Zatgcznik nr 3 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych

w Urzedzie Gminy Suchy Las oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Suchy Las

Kryteria podstawowe

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci okreslonego
w karcie opisu stanowiska pracy i przepisow prawa doktadnie, rzetelnie,
skrupulatnie 1 solidnie, zgodnie z przepisami regulaminu pracy, bhp i ppoz.
Dbatos¢ o przedstawianie wiarygodnych danych, faktow i informacji.
Punktualnos¢.

Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowigzkéw bez zbednej zwloki i bez angazowania niepotrzebnie innych
osOb oraz konieczno$ci nadzoru bezposredniego przetozonego. Terminowe
rozpatrywanie spraw. Podejmowanie odpowiedzialnosci za dziatanie.

Bezstronno$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejetno$¢  sprawiedliwego 1 rownego traktowania wszystkich stron
postepowania.

Umiejetnosée
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomo$¢ przepisow prawa niezbgdnych do wlasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajacych z karty opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow, w tym stosowanie odpowiednich
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Dokonywanie analizy
dokumentow oraz wtasciwej interpretacji przepisdéw prawa w odniesieniu do
konkretnej sprawy. Sprawne postugiwanie si¢ narzgdziami informatycznymi
stuzacymi do analizy Zrodet prawa.

Planowanie i
organizacja pracy

Planowanie dziatah i organizowanie pracy w celu nalezytego wykonywania
zadan. Dbato$¢ o terminowos$¢ wykonywanych zadan i1 jako§¢ pracy.
Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegotowych 1 mozliwych do realizacji planow krotko 1
dlugoterminowych. Skuteczne przewidywanie probleméw, budowanie
planéw awaryjnych. Wspoltpraca, a nie rywalizacja z innymi pracownikami
urzedu. Znajomo$¢ i przestrzeganie wewngetrznych procedur organizacyjnych
oraz rozktadu czasu pracy w Urzedzie. Organizacja pracy w sposob
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy, przestrzeganie
obowigzujacych zasad bhp i ppoz w Urzedzie oraz dbanie o nalezyty stan
urzadzen, sprzetu komputerowego. Utrzymywanie tadu i porzadku w miejscu

pracy.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbalos¢ o nieposzlakowang opinig.
Zachowywanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim, kultura osobista
(uprzejmos$¢, zyczliwos$e), przestrzeganie standardow obstugi klienta (ubior,
wyglad), dochowanie tajemnic ustawowo chronionych. Dbalo$¢ o pozytywny
wizerunek Urzedu na zewnatrz.




