Zarzadzenie Nr 13/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie

z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw socjalnych
zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mragowie.

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz.U. 22019 ., poz. 1282 ze zm.) oraz na podstawie art. 121 b ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1876 ze zm. )
zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Po konsultacji z pracownikami socjalnymi zatrudnionymi w Gminnym Ogrodku Pomocy
Spofecznej w Mragowie wprowadza si¢ Regulamin okresowej oceny pracownikow

Socjalnych w Gminnym Og$rodku Pomocy Spolecznej w Mragowie, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw socjalnych Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Mragowie do zapoznania si¢ ze wskazanym regulaminem i do przestrzegania zawartych
w nim zasad.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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REGULAMIN
okresowej oceny pracownikéw socjalnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Mragowie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

Podstawa prawna: art. 121b ust. 13 ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spolecznej
z. U. 22020 poz. 1876 z pozn. zm.)

§ 1 Przedmiot Regulaminu

. Niniejszy Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw socjalnych

okre$la sposéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw socjalnych
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie (dalej takze GOPS).

Pracownik socjalny zatrudniony w GOPS polega okresowej ocenie , o ktdrej mowa w art.
121 b ust. 4 ustawy z dnia 12.03.2004 r. 0 pomocy spolecznej.

Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowej dokonywanej przez
bezposredniego  przelozonego, w zakresie wywiazywania si¢ przez niego
z obowiazkéw wynikajacych z czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Ocena okresowa jest sporzadzana na pismie i zawiera uzasadnienie.

Ocena okresowa jest pozytywna albo negatywna.

Pracownikowi, ktory otrzymat dwie nastepujace po sobie pozytywne oceny okresowe,
spetniajacemu warunki dotyczace minimalnego poziomu wyksztalcenia, o ktérym mowa
w art. 121b ust. 2 ustawy z 12.03.2004 r. o pomocy spolecznej jest nadawany wyzszy
stopien awansu zawodowego.

Pracownikowi, ktéry spelnia wymogi dotyczgce wyksztalcenia i stazu pracy, o ktorych
mowa w art. 121b ust. 2 ustawy z 12.03.2004 r. o pomocy spolecznej oraz wyroznia sig
wysokim zaangazowaniem, inicjatywa lub nowatorskim podejéciem przy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych z zakresu pomocy spolecznej, moze by¢ nadany wyzszy stopien
awansu z pominigciem trybu oceny okresowe;.

W przypadku awansu na wyzszy stopienn zawodowy pracownikowi socjalnemu
przystuguje podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego.

Wzor arkusza okresowej oceny pracownika socjalnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Mragowie okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Oceniajacy sg zobowiazani przeprowadzi¢ ocen¢ w sposob rzetelny, uczciwy
i obiektywny.

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§ 2 Wyznaczenie terminu oceny

Oceny na pis$mie przeprowadza si¢ nie rzadziej niz na raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz
na 6 miesiecy,

Dyrektor GOPS wyznacza indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac
miesigc i rok.



§ 3 Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

Przed wyborem kryteriow Oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzié rozmowe
z Ocenianym.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez Oceniajacego kryteriéw bedacych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjne;.

Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem socjalnym sposobu realizacji
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku
pracy.

W trakcie rozmowy Oceniajacy powinien positkowaé sie zakresem czynnosci,
wymaganiami oraz kryteriami ocen okre§lonymi w opisie stanowiska Ocenianego
pracownika.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika Oceniajacy
analizuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami stuzbowymi pracownika.

W trakcie rozmowy Oceniajacy powinien zapyta¢ Ocenianego o jego opinie na temat
zakresu powierzonych mu obowiazkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheé
dalszego doksztalcania itp.

Po zakonczeniu rozmowy Oceniajgcy jest zobowiazany do poinformowania Ocenianego
0 dalszym trybie dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

§ 4 Wybér kryteriow

Ocena dokonywana jest na podstawie 5 kryteriow obowigzkowych, wspélnych dla
wszystkich  Ocenianych oraz 3  kryteriow dodatkowych najistotniejszych dla
prawidtowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracownika socjalnego.

Wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis stanowi
zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

Jesli Dyrektor GOPS po uzgodnieniach z Oceniajgcym ustali dodatkowe kryterium,
powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane, tak jak pozostate kryteria oraz podlegaé takim
samym procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.

W przypadku oceny negatywnej, aby zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢
prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriéw dodatkowych.

§ 5 Zatwierdzenie kryteriéw ocen przez dyrektora

Przed przystgpieniem do okresowej oceny Ocenianego, Oceniajacy wpisuje do arkusza
okresowej oceny Ocenianego wybrane kryteria dodatkowe i okre$la termin sporzadzania
oceny na pismie.

Bezposredni przelozony przekazuje arkusz Dyrektorowi GOPS, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny, Dyrektor
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez Oceniajacego i wpisuje uwagi do
arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriéw oraz
przedstawienia ich do powtérnej weryfikacji Dyrektorowi GOPS.

Po zatwierdzeniu kryteridéw oceny Oceniajgcy niezwlocznie zapoznaje Ocenianego
z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

§ 6 Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow - rozmowa oceniajaca

Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z Ocenianym rozmowe oceniajaca.



2. Przedmiotowa rozmowg Oceniajacy winien odby¢ nie weze$niej niz na siedem dni przed
sporzadzeniem Oceny na piSmie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez Ocenianego obowigzkéw
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat ocenie oraz spelnianie przez Ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

4. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie
Oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

5. W trakcie rozmowy Oceniajacy powinien zapyta¢ Ocenianego o trudnosci, jakie napotkal
podczas realizacji obowigzkow zawodowych.

§ 7 Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym
Oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezesnie]
kryteriow oceny.

§ 8 Sporzadzenie oceny na pismie i skala ocen (przykladowa)

]. Sporzadzenie okresowej oceny polega na wypelieniu arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjnej, tj.:
a. przyznaniu punktow odpowiednio do poziomu spelniania przez Ocenianego kazdego

z kryteriéw, wedlug nastgpujacej skali:

— 5 punktow - znacznie powyzej oczekiwan,

— 4 punkty - powyzej oczekiwan,

3 punkty - na poziomie oczekiwarl,
— 2 punkty - ponizej oczekiwan,
— 1 punkt - znacznie ponizej oczekiwan,
. sporzadzeniu uzasadnienia w razie przyznania 5 punktow lub 1 punktu,
c. ustaleniu oceny okresowej pracownika - na podstawie éredniej arytmetycznej

z przyznanych punktow - wedlug skali ocen:

—~ od 4,1 do 5,0 - bardzo dobra (pozytywna) - oceniany wykonywal wszystkie
obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkéw stale spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione arkusz
okresowej oceny kwalifikacyjnej,

— od 3,1 do 4,0 - dobra (pozytywna) - oceniany wykonywat wszystkie obowigzki
wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgey oczekiwaniom, w
trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetnial wigkszo$¢ kryteriow oceny
wymienione arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej,

~ od 2,1 do 3,0 - zadowalajaca (pozytywna) - oceniany wigkszo$¢ obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial niektore
kryteria oceny wymienione arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej,

— od 1,0 do 2,0 - negatywna - oceniany wiekszo$¢ obowiazkow wynikajacych z
opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom,
w trakcie wykonywania obowigzkéw nie spelnial weale badZ spelniat rzadko
kryteria oceny kwalifikacyjnej,

2. Sporzadzajac oceng, Oceniajgcy bierze pod uwage wnioski z rozmowy, O ktére] mowa
w § 6.
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Oceniajacy moze sporzgdzi¢ podsumowanie oceny zawierajace dodatkowe informacje na
temat Ocenianego, sposobu wykonywania przez niego obowigzkéw oraz potrzeb
szkoleniowych.

