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ZARZADZENIE NR 59/2013
'OJT GMINY WOJTA GMINY WILCZYN.
uzelifiska 12 z dnia 10 grudnia 2013r.

w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej -oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2013r. poz. 594 ze zm.) w zwigzku z art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

W ramach realizacji Projektu pn. Doskonalenie funkcjonowania JST poprzez wdroZenie
systemowego podejscia do zarzqdzania z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
wspotinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego wprowadza sie Regulamin
Przeprowadzania Oceny Okresowej Pracownikéow Urzgdu Gminy Wilczyn stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr |

do Zarzadzenia nr 59/2013
Wajta Gminy Wilczyn.

z dnia 10.12. 2013r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OCENY OKRESOWEJ
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY WILCZYN

Art. 1 Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy regulamin okresla sposéb i tryb przeprowadzania ocen okresowych
pracownikéw samorzgadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Wilczyn.

§ 2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika samorzadowego, nie

rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesigey.

Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow

wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow

okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1. Ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.

Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

§ 4. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi samorzadowemu
oraz kierownikowi jednostki. w ktorej pracownik jest zatrudniony.

§ 5. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwolanie do
kierownika jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia
doreczenia oceny.

wn
W

6. Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwolania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po

raz drugi.

§8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,
ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

§ 9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem

umowy o pracg, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Art.2 Termin przeprowadzenia oceny i harmonogram ocen okresowych

§ 1. Oceng okresowg pracownikow przeprowadza si¢ w terminie wskazanym
w harmonogramie ocen okresowych zwanym dalej harmonogramem. Wzor
harmonogramu stanowi zalgcznik nr 1 niniejszego Regulaminu.
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§ 2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie harmonogramu jest Sekretarz.
§ 3. Sekretarz uzupelnia harmonogram w porozumieniu z osobami upowaznionymi do

przeprowadzenia oceny okresowej pracownikoéw nie bedacych w bezposredniej
podleglosci stuzbowej z Sekretarzem.

§ 4. Harmonogram moze by¢ prowadzony zaréwno w formie papierowej jak i w formie
elektroniczne;.

§ 5. Pracownik oceniany powinien zosta¢ poinformowany przez przetozonego o dokladnym
terminie przeprowadzenia oceny przynajmniej 5 dni roboczych przed planowanym
terminem przeprowadzenia oceny.

§ 6. Jezeli termin oceny wskazany przez bezposredniego przelozonego nie odpowiada
pracownikowi ocenianemu to zainteresowani moga ustali¢ drugi termin, o ile bgdzie on
zgodny z harmonogramem. Dopuszcza si¢ takze mozliwo$¢ wyznaczenia drugiego
terminu w dniach poprzedzajacych termin pierwotny.

§ 7. Pierwsza oceng okresowa pracownika nowozatrudnionego dokonuje si¢ nie pézniej niz
z uplywem 6 miesi¢cy od dnia zatrudnienia pracownika.

Art.3 Tryb przeprowadzania oceny

§ 1. Osoba oceniajagca dokonuje oceny na podstawie informacji uzyskanych podczas
rozmowy z pracownikiem ocenianym.

§ 2. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy,
dlatego oceniajacy podczas rozmowy powinien positkowa¢ si¢ zakresem czynnosci
ocenianego pracownika.

§ 3. W razie koniecznosci potwierdzenia lub weryfikacji informacji przekazywanych przez
ocenianego, oceniajgcy ma prawo wgladu do dokumentacji mogacej potwierdzi¢ racje
ocenianego lub przypuszczenia oceniajgcego.

§4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat
zakresu zleconych mu obowigzkéw, o sposob realizacji celow i propozycje
ewentualnych zmian stuzacej zwigkszeniu poziomu jakosci $wiadczonych ustug, plany
zawodowe, cheé¢ dalszego doksztalcania itp.

§ 5. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny. Dodatkowo oceniajacy przekazuje
ocenianemu do wypelnienia cze$¢ G i czes¢ H arkusza ocen okresowych, o ktorym
mowa w Art. 4.

