Piecze¢ podiuzna o tresci
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZADZENIE NR 0050.224.2019

BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 17 wrze$nia 2019 r.

w sprawie regulaminu dokonywania ocen okresowych pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1282) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 506,) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Urzgdzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

2) okresy, za ktore jest sporzadzana 0cena;
3) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena;
4) skalg ocen.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ladka-Zdroju;
2) sekretarzu gminy — nalezy przez to rozumiec¢ sekretarza gminy Ladek-Zdroj;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

4) pracowniku lub ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miasta
i Gminy Ladek-Zdroj na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzgdniczym.

§ 3. 1. Celem dokonywania ocen pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie jest:
1) kompleksowa ocena wynikoéw pracy pracownika;
2) ocena przydatnosci pracownika na danym stanowisku pracy;
3) ocena mozliwosci rozwoju pracownika.

2. Przedmiotem oceny pracownika jest wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow pracownika samorzadowego okreslonych w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, a mianowicie:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych;

2) dbatos¢ o srodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli;

3) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
4) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspolpracownikami;

8) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;
9) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

10) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.



§ 4. 1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie W przypadku nieobecnosci pracownika,
uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

3. Oceniany okres pracy nie moze by¢ krotszy niz 6 miesiecy.
§ 5. 1 Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika, zwany dalej ,,Oceniajacym”.

2. Ocena jest objeta tajemnicg stuzbowa. Oceniajacy nie udziela informacji 0 ocenie osobom
nieupowaznionym.

3. Wglad do danych zawartych w ocenie pracownika poza Burmistrzem i oceniajagcym maja:
1) oceniany pracownik;
2) osoba prowadzaca obstuge kadrowa zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.

§ 6. 1. Ocena dokonywana jest napismie przy zastosowaniu arkusza oceny, ktorego wzor  stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zwanego dalej ,,Arkuszem”.

2. Ocena jest dokonywana na podstawie kryteriow glownych i dodatkowych, wskazanych w zalaczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

3. Oceniajacy dokonuje oceny wedtug wszystkich kryteriow gldéwnych oraz trzech wybranych przez siebie
kryteriéw dodatkowych, najbardziej adekwatnych do oceny pracy na danym stanowisku pracy.

4. Wybrane kryteria dodatkowe oceniajacy wpisuje do czeséci B arkusza.

§ 7. Oceniajacy wyznacza termin rozmowy oceniajgcej oraz termin sporzadzenia oceny na pi$mie, wpisujac
te terminy do cze$ci B arkusza.

§ 8. 1. Po dokonaniu wyboru kryteriow oraz wyznaczeniu termindéw, o ktéorych mowa w § 7, oceniajacy
niezwlocznie przekazuje arkusz Burmistrzowi w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

2. Oceniajacy uwzglednia uwagi Burmistrza do wybranych kryteridow i nanosi je w czgséci B arkusza.

§ 9. Po zatwierdzeniu kryteriow przez Burmistrza arkusz przekazywany jest przez oceniajacego
ocenianemu, ktory zapoznaje si¢ z katalogiem wybranych kryteridéw, terminem rozmowy oceniajacej oraz
terminem sporzadzenia oceny.

§ 10. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnos$ci w razie nieobecnosci ocenianego w pracy we wskazanym
terminie dokonania oceny, oceniajacy moze wyznaczy¢ nowy termin rozmowy oceniajacej
i sporzadzenia oceny, informujac o tym pisemnie ocenianego.

§ 11. 1. Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny, przeprowadza z ocenianym
rozZmowe oceniajacy.

2. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym podlega ocenie, trudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow
oceny;

2) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajgcych rozwinigcia;

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci ocenianego celem lepszego wykonywania
przez niego obowigzkow.

§ 12. 1. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej, o ktorej mowa w § 11, oceniajagcy dokonuje oceny
poprzez wypehienie czesci C i D arkusza.

