Zarzadzenie Nr 14/15
Dyrektora Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska
z dnia 22 pazdziernika 2015 r.

w sprawie ocen okresowych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska

Na podstawie § 8 Statutu Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska, stanowigcego Zatgcznik
Nr 1 do Uchwaly Nr XXXVI/1176/05 Rady Miasta Gdanska z dnia 31 marca 2005 roku
(z pézniejszymi zmianami) oraz art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202) oraz z Kodeksu pracy (ij.: Dz.
U. z 2014 r. poz. 1502, zm. poz. 1662)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ zasady dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska na stanowiskach urzedniczych
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, okreslone w Regulaminie stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Do przestrzegania niniejszego Regulaminu zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw
Dyrekeji Rozbudowy Miasta Gdanska.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 2/2010 z dnia 14 stycznia 2010r. w sprawie Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/15
Dyrektora DRMG z dnia 22.10.2015r.

REGULAMIN
OCEN OKRESOWYCH PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W DYREKCJI ROZBUDOWY MIASTA GDANSKA

§1

1. Regulamin ocen okresowych okreéla: sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy,
za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana
ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidiowego dokonywania tych
ocen oraz specyfike funkcjonowania Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska.

2. Oceny dotyczg wywigzywania sie z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci
na danym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

3. Celem ocen okresowych jest prowadzenie optymalnej polityki zarzgdzania zasobami
ludzkimi, w szczegdlnosci doskonalenie rozwoju zawodowego pracownikow
oraz zwigkszenie poziomu ich motywacji i zaangazowania w realizacje obowigzkow
stuzbowych.

§2

1. Ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi DRMG =zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
2. Ocenie nie podlegaja;
1) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia,
2) pracownicy nowo zatrudnieni na podstawie umowy o prace na czas okreslony
nie dluzszy niz 6 miesiecy,
3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
4) pracownicy zatrudnieni na zastepstwo.

§3

Oceny dokonuje bezposredni przetozony zwany dalej Oceniajacym, w stosunku
do pracownikow zatrudnionych na podporzgdkowanych mu stanowiskach pracy, zwanych
dalej Ocenianymi.

§4

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest co najmniej raz na dwa lata,
w miesigcu listopadzie.

2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest za okres od dokonania ostatnigj
oceny do 31 pazdziernika w roku, w ktérym dokonywana jest ocena.

3. W przypadku ocen dokonywanych w 2015 r. ocena przeprowadzana jest za okres

od 1 stycznia 2014 r. do 30 listopada 2015 .

Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest dzien 30 listopada.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwione;

nieobecnosci Ocenianego, uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny.

6. Nowy termin oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego. Ocena nie moze by¢ sporzgdzona pozniej niz w ciggu jednego miesiaca

od powrotu Ocenianego do pracy. A
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7. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci Oceniajacego, uniemozliwiajgce;
przeprowadzenie oceny we wskazanym terminie, oceny dokonuje osoba wskazana
jako zastepujaca.

§5

Okresowa ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym
w tym pracownika samorzadowego zatrudnionego na kierowniczym stanowisku
urzedniczym sporzgdzana jest na arkuszu oceny, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

§6

Ocena pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych dokonywana jest na podstawie kryteriéw
obowigzkowych, wspoélnych dla wszystkich pracownikéw podlegajacych ocenie oraz na
podstawie wybranych kryteriow istotnych na danym stanowisku, wskazanych przez
Oceniajgcego (obligatoryjnie 5 kryteridw).

§7

1. Wykaz i szczegbtowy opis kryteridw obowiazkowych, wspéinych dla wszystkich
pracownikow podlegajacych ocenie, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Wykaz kryteriow istotnych na danym stanowisku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

3. Oceniajgcy zobowigzani sg do niezwilocznego przekazania wszystkim podleglym
Ocenianym szczegotowych opisow wybranych kryteriéw istotnych na danym
stanowisku.

§8

1. Ocena okresowa pracownikéw samorzgdowych dokonywana jest na pismie,
w terminie oraz zgodnie z wytycznymi okreslonymi w niniejszym regulaminie
i w arkuszu ocen.