§ 9 Poinformowanie o ocenie Ocenianego

Oceniajacy dorgcza oceng sporzadzong na pismie Ocenianemu.

- Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pismie Oceniany potwierdza wlasnorgcznym

podpisem.
Oceniany moze otrzymac¢ kopie okresowej oceny kwalifikacyjne;.
W aktach osobowych pracownika pozostaje oryginat arkusza oceny.

ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

§ 10 Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika na stanowisku pracownika socjalnego Oceniajacy
jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny w ciggu 12 miesiecy od dnia jego
zatrudnienia.

W ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia Oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzié
rozmowg z Ocenianym.

§ 11 Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pismie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnogci w pracy Ocenianego uniemozliwiajace;
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej termin sporzadzenia oceny na pismie
moze ulec przesunieciu.

W sytuacji okreslonej w ust. 2 okresowg ocene przeprowadza sie nie pbzniej niz w ciggu
14 dni od dnia powrotu Ocenianego lub Oceniajacego do pracy.

Nowy termin przeprowadzenia okresowej oceny wyznacza Oceniajgcy i powiadamia o
tym Ocenianego nie pozniej niz w ciagu 5 dni od dnia jego powrotu do pracy.

§ 12 Tryb odwolania od oceny

Pracownik socjalny moze wnie$¢ na piSmie zastrzezenia, co do uzyskanej oceny
okresowej do Dyrektora Gminnego Odrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie.

W przypadku gdy bezposrednim przelozonym pracownika jest Dyrektor zastrzezenia
wnosi si¢ do organu nadzorujgcego GOPS

Organ nadzorujacy analizuje tre$é zastrzezenia i na pismie informuje pracownika
socjalnego  oraz  jego bezposredniego przetozonego o  podtrzymaniu  lub
zakwestionowaniu dokonanej oceny okresowej wraz z uzasadnieniem.

Podtrzymanie przez organ nadzorujacy oceny okresowej negatywnej wydanej przez
bezposredniego przelozonego pracownika socjalnego nie podlega zaskarzeniu.

W przypadku zakwestionowania przez organ nadzorujacy oceny okresowej negatywne;j
wydane] przez bezposredniego przefozonego pracownika socjalnego ocena okresowa
tego pracownika jest dokonywana ponownie. \1
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikéw Socjalnych

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjne] pracownika socjalnego
CzeS¢ A

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Mragowie
(nazwa jednostki)

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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Komorka OTGANIZACYJNA sesevesessrearemsenssissssssssssnnumanasssnssssestssannessesissnsnnnnsssss

Stanowisko  eeeeecaeeniinene R AR SRS A

Data zatrudnienia w jednOSICE  ceerererscrsrirsnnnsrrnnsinnisnnninssnsanannens

Data rozpoczgcia pracy na obecnym StATIOWISKU  cueeeenrncensoncnsensonsnssssonsrsansnnsnsnsnassene

| I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny - .

Ocena/poziom

MIggowo ,  eeeeeeeeseeieee
(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)



Czesé B

| L. Kryteria oceny, punktacja i termin sporzadzenia oceny na pismie

Kryteria oceny obowiazkowe
Nr Znacznie | Niezadowalaj Zadowalajaca | Dobra, powyzej | Bardzo dobra,
ponizej gca, ponizej |, na poziomie oczekiwan znacznie
oczekiwan | oczekiwan oczekiwan (4 punkty) powyzej
(Ipunkt) | (2punkty) | (3 punkty ) oczekiwan
S W S (5 punktow )
1. | Sumiennogé )
| 2. |Sprawnos¢ I S N S ]
3. | Umiejetnosé stosowania
_______ odpowiednich przepisow | | L e
4. | Umiejetnos$¢ planowania i
|| Oorganizowaniapracy | S R B
5. | Dyscyplina pracy
Srednia arytmetyczna -
Nr | Kryteria wybrane przez Znaczmie | Niezadowalaj | Zadowalajaca|  Dobra, | Bardzo dobra,
bezpoéredniego poniZe_:j ’ aca, pqniZ&?j ,na poz-iom’ie powyZej’ znaczpif_:
. ’ oczekiwan oczekiwan oczekiwan oczekiwan powyzej
przelozonego (1punkt) | (2 punkty ( 3 punkty (4 punkty oczekiwan
( 5 punktéw )
1.
2.
3.
Srednia arytmetyczna ]
Sporzgdzenie oceny na piSmie nastapi W ..............ccooeviioi
(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)
(stanowisko)