§ 6. Zaréwno oceniany jak i oceniajacy maja nie wigcej niz 7 dni od dnia przeprowadzenia
rozmowy oceniajgcej na uzupehienie swoich czgsci arkusza. Po uplywie wskazanego
terminu oceniajacy jest zobowigzany zapozna¢ ocenianego z wynikiem oceny.
a oceniany ma obowigzek ten fakt potwierdzi¢.
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§ 7. Niezwlocznie po uzyskaniu potwierdzenia o zapoznaniu si¢ z wynikiem oceny
oceniajacy przekazuje caly arkusz oceny okresowej wraz z informacjg zwrotng dla
ocenianego pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie akt osobowych, a ten
wpina go do akt osobowych.

§ 8. Oceniajacy jest zobowigzany uzupehi¢ i przekaza¢ pracownikowi ocenianemu
w terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia przeprowadzenia rozmowy oceniajacej
informacje zwrotng na jego temat, stanowigca zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Art.4 Arkusz ocen okresowych

§ 1. W celu zapewnienia sprawnej i rzetelnej oceny wg ustalonych kryteriow oceniajgcy jest
zobowiazany podczas rozmowy korzysta¢ z spersonalizowanego arkusza ocen
okresowych.

§ 2. Spersonalizowany arkusz ocen okresowych powstaje wskutek okreslonych w § 4
modyfikacji ogélnego arkusza ocen okresowych stanowigcych zalgeznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§ 3. Modyfikacje arkusza sg konieczne, aby dostosowa¢ system oceny pracownikoéw do
struktury organizacyjnej UG Wilczyn

§ 4. Spersonalizowany arkusz ocen okresowych poza kryteriami obligatoryjnymi dla
wszystkich pracownikéw winien uwzglgdnia¢ specyfike poszezegolnych stanowisk,
poprzez dobor dodatkowych kryteriow zamieszczonych w zalaczniku nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

§ 5. Dopuszcza si¢ mozliwosé modyfikacji arkusza o kryteria dodatkowe, inne niz wskazane
w zalaczniku nr 3 pod warunkiem zaakceptowania ich przez kierownika jednostki.

§6. Doboru dodatkowych kryteriow dokonuje Sekretarz w porozumieniu z osobami
upowaznionymi do przeprowadzenia oceny okresowej pracownikoéw nie bedacych
w bezposredniej podleglosci stuzbowej z Sekretarzem.

§7. Doboru, o ktorym mowa w § 6 dokonuje si¢ nie pozniej niz 3 dni przed
poinformowaniem pracownika ocenianego 0 terminie przeprowadzenia oceny
okresowej.

§ 8. Sekretarz podejmuje decyzjg o liczbie kryteriow dodatkowych.

§9. Liczba kryteriow dodatkowych nie zaburza relacji punktowych wobec pozostatych
cze$ei arkusza. Wynikiem czgstkowym jest Srednia arytmetyczna punktow uzyskanych
w poszezegdlnych cz¢deiach arkusza z wylgczeniem czgsei E.

§ 10. Procedura wyznaczania oceny koncowej znajduje si¢ w arkuszu oceny okresowej.
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Zalacznik nr 2

do regulaminu przeprowadzania
oceny okresowej pracownikow
Urzedu Gminy Wilczyn

OGOLNY ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ

Data przeprowadzenia rozmowy.

A. Informacje o ocenianym pracowniku

TMIQ: e INAZWISKOT ..vprseeensneesnmmesnnsernssanesisspisaisaiissmmisspaiississes s
Referat: ......ccoovveveniieeieiec, SEANOWISKOT . vonnessrrrossesssesnasssnnsnsssssbinsss i iisssses s vosasssiaevisyisshinn s
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym: ...
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowisKu: .......cocveiennieininnieinssnsesenssesssssn

Wiynik poprzedniej oceiny OKIESOWE]: .cimmmmsismmmmmsisussmssmsnissssenmmsssssmsosssnsssssmsatrsnssspopsssysssassssss ooy

B.  Glowne kryteria oceny

= ==

- 1. Sumiennosé

(3]

