Zatqcznik nr 4 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych

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

Kryteria dodatkowe
Kryterium Opis kryterium
Wiedza Wiedza z zakresu realizowanych zadan, pozwalajaca na
specjalistyczna rzetelne wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z karty

opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ postugiwania si¢
obowigzujgcymi normami prawnymi, rozumienie tekstow
prawnych, umiejetne korzystanie z regulacji prawnych w
odniesieniu do klienta. Kompetentne udzielanie fachowych
informacji, wskazowek 1 pomocy klientom Urzgdu.

Komunikatywno$¢ Umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposob zrozumiaty,
kompletny i dostosowany do odbiorcy, dbanie o terminowy
przeplyw danych, udzielanie konstruktywnej informacji
zwrotnej 1 aktywna wspolpraca z innymi. Komunikacja
obejmuje rowniez umiejetno$¢ budowania pozytywnych
relacji, wykazywanie szacunku w kontaktach oraz
utrzymywanie profesjonalnego tonu wypowiedzi.

Pozytywne podejscie do klienta Wykorzystywanie wlasciwych metod 1 technik pracy,

kierowanie si¢ poszanowaniem praw i interesow klientow

Urzedu. Podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych

zapobieganie praktykom dyskryminujagcym. Poszanowanie

godnos$ci  kazdego klienta oraz jego prawa do

samostanowienia. Traktowanie rowno wszystkich klientow,

bez wzgledu na pteé¢, wiek, stan cywilny, narodowos¢ oraz

inne preferencje i cechy osobiste.

Zaspokajanie potrzeb klienta poprzez:

— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy;

— okazywanie szacunku;

— tworzenie przyjaznej atmosfery;

— umozliwienie klientow1 przedstawienia wtasnych racji.

Umiejetnos¢ pracy w zespole W kontaktach ze wspotpracownikami respektowanie ich
wiedzy 1 doswiadczenia, przestrzeganie zasad wspoOtzycia
spotecznego. Rozumienie celow i korzy$ci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan, biezaca wspotpraca z innymi
pracownikami  w  celu  wykonywania  obowigzkéw
stuzbowych.  Zglaszanie  konstruktywnych — wnioskéw
usprawniajacych prace zespotu. Rozstrzyganie konfliktow ze
wspotpracownikami bez uszczerbku dla innych cztonkéw
zespolu oraz obshugi klienta. Aktywne stuchanie innych,

wzbudzanie zaufania.




Umiejetnos¢ podejmowania decyzji
lub rekomendowania konkretnych
rozwigzan

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji lub rekomendowania
konkretnych rozwigzan realizowane jest przez:
— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn;
— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji;
— rozwazanie /przewidywanie skutkow podejmowanych
decyzji;
— podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach;
— podejmowanie decyzji / rekomendowanie rozwigzan
obarczonych elementem ryzyka po uprzedniej analizie
potencjalnych zyskow i strat.

Samodzielno$¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania
informacji, formulowania wnioskow 1 proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.
Predyspozycje do przejecia  odpowiedzialnosci  za
podejmowane decyzje.

Inicjatywa

Posiadanie umiejetnosci poszukiwania obszaroéw
wymagajacych zmian 1 informowanie o nich oraz
proponowanie konkretnych rozwigzan usprawniajacych.
Za  inicjowane  dzialania  pracownik  podejmuje
odpowiedzialnos¢.

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiej¢tnosci 1 procesu umyslowego do
tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy
przez:
— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
mig¢dzy sytuacjami;
— wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan celu
tworzenia nowych;
— otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie
nowych koncepcji 1 metod;
— inicjowanie lub odnajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania;
— badanie r6znych zrodet informacji;
— efektywne wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego.

Umiejetnos¢ formutowania
wypowiedzi ustnych i pisemnych

1. Komunikacja werbalna:

— wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny 1 precyzyjny;

— dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy;

— udzielanie wyczerpujacych 1 rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty;

— wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacys;

— postugiwanie si¢ pojeciami wilasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy oraz adekwatnie
do odbiorcy.




2. Komunikacja pisemna:

— redagowanie 1 uktadanie tresci pism urzgdowych ze
znajomoscig zasad znakowania pism, rodzaju kartotek, akt
1 archiwow;

— przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwigzly;

— dobieranie odpowiedniego stylu i j¢zyka do tresci pism;

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

10.

Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

— rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych;

— dokonywanie systematycznych poréwnan rdéznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych;

— interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

— stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,;

— prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy;

— stosowanie odpowiednich narzedzi 1 technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania.

11.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w

oparciu o posiadane informacje poprzez:

— ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych
informacji;

— zauwazanie trendow 1 powigzan miedzy rdéznymi
informacjami;

— 1dentyfikowanie fundamentalnych dla Urzedu potrzeb
generalnych kierunkéw dziatania;

— przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie;

— przewidywanie dlugoterminowych skutkéow podjetych
dziatan 1 decyz;ji;

— planowanie rozwigzywania probleméw i1 pokonywania
przeszkod;

— ocenianie ryzyka 1 korzyS$ci réznych kierunkow dzialania;

— tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania;

— analizowanie okoliczno$ci 1 zagrozen.

12.

Nastawienie na wlasny rozwdj i
podnoszenie kwalifikacji

Systematyczne uczestniczenie pracownika z wlasnej
inicjatywy w roéznych formach doskonalenia zawodowego.
Dbanie o pogltebianie wiedzy i umiej¢tnosci na zajmowanym
stanowisku. Poszukiwanie mozliwo$ci doskonalenia wiedzy,
wystepowanie z inicjatywa doksztatcania odpowiadajacego
aktualnym obowigzkom 1 potrzebom przysztosciowym
Urzedu. Modyfikacja dotychczasowych dzialan pracownika
w oparciu o wiedz¢ zdobyta w ramach doskonalenia
zawodowego. Dzielenie si¢ przez pracownika zdobyta wiedza
1 do§wiadczeniem zawodowym z innymi pracownikami.




13.

Umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

Planowanie, organizowanie, kierowanie 1 kontrolowanie
pracy zespotu oraz motywowanie pracownikow w celu
osiggnigcia okreslonych celow poprzez:

— przestrzeganie przepisOw prawa pracy, przepisow ustawy
o pracownikach samorzagdowych oraz obowigzujacych w
Urzedzie przepiséw wewnetrznych;

— zrozumiale tlumaczenie zadan, okreSlanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje¢, ustalanie realnych
terminéw ich wykonania oraz okres$lenie oczekiwanego
efektu dziatania;

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy;

— rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy;

— okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych;

— traktowanie pracownikOw w uczciwy i bezstronny sposob;

— ocen¢ osiagni¢¢ pracownikow;

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow;

— dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb Urzedu;

— inspirowanie 1 motywowanie pracownikow  do
realizowania celow 1 zadan Urzedu;

— stymulowanie pracownikow do rozwoju 1 podnoszenia
kwalifikacji.

14.

Umiejetnosci negocjowania

Umiejetnosci 1 wiedza w zakresie wypracowywania
stanowiska akceptowalnego przez wszystkie zainteresowane
strony poprzez:

- dazenie do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb/
podmiotow;

- rzeczowe przygotowanie 1 prezentowanie roznorodnych
argumentdw w celu wsparcia 1 ugruntowania sSwojego
stanowiska;

- skuteczne przekonywanie innych do weryfikacji ich
stanowisk;

- rozpoznawanie najbardziej konstruktywnych propozycji,

- prowadzenie dyskusji w sposdb umozliwiajacy zbliZzenie
stanowisk przeciwnych stron,

- rozumienie istoty negocjacji jako sposobu efektywnego
osiggania celow Urzedu;

- lagodzenie sytuacji konfliktowych i1 nieeskalowanie kwestii
spornych;

- tworzenie 1 rekomendowanie nowych rozwigzan
akceptowalnych dla wszystkich zainteresowanych stron.




15.

Zarzadzanie
informacja/dzielenie
si¢ informacjami

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktéore moga
wptywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez:

przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te beda stanowily istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych
maja one istotne znaczenie

16.

Umiejetnos¢ radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych/
nietypowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemoéw poprzez:

wczesne  rozpoznawanie — potencjalnych  sytuacji
kryzysowych,;

szybkie 1 efektywne dziatanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu;

dostosowanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow;
wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom;

informowanie wszystkich zainteresowanych, ktérzy
powinni zareagowac na kryzys;

wyciggnie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci unikng¢ podobnych zdarzen;
radzenie sobie ze stresem 1 presja wystepujacymi w
sytuacjach kryzysowych.