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

(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku)

(data i podpis oceniajgcego)

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

ﬂfiét@i@é@_iewﬁytéﬁé&_przez kierownika jednostki

]

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przelozonego:

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

(imi¢ i nazwisko)

...........

(data i podpis)

Zapoznalam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

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

........



(miejscowosc) (podpis ocenianego) (dzien, miesige, rok)

Cz¢s¢ C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajacego:

J31UTL T3 10 v o0 RSN ————
WAZRHIKD ... cvrurimmmsmmmnimnsnims smmmranmsrssn nns unonamnesmnsions 44638556 Ho a5 v w09
SHANDNHERIY ..o mmmminn e eonmie sasios ST VAR R SRR R s v
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku «...cocucevvoiuiineiciienienenn

Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktérym podlegal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie,
w ktérym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, kidre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

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

(miejscowosc) (dzier, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)



Czesé D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

srednia

}_i;a;;zo dobrym : ‘ ‘
(ocena pozytywna) AR ‘ 4'

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu_stanowiska pracy w sposéb czesto
przewyzszajqgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl sie wykonywania zadan dodatkowych
i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale

spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

‘ 3
‘ Dobrym (ocena zref;l:tyczna ‘
" pozytywna) ry l
Wykc;nywai ;v;vzyjikie obow}'qzki wyﬁz’kajqcé_é bpiﬁ: stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy

oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spetnial wigkszosé kryteriéw oceny

wymienionych w czesci B.

Zadowalajgcym Sreti?éa —

(ocena pozytywna) arytmety

Wiekszo$¢ obowigzkéw ﬁ)ynika' cjzbh z opisu stanowiska racy wykonywal w sposob
¢ g g P P

odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetnial niektére
P g q P

kryteria oceny wymienione w czesci B,

Niezadowalajacym
'L(ocena negatywna)
Mgkgz;)}c -E)-bowicjzkéw ;V;};Ikajq&'h zo_pzsu stanowiska pracy wykonywal w sposéb nie
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetnial weale bgdz
spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

arytmetyczna

pm—

i przyznaj¢ okresowsg oceneg:

L .

(wpisac pozytywnq — jezeli zaznaczony zosial poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywnq — jezeli poziom niezadowalajgcy)

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

(dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

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

(miejscowosc)



Cze$¢ E
[

Zapoznatam/-fem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:
|

i
| PABTA/PERIE v cummmmms mmmmonsomanss cams smommunmns snamsmmnns s &t i HaE A S ass iRy s aspae vy

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

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

Pouczenie

1. Pracownik socjalny moze wnie$¢ na pismie zastrzezenia, co do uzyskanej oceny okresowe;j
do Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie.
W przypadku gdy bezposrednim przetozonym pracownika jest Dyrektor zastrzezenia wnosi
si¢ do organu nadzorujgcego GOPS
3. Organ nadzorujacy analizuje tre$¢ zastrzezenia i na pismie informuje pracownika
socjalnego oraz jego bezposredniego przetozonego o podtrzymaniu lub zakwestionowaniu
dokonanej oceny okresowej wraz z uzasadnieniem.
3. Podtrzymanie przez organ nadzorujgcy oceny okresowej negatywnej wydanej przez
bezposredniego przelozonego pracownika socjalnego nie podlega zaskarzeniu.
4. W przypadku zakwestionowania przez organ nadzorujgcy oceny okresowej negatywnej
wydanej przez bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego ocena okresowa tego
pracownika jest dokonywana ponownie.

o
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Zaacznik Nr 2

do Regulaminu

okresowej oceny pracownikow
socjalnych

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH

KRYTERIUM

OPIS KRYTERI UM

1. SUMIENNOSC

Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2. SPRAWNOSC

Dbatoé¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwhoki.