2. Oceniajgcy zobowigzany jest przeprowadzic rozmowe oceniajgcg z Ocenianym.

3. Oceniajgcy wyznacza termin rozmowy oceniajacej, informujgc o nim Ocenianego
nie pozniej niz dwa dni przed rozmowsg.

4. Podczas rozmowy oceniajgcej, Oceniajacy omawia z Ocenianym wykonywanie jego
obowigzkow w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotkane przez niego
podczas realizacji zadan i spetnienie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny.
Zaleca sig, aby rozmowa oceniajgca nastgpita niezwlocznie po sporzadzeniu oceny
na pismie.

5. Po sporzgdzeniu oceny i jej podpisaniu Oceniajgcy niezwiocznie dorecza jeden
arkusz oceny Ocenianemu; drugi arkusz oceny podpisany przez Oceniajgcego
i Ocenianego przekazywany jest do Biura Organizacji i Zarzadzania.

6. Dyrektor upowaznia Kierownika Biura Organizacji i Zarzadzania do przyjmowania
i podpisywania arkuszy ocen okresowych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska.

§9

1. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje prawo do ziozenia odwotania
do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

2. W przypadku, gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przetozonym Ocenianego,
Ocenianemu przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny.

3. Oceniany sporzgdza odwotanie na piSmie, przedstawiajac konkretne uwagi
wraz z uzasadnieniem.

4. Oceniajacy, niezwlocznie po otrzymaniu kopii odwotania, odnosi sie na pismie
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do przedstawionych uwag.
Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia, po zapoznaniu
sie ze stanowiskiem Ocenianego i Oceniajgcego.

. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia si¢ albo Oceniajacy dokonuje

oceny po raz drugi, nie pézniej niz w ciggu miesigca od dnia otrzymania odpowiedzi
na odwotanie, z zastrzezeniem § 11 ust. 1.

Udzielenie pisemnej odpowiedzi na odwotanie od dokonanej oceny wyczerpuje tryb
postepowania odwotawczego.

§10

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego oceny negatywnej,
Oceniajgcy zobowigzany jest ponownie oceni¢ podlegtego pracownika nie wczeéniej,
niz po uptywie 3 miesiecy i nie pozniej, niz po uptywie 6 miesiecy od dnia zapoznania
si¢ pracownika z oceng albo odpowiedzig na odwotanie od dokonanej oceny.
Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 1, skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 11

. W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawno$¢ oceny.
. Zabrania sig udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu ccen okresowych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdariska

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA DYREKCJI ROZBUDOWY MIASTA GDANSKA

ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM / KIEROWNICZYM STANOWISKU

URZEDNICZYM

DANE PRACOWNIKA

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko

Biuro

Zespdt

Staz pracy w DRMG /od dnia/

Staz pracy na obecnym stanowisku /od dnia/

Okres objety akiualng oceng

POZIOMY OCENY KRYTERIOW

6 pkt.

Zachowanie w tym kryterium jest doskonale, wyrézniajace sie

5 pkt.

Zachowanie w tym kryterium jest bardzo dobre, w peini kompetentne

4 pkt.

Zachowanie w tym kryterium jest dobre, wymaga nieznacznego doskonalenia i rozwoju

3 pkt.

Zachowanie w tym kryterium jest przecietne, czeéciowe, wymaga poprawy

2 pkt.

Zachowanie w tym kryterium jest ponizej przecigtnej, wymaga bardzo duzej poprawy

1 pkt.

