Zarzadzenie Nr 10
Dyrektora Zarzadu Nieruchomos$ci Komunalnych w Lublinie
z dnia 18 maja 2021 roku

w sprawie przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie.

Na podstawie § 8 wust. 2 Statutu Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie
stanowiacego zalacznik do Uchwaty Nr 407/XXXIX/96 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia
14 listopada 1996 roku w sprawie utworzenia zaktadu budzetowego Miasta Lublina pod nazwa
Zarzad Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie (ze zmianami), w zwiazku z art. 27 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019, poz. 1282),
Dyrektor Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie, zarzadza co nastgpuje:

§1

1. Ustala sie procedury przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie.

2. Szczegélowa procedurge przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej okresla
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony zwany dalej ,,oceniajacym”.
2. Dyrektor ZNK dokonuje oceny pracownikéw bezposrednio mu podleglych (zastgpcow
dyrektora, samodzielne stanowiska) zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym ZNK.
3. Zastepcy dyrektora dokonuja oceny kierownikéw bezposrednio im podlegltych dziatow
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym ZNK.
4. Kierownicy dzialéw dokonuja oceny podiegtych im pracownikéw.

§3

1. Przelozony jest odpowiedzialny za przygotowanie si¢ do oceny, dokonanie oceny oraz
przeprowadzenie rozmowy oceniajacej z pracownikiem.

2. Przetozony ma obowiazek zapozna¢ si¢ z procedurami oceny kwalifikacyjnej jak rowniez
zapozna¢ ocenianego pracownika z procedura oceny i rola jaka odgrywa w niej osoba
oceniana, terminie rozmowy i przyjetych kryteriach oceny, ktére szczegdlowo powinny
zosta¢ omowione przed jej przeprowadzeniem.

3. Obowiazkiem przelozonego jest dokonanie oceny zgodnie ze swoja najlepsza wiedza
o pracy danego pracownika.

—

§4

Za przygotowanie merytoryczne procesu oceny kwalifikacyjnej odpowiedzialny jest pracownik
ds. kontroli i pracownik ds. kadrowo-placowych, za§ za organizacj¢ samego przebiegu oceny
odpowiedzialni sa kierownicy struktur organizacyjnych Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych
w Lublinie.



§5

1. Osoby uczestniczace w ocenie pracowniczej lub z racji zajmowanego stanowiska
1 wykonywanych obowigzkéw maja dostep do informacji zawartych w arkuszach ocen, sg
zobowiazane do zachowania tajemnicy i ujawniania tych informacji jedynie w zakresie
niezbgdnym i w okolicznosciach tego wymagajacych.

2. Arkusz oceny kwalifikacyjnej jest dokumentem kadrowym i jako taki podlega ochronie
zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

§7

Oceng kwalifikacyjna nalezy przeprowadzi¢ w terminie do 31 lipca 2021 r.

§8

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 10
Dyrektora ZNK

Z dnia 18 maja 2021 roku

Procedury przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych
w Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie

§1

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Okresowa ocena kwalifikacyjna, nazywana dalej ,ocena”, dokonywana jest przez
bezposredniego przetozonego pracownika podlegajacego ocenie.

3. Ocena sporzadzana jest co najmniej raz na dwa lata dla kazdego pracownika podlegajacego
ocenie.

4. Ocena z przeprowadzonej okresowe] oceny kwalifikacyjnej pracownikéw jest dokonywana na

arkuszu stanowiacym zatacznik Nr 1 do procedur.

§2

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci wywiazywanie si¢ pracownika
Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie z obowiazkéw wynikajacych
z indywidualnego zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Ocena obejmuje réwniez wywiazywanie si¢ pracownika z nastgpujacych obowiazkow:

1) dbalosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,

2) przestrzegania prawa,

3) wykonywania zadan Zarzadu Nieruchomosci sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) sumiennego i starannego wypelniania polecen przetozonego,

5) informowania organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpniania dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Zarzadu Nieruchomosci, jezeli prawo tego nie zabrania,

6) zachowania tajemnicy panstwowej i stluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

7) zachowania uprzejmo$ci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

8) zachowania si¢ z godnoscia w miejscu pracy i1 poza nim.

§3

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna sporzadzana jest na podstawie kryteriow obowiazkowych
i kryteriow dodatkowych wybranych przez bezposredniego przelozonego, zwanego dalej
,oceniajacym”

2. Wykaz kryteriow oceny stanowi zatacznik nr 2 do procedur.

§4

1. Ocena dokonywana jest na piSmie na arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie, stanowiacym zalacznik
nr 1 do procedur.

2. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajac miesiac i rok.

