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H@®'  Zarzadzenie nr 32/2007

Dyrektora Miejskiego Odrodka Pomocy Rodzinle
z dnia 24 sierpnia 2007 roku

w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu przeprowadzenia
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
zatrudnionych w Miejskim Oérodku Pomocy
Rodzinie we Wloclawku na stanowiskach
urzedniczych

Na podstawic § 4 pkt. 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wloctawku oraz art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r..
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593
z poin. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca
2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokenywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361), zarzadza sie co
nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania Regulamin przeprowadzania ckresowej oceny

kwalifikacyjnej pracownikow zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wiloclawku na stanowiskach urzedniczych, zwany dalej
«Regulaminem”, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowigruje sie pracownikéw Miejskiego Odrodka Pomocy Rodzinie do

zapoznania @ Regulaminem i do prezestrzepania podanyveh w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacje postanowien zawartych
w Regulaminie sg bezposredni przeloZeni.

§3
Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem L4 %ﬁwu Log ‘f*
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Zalncznik do Znrzadeenia nr 32/2007
z dnia 24 sierpnia 2007r

Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyinej pracownikéw

zatrudnionych w Miejskim Ofrodku Pomocy Rodzinie we Wloclawku
na stanowiskach urzedniczych

§ 1.

Okresowa ocena kwalifikacyjna zwana dalej ,ocens” pracownikdw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych zatrudnionych w Migjskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wloclawku zwanych dalej ,ocenianymi” dokonywana jest nie rzadziej
niz raz na dwa lata z zastrzezeniem § 7 pkt 5 ,6. Okres dwuletni liczy si¢ od daty
zapoznania sig pracownika z wynikami pracy.

§2.

Oceny dokonuje bezpodredni przelozony zwany dalej oceniajacym”.

Ea-r

Ocena jest sporzadzana na pismie przy ugyciu arkuszu okresowe] oceny
kwalifikacyjne] pracownikdw zatrudnionvch na stanowiskach urzednicevch
zwanym dalej arkuszem oceny, ktdrego wzor stanowi Zalacznik Nr 1

do Regulaminu.

g 4.

1. Ocena pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wrzedniczyeh jest
dokonywana na podstawie kryteriow obowiazkowych i kryteridw wybranych
przez hezposredniego przelofonego,

2. Wykaz kryteriow obowiazkowych oceny okresla Zalacznmk Nr 2
do Regulaminu.

3. Oceniajacy wybiera z wykazu kryteridw do wyboru nie mniej niz 3 i nie wigcej

niz 5 kryteridw oceny najistotniejszych dla prawidlowege wykonywania



obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego. Niezaleznic
od wybranych kryteridbw z wykazu kryteridw do wyboru oceniajacy moze
dodatkowo ustalié jedno kryterium nie objete danym wykazem okreglonym
w Zalaczniku Nr 3 do Regulaminu i dokonaé opisu tego kryterium, jesli uzna
to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

4. Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzednim omdwieniu z ocenianym
sposobu  realizacji  obowiazkdw wynikajacych =z zakresu czynnosci
na zgjmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych w art. 15
i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych.

5. W razie zmiany bezpofredniego prezeloZonego ocenianego w czasie,
ktory obegjmuje ocene, kryteria oceny pozostajg bez zmian.

§ 5.

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie okreslajge miesige

i rok.

6.

1. Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na pismie
oceniajacy wpisuje do arkusza oceny.

2. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, oceniajacy niezwlocznie
przekazuje arkusz ocen Dyrektorowi MOFR w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow oceny.

3. Po zatwierdzeniu wyboru bezposredni przeloZony przekazuje niezwlocznic
ocenianemu kopie arkusza, zachowujac przy tym prawo zmiany terminu

sporzadzenia oceny na pismie.

§7.

1. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy uniemozliwiajacej
sporzadzenie oceny, WyZnaczany jest nowy termin oceny.

2. W razie zmiany stanowiska pracy oceniancgo lub zakresu obowigzkow
na zajmowanym przez nicgo stanowisku pracy, sporzadzenie oceny nastepuje

w terminie wezesniejszym niz wynika to z arkusza oceny.



. Oeceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie
sporzadzenia oceny na pismie. Wazdér powiadomienia o nowym terminie oceny
stanowi Zalacznik Nr 4 Regulaminu. Kopi¢ pisma dolacza sie do arkusza
oceny.
. W przypadku zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym
informacja o wybranych i zatwierdzonych kryteriach oceny oraz jej terminie
powinna by¢ przekazana nie poZnig] niz w ciagu & miesigey od dnia
zatrudnienia.
. W razie przyznania ocenianemu negatywnej oceny koficowej, oceniajacy jest
zobowigzany do dokonania ponownej cceny kwalifikacyjnej.
. Nie pdéniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia oceny negatywnej
cceniajacy jest zobowiazany:
- przeprowadzic rozmowe Z ocenianym,
- wybraé z wykazu kryteria
- wyznaczyd termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesigc
1 rok, 2 zastrzefeniem, i ponowna ocena nie moge byé dokonana
wezesnie) niz po uplywie trzech miesigcy od poprzedniej.

§ 8.

Oceniajacy nie wczesnic) niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie,

przeprowadza z ocenianym rozmoweg, podezas ktére] omawia z nim wykonywanie

przez oceniancgo jego obowiazkéw w okresie, w ktorym podlegal ocenie,

trudnoéci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i speinianie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

§9.

1. Rozro#nia si¢ nastepujace oceny:

a} pozytywnsa na poziomach:
- bardzo wysokim - oceniany podejmowal si¢ realizacji zadan
dodatkowych, wykonywal  wszystkie obowiazki  zwiazane
z zajmowanym stanowiskiem w sposob zpacznie przewyiszajacy
oczekiwania, spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione

w arkuszu oceny;



-  wysokim - oceniany wykonywal wszystkie obowiazki zwiazane
z zajmowanym  stanowiskiem w  sposob  odpowiadajacy
oczekiwaniom, spelnial wickszosé  kryteriow  wymienionych
w arkuszu oceny;

- zadowalajacym - oceniany wykonywal wickszos¢ obowiazkow
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiern w sposdb odpowiadajacy
oczekiwaniom, spelnial niektére kryteria wymienione w arkuszu

oceny;

b) negatywna na poziomach:

- niskim - oceniany wykonywal wiekszos¢ obowiazkow zwigzanvch
Z zajmowanym stanowiskiem w sposéb nie odpowiadajacy
oczekiwaniom, nie spelnial wecale badi spelnial rzadko kryteria
oceny wymienione w arkuszu oceny;

- bardzo niskim - oceniany uchylal sie od wykonywania obowiazkow
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywal je znacznie
ponize) oczekiwan 1 w sposob sprzeczny z kryteriami wymienionymi

w arkuszu oceny.

§ 10.

Sporzadzenie oceny polega na:

a) wpisaniu do arkusza oceny opinii dotyczacej wykonywania obowigzkdw
przez ocenianego w okresie, w ktdrym podlegal on ocenie,

b} ckresleniu poziomu wykonywania obowigzkiw przez oceniajacego,
ktory majac deo dyspozycji note bardzo wysoka, wysoka, zadowalajgca,
nisks, bardzo niska, wstawia krzyzyk w odpowiednim polu,

c) przyznaniu koncowej oceny okresowe;:

- pozytywnej - w przypadku  bardze wysokiego, wysokiego
lub zadowalajacego poziomu wykonywania obowiazkow przez
oceniancgo, albo

-  negatywnej — w przypadku zaznaczenia niskiego lub bardzo niskiego
poziomu wykonywania cbowiazkow.

§11.
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Arkusz oceny sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach; jeden przekazuje sic
niezwlocznie pracownikowi, a drugi zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§12.

Sporzadzona na pismie ocena musi zawieraé pouczenie ocenianego
o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania do Dyrektora MOPR w ciagu
7 dni od doreczenia oceny.

g 13.