2. Dokonanie oceny na pismie polega na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez ocenianego kryteriow gtéwnych i dodatkowych przy zastosowaniu
nastepujacej skali:



d) 5 punktow przyznawane jest, jezeli oceniany pracownik wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace
Z opisu stanowiska pracy w sposdb czesto przewyzszajacy oczekiwania, w razie konieczno$ci podjat sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami, stale spetniat wszystkie
kryteria oceny;

b) 4 punkty przyznawane sg, jezeli oceniany pracownik wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace
Z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowiazkéw
stale spetniat wigkszos¢ kryteriow oceny,

0 3 punkty przyznawane sg, jezeli wigkszo$¢ obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy oceniany
pracownik wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowiazkdéw
stale spetniat niektore kryteria oceny,

d) 2 punkty przyznawane sg, jezeli wigkszo$¢ obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy oceniany
pracownik wykonywat w sposoéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowiazkoéw
nie spetniat wcale badz spetnial rzadko kryteria oceny;

2) przyznaniu oceny:
a) bardzo dobrej, jezeli pracownik uzyskat za spetnianie kryteriow 50-55 punktow,
b) dobrej, jezeli pracownik uzyskat za spetnianie kryteriow 39-49 punktow,
¢) zadowalajacej, jezeli pracownik uzyskat za spetnianie kryteriow 28-38 punktow,
d) negatywnej, jezeli pracownik uzyskat za spetnianie kryteriow 0-27 punktow;

3) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegal on ocenie.

3. Po dokonaniu oceny oceniajgcy zapoznaje z dokonang oceng Burmistrza, a nastepnie 0cenianego.
§ 13. Arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

§ 14. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.
§ 15. Traci moc zarzadzenie Nr 126/07 Burmisytrza Ladka-Zdroju z dnia 6 czerwca 2007 r. w sprawie
Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Piecz¢¢ podiuzna o tresci
BURMISTRZ
LADKA-ZDROJU
mgr Roman Kaczmarczyk

(podpis nieczytelny)

Informacj¢ wytworzyt Alicja Piwowar

Informacj¢ zweryfikowat Irena Brzozowska

Data 17.09.2019 r.




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 0050.224.2019 Burmistrza Ladka-
Zdroju z dnia 17 wrzesnia 2019 r.

piecze¢  zaktadu pracy

Arkusz oceny okresowej pracownika samorzadowego
CZESC A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imig:

Nazwisko:

Komoérka organizacyjna:

Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku urz¢dniczym:

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku:

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena:

Data sporzadzenia:

Data i podpis osoby wypetniajace;:

CZESCB
I. Kryteria oceny i termin dokonania oceny
Kryteria gléwne:
1. Sumienno$¢
2. Sprawnos$¢
3. Bezstronnos¢
4. Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. Zarzadzanie informacjg/dzielenie si¢ informacjami
6. Nastawienie na wtasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji




Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, przetozonymi, podwladnymi
oraz wspotpracownikami

8. Postawa etyczna

Kryteria dodatkowe:

1.

3.

Rozmowa oceniajaca zostanie przeprowadzona
w dniu

Ocena okresowa zostanie sporzadzona na pismie do
dnia

Data i podpis oceniajgcego

Zatwierdzenie kryteriow oceny przez Burmistrza

Zapoznatem sie z katalogiem wybranych kryteriow, terminem
rozmowy oceniajqcej oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie

Data i podpis ocenianego

Informacja o zmianie terminu przeprowadzenia rozmowy oceniajacej i terminu sporzadzenia oceny,
a takze powodach zmiany

Rozmowa oceniajgca zostanie przeprowadzona w dniu

Ocena okresowa zostanie sporzadzona na pismie do
dnia

Uzasadnienie

Data i podpis oceniajacego

Zapoznatem sig z terminem rozmowy oceniajgcej oraz terminem
sporzgdzenia oceny na pismie

Data i podpis ocenianego




Lp. Kryterium Ocena
1. Sumiennos$¢

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. Zarzadzanie informacja/dzielenie si¢ informacjami

6. Nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, przetozonymi,
podwladnymi oraz wspdipracownikami

8. Postawa etyczna

Kryteria dodatkowe:

Lp. Kryterium Ocena

1.

Razem

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Data i podpis oceniajacego

CZESCD

OKkreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny przyznaje
okresowa oceng¢

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez Panig/Pana w okresie od ..........cocoviiiiiiiniiinnnn.... do




.............................. na poziomie:

bardzo dobrym

Pracownik wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych

1 wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Pracownik wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkoéw stale spetniat wigkszosé
kryteriow oceny wymienionych w czgéci B.

zadowalajacym

Wickszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy pracownik wykonywat w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat niektore kryteria
oceny wymienione w czesci B.

negatywnym

Wickszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy pracownik wykonywal w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie speiniat wcale badz
spetiat rzadko kryteria oceny wymienione w cze$ci B

Data i podpis oceniajgcego

CZESCE

Zapoznatem si¢ z oceng okresowa pracownika

Data i podpis Burmistrza

Zapoznalem/am si¢ z niniejsza oceng oraz zostatem/am pouczony/a o prawie wniesienia na pismie
odwotania do Burmistrza Ladka-Zdroju od dokonanej oceny w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
mi oceny.

