Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIGW OBOWIAZKOWYCH

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. SUMIENNOSC

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. SPRAWNOSC

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

3. BEZSTRONNOSC

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. UmiejetnoS¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

4. UMIEJETNOSC
STOSOWANIA
ODPOWIEDNICH
PRZEPISOW

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowigzkow  wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ |
zastosowania witasciwych przepiséw w zaleznoéci od rodzaju |
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspoidziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

5. PLANOWANIE
| ORGANIZOWANIE
PRACY

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji planéw kroétko i dtugoterminowych.

6. POSTAWA
ETYCZNA

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie budzacy
podejrzen o  stronniczos¢ i  interesowno$¢.  Dbato$é

0 nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodne z etykg
zawodowa.




WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. Wiedza
specjalistyczna

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

2. Umiejetnosé
obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopiern wiedzy i umiejetno$ci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomos¢
jezyka obcego
Iczynna i bierna/

Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgca na:

o czytanie i rozumienie dokumentow,

o pisanie dokumentow,

o rozumienie innych,

o mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na
wiasny rozwéj,
podnoszenie
kwalifikacji

—

Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz

podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze.

5. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w

zrozumienie, poprzez:

o wypowiadanie sie¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

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

o udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

o wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

o postugiwanie sie¢ pojeciami wiasciwymi dla
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

spos6b  gwarantujgcy ich

rodzaju

6. Komunikacja

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie,

pisemna poprzez:
o stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
o przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezty,
o dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
o budowanie zdarn poprawnych gramatycznie i logicznie.
7

Komunikatywnosc¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

o okazywanie poszanowania drugiej stronie,

o probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

o okazywanie zainteresowania jej opiniami,

o _umiejetno$¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.




8. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

O 0O 0 0 O

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
stuzenie pomoca.

9. Umiejetnosc
pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

O
O

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlinego
realizowania zadan,

wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,

10. Umiejetnosc
negocjowania

o zgtaszanie konstruktywnych wnioskdéw usprawniajgcych prace
zespotu,

o aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych, dzieki:

O
O

o}

O 0 00

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

przekonywaniu innych do weryfikacji wilasnych sgadow lub
zmiany stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie
informacja/dzielenie
sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:

O

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

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

12. Zarzadzanie
zasobami

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

o
o

o

okreslenie i pozyskiwanie zasobow,

alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztdw,

kontrolowanie  wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.




13.Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci
| jakosci pracy, poprzez:

(@]

zrozumiate ttumaczenie zdan, okre$lanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,
komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci
ich pracy, '
rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz witgczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

ocene osiggnie¢ pracownikow,

wykorzystanie  mozliwosci  wynikajagcych z  systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych |
wynikow,

dopasowanie indywidualnych  oczekiwan pracownikow
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i zadan urzedu, '
stymulowanie pracownikbw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

14. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozgdanych efektéw, przez:

@)

o o0 0O

tworzenie i wprowadzenie efektywnych systemow kontroli
dziatania,

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji zadan,
modyfikowanie planéw w razie konieczno$ci,

ocenianie wynikéw pracy poszczegoélnych pracownikow,
wydawanie  polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Woprowadzanie zmian w urzedzie, poprzez:

O

O 0 O O

0

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
podejmowanie  krokéw  zmniejszajgcych  nieche¢ do
wprowadzania zmian,

skupianie sig na sprawach kluczowych zwigzanych
Z wprowadzanymi zmianami,

przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,
wprowadzanie zmian w spos6b pozwalajacy osiagnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu.




16. Zorientowanie
na rezultaty w pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca,

przez:

o ustalenie priorytetow dziatania,

o identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mieé przetomowe znaczenie,

o okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

o przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan
| wywigzywanie sie z zobowigzan,

o zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny

| obiektywny, poprzez:

o rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

o podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacgji,

o rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji;

o podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach, podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow i strat.

18. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie  sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych problemow, przez:

o wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

o szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

o dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw,

o wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw

i zapobieganie ich skutkom,

informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowaé na

kryzys,

o wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
byto w przyszto$ci uniknag¢ podobnych sytuacii,

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

@]

19. Samodzielnosé

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

20. Inicjatywa

o umiejgtno$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowania o nich,

o inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

o mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstawania.




21. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

o rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

o wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

o inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobu
dziatania,

o badanie réznych Zzrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

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

22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu

o posiadane informacje, przez:

o ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

o zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

o identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

o przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

o przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan
I decyzji

o planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

o ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

o analizowanie okolicznosci i zagrozen.

o

23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez|

analizowanie i interpretowanie danych, to jest.: .

o rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

o dokonywanie systematycznych poréwnan roéznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

o interpretowanie danych pochodzgcych =z dokumentow,
opracowan i raportow,

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

o prezentowanie w optymalny spos6b danych i wnioskéw
z przeprowadzonej analizy,

o stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie

z aplikacjami  komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.