1. O sposobie rozpatrzenia odwolania Dyrektor MOPR zawiadamia pracownika
w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

2. Dvrektor MOPR moze po wyshichaniu pracownika utrzymad oceng¢ w mocy,
zmienic ja w calosci lub w czesci.

3. Od decyzji uzyskanej w wyniku odwelania nie przyshuguje prawo ponownego
odwolania.

§ 14.

1. Wyniki indywidualnej oceny okresowej zawarte w arkuszu oceny sa
dokumentami stanowigcymi integralng czes$é akt osobowych pracownika.

§ 15.

Powtdrne uzyskanie ogdlnej oceny niezadowalajacej uniemozliwia dalsze
gatrudnienie pracownikdw na dotychczasowym stanowisku oraz moZe stac sig
podstawa do rozwiazania z nim stosunku pracy.

§ 16.
Regulamin wehodzi w #ycie z dniem podpisania.
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ibe Hegulaminu z dmia 24 sierpnia ZHITr

ARKUSE OKRESOWE] OCENY KWALIFIKACY INEJ PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICEYM

CZESC A

Miejski Oirodek Pomocy Rodzinie we Wioclaowku
ul. Kodejuszki 26
A7-800 Wioclawek

I. Dane dotyezgee ocenianego pracownika samorzadowegn:
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CZESC B

I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pidmie

. Kryterla oceny

m oceny - punkty

hardzo

niski

1

niski

2

Pozio

gadosea -

lajney
3

wysoki

4

hardzo
wyanki

1. ; KRYTERIA OBOWIAZKOWE

1. |sumicnnosc

2. | sprawmeds

3. | bezstronnedés

umirjgtnodé stesowania edpowicdnich
praesisiw

5. | planowanie i organizowanie pracy

. | postawa etyczns

. KRYTERIA WYBRANE PRZEZ BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEG

|
3. ’.
4.
5. |
1 =

<o punkidw

Sporzgdzenic oceny na pidmie NASGP W e
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I, Fatwierdeenie kryteridw przez dyeekiora MOPKE we Wihoclawks

Uwagl Dyrektora MOPH we Wieclawku do kryteridw cceny orae terminu sporzjdzenia cceny na pidmia:

Zapoenalamem sic z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdeenia oceny na pidmie,

T— D

CZESC C
Opinia dotyczgea wykonywania obowigzkdw przez ocenianego

Dane dotvezgee oceninjyeego:
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CZESC D

Okreilenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz prayeznanic okresowej oceny

Deeninm \r!.-kun:rw.'].nit obowigzkiw przee PIII'quIPHI'Iir--.--------------------------------------------- A L e b e
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]
b}
e}
d)
e}

bardes dobrym
dehrym
zacdowalaigoy m
niskim

bardzo niskim

i preyenaje okeesowsy ooeng:

ceeere-. O pzicmie (zazaaczyd odpowicdnig ocong):

1'!1'Ju.1.r .EI;]I\-'H'E. = jeteli zaznaczony zostat poziom bardeo dobey, dobry lub zadowalajgey, nogatywng — jetali poziom ndki
lub bardzo niski)
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CZESC E

idata i podpis coomajgoegn)

Zaponalam/em si¢ @ okresowy ocena  kwalifikacyjng sporzadzony na  pidmie oraz
zostulem/lam pouczony/a o preyslugujacym mi prawie wuiesienia do Dyrektora MOPR
sprzeciwu od ww. oceny w terminie 7 dni od duty dergezenia.
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Zalaermik Nr 2
do Regulaminu
= drmia 29 sierpnia 2007

Wykaz kryteriow obowiazkowych

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennosé Wykonywanie obowiazkdw dokladnie, skrupulatnie
' i solidnie.
Dbalogé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
2. Sprawnosé powierzonych zadan, umoZliwiajace uzyskiwanie

wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow
bez zbednej zwioki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji pray wykorzvstaniu
dostgpnych  Zrddel, gwarantujace  wiarygodnose
przedstawionych  danych, faktéw 1  informacji.
Umiejgtnodéé sprawicdliwegn traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania fadnej z nich.

