Zakcznik Nr 1
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikéw

WYKAZ KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpo wiedni
poziom merytoryczny realizowanych zada n
2. Umiej etno s¢ obstugi Odpowiedni stopie n wiedzy i umiej etno sciniezb  edny do
urz  adzen technicznych korzystania ze sprz etu komputerowego oraz urz adze n biurowych
3.Znajomo s¢ | ezyka obcego Znajomo s¢j ezyka obcego na poziomie odpowiednim do
(czynna i bierna) realizowanych zada n, pozwalaj aca na:

- czytanie i rozumienie dokumentoéw,
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,

- méwienie w j ezyku obcym
4. Nastawienie na wiasny Zdolno s¢ i sktonno $¢ do uczenia si e, uzupetniania wiedzy oraz
rozwoj, podnoszenie podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada ¢ aktualn g
kwalifikaciji wiedz e
5. Komunikacja werbalna Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantuj acy ich zrozumienie
przez:
- wypowiadanie si e wsposob zwi  ezly, jasny i
precyzyjny,
- dobieranie stylu, j ezykaitre $ci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpuj acych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyk e lub zaskakuj ace
argumenty,
-wyra zanie pogl adéw w sposéb przekonywaj acy,
- postugiwanie si e poj eciamiwla  sciwymi dla rodzaju

zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantuj aCy zrozumienie
przez:
- stosowanie przyj etych form prowadzenia
korespondenciji,
- przedstawianie zagadnie A W sposob jasny i zwi ezly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, j ezykaitre 5Ci
pism,

- budowanie zda 1 poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywno  $¢ Umiej etno $¢ budowania kontaktu z inn a 0sob g przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- préb e aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

-umiej etno $¢ zainteresowania innych wkasnymi opiniami

8. Pozytywne podej scie do Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
obywatela - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umo zliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych
racji,

-stu  zenie pomoc a

9. Umiej etno s¢ pracy Realizacja zada n w zespole przez:
w zespole - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzy sciwynikaj  acych ze




wspdlnego realizowania zada A,

- wspotprac e, a nie rywalizacj e z pozostatymi
cztonkami zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniaj acych

prac e zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiej
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzi eki:
-d azeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0s6b,
- przygotowaniu i prezentowaniu ré znorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wkasnych s adow
lub zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,
- utatwianiu rozwi azywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwi azan

11. Zarz

adzanie informacj
/dzielenie si
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mog awplywa ¢
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez :
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktérych informacije te b eda stanowily istotn a pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktér ych
maj a one istotne znaczenie

12. Zarz

adzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystan ie zasobow
finansowych lub innych przez:
- okre slanie i pozyskiwanie zasobdw,
- alokacj e iwykorzystanie zasobow w sposéb efektywny
pod wzgl edem czasu i kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasob6w wymaganych do
efektywnego dziatania

13. Zarz

adzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osi aganiawy zszej skuteczno sCii
jako sci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zada i, okre  slanie
odpowiedzialno $ci za ich realizacj e, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okre slenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwa n dotycz acych
jako sciich pracy,

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

- okre slanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikOw w uczciwy i bezstronny
sposob, zach ecanie ich do wyra zania wkasnych opinii
orazwt  aczanie ich w proces podejmowania decyzji,

-ocen e osi agni e¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mo zliwo sciwynikaj  acych z systemu
wynagrodze 1 oraz motywuj  acej roli awansu w celu
zach ecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwa A pracownikow
dotycz  acych wiasnego rozwoju do potrzeb urz edu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celéw i zada Aurz edu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14. Zarz

realizowanych zada

Nadzorowanie prowadzonych dziata A w celu uzyskiwania
po zadanych efektéw przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw

kontroli dziatania,

- sprawdzanie jako sci i post epu w realizacji dziata A,
- modyfikowanie planéw w razie konieczno 5cCi,
- ocenianie wynikoéw pracy poszczegoélnych pracownikéd w,

- wydawanie polece n maj acych na celu popraw e




wykonywanych obowi azkow

15. Zarz  adzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urz edzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno $ci wprowadzania zmian,

- okre slanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszaj acych niech ec¢do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si e na sprawach kluczowych zwi azanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalaj acy osi  agnac
pozytywne rezultaty klientom urz edu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osi aganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziata n do ko

przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zada n krytycznych, szczeg6inie
trudnych, mog acych mie ¢ przelomowe znaczenie,

- okre slanie sposobow mierzenia post epu realizacji
zada 1,

- przyjmowanie odpowiedzialno sci w trakcie realizacji
zada niwywi azywaniesi e zzobowi gazan,

- zrozumienie konieczno scirozwi  azywania probleméw
oraz ko nczeniapodj etych dziata n

nca

17. Podejmowanie decyzji

Umiej etno $¢ podejmowania decyzji w spos6b bezstronny i
obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre slenie jego
przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,
-rozwa zanie skutkow podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w zto zonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i st rat

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwi azywanie

skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuaciji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie maj ace na celu rozwi azanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniaj acychsi e
warunkow,

-wcze s$niejsze rozwa  zanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy b eda musieli
zareagowa ¢ na kryzys,

-wyci aganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mo zna byto w przyszio sciunikn  a¢ podobnych sytuaciji,

- skuteczne dziatanie (tak ze) w okresach przej sciowych
lub wprowadzania zmian

19. Samodzielno  $¢

Zdolno $¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formutowania wnioskéw i proponowania ro Zwi agzan w

celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

-umiej etno $¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagaj acych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno sci za
nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania

21. Kreatywno  s¢

Wykorzystywanie umiej etno sci i wyobra zni do tworzenia nowych
rozwi azan ulepszaj acych proces pracy przez:




- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powi azan mi edzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie ro znych istniej acychrozwi agzanw
celu tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mo zliwo scilub
sposobéw dziatania,

- badanie ré znych zrédet informacji, wykorzystywanie
dost epnego wyposa zenia technicznego,

- zach ecanie innych do proponowania, wdra zania i

doskonalenia nowych rozwi azan
22. My slenie strategiczne Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o

posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyci aganie wnioskéw z posiadanych
informaciji,

- zauwa zanie trendéw i powi azan mi edzyré6 znymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urz edu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtu zSzym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podj etych
dziata  nidecyzji,

- planowanie rozwi azywania probleméw i pokonywania
przeszkadd,

- ocenianie ryzyka i korzy sciré  znych kierunkéw
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczno sci i zagro zen

23. Umiej etno sci Umiej etne stawianie hipotez, wyci aganie wnioskoéw przez

analityczne

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:
-rozré  znianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwna Aré znych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodz acych z dokumentéw,
opracowa 1 i raportéw,

- stosowanie procedur prowadzenia bada A i zbierania
danych odpowiadaj acych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wniosko wz
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narz edzi i technologii

(wt  acznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwi  azania problemu/zadania