Sprawnosc

Bezstronnosc

Planowanie i organizacja pracy

Postawa etyczna

G | v | e || 3

Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow

Razem:

Srednia’:

i Whpisa¢ warto$¢ od 1 do 4 (1- niezadowalajaca, 2- zadowalajaca, 3- dobra, 4- bardzo dobra)
? $rednia arytmetyczna uzyskanych ocen, zaokraglona do dwéch miejsc po przecinku
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C. Dodatkowe kryteria oceny

Razem:

Srednia’:

D. Opinia osoby oceniajacej:

! Uzupelnia Wdjt/Sekretarz w porozumieniu z osobami uprawnionymi do przeprowadzenia niniejszej oceny.
Dobdr kryteriéw nastepuje na podstawie zatacznika nr 3 do Regulaminu Przeprowadzania Ocen Okresowych.

“ Wpisa¢ warto$¢ od 1 do 4 (1- niezadowalajaca, 2- zadowalajgca, 3- dobra, 4- bardzo dobra)

* $rednia arytmetyczna uzyskanych ocen, zaokraglona do dwdch miejsc po przecinku

® Nalezy wpisac:

Pracownik wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci oraz
z opisu stanowiska pracy w spos6b przewyiszajacy oczekiwania. W razie

dzod 4 ;
Rardzo,dohrym (4] koniecznoici chetnie podejmowat sie wykonywania zadarn dodatkowych
i zawsze wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami.
Pracownik wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci oraz
Dobrym (3) z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W razie

koniecznosci niechetnie podejmowat sie wykonywania zadarn dodatkowych,
jednak zawsze wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami.

Pracownik wykonywat wiekszos¢ obowigzkéw wynikajacych z zakresu
Zadowalajgcym (2) czynnoéci oraz z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom.

Pracownik wykonywat wiekszos¢ obowigzkéw wynikajacych z  zakresu
Niezadowalajacym (1) czynnoéci oraz z opisu stanowiska pracy w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom.
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E. Dodatkowe punkty

Czy pracownik’:

a) bral udzial w szkoleniach? TAK / NIE
b) wyrazal chgé poszerzania posiadanych umiejetnosci? TAK /NIE
¢) chcialby podja¢ studia podyplomowe zwiazane z swoimi obowiazkami? TAK / NIE
d) zaproponowal dzialania stuzace poprawie jakosci obstugi? TAK / NIE
¢) zrealizowal wyzej opisane dzialania? TAK /NIE

f) poprzez swoje dzialanie konsekwentnie realizuje cele UG Wilczyn? TAK / NIE

g) wyraza cheé na poszerzenie swojego zakresu czynnosci? TAK / NIE

F. Zestawienie wynikow

OSTATECZNY WYNIK OCENY OKRESOWEJ"

POZYTYWNY NEGATYWNY

Data i podpis oceniajacego Data i podpis oceniajgcego

7 Zaznacza oceniajacy na podstawie rozmowy Z ocenianym, swojej wiedzy na temat ocenianego oraz ankiety
badajacej potrzeby szkoleniowe pracownikow
® Nalezy wpisa¢ sume srednich z poszczegdlnych czgsci

Do wartoéci w polu ,,Razem” dodajemy punktu za kazda twierdzacq odpowiedi w czgsci E

% Wynik oceny jest pozytywny jezeli liczba punktow w polu ,tacznie” jest niemniejsza niz
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G. Uwagi ocenianego pracownika

Uwazam, ze MOj ZaKres CZYNMOSCH JES: ..vuuuriiunuriinmm ittt s

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

H. Oswiadczenie

Oéwiadczam, iz doreczono mi i zapoznatem si¢ z wynikami niniejszej oceny okresowej.