4. Umiejetnodé
stosowania
odpowiednich

przepisow

e

5. Planowanie
i organizowanie

pracy

6. Postawa etyczna

Znajomos¢ przepisow niezbednych do  wlasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych =z opisu
stanowiska pracy.

Umigjetnose  wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejgtnodé  zastosowania  wlasciwych  przepisow
w zalefnodci od rodzaju sprawy. Rozposnawanie spraw,
ktore wymagaja wspoldzialania =ze spegjalistami
z innych dziedzin.

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania.
Ustalanie priorytetdow dziatania, efektywne
wykorzystywaniec czasu, tworzenie szczegdlowych
1 mozliwych do realizacji plandw krétke- 1 dlugo-
terminowych.

Wykonywanie obowigzkéw w  sposob  uczeoiwy,
nicbudzacy podejrzent o stronniczosé i interesownosé.
Dbatodé o nieposzlakowansa opinie. Postgpowanic
zgodnie 2 etyks zawodows.

1z1




Zalaeznik Nr 3
do Regulaminu
z dnia 29 sierpnia 2007

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje
. . odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
specjalistyczna

zadan.

2. Umiejetnosci

obslugi urzadzes
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny
do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz
urzadzen biurowych.

3. Znajomosé jezyka
obcego
[czynna i bierna)

Znajomosé jezyka obcego na poziomie odpowiednim
do realizowanych zadan, pozwalajaca na:

® cgytanic | rogumienie dokumentdaw,

= pisanie dokumentdw,

* rozumienie innych,

* mowicnie w jezyku oboym.,

4, Nastawienie na
wlasny rozwaj,
podnos=zenie
lewralifikacji

Zdolnosé 1 sklonnosé¢ do uczenia sie, uzupelniania
wiedzy oraz podnoszenia  kwalifikacji tak,
aby zawsze posiadaé aktualng wiedze.

5. Komunikacja
werbalna

6. Komunikacja
pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy

ich zrozumienie, prees:

= wypowiadanie si¢ w sposdb zwiczly, jasny
1 precyzyjny,

* dobieranie stylu, jezyvka 1 tresct wypowiedz
odpowiednio do stuchaczy,

» pndzielanie wyczerpujacyeh i r2eczowych odpowiedszi |
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace |
argumenty,

= wyrazanie pogladdw w sposdb prackonujacy,

» poshugiwanie si¢ pojeciami wlagciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/ wykonywanej pracy.

i ine s

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy

ZIOZUMICTIEC, prece:

® stosowanie prayjetych form prowadzenia
korespondencii,

| » przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwigely,

lz6



* dobieranie odpowiedniego stylu, jezvka 1 tresci
pism,

®* budowanie =zdan poprawnych  gramatycznie
i logicznie.

7. Komunikatywnodé

8. Pozytywne
podejécie
do obywatela

Umiegjetnodc budowania kontaktu z inng osoba,

prace:

= pkazywanie poszanowania drugiej stronie,

= pribe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

= gkazanie zainteresowania jej opiniami,

* umiejetnosc  zainterssowania innych wlasnymi
Opniami.

S — —

Zaspakajanie potrzeb obywatela, przez:

» rrozumienie funkcji ustugowe) swojego stanowiska
pracy,

» pkagvwanic sgacunku,

= pworzenie przyijazneg atmosfery,

= ymozliwienie obywatelowi preedstawienia wlasnych
racji,

= sluZenie pomoca,.

9. Umiejetnosé
pracy w zespole

| Realizacja zadan w zespole, przez:

= pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

» zrozumienie celu i korzyvéei wynikajacych
e wspolnego realizowania zadan,

* wspOlprace a nie rywalizacje z pozostalymi
czlonkami zespotu,

| = zolaszanie konstruktywnych wninskiw

usprawniajacych prace zespoltu,
» aktywne shuchanie innych, wzbudzanie gaufania.

