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WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

Sumiennos¢

Wykonywanie obowigzkdw i polecen przetozonego w sposdb doktadny,
sumienny i staranny.

Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowigzkdéw bez zbednej zwtoki.

Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,

gwarantujgce wiarygodnos$é przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Przestrzeganie i
umiejetnosé
stosowania Konstytucji
RP i odpowiednich
przepisOw prawa

Znajomosc¢ Konstytucji RP i przepisdw niezbednych do wtasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos$¢
zastosowania wtasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planéw
krétko- i dtugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkédw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczosc¢ i interesownos¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowg i godnoscig w miejscu pracy i poza
nim.

Wiedza specjalistyczna

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

Stosunek do tajemnicy
ustawowo chronionej

Brak dowoddw lub przestanek tamania tajemnicy stuzbowej. W sytuacjach
objetych tajemnicg rozwazne postepowanie.

Umiejetnos¢ udzielania
informacji organom,
instytucjom i osobom
fizycznym

Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do stanowiska. Doktadne i
komunikatywne przekazywanie ich organom, instytucjom i osobom
fizycznym. Dotrzymywanie ustalonych terminéw ich przekazywania.

Udostepnianie
dokumentéw
organom, instytucjom i
osobom fizycznym

Posiadanie wiedzy o tym, ktére dokumenty mozna udostepnié, a ktorych
udostepnianie jest przez przepisy prawa zabronione. Dotrzymywanie
ustalonych termindw ich udostepniania. Brak opieszatosci w tym zakresie.

Zarzadzanie
informacjg/dzielenie
sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktdre mogg wptywac na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te
bedga stanowity istothg pomoc w realizowanych przez nie zadaniach;

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne
znaczenie.
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Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie, przez:

— wypowiadanie sie w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,

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

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

— wyrazanie pogladdéw w sposéb przekonujacy,

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

Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

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

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

— umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
— stuzenie pomoca.

Komunikatywnos¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg, przez:

— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

— okazanie zainteresowania jej opiniami,

— umiejetnosé zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie, przez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

— przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwiezty,

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

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

Nastawienie na wtasny
rozwéj, podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikacji

Zdolnosc i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji, tak aby zawsze posiadac¢ aktualng wiedze.

Umiejetnosé pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania
zadan,

— wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

— zgtaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajgcych prace zespotu,

— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,

dzieki:

— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

— przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

— przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sgdéw lub zmiany
stanowiska,

— rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

— stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,

— utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornych,

— tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw
finansowych lub innych, przez:
— okreslanie i pozyskiwanie zasobow,
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— alokacje i wykorzystanie zasobdow w sposéb efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

— kontrolowanie wszystkich zasobdw wymaganych do efektywnego
dziafania.

Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozgdanych

efektéw, przez:

—tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,

— sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

— modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

— ocenianie wynikdw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

— wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkdw.

Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

— podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

— uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

— okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

— wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

— podejmowanie krokdw zmniejszajgcych nieche¢ do wprowadzanych
zmian,

— skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
Zzmianami,

— przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzane zmiany,

— wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajgcy osiggnagé pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celdw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

— ustalanie priorytetéw dziatania,

— identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych mieé

przefomowe znaczenie,

— okreslanie sposobdéw mierzenia postepu realizacji zadan,

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

— zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz koriczenia
podjetych dziatan.

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny,

przez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

— rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

— podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

— podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych

probleméw, przez:

— wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

— szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw,

— wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,

— informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowac na kryzys,

— wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto w
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przysztosci unikngé podobnych sytuacji,
— skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania
zmian.

Samodzielnos¢

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

Inicjatywa Umiejetnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich,
— inicjowanie dziatania i branie za nie odpowiedzialnosci,
— moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.
Kreatywnos¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan

ulepszajacych proces pracy, przez:

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

— wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

— otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdw dziatania,

— badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

— zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

Myslenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane

informacje, przez:

— ocenianie i wycigganie wnioskdéw z posiadanych informacji,

— zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

— identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,

— przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

— przewidywanie dtugoterminowych skutkdw podjetych dziatan i decyzji,

— planowanie rozwigzywania problemdw i pokonywania przeszkdd,

— ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

— tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

— analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie i

interpretowanie danych, tj.:

—rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

— dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

— interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdéw, opracowan i
raportow,

— stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

— prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

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