3. UMIEJETNOSC
STOSOWANIA
ODPOWIEDNICH
PRZE PISOW

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosc zastosowania
whagciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z innych
dziedzin.

4. UMIEJETNOSC
PLANOWANI A 1
ORGANIZOWANIA
PRACY

Planowanie dziataf i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalenie priorytetow dzialania. efektywne wykorzystywanie

czasu. tworzenie szczegotowych 1 mozliwych do realizacji planow krétko
i dtugoterminowych.

5. DYSCYPLINA
PRACY

Punktualnosé, przestrzeganie przepisow regulaminu pracy, przepisow
BHP, wykonywanie polecel przetozonych, terminowe zalatwianie spraw.

WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

2.Nastawienie
na wlasny rozwdj,

7dolnogé i sktonnosé do uczenia sig, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.

podnoszenie

kwalifikacji

3. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie,
werbalna poprzez:




— Wwypowiadanie sie w sposdb zwigzly, jasny i precyzyjny, N

— dobieranie stylu, jezyka i tregci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

— udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

— Wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujgcy,

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

4. Komunikacja
pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie

poprzez:

— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;ji,
przedstawianie zagadniers w Sposob jasny i zwiezly,

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tredci pism,

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie,

S. Komunikatywno$é

Umiejetno$¢ budowania kontakty z inng osoba przez:

— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— probe aktywnego zrozumienia jejsytuacii,

— okazywanie zainteresowania jej opiniami,

— 0 umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

6. Pozytywne
podejscie
do interesanta

Zaspokajanie potrzeb interesanta przez:

— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
— okazywanie szacunku,

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

— umozliwienie interesantowi przedstawienia whasnych racji,
— sluzenie pomocy.

7. Umiejetno§é pracy
W zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korzyéci wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadar,

— wspllpracg a nie rywalizacje z pozostatymi czlonkami zespotu,

— zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu,

— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

8. Zarzadzanie
informacjg/dzielenie
si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé

na planowanie lub proces podejmowania decyzji poprzez:

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

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majgone
istotne znaczenie.

9. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i Jjakosci
pracy poprzez:

— zrozumiate thumaczenie zdaf. okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacj¢, 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,

— okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

-------- - traktowanie pracownikéw w uczeiwy i bezstronny sposéb,

— zachgcanie ich do wykazania whasnych opinii oraz wlgczanie ich

W proces podejmowania decyzji,




— oceng osiggnie¢ pracownikow,

— wykorzystanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikoéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

— dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyezgeych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

— inspirowanie i motywowanie pracownikoéw do realizowania celow i

zadan urzedu,
stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

10. Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca przez:

—— ustalenie priorytetow dzialania,

— identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

— okreélanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

— przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan
1 wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

— zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.

11. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,
poprzez:
— rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
— rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji ;
— podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach, podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

12. Radzenie sobie
w sytuacjach

kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw, przez:
—— wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
— szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
— dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow,
— wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw
i zapobieganie ich skutkom,
— informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na
kryzys,
— wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
bylo w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,
— skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

13. Samodzielnosé

Zdolnosé¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskdw i proponowania rozwigzafn w celu wykonania
zleconego zadania.

14. Inicjatywa

~ umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych
zmian i informowania o nich,
— inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnoéci za nie,
— méwienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstawania.




15. Kreatywno§¢

Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:
rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
— wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celutworzenia
nowych,
— otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie itworzenie nowych koncepcji
1 metod, :
— Inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobu
dziatania,
— badanie réznych Zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego.
-— zachgcanie innych do proponowania. wdrazania i doskonalenia

nowych rozwigzan.
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