3. Oceniajacy dokonuje wyboru kryteriéw dodatkowych w liczbie od trzech do pigciu sposrod



wykazu kryteridw, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 procedur.
4. Po dokonaniu czynnosci, o ktéorych mowa powyzej oceniajacy przekazuje arkusz oceny
Dyrektorowi Zarzadu Nieruchomosci celem zatwierdzenia wybranych kryteriéw.
5. Nastgpnie ocenianemu pracownikowi przekazywana jest kopia arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami.

§5

Oceniajacy, przed sporzadzeniem oceny na pis$mie, przeprowadza z ocenianym rozmowg, podczas
ktérej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego obowiazkoéw w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spelnianie przez
ocenianego ustalonych kryteridow oceny.

§6

1. Czynnosci, o ktorych mowa w § 4 ust. 2, 3, 4, 5 oraz § 5 oceniajacy dokonuje nie rzadziej niz raz
na dwa 2 lata i nie cze$ciej niz raz na 6 miesigcy.

2. W przypadku uzyskania przez pracownika ZNK negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§7

Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkow przez ocenianego
w okresie, w ktorym podlegal on ocenie,
2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego,
3) przyznaniu oceny pozytywnej lub oceny negatywne;.

§8

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na piSmie 1 poucza go
o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania do Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci w ciagu
7 dni od dorgczenia oceny.

2. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wlacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.




Zalacznik nr 1

do Procedur przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w ZNK w Lublinie
Z dnia 18 maja 2021 roku

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO ZARZADU NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH W LUBLINIE

Cze$é A

| 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Nazwisko

KOMOrka OrZaNIZACYJNA «.....coveueeueiririiiiiitiiiiini ittt eae et b b s e b e s b e ae e eseesa st asaesaebeneas
STANOWISKO ..vveveeuieieientesteeseniesetesresteseeseesse st e e s et e b e sb s besas e b s s b b e b e b e sb s et e n b e s e s b e sa b et easea b e b e ssebseasetnennenbeen
Data zatrudnienia na stanowisku urz¢dniczym

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

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

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

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM ....cevvererecnirrirrieiiniiiensienreeneens

Data sporzadzenia ........ccccoceeeveveveicnneineininnnnns

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajace))



Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Kryteria obowigzkowe

Sumienno$é

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

ol nlwfo]| =5

Sporzadzenie oceny na piSmie nastapi w

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

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

.................................................................. 4+ s e s eeneeresesssresearesetessetettotasssnnreran

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (pieczatka, data i podpis oceniajacego)

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych w Lublinie

Uwagi Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci do kryteribw wybranych przez bezposSredniego
przelozonego:

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

(imig¢ i nazwisko) (pieczatka, data i podpis)

Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

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

(miejscowosd) (dzief, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



Czesc C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
TIMEE/ITIONA ..veeveeereceeereeetectee ettt e st et et s e e e et et eese s bt et s e besabe st e satesaseabesenesenensssanesonesasensnsannon

N BZWISKO ooieveeeteeeeeee e et eeeeeeesesesesesnaaseessesssesesssssassssessensssasessssessessnsssssssnenssssnssssssssennsssssssssesssssnsnsnsseersesnne
St ATIOWISKO v eeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeaesasesessasnanansssssesssssasssasesssssusssnsssssssssensnssnsesesssssnsnssnsssssesasnnnnnossssssennunsnns

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

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

(Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, nalezy je wskazac).

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

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

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis oceniajacego)



Czes¢ D

OKkreslenie poziomu wykonywania obowigzk6éw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Panig/Pana w okresie od
do na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):
bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposoéb czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetnial
wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkoéw stale spelnial wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czgsci B.

zadowalajacym

Wiekszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spelnial niektére kryteria
oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajacym

Wiekszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetnial wcale badz
spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisaé pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis oceniajacego)

Czes¢ E

Zapoznatam/-tem sig¢ z ocena sporzadzona na pi$mie przez:

Pania/Pana ..........cccovvevevireieeeiiieeeeccce e

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

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




Zatacznik nr 2

do Procedur przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w ZNK w Lublinie

z dnia 18 maja 2021 roku

KRYTERIA
I. OBOWIAZKOWE
Lp. Kryterium Opis kryterium
1 2 3
1 |Sumiennosé Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
Dbatos$é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
2 |Sprawnosé obowiazkow bez zbednej zwiloki.
Obiektywne rozpoznanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych Zrédet,
gwarantujgce wiarygodno$é przedstawionych danych, faktéw i informacii.
Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania
3 |Bezstronnosé zadnej z nich.
Znajomos$é przepisdw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejgtno$¢ zastosowania wtasciwych przepisow
Umiejetno$¢ stosowania  |w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznanie spraw, ktére wymagajg,
4 |odpowiednich przepisow  |wspdldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonywania dziatan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
Planowanie tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planéw krétko i
5 i organizowanie pracy diugoterminowych.
Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy podejrzen
o stronniczo$¢ i interesownos$c¢. Dbatosé o nieposzlakowang opinie.
6 |Postawa etyczna Postepowanie zgodnie z etykg zawodows,
ll. KRYTERIA DO WYBORU
Lp. Kryterium Opis kryterium
7 2 3
Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
1 [Wiedza specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.
Umiejetno$c obstugi Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
2 |urzadzen technicznych sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
Znajomo$¢ jezyka obcego |Znajomosc¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
3 |(czynna i bierna) zadan, pozwalajaca na:

a/ czytanie i rozumienie dokumentow,
b/ pisanie dokumentoéw,

¢/ rozumienie innych,

d/ moéwienie w jezyku obcym.