Zachowanie w tym kryterium jest nie do zaakceptowania, wymaga zdecydowanej i natychmiastowej poprawy

KRYTERIA OBOWIAZKOWE:

KRYTERIA

Poziom oceny kryteriéw

2

3

4

5

Przestrzeganie i umiejetnosc stosowania przepiséw prawnych

Bezstronnosc realizacji przydzielonych zadan

Sumiennos¢, sprawnosé i terminowo$é wykonywania zadan

Kultura osobista, zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z klientem
zewnetrznym i wewnefrznym

Postawa etyczna, zachowywanie sig z godno$cig w miejscu pracy i poza nim

Rzetelnos¢ wykonywania polecen przetozonego

Nastawienie na wiasny rozwoj, podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

KRYTERIA WYBRANE - ISTOTNE NA STANOWISKU:

KRYTERIA

Poziom oceny kryteriow

2

3

4

5




Zakres
punktow DC.ENA Opis
= | e OGOLNA
Pracownik osigga wyniki zdecydowanie przewyzszajace
. poziom wiekszosci pracownikow, wykazuje inicjatywe
gs va WYROZNIAIACA i duze zaangazowanie, zdecydowanie powyzej oczekiwan,
zastuguje na wyroznienie.
Pracownik osigga wyniki bardzo dobre, catkowicie spetnia
57 68 BARDZO DOBRA wymagania zgodnie z wysokimi oczekiwaniami, pracuje
| samodzielnie i efektywnie.
Pracownik osigga dobre wyniki, wywigzuje sie ze swoich
45 56 DOBRA zadan zadowalajgco, niektére kompetencie wymagajg
nieznacznego doskonalenia i rozwoju.
Pracownik spefnia wymagania ponizej oczekiwan,
33 44 DOSTATECZNA czeSciowo, ale wykazuje chet poprawy i ma ku temu
mozliwosci.
Pracownik speinia wymagania zdecydowanie ponizej
21 32 MIERNA przecietnej, nie wykazuje inicjatywy, niska jako$¢
i efektywnosc¢ pracy.
Pracownik osigga zdecydowanie stabe wyniki, nie spetnia
wigkszosci oczekiwan lub na bardzo niskim poziomie,
12 40 NEGATYVINA mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i efektow pracy; nie
do zaakceptowania.

WNIOSKI | ZALECENIA:

Biorac pod uwage ocene poszczegodlnych kryteriow oraz ocene ogéina, wskazane jest:

DZIALANIE:

* utrzymac na zajmowanym stanowisku, » awans, = inne rownorzedne stanowisko, = przeniesienie na
nizsze stanowisko, = wypowiedzenie przy drugiej ocenie negatywnej

[zaznaczyé wiasciwe/

ZALECENIA PRZELOZONEGO:

Szczegdlne osiggnigcia lub szczegdlne zaniedbania pracownika od ostatniej oceny:

Gdansk, dnia ................cooiil,

Podpis 0ceniajgcego .........ooovveiiiiineee e

Zapoznatem/am sig z przedstawiong oceng oraz zostatem/am pouczony/a o prawie odwotania sie od
przyznanej oceny do Dyrektora Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdariska w terminie 7 dni od daty jej

otrzymania.

Gdansk, dnia ...........

Podpisiocenianego . i an s e

Podpis Dyrektora DRMG

lub Kierownika Biura Organizacji i Zarzadzania




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu ocen okresowych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Dyrekgji Rozbudowy Miasta Gdanska

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

— dla stanowisk kierowniczych i pozostatych stanowisk urzedniczych

Przestrzeganie i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawnych

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow na stanowisku
pracy, umiejetno$¢ ich wyszukiwania i prawidlowe zastosowanie w zaleznosci
od sprawy/zadania. Przestrzeganie zgodnosci wykonywanych obowiazkéw z obowigzujgcymi
przepisami.

Bezstronnos¢ realizacji przydzielonych zadan

Obiektywne rozpoznawanie i realizowanie spraw. Sprawiedliwe traktowanie wszystkich stron
bez osobistego faworyzowania. Przywiazywanie wagi do obiektywizmu urzednika
oraz wiarygodnosci przedstawianych danych, faktow i informacji.

Sumiennos¢, sprawnosé i terminowos$¢ wykonywania zadan

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie; z nalezytg starannoscia.
Realizowanie zadan w wyznaczonym terminie, szybko, wydajnie i z zachowaniem wysokie;
efektywnosci.

