Zarzadzenie Nr 29/2007

WOJTA GMINY KOTLIN

z dnia 13 sierpnia 2007r.

w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzgdowych

Na podstawie art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 190r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 13 marca 2007r. w sprawie i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow

samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361) zarzadza sig, co nastgpuje:
§1

Wprowadza si¢ do stosowania ,, Regulamin dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych”, stanowiacy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Wszystkich pracownikow podlegajacych ocenie zobowiazuje si¢ do zapoznania

z regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kotlin

§ 1.1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz
mianowani pracownicy urzedu zatrudnieni na innych stanowiskach podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Stanowiska urzednicze to stanowiska umieszczone w tabelach
stanowigcych zalgczniki do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia
2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i1 urzedach
marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz. 1223 z pozniejszymi zmianami).

3. Ocenie podlegaja pracownicy zajmujacy urzednicze stanowiska
kierownicze i pozostali pracownicy zajmujacy stanowiska urzednicze.

§ 2. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata, przy
czym pierwsza oceng kwalifikacyjng przeprowadza si¢ do dnia 10 pazdziernika
2007r.

§ 3. Okresowe oceny kwalifikacyjne stuza kompleksowej ocenie wynikow
pracy pracownikow pod katem realizacji wytyczonych celow, okreslenia
przydatnosci zawodowe] na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych
pracownika.

§ 4. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony
ocenionego pracownika (samorzadowego urzednika), a w odniesieniu do
pracownikow zajmujacych stanowiska kierownikow wewnetrznych komorek
organizacyjnych 1 stanowisk samodzielnych, kierownik samorzadowej jednostki
organizacyjnej ( wojt gminy) zwany w dalszej czesci Regulaminu
oceniajagcym” przy zachowaniu jawnosci oceny w stosunku do ocenianego
pracownika zwanego w dalszej czgsci ,, ocenionym™ i poufnosci - nie udzielania

informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.



§ 5.1. Okresowa ocena kwalifikacyjna zwana w dalszej czgsci regulaminu
,, ocena” jest dokonywana na podstawie kryteriow obowigzkowych i kryteriow
wybranych przez oceniajacego z wykazu kryteriow oceny okreslonych w
zataczniku Nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r. w
sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361).

2. Ocena sporzadzona jest na ,,Arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego” stanowigcego zatacznik nr 2 do wyze;j
wymienionego rozporzadzenia.

3. Ocena obejmuje wywigzywanie si¢ pracownika z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci oraz obowiazk6w przewidzianych w art. 15
i 16 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Oceniajacy przeprowadza rozmowg z oceniajagcym dotyczaca sposobu
realizacji obowiazkow okreslonych w ust. 3

5. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenionego o jego opinie
na temat zakresu zleconych mu obowiazkow, o propozycje zmiany, plany
zawodowe che¢ dalszego doksztatcania itp.

6. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do
wyboru nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteriéw oceny najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowiazkéw na zajmowanym stanowisku.

7. Niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu kryteriow do wyboru
oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium i dokona¢ opisu tego
kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

§ 6. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia
oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.

§ 7.1. Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny
na pi$mie oceniajacy wpisuje je w czgsci B arkusza okresowej oceny.

2. Arkusz oceny kwalifikacyjnej z wybranymi kryteriami oceny podlega

zatwierdzeniu przez wojta gminy.



3. Kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny przekazuje sie
niezwlocznie ocenianemu pracownikowi, ktory potwierdza wiasnorecznym
podpisem w punkcie II czgsci B arkusza oceny fakt zapoznania si¢ z kryteriami
oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

§ 8.1. Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzic
Z Oceniajgcym rozmowe oceniajaca.

2. Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odby¢ nie wczesniej niz na 7
dni przed sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omOowienie wykonywanych przez ocenianego
obowigzkow zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat ocenie oraz spetnianie
przez ocenionego ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenionego o trudnosci,
jakie napotkal podczas realizacji zadan.

§ 9. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie
okresu, w ktorym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzona na podstawie
wybranych wczesniej kryteriow oceny.

§ 10. Sporzadzenie oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapow.

Etap 1

W czgéei C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania
obowigzkow.

Etap I1

1. W czesci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania
obowigzkow przez ocenianego.

Dopuszczalne sa nastgpujace poziomy oceny:

- bardzo dobry

- dobry

- zadawalajacy

- niezadawalajacy

2. Kryteria przyznania okreslonego poziomu sg opisane w arkuszu oceny.



Etap III
1. W czesci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje ocene koficowa — pozytywna
lub negatywna.
2. Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonania obowigzkow
przez ocenianego:
- bardzo dobry,
- dobry,
- zadawalajacy.
3. Ocena negatywna obejmuje niezadawalajacy poziom wykonania
obowiazkow przez ocenianego.

§ 11.1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenionemu oceng sporzadzona na
pismie i poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Fakt zapoznania si¢ z ocena oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w czgsci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych zostaje orginat arkusza oceny, pracownik zas
otrzymuje kopi¢ potwierdzong za zgodnos¢ przez wojta gminy.

