dla pracownikéw komorek organizacyjnych — odpowiednio kierownika referatu,

d) dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych — osobe wskazang w
zarzadzeniu w sprawie powierzenia spraw zwiazanych z prowadzeniem nadzoru
nad dang gminng jednostka organizacyjna, a w przypadku braku takiego
zarzagdzenia odpowiednio Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, lub Sekretarz Gminy
w zaleznosci od podporzadkowania danej komoérki organizacyjnej sprawujacej
nadzor nad podlegly gminng jednostka organizacyjna;



5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego poddanego
ocenie;

6) okresie oceny — nalezy przez to rozumie¢ okres od dnia zatrudnienia lub nast¢pnego
dnia po poprzednim okresie oceny do korca miesigca poprzedzajacego termin oceny;

7) terminie oceny — nalezy przez to rozumie¢ miesigc kalendarzowy, w ktorym
przeprowadzana jest ocena;

8) komodrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Referaty, i samodzielne
stanowiska w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim oraz Urzad Stanu
Cywilnego i Straz Miejska;

9) kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow
Referatow, Komendanta Strazy Miejskiej i Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

10)arkuszu — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny pracownika
samorzgdowego.

§ 3. 1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
2. Ocena polega na:
1) wypelnieniu przez pracownika ds. kadr i obstugi organéw gminy czesci A arkusza
1 przekazaniu odpowiedniemu bezposredniemu przetozonemu kazdego pracownika;

2) wypelnieniu przez pracownika oraz bezposredniego przetozonego czesci B arkusza;

3) przeprowadzeniu przez bezposredniego przelozonego rozmowy z pracownikiem
zakonczonej wypelnieniem przez pracownika oraz bezposredniego przelozonego
1 podpisaniu przez pracownika czesci B arkusza;

4) wypelnieniu przez bezpoéredniego przetozonego czesci C arkusza;

5) zapoznaniu si¢ przez pracownika z ocena i wypelnieniu przez pracownika czesci D
arkusza.

3. Arkusz stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Na ustny wniosek pracownika bezposredni przelozony wydaje pracownikowi kserokopie
wypelnionego arkusza.

5. Na ustny wniosek bezposredniego przelozonego, pracownik ds. kadr i obstugi organoéw
gminy przygotowuje arkusze przeznaczone do wypehienia w formie elektronicznej. Do akt

osobowych pracownika wlacza si¢ egzemplarz papierowy arkusza.

§ 4. 1. Pracownicy sa oceniani na podstawie 6 kryteriow podstawowych oraz 12
dodatkowych, z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego paragrafu.

2. Kierownicy Referatow i ich zastepcy sg oceniani na podstawie 6 kryteriow podstawowych
oraz 13 dodatkowych.

3. Kryteria podstawowe okres$lone zostaly w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Kryteria dodatkowe okreslone zostaty w zalgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



§ 5. 1. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku
pracy.

2. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw przez pracownika bezposredni przetozony

analizuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okre$lonymi w art. 24
i 25 ustawy.

3. W trakcie rozmowy bezposredni przelozony winien zapyta¢ pracownika o jego opini¢ na
temat zakresu powierzonych mu obowigzkéw, ewentualne propozycje zmiany zakresu

obowiazkow, plany zawodowe, cheé dalszego doksztalcania, trudnoéci napotykane w czasie
realizacji zadan itp.

4. Termin rozmowy (dzien i godzing), bezposredni przetozony podaje w formie pisemnej do
wiadomosci pracownika co najmniej na 1 dzien przed planowanym spotkaniem.

§ 6. 1. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie (ocena czastkowa).

2. Do oceny pracownika przyjmuje si¢ skale trzystopniowg dla kryteriow podstawowych,
zgodnie z ponizszym opisem:

1) 9 punktéow — pracownik spelnia zawsze dane kryterium, niejednokrotnie w sposob
przewyzszajacy oczekiwania;

2) 6 punktow - pracownik speilnia prawie zawsze dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom;

3) 3 punkty — pracownik spelnia rzadko dane kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom.