Kultura osobista, zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z klientem
zewnetrznym i wewnetrznym

Dbatos¢ o wysoka jakos¢ obstugi klienta zewnetrznego | wewnetrznego. Dbato§é o tworzenie
pozytywnej atmosfery, okazywanie szacunku i otwartosci. Umiejetno$¢ uwaznego stuchania
i nastawienie na pomoc. Indywidualne podejécie do klienta i nastawienie na realizacje jego
potrzeb i oczekiwan. Dbanie o pozytywny wizerunek Urzedu w oczach klientéw.

Postawa etyczna, zachowywanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim

Uczciwo$¢, nieposzlakowana opinia i postepowanie zgodnie z etykg zawodowg. Wykonywanie
obowigzkow w sposob niebudzacy podejrzen o stronniczoéc i interesowno$é. Zachowywanie
sie z godnoscia i dbatos¢ o dobrg opinie w miejscu pracy i poza nim.

Rzetelnos$¢ wykonywania polecen przetozonego

Realizowanie polece sumiennie i starannie. Wykonywanie polecen terminowo i zgodnie
z prawem. Umiejetno$¢ doprecyzowywania zadan w przypadku watpliwosci i niejasnosci.
Stosunek do otrzymywanych polecen.

Nastawienie na wiasny rozwéj, podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
Zdolnos¢ i gotowos¢ do uczenia sie, uzupetniania i uaktualniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji. Podejmowanie nowych zadan wymagajgcych zastosowania nowych sposobéw
dziatania i metod pracy. Samoksztatcenie, korzystanie z wiedzy i umiejetnosci przetozonych
oraz wspotpracownikéw. Udziat w szkoleniach i innych formach doskonalenia zawodowego.



Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu ocen okresowych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdarnsk

KRYTERIA ISTOTNE NA DANYM STANOWISKU

ZASTEPCY DYREKTORA / DYREKTORZY,KIEROWNICY BIUR ORAZ ZESPOLY -
PODLEGAJACY DYREKTOROWI DYREKCJI ROZBUDOWY MIASTA GDANSKA

DYREKTORZY BIUR / KIEROWNICY ZESPOLOW - PODLEGAJACY ZASTEPCY
DYREKTORA DYREKCJI ROZBUDOWY MIASTA GDANSKA

Umiejetno$¢ myslenia strategicznego

Kreatywno$¢, umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami
Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Zarzadzanie informacjami

Przywodztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

Definiowanie i rozwigzywanie problemow

POZOSTALI PACOWNICY DYREKCJI ROZBUDOWY MIASTA GDANSKA

Umiejetno$é myslenia strategicznego
Kreatywnos$c¢, umiejetnosé wprowadzania i zarzadzania zmianami
Umiejetnos¢ podejmowania decyzji
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Zarzadzanie informacjami

Umiejetnosé¢ analizy problemoéw
Samodzielnosé, operatywnosc
Komunikatywno$é

Zorientowanie na rezultaty pracy
Innowacyjnosc¢ na swoim stanowisku pracy
Umiejetno$¢ wspotpracy w zespole
Definiowanie i rozwigzywanie problemoéw
Asertywnosé



ZASTEPCY DYREKTORA / DYREKTORZY, KIEROWNICY BIUR ORAZ ZESPOLY -
PODLEGAJACY DYREKTOROWI DYREKCJI ROZBUDOWY MIASTA GDANSKA

DYREKTORZY BIUR / KIEROWNICY ZESPOLOW - PODLEGAJACY ZASTEPCY
DYREKTORA DYREKCJI ROZBUDOWY MIASTA GDANSKA

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Umiejetno$¢ myslenia diugofalowego, z orientacjg na przyszio$¢. Ujmowanie zadar z szerokiej
perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie réznych mozliwosci i nowych trendéw.
Myslenie zarowno analityczne, jak i tworcze. Umiejetnos¢ wykorzystania mozliwie najefektywniej
tego, co juz jest, z rbwnoczesng odwaga w proponowaniu zmian. Gotowo$¢ na szybkie zmiany
kierunku dziatania i tgczenie planowania z efektywnym zarzgdzaniem.