§ 12.1. Pierwszej oceny nowo zatrudnionego pracownika nalezy dokonac¢ w
ciggu 6 miesiecy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

2. Sposob i tryb dokonania oceny jest taki sam jak dla pozostatych
pracownikow.

§ 13.1. W razie przyznania ocenianemu negatywnej oceny koncowej
oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

2. Nie pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny
poprzedniej oceniajacy jest zobowiazany:
- przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym,
- wybra¢ z wykazu kryteria,
- wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesigc i rok,

Z zastrzezeniem iZ ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po

uptywie 3 miesigcy od poprzedniej.



§ 14.1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin

sporzadzenia oceny na pismie:

-z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

- zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu
obowiazkow.

2. O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy niezwlocznie
powiadamia ocenianego pisemnie.

3. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza
oceny.

§ 15.1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwolania od oceny
sporzadzonej na pismie.

2. Termin do wniesienia odwotania konczy sie z uptywem siedmiu dni od
dnia doreczenia oceny.

3. Odwotanie nalezy ztozy¢ do kierownika jednostki (wojta gminy).
Pracownikom dla ktérych bezposrednim przetozonym jest wojt gminy,
przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

4. Kierownik jednostki zobowigzany jest do rozpatrzenia odwotania
w terminie 14 dni od jego doreczenia.

§ 16.1. W przypadku gdy oceniany ponownie wigkszos¢ obowigzkow
wykonywat w spos6b nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie
wykonywania obowiazkow nie spetnial wcale badz spetniat rzadko wybrane
kryteria oceny otrzymuje kwalifikowang ocen¢ negatywna.

2. Ponowng oceng¢ negatywna oceniajacy dorgcza ocenianemu niezwlocznie
po sporzadzeniu opinii.

§ 17. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi
samorzagdowemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca
samorzadowy:

- niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem,

lub



‘il

- odwoluje go ze stanowiska.

§ 18.1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie orginal arkusza oceny
wiacza sie do akt osobowych pracownika.

2. Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego
pracownika.

§ 19. Integralng czescig Regulaminu sg zataczniki:
Zaltacznik Nr 1 - wzor arkusza oceny,
Zalacznik Nr 2 - wykaz kryteriow obowiazkowych,
Zalacznik Nr 3 - wykaz kryteriow do wyboru.

W ) J T
Walenty Kwasniewski



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesé A

(nazwa jednostki)

[_I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku UrZedniCZym ..........ccccoiceeieeeeesvsrmsnssrrre s sssssssrssssssns
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IH. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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(miejscowosE) (dzieri, miesiac, rok) {pieczatka i podpis osoby wypeiniajacej)



Czes¢ B

] I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pi$émie

Nr Kryteria obowigzkowe
f. Sumiennosé

2. | Sprawnosé

3. Bezstronnosé

4, Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przefozonego

Sporzadzenie oceny na PiSmie NASIAPI W ...ttt s sen s eesns sesans s enes
(nalezy wpisaé miesiac, rok)

(imig i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)

[ Il. Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

(miejscowosd) (dzieri, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



Czest C

IDpinia dotyczaca wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
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Nalezy napisac, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy spelniat ustawowe
kryteria oceny. JeZeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu
ijmowanego przez niego stanowiska, naley je wskazaé.

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

(miejscowosé) (dzier, miesi;[;-n;:k-]m (podpis oceniajgcego)



Czes¢ D

[_Dkref.lenie poziomu wykonywania obowigzkoéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
PANIAIPANE ...coiivissiaseis st itniisaanmmess sasss ssmmtsmss tamaamasass sssasssss sambn faannmms et s has iam st LhammmSmeans o s s bamsans s
O O i R L S R B L et

na poziomie (wstawit krzyzyk w odpowiednim polu):

iban:lzo dobrym ' |

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyZszajacy oczekiwania. W razie
konieczno4ci podjat sie wykonywania zadar dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale speiniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

l dobrym | ]

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
.onywania obowigzkow stale speiniat wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czeéci B.

I zadowalajgcym I I

Wiekszo&¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale speiniat niektére kryteria oceny wymienione w czesd B.

I niezadowalajgcym ]

Wigkszosé obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposdb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowiazkdw nie speiniat weale bad? speinial rzadko kryteria oceny wymienione w czeéci B.

i przyznaje okresow3 oceng:

{ = sac pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna - jezeli poziom
niezadowalajacy)

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

Czest E

Zapoznatam/-em si¢ z ocena sporzadzona na pi$mie przez:
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(miejscowosE) (dzieri, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Kryterium Opis kryterium
1 F
1. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnosé Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajgce ]

uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych #rédel, gwarantujace
wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetno&é sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosc Znajomos¢ przepisdw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stosowania stanowiska pracy. Umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé zastosowania
odpowiednich wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg
przepisow wspdldziatania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatar i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreglanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczeg6lowych i mozliwych do realizacji planéw krotko- i
diugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzeni o stronniczoéé i interesownoseé.
Dbatos¢ o nieposzlakowana opinie. Postepowanie zgodnie z etykq zawodowa




Kryterium

Opis kryterivum

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejetnosé obstugi urzadzeri
technicznych

Odpowiedni stopieri wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu

KRYTERIA DO WYBORU
komputerowego oraz urzadzen biurowych. ‘

3. Znajomos¢ jezyka obeego
(czynna i biema)

pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentéw,
- pisanie dokumentdow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na whasny
rozwdj, podnoszenie kwalifikacji

Zdolnodé i sktonnosé do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszeniakwalifikacji
tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie, przez:

- wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

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

- wyrazanie pogladdw w sposob przekonywujacy,

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej
pracy.