3. Do oceny pracownika przyjmuje si¢ skal¢ trzypunktowsg dla kryteriow dodatkowych,
zgodnie z ponizszym opisem:

1) 3 punkty — pracownik spelnia zawsze dane kryterium, niejednokrotnie w sposéb
przewyzszajgcy oczekiwania;

2) 2 punkty — pracownik spetnia prawie zawsze dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom;

3) 1 punkt — pracownik spelnia rzadko dane kryterium w spos6b odpowiadajacy
oczekiwaniom;

4. Po zsumowaniu przyznanych punktow w poszczegdlnych kryteriach ustala sie¢ ocene
zgodnie z ponizszg punktacja:

1) pracownik wyr6znia si¢, gdy suma punktow wynosi od 81 do 90, w przypadku
kierownikéw do 93. Oceniany w zakresie kompetencji i efektywnosci wykonywania
zadaf jest wzorem dla wszystkich pracownikéw w swoim otoczeniu. Odznacza sie
wyjatkowo wysokim poziomem kompetencji oraz ponadprzecigtnym zaangazowaniem
si¢ w pracg jednostki. Wyznacza wysokie standardy dziatania i wnosi nowa jako$¢;

2) pracownik spetnia oczekiwania, gdy suma punktéw wynosi od 51 do 80. Oceniany w
pelni wykorzystuje kompetencje w ramach stanowiska pracy. Efektywnie wykonuje



swoje obowigzki osiagajac oczekiwane wyniki oraz spetniajagc wymagane standardy.
Angazuje si¢ w wykonywanie powierzonych zadan;

3) pracownik nie speinia oczekiwan, gdy suma punktéw wynosi od 31 do 50. Oceniany
w niektérych zadaniach prezentuje adekwatne zachowania i spelnia oczekiwania
jednostki. Oceniany jest nieefektywny w realizacji wickszodci zadan i nie osigga
wigkszosci wymaganych na jego stanowisku standardéw dziatan:

4) ocena ,negatywna”, gdy suma punktéw wynosi ponizej 31. Oceniany nie spelnia
wigkszosci oczekiwan stawianych mu w ramach petionych obowigzkéw i nie
wykazuje zaangazowania w podnoszenie kompetencji. Oceniany jest nieefektywny w
realizacji zadan i nie osigga wymaganych na jego stanowisku efektéw pracy.

5. Gdy pracownik wyrdznia si¢ badZ spelnienia oczekiwania, badZ nie spelienia oczekiwan,
oznacza uzyskanie przez pracownika oceny pozytywne;.

§ 7. 1. Terminem przeprowadzenia oceny jest miesigc wrzesien, a okresem oceny ostatnie
2 lata (okres oceniany od 1 wrzesnia do 31 sierpnia), z zastrzezeniem postanowien ust. 21 § 8
i § 10 niniejszego zarzadzenia.

2. Burmistrz moze skroci¢ okres za ktory sporzadzana jest ocena oraz ustalié termin
przeprowadzenia oceny wczesniej niz przed uplywem 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie
wezesniej niz przed uptywem 6 miesi¢cy od terminu poprzedniej oceny.

§ 8. 1. Pierwszg oceng nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje po
przepracowaniu co najmniej szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w czasie dokonywania oceny
okresowej, ocen¢ sporzadza si¢ w nastepnym miesigcu po powrocie do pracy.

3. Przy wyznaczaniu terminu i okresu oceny w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2,
nalezy przestrzega¢ zasady, iz oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czescie]
niz raz na 6 miesigcy oraz dazy¢ do sytuacji, w ktorej kolejna ocena pracownika przypadnie w
terminie, o ktorym mowa w § 7 ust. 1.

4. W przypadku, gdy w okresie oceny:

a) nastgpila zmiana osoby na stanowisku bezposredniego przelozonego pracownika;

b) pracownik zostal przeniesiony na inne stanowisko i w zwigzku z tym nastapila zmiana
bezposredniego przelozonego — sposob oceny pracownika ustala Sekretarz Gminy.

5. O terminach oceny w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1 — 4, bezposredni przetozony
zawiadamia ustnie pracownika co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem terminu oceny.

§ 9. 1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwolania do
Burmistrza w terminie siedmiu dni od dnia zapoznania si¢ pracownika z oceng z
zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia zapoznania si¢ z ocena.

2. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwolania przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy, termin uptywa nastgpnego dnia roboczego.



3. Burmistrz rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwolania.
4. W przypadku uwzglednienia odwolania zmienia sie oceng albo dokonuje ponownej oceny.
5. Ocena wystawiona w postgpowaniu odwotawczym jest oceng ostateczna.

§ 10. 1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej
niz przed uptywem szesciu miesiecy, jednak nie wezesniej niz po uptywie trzech miesiecy od
zakoficzenia terminu poprzedniej oceny.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie umowy o prace pracownika,
z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku przy ponownej ocenie, przy wyznaczaniu terminu i
okresu kolejnej oceny nalezy przestrzegaé zasady , iz oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz
na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy oraz dazyé do sytuacji, w ktorej nastepna ocena
pracownika przypadnie w terminie, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 .