Kreatywnosé¢, umiejetnosé wprowadzania i zarzagdzania zmianami

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwiazan. Otwarto$¢ na zmiany i traktowanie ich jako
niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe, rzetelne i efektywne wdrazanie nowych
procedur, narzedzi i rozwigzan. Umigjetnos¢ ksztattowania pozytywnego nastawienia do zmian
wérod pracownikow poprzez wtasng pozytywna postawe, jasng i wyczerpujgcg informacje o celu,
przebiegu i przewidywanych efektach zmian. Umiejetno$¢ motywowania pracownikéw i radzenia
sobie z oporem wobec zmiany.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczacych podlegtego obszaru,
zarowno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/jednostki. Samodzielno$é,
odwaga i branie odpowiedzialno$ci za podejmowane decyzje. Umiejetno$é przedstawiania
argumentéw i podstaw swoich decyzji oraz zajmowania stanowiska w kwestiach spornych.
Podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie, bez zbednej zwioki.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalna, gwattowna lub negatywnie narastajgcg zmiang, powodujacg
napigcie i wzrost zainteresowania ze strony $rodowiska wewnetrznego i zewnetrznego.
Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia. Sprawne rozwigzywanie
problemow w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie rozwigzan i $Srodkéw
zaradczych. Umiejetno$¢ wlasciwego komunikowania sie z otoczeniem, wskazujgcego na dazenie
do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do zmieniajgcych sie warunkow;
przystosowanie sie do nowych warunkow.

Zarzadzanie informacjami

Umiejgtnos¢ pozyskiwania i dbato$¢ o rzetelny i szybki przeptyw informacji, majgcych znaczenie
dla realizacji zadarn Urzgdu/wydziatu/jednostki. Przekazywanie informacji konkretnym osobom,
dla ktorych bedag one pomocne w dziataniu, w sposob jasny, petny i terminowy. Przywigzywanie
wagi do niezwtocznego przekazywania informaciji o nagtych zmianach istotnych w realizacji zadan
i projektow.

Przywoédztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

Efektywne przewodzenie i kierowanie zespotem. Umiejetnos¢ jasnego wyznaczania celow,
tworzenia strategii, realizacji projektéw. Motywowanie do wspoétpracy, mobilizowanie pracownikéw
do wysitku i realizacji celéw. Tworzenie dobrej atmosfery, nastawienie na pozytywne
rozwigzywanie problemow.

Definiowanie i rozwigzywanie probleméw

Dostrzeganie symptoméw potencjalnego problemu, konfliktu, kryzysu; diagnozowanie przyczyn
ich wystgpienia, okreslenie sposobu reakgji (plan), dziatanie w kierunku rozwigzania, wyciagniecie

wnioskéw — analiza catej sytuacji, wdrozenie zmian.
ﬂ/ 1



POZOSTALI PACOWNICY DYREKCJI ROZBUDOWY MIASTA GDANSKA

Umiejetnosé myslenia strategicznego

Umiejetno$¢ myslenia diugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadan z szerokiej
perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie réznych mozliwosci i nowych trendow.
Myslenie zaréwno analityczne, jak i twércze. Umiejgtno$¢ wykorzystania mozliwie najefektywniej
tego, co juz jest, z rownoczesna odwagg w proponowaniu zmian. Gotowo$¢ na szybkie zmiany
kierunku dziatania i taczenie planowania z efektywnym zarzgdzaniem.

Kreatywnos¢, umiejetnos¢ wprowadzania i zarzadzania zmianami

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan. Otwarto$¢ na zmiany i traktowanie ich jako
niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe, rzetelne i efektywne wdrazanie nowych
procedur, narzgdzi i rozwigzan. Umiejetno$¢ ksztattowania pozytywnego nastawienia do zmian
wsrod pracownikéw poprzez wiasng pozytywng postawe, jasna i wyczerpujgeg informacje o celu,
przebiegu i przewidywanych efektach zmian. Umiejetno$¢ motywowania pracownikéw i radzenia
sobie z oporem wobec zmiany.