Nastawienie na wiasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonno$é do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy ich zrozumienie przez:
a/ wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

b/ dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
¢/ udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

d/ wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy,

e/ postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw /

wykonywanej pracy.




Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy zrozumienie przez:
a/ stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,

b/ przedstawienie zagadnien w sposaéb jasny i zwiezly,

c/ dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

d/ budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnos$¢é

Umiejetnos$¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

al okazywanie poszanowania drugiej stronie,

b/ prébe aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

c/ okazanie zainteresowania jej opiniami,

d/ umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami,

Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspakajanie potrzeb obywatela przez:

al/ zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
b/ okazywanie szacunkow,

¢/ tworzenie przyjaznej atmosfery,

d/ umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
e/ stuzenie pomoca.

Umiejetnosc¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

a/ pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

b/ zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspéinego realizowania
zadan,

¢/ wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

d/ zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,
e/ aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10

Umiejetnos$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzigki:

a/ dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

b/ przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w celu wsparcia
swojego stanowiska,

¢/ przekonywaniu innych do weryfikaciji wlasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

d/ rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

e/ stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,

f/ utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

g/ tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11

Zarzadzanie informacjg
(dzielenie sie informacjami)

Pozyskiwanie i przekazywanie informacii, ktére moga wptywaé na planowanie
lub proces podejmowania decyzji przez:

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

b/ uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne
Zznaczenie.

12

Zarzagdzanie zasobami

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

a/ okreslanie i pozyskiwanie zasobow,
b/ alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

c/ kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania.
Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
przez:

a/ zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie

oczekiwanego efektu dziatania,




b/ komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
c/ rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

d/ okreslanie potrzeb szkoleniowo - rozwojowych,

e/ traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie ich
do wyrazania wtasnych opinii oraz wtgczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

f/ ocene osiagnie¢ pracownikow,

g/ wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikdw,

h/ dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

i/ inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celéw i zadan
urzedu,

j/ stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.
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Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

a/ tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,
b/ sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

¢/ modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

d/ ocenianie wynikdw pracy poszczegoinych pracownikow,

e/ wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw.
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Zarzgdzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

a/ podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

b/ uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

c/ okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

d/ wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

e/ podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,
f/ skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

g/ przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

h/ wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac pozytywne rezultaty
klientom urzedu
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Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konhca przez:

a/ ustalanie priorytetow dziatania,

b/ identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych mie¢
przetomowe znaczenie,

c/ okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

d/ przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie
sie z zobowigzan,

e/ zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz kohczenia
podjetych dziatan.
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Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny przez:

a/ rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

b/ podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

c/ rozwazanie skutkdéw podejmowanych decyzji,

d/ podejmowanie decyzji w ztoZzonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

e/ podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim

zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.
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Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacii kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
probleméw przez:

a/ wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuaciji kryzysowych,
b/ szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

c/ dostosowanie dziatania do zmieniajacych sig warunkéw,
d/ weczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

e/ informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowaé na kryzys,

f/ wyciaganie wnioskéw z sytuacii kryzysowych tak, zeby mozna byto

w przyszto$ci unikng¢ podobnych sytuacii,

g/ skuteczne dziatania (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania
zmian.
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Samodzielno$é

Zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

19

Inicjatywa

a/ umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

b/ inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
c/ mowienie otwarcie o problemach, badanie 2rédet ich powstania.
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Kreatywno$é

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

al rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

b/ wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,
¢/ otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
d/ inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania,
e/ badanie réznych zrodet informacii, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

f/ zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan
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Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane
informacje przez:

a/ ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informaciji,

b/ zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,

c/ identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

d/ przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

e/ przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyz;ji,
f/ planowanie rozwigzywania problemdw i pokonywania przeszkéd,

g/ ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

h/ tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

i/ analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.
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Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie
i interpretowanie danych tj:

a/ rozréznianie informagciji istotnych od nieistotnych,
b/ dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw analizowanych
i interpretowanych danych,

c/ interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan

i raportéw,

d/ stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

e/ prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowadzonej
analizy,

f/ stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtacznie z aplikacjami

komputerowymi) w celu rozwigzania problemu / zadania.