§ 11. W przypadkach szczegélnych, np.: wakat na stanowisku bezposredniego przetozonego
bedacego:

1) kierownikiem referatu — oceny pracownika tego referatu dokonuje odpowiednio
Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, lub Skarbnik Gminy, lub Sekretarz Gminy;

2) kierownikiem komorki organizacyjne;:
a) kierownika referatu lub zastepce kierownika komérki organizacyjnej — ocenia
bezposredni przetozony kierownika komorki organizacyjnej,

b) pozostatych pracownikéw, ktérych oceniatby kierownik komérki organizacyjnej —
ocenia zastgpujacy go kierownik referatu lub zastepca kierownika komorki

organizacyjnej, a w przypadku ich braku przelozony kierownika komérki
organizacyjne;.

§ 12. 1. Nadzor nad okresowa ocena pracownikéw sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, formularze oceny wigcza si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 13. Pierwszym terminem przeprowadzenia oceny w oparciu o przepisy niniejszego
zarzadzenia jest wrzesien 2020 roku.

§ 14. Z dniem 31 sierpnia 2020 r. traci moc Zarzadzenie Nr 550 Burmistrza Nowego Dworu
Gdanskiego z dnia 5 lipca 2013 roku sprawie procedury przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§ 15. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2020 r.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 566
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

z dnia 17 lipca 2020 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
CZESC A
I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej

NAZWAL covveiseeceissssssissaiinosemsssiivasss sssssvssss

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

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

IL. Dane dotyczace ocenianego pracownika
155t RSP INBZWIERIE: .. onscnsrnnssrensorsnennesssnsmmmnonsns
Komorka organizacyjna: ........coeceevvvvivviieiiesseeieeeeeennenns

SR AROWABKE < csuisimsnssosinnissmss oo s

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

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

Powdéd dokonywania oceny:

[ ] zgodnie z § 7 zarzadzenia

[ ] pierwsza ocena nowozatrudnionego
[ ] po usprawiedliwionej nieobecnosci
[ ] po poprzedniej ocenie negatywne;j

[ ] zgodnie z § 10 ust 3. zarzadzenia

II1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

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



CZESC B

IV. Kryteria podstawowe — samoocen pracownika

Kryteria podstawowe samoocena pracownika
punkty 3 lub 6 lub 9
Sumiennos¢
Sprawnos¢
Bezstronnos¢

Umiejetno$é stosowania przepisow prawa

Postawa etyczna

Dyscyplina pracy

V. Kryteria podstawowe — ocena przelozonego

Kryteria podstawowe ocena przelozonego
punkty 3 lub 6 lub 9
Sumiennosé
Sprawnos$é
Bezstronnosc¢

Umiejetno$é stosowania przepisOw prawa

Postawa etyczna

Dyscyplina pracy

Uwagi pracownika:

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

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

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

(podpis pracownika)




VI Kryteria dodatkowe — samoocen pracownika

Kryteria dodatkowe samoocena pracownika
punkty 1 lub 2 lub 3

Wiedza specjalistyczna

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych
Komunikacja pisemna

Komunikatywnos$é

Wilasciwe podejscie do petenta
Umiejetnosé pracy w zespole

Umiejetnos$é negocjowania

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji
Samodzielno$é

Inicjatywa

Kreatywnos¢

Dyspozycyjnosé

Zarzadzanie zasobami ludzkimi*

*ocenie podlegajg kierownicy referatow i ich zastepcy

VII. Kryteria dodatkowe — ocena przelozonego

Kryteria dodatkowe ocena przelozonego
punkty 1 lub 2 lub 3

Wiedza specjalistyczna

Umieje¢tnos¢ obstugi urzadzen technicznych
Komunikacja pisemna

Komunikatywno$¢

Wiasciwe podejscie do petenta
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnosé negocjowania

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji
Samodzielno$é

Inicjatywa

Kreatywnos¢

Dyspozycyjnosé

Zarzadzanie zasobami ludzkimi*

*ocenie podlegajg kierownicy referatow i ich zastgpcy

Uwagi pracownika:

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

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

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

(podpis pracownika)




CZESC C

VIII. Ocena okresowa

Rozmowa przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu .................. T —
Rozmowe praeprowalZil ..o

Suma ocen poszczegolnych Kryteriow: ........oovviiiniiiiiiiiniiiiiiieinn
UStalona OCENA: .. ...eee et e e

Dane dotyczace oceniajgcego:

1- 1 T —— NAEWIRO! ;o veivismons i i sanmmmmsnis
Nowy Dwor Gdafiski = coiimmammmnmains  ssssmesssssssonss e
(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

IX. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umieje¢tnosci
pracownika celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkoéw.