Umiejetnos¢é podejmowania decyzji

Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczacych podleglego obszaru,
zarowno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/jednostki. Samodzielnosé,
odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnoéé przedstawiania
argumentéw i podstaw swoich decyzji oraz zajmowania stanowiska w kwestiach spornych.
Podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie, bez zbednej zwtoki.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajacg zmiang, powodujaca
napigcie i wzrost zainteresowania ze strony $rodowiska wewnetrznego i zewnetrznego.
Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia. Sprawne rozwigzywanie
problemow w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie rozwigzah i $rodkow
zaradczych. Umiejgtnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem, wskazujacego na dazenie
do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do zmieniajgcych sie warunkow;
przystosowanie sie do nowych warunkéw.

Zarzadzanie informacjami

Umiejgtnoé¢ pozyskiwania i dbato$¢ o rzetelny i szybki przeptyw informacji, majgcych znaczenie
dla realizacji zadan Urzedu/wydziatu/jednostki. Przekazywanie informacji konkretnym osobom,
dla ktérych bedg one pomocne w dziataniu, w sposéb jasny, petny i terminowy. Przywigzywanie
wagi do niezwtocznego przekazywania informacji o nagtych zmianach istotnych w realizacji zadan
i projektow.

Umiejetnos¢ analizy problemow

Dostrzeganie informacji waznych, istotnych z punktu widzenia wydziatu/stanowiska. Poszukiwanie
potrzebnych informacji szeroko, w réznych zrédtach, zaréwno w wydziale, urzedzie, jak i poza
nimi (np. media, mieszkarcy, partnerzy spoteczni i biznesowi, itp.). Dostrzeganie potencjalnych
problemdw i diagnozowanie mozliwych przyczyn ich wystgpienia. Wycigganie wnioskéw w celu
doskonalenia okreslonych obszarow.

Samodzielnosé, operatywnosc¢

Umiejetnos¢c samodzielnego poszukiwania informacji i rozwigzan. Samodzielne podejmowanie
dziatari sprawnie i skutecznie; z zaangazowaniem i energia. Proponowanie rozwigzan w celu
skutecznej realizacji dziatan.

Komunikatywnosc¢

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osoba. Otwartosé, szacunek, umiejetnosé
stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetno$¢ wyrazania wtasnych opinii w sposéb zwiezty,
jasny, precyzyjny i wyczerpujacy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi do stuchacza.



Zorientowanie na rezultaty pracy

Skupienie sig na osigganiu zamierzonych celéw poprzez: ustalenie priorytetéw, okreslenie
mogacych sig pojawi¢ trudnosci, zabezpieczenie niezbednych zasobéw, monitorowanie efektow
pracy na poszczegélnych jej etapach, branie odpowiedzialnosci za swoje dziatania
oraz doprowadzenie dziatan do konca.

Innowacyjno$é na swoim stanowisku pracy

Aktywnos¢ w analizowaniu i zgtaszaniu propozycji usprawnien, nowoséci technologicznych,
zastosowan |T oraz ulepszaniu proceséw obstugi zaréwno na danym stanowisku pracy,
jak i w catej organizacji. Poszukiwanie rezerw i poprawy efektywnosci realizowanych zadan
na swoim stanowisku pracy.

Umiejetnosc¢ pracy w zespole

Aktywne angazowanie sig w prace zespotu, dazenie do wspoinej realizacji celéw. Wzajemna
pomoc, doradzanie i utrzymywanie relacji partnerskich. Dostrzeganie potrzeby wsparcia. Dbatosé
o dobre relacje migdzy cztonkami zespotu, wzajemne zaufanie.

Definiowanie i rozwiazywanie problemow

Dostrzeganie symptoméw potencjalnego problemu, konfliktu, kryzysu; diagnozowanie przyczyn
ich wystgpienia, okreslenie sposobu reakgji (plan), dziatanie w kierunku rozwigzania, wyciggniecie
wnioskéw — analiza catej sytuacji, wdrozenie zmian.

Asertywnosé
Kontrola wtasnych emociji w kontaktach z klientem wewnetrznym i zewnetrznym.
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