10. Umiejetnodé
negocjowania

Wypracowywanic stanowiska akceptowancgo preez

zainteresowanych, dzieki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
osth,

* przygotowaniu 1 prezentowaniu = rdZnorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

= przekonywaniu innyvch do weryfikacji wlasnych
sadow lub zmiany stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

= stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrddel
konfliktaw,

= ulatwianiu  rozwigzywania problemu, kwestii
SpOITej,

* [WOrZeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.




11. Zarzadzanie

|

Pozyskiwanic 1 przckazywanie informacji, ktore
mogsa wplywaé na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, przezs:

informacja f » przekazyvwanie posiadanych informacji osobom,

dzielenie sie dla ktorych informacje te beds stanowily istotng

informacjami pomoc w realizowanych przez nich zadaniach,
* uzgadnianie planowanych zmian 2z osobami,

dla ktérych maja one istotne znaczenie.
Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie
i wykorzystanie zasobow finansowych lub innvch,
przez:
12. Zarzad=zanie = akreslanie i pozyskiwanie zasobow,
zasobami. ®alokacje i wykorzystanie zasobéw w  sposdb

efektywny pod wezgledem czasu i kosztow,
= kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych
do efektywnego dziatania.

13. Zarzadzanie
personelem.

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszeg

skutecznosci 1 jakosci pracy, praes:

" zrozumiale tlumaczenie Fadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacie, ustalanie
realnyeh  termindw  ich  wykonywania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

= komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyezacych jakosci ich pracy,

| * rozpoznawanie mocnyveh i stabyeh  stron
pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celn
poprawy jakosci pracy,

* pkreslanie potrzeb szkoleniowo- rozwojowych,

* traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny
sposdb, zachecanie ich do wyrazania wlasnych
opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania
decyzii,

* peene osiagnigd pracownikow,

» wykorzystywanie mazliwosci wynikajacych
Z systemnu wynagrodzen oraz motywujacej roli
awansu w celu zachecenia  pracownikow
do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

» dopasowanie indywidualnych oczekiwarn
pracownikéw  dotyczacyeh  wlasnege  rozwoju
do potrzeb urzedu,

" mspirowanie i motywowanie  pracownikow
do realizowania celdow 1 zadan urzedu,
* stymulowanie pracownikow do rozwaju

i podnoszenia kwalifikacji.
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14. Zarzadzanie
jakodcig
realizowanych

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w  celu

weyshiwania pozgdanyeh efektow, prees:

* tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dzialania, |

s gprawdzanie jakodci | postepu w realizaciji dziatan,

* modyfikowanie plandw w razie koniecznosei,

= pcenianie  wynikow pracy poszezegalnych
pracownikow,

= wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

15. Zarzadzanie

 Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

* podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

» yzasadnianie koniecegnosci wprowadzania smian,

* pkreslanie etapow i A czasowych
wprowadzanych zmian,

= wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

= podejmowanie krokdw zmniejszajacych nieched
do wprowadzanych zmian,

| * skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych

z prowadzanymi amianami,

= przewidywanie reakcji pracownikow
na wprowadzane zmiany,

» wprowadzanie zmian w sposéb  pozwalajacy
osiagnac pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie
na rezultaty pracy

Osiaganic zakladanych celéw, doprowadzanie

dzialan do kofica, przez:

* ustalanie priorytetdw dzialania,

* identyfikowanie zadan krytycznych, szezepgdlnie
trudnych, mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

* okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji
zadar,

= przyjmowanie  odpowiedzialnosci w  trakcie
realizacji zadan i wywiazywanie si¢ z zobowiazan,

» FroZumienie koniecznogei rOZwigZywania
probleméw oraz koficzenia podjetych dzialan.

| 17. Podejmowanie
. decyzji.

Umicjetnosé  podejmowania  decyzjii w  sposob

bezstronny i obiektywny, przez:

* rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie
Jjego przyczyn,

* podejmowani¢ decyzji na podstawie sprawdzonych
informacii,

» rogwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

* podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym
pewnym ryzykiem sprawach,
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| » podejmowanie deeyzji obarczonych elementem

ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow i strat.