Data i podpis ocenianego




Tabela 1. Kryteria obowigzkowe

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia
Nr 0050.224.2019 Burmistrza Ladka-

Zdroju z dnia 17 wrze$nia 2019 r.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis Kryterium

Sumiennos$é

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Sprawnos¢

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, w tym w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwloki. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow
dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych
i mozliwych do realizacji planow krétko- i dhugoterminowych

Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow

1 informacji. Umieje¢tnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisoéw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢  zastosowania
wlasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

Zarzadzanie informacja
/dzielenie si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktéore moga wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

-przekazywanie posiadanych informacji organom, instytucjom i osobom
fizycznym  oraz udostepnianie  dokumentéw znajdujacych si¢

w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

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

Nastawienie na wlasny rozwéj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

Zachowanie uprzejmosci

i zyczliwosci w kontaktach
z klientami, przelozonymi,
podwladnymi oraz
wspolpracownikami

Zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie
szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie klientowi
przedstawienia wlasnych racji, stuzenie pomoca.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ i1 interesownos$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowanag opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.

Tabela 2. Kryteria do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

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

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze

sprzg¢tu komputerowego oraz urzgdzen biurowych.




Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie
przez:

-wypowiadanie si¢ w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny,

-dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
-udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke Iub zaskakujace argumenty,

-wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

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

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:
-stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
-przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

-dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

-budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywno$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:
-okazywanie poszanowania drugiej stronie,

-probeg aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

-okazanie zainteresowania jej opiniami,

-umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Umiejetno$é pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

-pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

-zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania
zadan,

-wspotprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu,
-zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,
-aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetno$é negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzieki:

-dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
-przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska,

-przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

-rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

-stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zroédet konfliktow,
-utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

-tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:

-okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

-alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

-kontrolowanie wszystkich zasobé6w wymaganych do efektywnego
dziatania.

Zarzadzanie pracownikami

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez:

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

-komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

-rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,

-wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

-okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

-traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie
ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie ich w proces




podejmowania decyzji,

-ocen¢ osiggnig¢ 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 i motywowanie pracownikow do realizowania celow
i zadan urzedu,

-stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jakoS$cia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

-tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemdw kontroli dziatania,
-sprawdzanie jakos$ci i postepu w realizacji dziatan,

-modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

-ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,

-wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

Zarzadzanie wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w Urzedzie przez:

-podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

-uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

-okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
-wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

-podejmowanie krokoéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
Zmian,

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

-przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,
-wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozytywne
rezultaty.

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez:
-ustalanie priorytetow dziatania,

-identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych, mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

-okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,
-przyjmowanie odpowiedzialnosci ~ w trakcie  realizacji zadan

1 wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

-zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania problemow oraz konczenia
podjetych dziatan.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny
przez:

-rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
-podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacii,
-rozwazanie skutkoéw podejmowanych decyzji,

-podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych 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:

-wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
-szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
-dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych si¢ warunkow,
-wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,

-informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys,




-wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto
w przyszto$ci unikngé podobnych sytuaciji,

-skuteczne dziatanie (takze)  w okresach przejsciowych  lub
wprowadzania zmian.

Samodzielno$¢

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

Inicjatywa

Umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian
i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci
za nie, moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

Kreatywnosé

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

-rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan mig¢dzy sytuacjami,
-wykorzystywanie r6znych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

-otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie itworzenie nowych koncepcji
i metod,

-inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dzialania,

-badanie roznych zrédetl informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

-zachg¢canie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

MysSlenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu

0 posiadane informacje przez:

-ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
-zauwazanie trendow i powigzan migdzy roznymi informacjami,
-identyfikowanie fundamentalnych dla Urzg¢du potrzeb i generalnych
Kierunkow dzialania,

-przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

-przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyz;ji,
-planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,
-ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,
-tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

-analizowanie okolicznosci i zagrozen.

UmiejetnoS$ci analityczne

Umigjetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie
i interpretowanie danych, tj.:

-rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

-dokonywanie  systematycznych poréwnan réznych  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 1 wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

-stosowanie  odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.