................................... R
................................................................................................................ Ssssssensrrrsasireraasrenaseastnnatnas
............................................................................................................................................ sesserannen
........................................................... eI E RSN E s sanns
........................................................................................................................... teeesssrssasarensanseraanrnn
.......................................................................................................................................................
..................................................................................................................................... tessrrsrrnerannans
................................................................................. R
..................... R
................................................ S
.................................................................................................................................. teserernane

.................................................................................... R S OO
...................................................................................... A
.......................................................................... D
............................................................................................................ BessieemsereresrteraNsttEEssERRRaaREasES
L R T T X ] R R PP P e D
.......................................................................................................................................................
R aee
......................................................... R N R R R R R RN R RN

...................................................................................................................... Sesssesessersunsatsrnnatarinsanns



CZESCD

X. Potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z oceng

Potwierdzam, iz w dniu ............................. zapoznalam/em si¢ z oceng oraz
zostalam/em pouczona/y o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Burmistrza Nowego
dworu Gdanskiego w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z nig.

Nowy Dwor Gdanski ~ ......ccoovevnviiiiiees
(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (podpis pracownika)

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

POUCZENIE

Pracownik ma prawo w ciggu 7 dni od dnia dorg¢czenia oceny nies¢ odwolanie do
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego.

1) speinia powyzej oczekiwan, gdy suma punktéw wynosi od 81 do 90, w przypadku
kierownikow do 93;

2) spehnia oczekiwania, gdy suma punktéw wynosi od 51 do 80;
3) spelnia ponizej oczekiwan”, gdy suma punktéw wynosi od 31 do 50;

4) ocena ,negatywna”, gdy suma punktéw wynosi ponizej 31.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 566

Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 17 lipca 2020 1.

KRYTERIA PODSTAWOWE
Lp. Kryterium Opis kryterium
1.
Sumienno$é Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
2

Sprawnosé Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadafi, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki.

3.

Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujagce wiarygodnosé przed-stawionych danych,
faktéw i informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4,

Umiejetnosé Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania

stosowania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé

przepisOw prawa | Wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetno$é zastosowania
wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
5.

Postawa etyczna | Wykonywanie obowigzkéw w  sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o  stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbatosé o
nieposzlakowang opinig. Postgpowanie zgodnie z etyka zawodows.

6.

Dyscyplina pracy

Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw wewnetrznych.




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 566

Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 17 lipca 2020 r.

KRYTERIA DODATKOWE

Lp. Kryterium Opis kryterium

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

2. | Umiejetnosé Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
obstugi urzadzen | korzystania ze sprz¢tu komputerowego oraz urzadzeri biurowych.
technicznych

3. | Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie
pisemna przez stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,

przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly, dobieranie
odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, budowanie zdan
poprawnych gramatycznie i logicznie.

4. | Komunikatywno$¢ | Umiejgtnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez okazywanie
poszanowania drugiej stronie, prob¢ aktywnego zrozumienia jej
sytuacji, okazanie zainteresowania jej opiniami, umiejetno$é
zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

5. | Pozytywne Zaspokajanie potrzeb obywatela poprzez: zrozumienie funkcji
podejscie do ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
petenta uprzejmosci i zyczliwosci, tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, shuzenie
pomoca.

6. | Umiejetnos¢ pracy | Realizacja zadan w zespole przez pomoc i doradzanie
w zespole wspdtpracownikom w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzysci

wynikajacych ze wspélnego realizowania zadan, wspolprace, a nie
rywalizacj¢ z pozostalymi cztonkami zespotu, zglaszanie
konstruktywnych ~wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,
aktywne stuchanie innych, wzbudza-nie zaufania.

7. | Umiejetnosé Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
negocjowania dzigki dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska, tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwigzan.

8. | Podejmowanie Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
decyzji obiektywny.

9. | Samodzielnos¢

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




10. | Inicjatywa Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian,
inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, méwienie
otwarcie o problemach, badanie Zrodet ich powstania.

11. | Kreatywnos¢ Wykorzystanie umieje¢tnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy.

12. | Dyspozycyjnos¢ Gotowos¢ do podejmowania czynnosci stuzbowych, przyjmowanie
dodatkowych zadan, jezeli pojawi si¢ taka potrzeba.

13.* | Zarzadzanie Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i

zasobami jakosci pracy przez zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie
ludzkimi odpowiedzialnosci za ich realizacjg, komunikowanie pracownikom

oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy, rozpoznawanie mocnych i
stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy
jakosci pracy, okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
rownomierny podzial obowiazkéw na wszystkich pracownikéw w
danej komorce organizacyjnej oraz réwnomierne przydzielanie
zadan nieobecnego pracownika pozostatym pracownikom.

*dotyczy kierownikow referatow i ich zastepcow