18. Radzenie sobie
w sytuacjach

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemow, praez:
= wezesne rogpognawanie potencjalnych  sytuac)i
kryzysowych,

v szybkie dzialania majgce na celu rozwigzanie
krvazysu,

» dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sig |
warunkaow,

» wezedniejsze rogwakanie potencjalnych probleméw
i zapobieganie ich skutkom,

s informowanie  wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

» wyciaganie wnioskow 2 sytuacji kryzysowych,
tak #eby mo#na bylo w przyvsziosci uniknac
podebnych sytuacji,

s skuteczne dzialanie | takie | w okresach |
przejiciowych lub wprowadzania zmian.

19. Samodzielnoss

20. Inicjatywa.

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania
i zdobywania informacji, formulowania wnioskow
i proponowania rozwiazan w celu wykonania
zleconego zadania.

» umiejetnos¢ 1 wola  poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

= inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci
Za nie,

» mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrodel
ich powstania.

21. Kreatywno&cé

Wykorzystywanie  umigjetno$ei 1 wyobrazni

do tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych

proces pracy, preez:

» rozpoznawanie  oraz  identyfikowanie powiazan
micdzy sytuacjami,

» wykorzystywanie rognych istniejacych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

s gtwartod¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie
nowych koncepcji 1 metod,

* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci
lub sposobow dzialama,

» badanie réznych Zradel informacii,
wykorzystywanie dostepnego wyposaienia
technicznego,
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= zachecanie innych do proponowania, wdratania

22. Myslenie
strategiczne.

i doskonalenia nowych rozwiazan.

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celow

w oparciu o posiadane informacje, przez:

» ocenianie 1 wyciaganie wnioskéw z posiadanych
informacii,

« zauwazanic trendéw i powigzad migdzy réZnymi
informacjami,

= identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkéw dzialania,

» przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie
czasu, ;

= przewidywanie dhugoterminowych skutkdw |
podjetych dziatan i decyzii,

= planowanie rozwigzywania problemow
i pokonywania przeszkod,

» ocenianie ryzyka i korzy$ci rainych kierunkow
dzialania,

= tworzenie strategii lub kierunkdw dzialama,

= analizowanie okolicznosci 1 2agrozen.

23. Umiejetnodei
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow

przez analizowanie i interpretowanie danych, t).:

* rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

» dokonywanie systematycznych pordwnan roénych
aspektow  analizowanych 1 interpretowanych
danwvch,

= interpretowanie danych pochodzacych
z dokumentow, opracowan i raportow,

* stosowanie  procedur prowadzenia  badan
i zhierania danych odpowiadajacych stawianym
problemonm,

= prezentowanic W optymalny sposéb danych
i wnioskow z przeprowadzonej analizy,

s stosowanie odpowiednich narzedzi i technologi
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/ zadania.
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Lalacznik nr 4
do Regulaminu
z dnia 24 sierpnia 2007

[ornuczenie pracodawey] S 1:r1.'t|:'jm1-.um'a# i dmta)

e 1 narwisko pracewnikal

Powladomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 4 rozporzadzenia Rady ministrow z dnia 13 marca
2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych, informuje Pana/Pania, & wyznaczony
na dEefl .o termin sporzadzenia okresowe] oceny
kwalifikacyjnej na pismie zostaje przesuniety na dzief: ...

Przyvczyna przesuniecia terminu jest:

[wskazaé wezasndnienie preesuniecia terminu, np. wsprawisdlwionn nieobecnadd w pracy ocEniansgo
uniemokliwinjaca precprowadzenie  oceny, Imiana stanowiske pracy occeninnege lub  zakresu
obswiazkiw na zajmowanych preez niego stanowisku pracy rodei obewingek sporzadzenia oceny na
pikmie w terminie wezednisjsmnym nid wyznacsony preez sceninjacego

[pieceed 1 podpis pracodawcy
lub osoby reprezeniujice] pracodaswees
alho osohy upewaninwone) do skiadnm
odwipdczer w imieniu pracedawey)