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie, przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadnieri w sposéb jasny | zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tredci pism,

- budowanie zdari poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnosé

Znajomoé¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,

Umiejetnosé budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuaci,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych whasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie do

| 6. Komunikacja pisemna
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji ustugowe] swojego stanowiska pracy, projekt z dnia 20 grudnia
2006 1. “
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjazne] atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia whasnych racji,
- sluZzenie pomoca.

|| 9. Umiejetnosé pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu | korzysci wynikajacych zewspdinego realizowania zadan,
- wspddprace a nie rywalizacje z pozostatymi czlonkami zespohu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespoly,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosé negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzigki:

- daZzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii} innych oséb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodet konfliktow,

- atwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu | proponowaniu nowych rozwiazan.




KRYTERIA DO WYBORU -‘

Kryterium Opis kryterium
11. Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywaé na planowanie lub
informacja/dzielenie sig proces podejmowania decyzji, przez:
informacjami - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacije te beda

stanowily istolna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne znaczenie,

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie | wykorzystanie zasobdw finansowych fub
innych, przez:

- okreglanie | pozyskiwanie zasobow,

- alokacje | wykorzystanie zasobdw w sposdb efektywny pod wzgledem czasu i
kosztdw,

- kontrolowanie wszystkich zasobdw wymaganych do efektywnego dziatania.

13. Zarzadzanie personelem

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

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwarn dotyczacych jakosc ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy | bezstronny sposdb, zachecanie ich do wyrazania
wiasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggnied pracownikaw,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej
roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,
- dopasowanie indywidualnych oczekiwar pracownikéw dotyczacych whasnego rozwoiju
do potrzeb urzedu,

- inspirowanie | motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadar urzedu,

- stymulowanie pracownikdw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14, Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

MNadzorowanie prowadzonych dziatar w celu uzyskiwania pozadanych efektow, przez:
- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systeméw konfroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci | postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegodlnych pracownikow,

- wydawanie poleceri majacych na celu poprawe wykonywanych obowiazkaw.,

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdw zmniejszajacych niecheé do wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposdob pozwalajacy osiagnac pozytywne rezultaty klientom
urzedu.
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16. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatar do korica, przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegébinie trudnych, mogacych mietprzetomowe
Znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadari i wywiazywanie sie z
zobowigzan,

- Zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemdw oraz koriczenia podjetych
dziatan.

" 17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem sprawach, It
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat,

18. Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych problemadw, ‘I
przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuaciji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkdw,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowaé na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mo#na byto w przysziosci
uniknaé podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (tak2e) w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian,

19. Samodzielnosé

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania | zdobywania informaciji, formulowania
wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonaniazleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umiejetnosé | wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o "
nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania.

21. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobraini do tworzenia nowych rozwiazan
ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzar miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazar w celu tworzenia nowyceh, "
- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepeji | metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania,

- badanie réznych #rédet informacii, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwiazan. ||
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22. Myslenie strategiczne Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane informacie,
przez:
- ocenianie i wycigganie wnioskdw z posiadanych informacji,
- Zauwazanie trendéw i powiazan miedzy réznymi informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw
dziatania,
- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie czasu,
- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania przeszkdd,
- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkdw dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
- analizowanie okolicznosci | zagrozen.

23. Umiejetnosci analityczne Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie i interpretowanie
danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnar réznych aspektéw analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowarn i raportaw,

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

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw z przeprowadzonej analizy,
- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu /zadania.

Art. 15. 1. Do podstawowych obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy dbatosé o wykonywanie zadari publicznych
oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw paristwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowigzkdow pracownika samorzadowego naleZy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadari urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) informowanie organéw, instytuciji i osdb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu
urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) zachowanie tajemnicy panstwowe] i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi, wspétpracownikami oraz w
_ kontaktach z obywatelami,
3) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

Art. 16. 1. Do obowigzkdw pracownika samorzadowego naleXy sumienne i staranne wypehianie polecen przelozonego.

2. JeZeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten
powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonad,
zawiadamiajac jednoczesdnie odpowiednio wdjta (burmistrza, prezydenta miasta), staroste, marszatka wojewddztwa albo
kierownika samorzadowej jednostki organizacyjnej o zastrzezeniach.

3. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wediug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

4. (skreslony).