Data i podpis ocenianego
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Zalacznik nr 3
do regulaminu przeprowadzania
oceny okresowej pracownikow
Urzedu Gminy Wilczyn

INFORMACJA ZWROTNA DLA OCENIANEGO

Jako oceniajacy cheiatbym zaznaczy¢, ze pracownik

WYTOZIIA S1§ POPTIZEZ ..ovvveneeurenvessirsississerssssssseesassessnsssespassessabsessssssssessssssassssssassssbesstsssasssssessesssnaanssasssssnstens

Jako bezposredni przelozony uwazam, ze pracownik powinien poszerza¢ swoje umiej¢tnosci
SZCZEZOINIE W ZAKTESIE ...vviucreiiioeiii et s

" Datai p;)'dpisoccniajqcego
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Zalacznik nr 4
do regulaminu przeprowadzania
oceny okresowej pracownikow
Urzedu Gminy Wilczyn

WYKAZ KRYTERIOW DODATKOWYCH

e R T LD =S

s i e AR IS -:' —l-:':‘-

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

Umiejetnos¢ obstugi Odpowne(!m stopien wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdny dc?
2. il p korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzei
urzadzen technicznych 2
> biurowych.
Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim
do realizowanych zadan.

Wiedza specjalistyczna

3. Znajomos¢ jezyka obcego

Nastawienie na wlasn . = o L L
Y Zdolnosé i sklonno$é do uczenia sig, uzupelniania wiedzy

4. rpcz)zci\:;z-:;zenie oraz‘ [IJodn(?s;(Ljenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
kwalifikacii aktualng wiedzg.
Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
zrozumienie, przez:
- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
K o odpowiednio do stuchaczy,
omunikacja e . . e
5. werbalna - udzielanie wyczerpu;acyl/ch i rzeczowych OdeWl?le
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,
- wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,
- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy
- Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy
zrozumienie, przez:
Komunikacja - stosowal}_ie przyjc;_tyc.h fon_n, prow'ad.zenia
6. korespondencji, przedstawianie zagadnien w sposob jasny

pisemna | wodliezly

- dobieranie odpowiedniego stylu. jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie
Umiejetnosé budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

7. Komunikatywnos¢ - probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami
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Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

8 Pozytywne podejscie do - okazywanie szacunku,

' obywatela - tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych
racji,
- stuzenie pomoca.
Realizacja zadan w zespole, przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
. . realizowania zadan,
9 Umiejgtnosc pracy w N 3 T talvmi czlonkami
zespole potprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami
zespotu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
pracg zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania
Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzigki:
- dgZeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0s0b,
- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentow

10 Umiei ;7 ; ; w celu wsparcia swojego stanowiska,

4 miejetnosc negocjowania B oy e L g .
- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodel
konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.
Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga
wplywaé na planowanie lub proces podejmowania
decyzji, przez:

1 Zarzadzanie informacja, - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla

" | dzielenie si¢ informacjami | ktérych informacje te bgda stanowily istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
maja one istotne znaczenie.

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow

finansowych lub innych, przez:

12. | Zarzadzanie zasobami = okrelanié i pozysiiwanic ZASGEY ; N
- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dzialania.
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13. | Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy, przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
termindéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dzialania,

jakosci ich pracy,

wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny

wlgczanie ich w proces podejmowania decyzji,
- oceng osiggnigc pracownikow,

wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
wynikow,

dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,

sposob, zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
zachgcenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow

Zarzadzanie jakoscig

14. . ,
realizowanych zadan

pozadanych efektow, przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych
pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okre$lanie etapow i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
- podejmowanie krokow zmniejszajacych niechgc

do wprowadzanych zmian,

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

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
zmiany, wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy
osiggnac¢ pozytywne rezultaty klientom urzedu.
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Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do
konca, przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie
trudnych, mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,
- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dzialan.

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 obarczonym
pewnym ryzykiem sprawach,

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

Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow, przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢
warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw

i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby
mozna bylo w przysztosci unikngé podobnych sytuacji,
- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian.

19.

Samodzielnosé¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i1 proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.
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20.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepeji realizowania celow w
oparciu o posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendow i powiazan migdzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie
czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych
dzialan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkdd,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowaii i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania

Kreatywnosc¢

Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan migdzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- badanie réznych zrodel informacji, wykorzystywanie
dostgpnego wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania

i doskonalenia nowych rozwigzan.

23.

Inicjatywa

-umiejetnosé i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,
- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodel ich
powstania.
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